CALC 2 — bledy, funkcje, wstawianie/usuwanie kolumn/wierszy, formatowanie komérek
Wprowadzanie do jednej komorki kilku liczb oddzielonych np. przecinkami lub spacjami nie ma sensu, gdyz nie
beda mialy wowczas przypisanych oddzielnych adresow i bedzie mozna tworzy¢ dla nich poprawnych formut.

CWICZENIE 1
1. Wprowadz do komoérki A2 dwie liczby oddzielone spacja i do komorki B2 rowniez dwie liczby
oddzielone spacja
2. Wprowadz do komorki A4 napis: liczba 23, a do komdrki B4 napis: liczba 37
3. Sprawdz, jaki otrzymasz wynik, gdy wpiszesz do arkusza formul¢ na obliczenie sumy zawartosci
komorek A2 i B2. Wykonaj to samo dla punktu 2.
4. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwag arkusz4.ods na dysku Google w folderze Arkusze
#ARG — jest to komunikat arkusza kalkulacyjnego informujacego o jakim$ bledzie, np. ze komoérka o adresie
podanym w formule jest odczytywana jako tekst, a nie jako liczba, lub tez, ze nie jest mozliwe wykonanie
obliczen z jej udziatem (np. dzielenia przez 0), etc. Jesli danymi wprowadzanymi do komorek arkusza sa kwoty
(np. 123 zb) lub liczby wyrazone w procentach (np. 47%), to wpisanie ,,zt”” lub ,,%” nie jest bledem — zapisane
w ten sposob dane sg traktowane jako liczby i mozna wykonywa¢ na nich obliczenia. Sprawdz, jakie sa mozliwe
typy komoérek — Format/Komorki, zaktadka Liczby

CWICZENIE 2

1. Oblicz swoje miesigczne wydatki, projektujac tabelg, do ktorej wpiszesz nazwy kupionych rzeczy, ich
ceny i ilos¢

2. Oblicz warto$¢ rzeczy kazdego rodzaju

3. Obok liczby oznaczajgcej cen¢ towaru wpisz skrot — z#; pamigtaj o wybraniu odpowiedniego typu
komorki - Waluta

4. Sprawdz, czy arkusz, z ktérego korzystasz, umozliwia operacje z p. 3, czy po obliczeniu wartosci
towarow nie pojawily si¢ biedy

5. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwg wydatki.ods na dysku Google w folderze Arkusze

CWICZENIE 3
1. Wprowadz odpowiednio do komorek arkusza wartosci: A4 — 45, C6 — 30, E8 — 25, F10 - 15
2. Do ktorej komorki nalezy wpisa¢ formute sumujaca te liczby? Wpisz te formute
3. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwa arkusz5.0ds na dysku Google w folderze Arkusze

CWICZENIE 4
1. Wykonaj poprzednie ¢wiczenie wprowadzajgc te same dane do jednego wiersza i do kolejnych kolumn
2. Wpisz formul¢ na obliczenie sumy
3. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwa arkusz6.0ds na dysku Google w folderze Arkusze
Nie ma znaczenia, w ktorych komorkach umieszcza sie dane — mozna je umie$ci¢ w jednej kolumnie, czy
wierszu lub w kilku réznych kolumnach czy wierszach. Jesli w ¢wiczeniach 3 i 4 formutly zostaly utworzone
poprawnie, to wyniki w obydwu przypadkach beda takie same. Z tym, ze w ¢wiczeniu 4 umieszczenie danych w
tym samym wierszu niewatpliwie utatwito zapisanie formuly.

Arkusze kalkulacyjne udostepniaja wiele standardowych funkcji matematycznych, logicznych, finansowych,

dotyczacych czasu etc., ktore utatwiaja wykonywanie obliczen. Umieszczenie danych do obliczen w tym samym

wierszu lub kolumnie ulatwia wykorzystanie funkcji obliczajacg np. sumg liczb. Aby wstawi¢ funkcje w

arkuszu kalkulacyjnym, nalezy:

¢ umiesci¢ kursor w komorce pod kolumng danych (lub obok wiersza z danymi) i wstawi¢ odpowiednig
funkcje; odszuka¢ zgdang funkcje w wykazie funkcji — opcja Wstaw/Funkcja lub przycisk Kreator
funkcji na Pasku formuly; otworzy si¢ okno Kreatora funkcji; najpierw z listy funkcji wybieramy
zadang funkcje i Klikamy przycisk Dalej, zaznaczamy komorki dla ktorych ma by¢ stosowana funkcja i
klikamy przycisk OK.

+ do obliczenia sumy wszystkich wartosci w wierszu lub kolumnie mozna zastosowaé przycisk
znajdujacy si¢ na pasku formuly, oznaczony symbolem ,,>”. Przycisk ten standardowo uruchamia
funkcje SUMA. Aby zsumowa¢ wartosci kilku kolejnych komorek, nalezy ustawi¢ kursor w komorce
obok wiersza z warto$ciami i nacisngé przycisk ,,>”. Aby zaakceptowa¢ wybrane dziatanie
przyciskamy zielony ptaszek, aby odrzuci¢ czerwony krzyzyk.

CWICZENIE 5
1. Dopisz w kolejnych 11 wierszach arkusza z ¢wiczenia 4 (arkusz6.0ds) liczby w kolumnach A, B, C, D
2. Dla kazdego wiersza oblicz jego sume



3. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwa arkusz7.ods na dysku Google w folderze Arkusze
CWICZENIE 6

1. Masz przygotowac zestawienie wagi, wzrostu i wieku podstawowej zawodnikéw reprezentacji Polski w

pitce noznej (dane oczywiscie moga by¢ fikcyjne) i policzenie ich $redniego wzrostu, wieku i wagi —
zaprojektuj taka tabele

2. Wprowadz dane oraz utwérz formute. Nalezy tu wykorzystaé funkcje statystyczng: SREDNIA (menu

Wstaw/Funkcja).

Jezeli chcemy zmieni¢ zakres komoérek, dla ktorych ma zosta¢ policzona dana funkcja, to nalezy: 1. Ustawic
kursor w komorce, w ktorej znajduje si¢ formuta i wybra¢ Kreatora funkcji; 2. Kliknaé zielong strzatke
znajdujaca sie po prawej stronie danego pola tekstowego (w przypadku funkcji SREDNIA jest to strzatka po
prawej stronie pola Liczba 1) — okno zwinie si¢ do postaci pojedynczej belki; 3. Zaznaczy¢ komorki, z ktorych
maja by¢ pobierane dane (myszka lub z klawiatury). Aktualny zakres jest uwidoczniony w tabeli kolorowym
obramowaniem. 4. Po zaznaczeniu zadanego zakresu ponownie klikamy zielong strzatke w zwini¢gtym oknie
dialogowym — powrdcimy do wyjsciowego okna dialogowego, ale juz ze zmienionym (ewentualnie) zakresem.
Ten sposob zaznaczania zakresu komorek wystepuje nie tylko przy okreslaniu zakresu komorek, dla ktérych ma
by¢ wyliczona warto$¢ funkcji, ale rowniez w innych sytuacjach, jak np. przy budowaniu wykreséw. Ogdlnie
mowigc mozemy skorzysta¢ z tego sposobu zawsze wtedy, gdy przy jakim$ polu bedzie znajdowata si¢ mata
zielona strzatka.

3. Czy wystarczy utworzenie jednej formuty?

4. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwg reprezentacja.ods na dysku Google w folderze Arkusze

Jesli nie mozesz poradzi¢ sobie z wprowadzeniem funkcji arkusza do formuty, to sprawdz w Pomocy, jak to
zrobi¢.
Jesli po zaprojektowaniu tabeli (wprowadzeniu danych i utworzeniu formut) okaze si¢, ze trzeba wprowadzi¢
nowa kolumne lub wiersz z danymi, mozna to bardzo tatwo zrobi¢ w juz istniejacej tabeli. Nie trzeba
modyfikowa¢ juz wpisanych formut — program automatycznie dokona wtasciwych zmian. Aby wstawié¢ wiersz
(kolumne) do istniejacej tabeli, nalezy ustawi¢ kursor w wierszu (kolumnie), przed ktérym chcemy doda¢ nowy
wiersz (kolumng) i wybrac¢ opcje Wstaw/Wiersze (Kolumny). Aby usunaé wiersz (kolumne) z istnicjacej tabeli
trzeba ustawi¢ kursor w nowym wierszu (lub kolumnie) i wybra¢ opcj¢ Edycja/Usun

CWICZENIE 7
1. Zmienit sie¢ sktad reprezentacji Polski w pitce noznej. Do tabeli z ¢wiczenia 6 (reprezentacja.ods),
przed wiersz, w ktorym umieszczone sg formuly, wstaw dwa puste wiersze i wpisz odpowiednie dane.
2. Nastgpnie usun wiersz o numerze 3
3. Zwr6¢ uwage na posta¢ formut po wstawieniu nowych wierszy oraz na numeracje wierszy w arkuszu.
Sprawdz, czy poprawny jest zakres adresow komodrek w formutach po tych operacjach
4. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwg reprezentacjal.ods na dysku Google w folderze Arkusze

Projektowanie tabeli w arkuszu to takze opisanie kolumn i wierszy tak, aby kazdy mogt si¢ zorientowac, jakie
dane znajduja si¢ w tabeli i jakie wykonuje si¢ obliczenia. Do komorek arkusza mozna, oprocz liczb i formut,
wprowadzac tekst. Mozna, zatem opisa¢ wprowadzane dane.
CWICZENIE 8
1. Opisz (o ile nie zrobite§ tego wczesniej) poszczegdlne rubryki w tabeli z ¢wiczenia 7
(reprezentacjal.ods)
2. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwg reprezentacja2.ods na dysku Google w folderze Arkusze

Kazda komorka arkusza stanowi oddzielne pole, w ktorym mozna zmieniaé, kasowaé i1 uaktualniaé
wprowadzone informacje. Operacje te najczesciej wykonuje si¢ na pasku formuly. Komoérki arkusza mozna
rowniez formatowac, np. zmieniaé¢ polozenie danych wzgledem krawedzi komorki (do lewej, do prawej, na
srodek), zmienia¢ czcionke, jej krdj i styl, kolor tekstu i tha, etc. Standardowo liczby w komorkach arkusza sa
dosunicte do prawej, a tekst do lewej. Mozna jednak zmieni¢ to ustawienie. Mozna takze zmienia¢ format
komorek, w ktorych sa juz wpisane wartosci, albo tez ustalic nowy sposob formatowania pustych komoérek —
wowczas wpisywane do nich informacje beda od razu formatowane zgodnie z zamierzeniami. Arkusz
kalkulacyjny oferuje rowniez roézne formaty wprowadzania danych. Stosuje si¢ je, aby wyrozni¢ pewne dane
arkusza — szczegolnie liczbowe. Np. mozna ustali¢ ile miejsc po przecinku ma by¢ widocznych. Aby wykonaé
formatowanie okreslonych komoérek arkusza nalezy zaznaczy¢ je jako blok. Jakie formaty liczb i innych
danych oferuje program mozna dowiedzie¢ si¢ po wybraniu opcji Format/Komorki.
CWICZENIE 9

1. Otwdrz do edycji reprezentacja2.ods

2. Poszczegélne opisy rozmie$¢ na $rodku komodrek oraz zastosuj czcionke pogrubiong (menu

Format/Komorka, zaktadka czcionka i wyrownanie).



3. Dodaj obramowanie tabeli (standardowo tworzone tabele nie posiadaja obramowania, co mozna
sprawdzi¢ wybierajac opcje Plik/Podglad wydruku) oraz zétte tlo, (jw. zakladka obramowanie oraz
cieniowanie)

4. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwg reprezentacja3.ods na dysku Google w folderze Arkusze

CWICZENIE 10

1. Sprawdz, jakie sa dostgpne formaty liczb w programie Calc — menu Format/Komorki, zakladka

Liczby.
CWICZENIE 12

1. Otrzymate$ dane statystyczne dotyczace liczby studentéw na poszczegolnych latach studiéw z ostatnich
pieciu lat. Przyktadowe dane umieszczone sg w pliku statyst.ods. Oblicz odpowiednie sumy i $rednie
liczby studentow poszczegodlnych lat z pigciu lat oraz sumy i $rednie w poszczegdlnych latach z
wszystkich lat studiéw. Skorzystaj z funkcji SREDNIA.

2. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwa statyst.ods na dysku Google w folderze Arkusze

CWICZENIE 13

1. Otwodrz do edycji plik o nazwie stypendium.ods, zapisany weze$niej na dysku Google.

Zmodyfikuj tabel¢ zgodnie z ponizszym wzorem:

Grudzien

Stypendium | 250,00 zt
Wydatki:

Ksigzki 45,00 zt
Kino 12,00 zt
Piwo 170,00 zt
Razem: 227,00 zt
Oszczednosci 23,00 zt

Styczen

Stypendium | 250,00 z
Wydatki:

Ksigzki 15,00 zt
Kino 11,00 zt
Piwo 150,00 zt
Prezent 8,00 zt
Razem: 184,00 zt
Oszczednosci 66,00 zt

Nazwy miesigcy to Fontwork. Wstawiony napis trzeba bedzie oczywisScie odpowiednio zmniejszy¢ lub
zwigkszy¢é — przypomnij sobie, jak si¢ to robito z Fontwork w programie Write. Zauwaz, ze w tabeli
styczniowej nalezy doda¢ jeden wiersz.

3. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwa stypendiuml.ods na dysku Google w folderze Arkusze



CWICZENIE 14

1.

Sporzadz ponizsza tabele:

Srednie ocen: [ rok Socjelogf!

- g
wl =l £ >
= o ® S 2 & ©
S 250l 4| £ E| 5
N ) (&) -+~ o — O
- 2 r o | © 5 ] (@) .= o
Ip. |nazwisko i imie = —| = 3 5 S = £ B
1|Bajor Agata 3 4 4 4 3 4 5
2|Czarny Marcin 3 5 5 3 5 5 4
3|Kwiatkowska Anna 4 4 3 2 4 5 5
4{Michalik Michat 4 5 3 4 3 3 3
srednie z przedmiotow
Najwieksza Srednia na roku
Najmniejsza Srednia na roku
2. Nazwa tabeli to ponownie Fontwork. W rubryk:ach ,Srednia” oraz ,$rednie z przedmiotéw” nalezy
wstawi¢ formuly obliczajace t¢ wartos¢ (funkcja SREDNIA). W rubryce ,,Najwicksza $rednia na roku”
skorzystaj z funkcji MAX, a w rubryce ,,Najmniejsza $rednia na roku” wykorzystaj funkcj¢ MIN. Aby
ustawi¢ tekst pionowo wybierz menu Format/Komorki, zaktadka Wyréwnanie — tu odszukaj opcje
Kierunek tekstu i wpisz odpowiednig wartos¢ w stopniach lub ustaw przyktadowy napis w zadanym
potozeniu.
3. Tak utworzony dokument zapisz pod nazwa srednie.ods na dysku Google w folderze Arkusze
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