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Modut 2.

Wykorzystanie programu Excel do zadan analitycznych

Rozdziat 1.
Przyktady dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych

i podstawy ich wykorzystania

Zajecia 1.
2 godziny

Zakres zdobytych umiejetnosci:
» Zapoznanie sie z przykladami dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych.
* Poznanie cech wspo6lnych dostepnych na rynku arkuszy kalkulacyjnych.
» Zapoznanie sie z mozliwo$ciami wykorzystania arkuszy kalkulacyjnych do ana-

lizy danych.

Nauczymy sie:

» Uruchamiaé wybrane, dostepne na rynku arkusze kalkulacyjne, w tym:
o bezplatny arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel Online w OneDrive,
o arkusz kalkulacyjny Calc z bezplatnego pakietu LibreOffice,
o bezplatny arkusz kalkulacyjny Google w przegladarce internetowe;.

» Konfigurowaé zainstalowany na komputerze arkusz kalkulacyjny Microsoft

Excel 2013 do wspolpracy z OneDrive.
» Wprowadzaé¢ dane do arkusza kalkulacyjnego, poruszaé sie po menu, zapisywac

arkusz z wprowadzonymi danymi w r6znych miejscach.

Praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy

Umiejetno$¢ konfiguracji zainstalowanego na komputerze arkusza kalkulacyjnego
Microsoft Excel 2013 do wspolpracy z OneDrive pozwala na dostep do przygotowa-
nych arkuszy z dowolnego miejsca. Wbudowana w OneDrive aplikacja Office Web
App umozliwia przegladanie i edytowanie arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel

bezposrednio w przegladarce internetowej. OczywiScie zakres funkcjonalno$ci
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w OneDrive jest ograniczony w poréwnaniu do zainstalowanego na komputerze arku-

sza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013.

W wielu przypadkach korzystanie z OneDrive moze by¢ niewiazaca sie z kosztami al-
ternatywa do zakupu pakietu Microsoft Office 2013, zawierajacego miedzy innymi
Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel 2013.

Warto réowniez rozwazy¢ inne bezplatne arkusze kalkulacyjne, z ktérych do najbar-

dziej znanych nalezy arkusz Google oraz Calc w pakiecie LibreOffice.
Omowienie zagadnienia

Arkusze kalkulacyjne naleza do jednych z najwazniejszych programéw komputero-
wych. Pierwszy arkusz kalkulacyjny — VisiCalc — pojawit sie w sprzedazy w pazdzier-
niku 1979 roku, umozliwiajac przeliczanie tabel o wymiarach 63 kolumn i 254 wier-

szy. Na rysunku 1 przedstawiono przyktadowe okno arkusza kalkulacyjnego VisiCalc.

C11 <L TOTAL 1

ToTal  ESEL

Rysunek 1. Okno arkusza kalkulacyjnego VisiCalc

W wielu firmach arkusz kalkulacyjny VisiCalc stal sie glownym impulsem do zakupu

komputerow Apple II, poniewaz pozwalal na zastgpienie olbrzymich papierowych
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placht arkuszy analitycznych i wykonanie w ciagu kwadransa obliczen zajmujacych
wczes$niej cala dobe. Wezesniej wykonywano obliczenia komputerowe z wykorzysta-
niem poteznych i koszmarnie drogich komputerow, jednak dostep do nich byt kosz-
towny, wymagal bowiem skomplikowanego przygotowania danych i wcze$niejszej
rezerwacji czasu pracy komputera w centrum obliczeniowym. Uzycie arkusza kalkula-
cyjnego na tanim komputerze personalnym spowodowalo, ze wykonanie analizy da-
nych nie wymagalo zaangazowania poteznych komputeréow znajdujacych sie w cen-
trach obliczeniowych. Mozliwe staly sie rowniez szybkie symulacje z réznymi zesta-
wami danych analitycznych. Nalezy przy tym pamietaé, ze Apple II mial moc oblicze-
niowa poréwnywalng z najtanszymi, wspolczesnymi telefonami komoérkowymi czy

nowoczesnym sprzetem AGD.

W latach osiemdziesiagtych minionego stulecia najbardziej znanym arkuszem kalkula-
cyjnym na komputery PC (Personal Computer) byl arkusz kalkulacyjny

Lotus 1-2-3. Przykladowe okna arkusza kalkulacyjnego Lotus 1-2-3 przedstawiono na

rysunku 2.

Rysunek 2. Przyktadowe okna arkusza kalkulacyjnego Lotus 1-2-3

Program Lotus 1-2-3 zawieral system pomocy oraz system makr pozwalajacych auto-
matyzowac analize danych, a tym samym umozliwial innym firmom tworzenie rozsze-
rzen, obstugiwal 256 kolumn i 2048 wierszy. Posiadal takze dodatkowy program stu-

zacy do wizualizacji danych na wykresach.

Najsilniejszym konkurentem arkusza kalkulacyjnego Lotus 123 byl arkusz kalkulacyj-
ny Quattro wydany w roku 1988 (od 1990 Quattro Pro). Cecha charakterystyczna tego

arkusza kalkulacyjnego byly, chyba najsilniejsze na rynku, funkcje analityczne
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i obsluga olbrzymich arkuszy — 1 milion wierszy i 18 276 kolumn. Wyré6zniala go row-
niez zaawansowana grafika. Przykladowe okno arkusza kalkulacyjnego Quattro Pro

przedstawiono na rysunku 3.
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Rysunek 3. Przyktadowe okno arkusza kalkulacyjnego Quattro Pro

W roku 1985 firma Microsoft wydala arkusz kalkulacyjny Excel dla komputeréow Mac,
a w 1987 Microsoft Excel dla PC (Personal Computer), tworzac specjalnie dla niego
system operacyjny Microsoft Windows 2.0. Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel 1.0
obstugiwal 256 kolumn i 16 384 wierszy. Rysunek 4 przedstawia przykladowe okna
arkuszy kalkulacyjnych Microsoft Excel 1.0 dla systemu operacyjnego Microsoft Win-

dows 2.0 oraz Microsoft Excel 4.0 dla systemu operacyjnego Microsoft Windows 3.0.
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Rysunek 4. Microsoft Excel 1.0 dla Windows 2.0 i Microsoft Excel 4.0 dla Windows 3.0

System operacyjny Microsoft Windows 3.0 i wydany dla niego arkusz kalkulacyjny
Microsoft Excel 4.0 przynidslt olbrzymi sukces rynkowy. W roku 1993 pojawit sie pa-
kiet Microsoft Office 4.0, ktory oprocz arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel zawie-
ral edytor tekstu Microsoft Word oraz program do tworzenia prezentacji Microsoft

PowerPoint, a co najwazniejsze, byt dostepny rowniez w jezyku polskim. Od tego cza-

., Projekt wspolfinansowany przez Unig¢ Europejskqg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego”

4



KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

WARSZAWSEKA
Wvyzsza Szrkoza

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

x*
*
*

*

*

* gk

*
*

¢ 9

su arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel jest dominujacym arkuszem kalkulacyjnym na

INFORMATYKI

rynku. Obstuguje 65 536 wierszy przy 256 kolumnach. Dopiero w arkuszu kalkulacyj-
nym Microsoft Excel 2007 zwiekszono liczbe wierszy do 1 048 576, a kolumn do
16 384. Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel 2007 otrzymal rowniez nowy interfejs
oparty na wstgzkach. Przyklad okna podstawowego arkusza kalkulacyjnego Microsoft

Excel 2007 przedstawia rysunek 5.
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Rysunek 5. Okno podstawowe arkusza kalkulacyjnego w Microsoft Excel 2007

NajczeSciej uzywane obecnie wersje arkuszy kalkulacyjnych to Microsoft Excel 2003,
2007, 2010 i 2013. W czasie zaje¢ bedziemy uczyli sie wykorzystania do zadan anali-
tycznych arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013PL.

Jego okno podstawowe przedstawiono na rysunku 6.

., Projekt wspolfinansowany przez Unig¢ Europejskqg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego”

5



WA_RS ZAWSKA UNIA EUROPEJSKA R
KAPITAL LUDZKI Wvzsza Szkora EUROPEJSKI . .
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI INFORMATYKI FUNDUSZ SPOLECZNY * gk

H s Zeszytl - Excel T H - O X
NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DAMNE RECEMZIA WIDOK DEWELOPER Team Zaloguj sie |+
'n‘D 3{) Calibri BT == _ ,3;},' % gg‘élne - %Furmatufv\“warunk.' E;E‘“\"."Etaw - 2 - ’é“rv
e o= o = - 05 0w 7 Formatujjako tabele~ | @X Usui ~ R
vJ ~ B I U i {‘).A. s==% H- et Gitylﬁknmérki' EIFnrmatuj' e~

Schowek & Czcionka [F] Wyrdwnanie [F] Liczba [F] Style Komdrki Edytowanie -~

Al M ke v
A B C D E F G H 1 1 K L M M -

1 :I

2

3

1

5

]

7

-1

9

10

11

12

13

14

15

16 -

Arkuszl @ [l 3

cotowy B

Rysunek 6. Okno podstawowe arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel 2013PL

Pomimo ze obecnie Microsoft Excel zdecydowanie dominuje wérod arkuszy kalkula-
cyjnych, to nie mozna pomina¢ znaczenia innych arkuszy. Wérod uzytkownikéow sys-
temu operacyjnego Linux bardzo popularny jest arkusz kalkulacyjny GNUMERIC
oraz KSpread.

Przykladowe okna arkuszy kalkulacyjnych GNUMERIC oraz KSpread przedstawiono

na rysunku 7.

s T |
T =T
- - " C it
volvaad =&4E T
= = ® B
- v
H
1
II:
-
i -
-
o
===

Rysunek 7. Przyktadowe okna arkuszy kalkulacyjnych GNUMERIC i KSpread
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Nie mniej popularny jest arkusz kalkulacyjny Calc z pakietu OpenOffice oraz jego wolnej
kopii - LibreOffice.

Przykladowe okienka arkusza kalkulacyjnego Calc z pakietu OpenOffice i jego wolnej

wersji LibreOffice przedstawiono na rysunku 8.

Rysunek 8. Okno arkusza kalkulacyjnego Calc

Pakiet LibreOffice wystepuje rowniez w wersji portable, ktorej nie trzeba instalowac,

a jedynie uruchamiaé np. z klucza USB.

Cecha arkuszy kalkulacyjnych GNUMERIC, KSpread, Calc i wielu innych mniej zna-
nych jest otwarta licencja pozwalajaca, miedzy innymi, uzywac ich bezplatnie. Arku-
sze kalkulacyjne zainstalowane na komputerach sa powszechne, ale istnieja rowniez
wersje dostepne na tablety i smartfony, a nawet na zwykle telefony komoérkowe
z obstuga gier i apletéw Java — np. arkusz kalkulacyjny SmartSheet, ktory do instala-
cji nie potrzebuje zaawansowanego smartfonu, doskonale pracuje na tak starych tele-

fonach jak: Sony Ericsson K300, K310i, Nokia 6100 czy Nokia 6020.
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Przykladowe okienko arkusza kalkulacyjnego SmartSheet na telefon komorkowy

przedstawiono na rysunku 9.
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Rysunek 9. Okno arkusza kalkulacyjnego SmartSheet na telefon komodrkowy

Firma Google spopularyzowata koncepcje arkusza kalkulacyjnego dzialajacego wprost
na stronie internetowej, dzieki czemu mozna z niego korzysta¢ z dowolnego urzadzenia
z dostepem do sieci Internet. Google Drive, czyli Dysk Google, oprocz arkusza kalkula-
cyjnego udostepnia rowniez inne aplikacje, w tym edytor tekstu i program do tworzenia

prezentacji.

Przyklad okna podstawowego arkusza kalkulacyjnego na Dysku Google wy$wietlonego

przy pomocy przegladarki internetowej przedstawia rysunek 10.
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Rysunek 10. Tworzenie nowego arkusza na Dysku Google

Dodatkowa zaletg jest przechowywanie dokumentéow w chmurze Google, dzieki cze-
mu korzysta sie z nich z dowolnego miejsca, pod warunkiem dostepnosci do Interne-
tu. Mozna je réwniez udostepnia¢ innym osobom, co pozwala na prace grupowa.
Oczywiscie pliki z Dysku Google mozna wyeksportowa¢ na lokalny komputer w réz-
nych formatach, réwniez w formacie arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel. Otrzy-
many w zalagczniku mailowym arkusz mozna bezposrednio oglada¢ w przegladarce

internetowej.

Firma Microsoft udostepnia réowniez usluge, zaréwno przegladania i podstawowej
edycji arkuszy kalkulacyjnych, jak i innych dokumentéw pakietu Office w przegladar-
ce internetowej. Jest to mozliwe przy uzyciu serwera SharePoint zainstalowanego
w firmie lub dostepnego z chmury w pakiecie Microsoft Office 365 oraz w bezplatnym

Microsoft OneDrive.

Okno Microsoft Excel OneDrive dostepne za pomoca przegladarki internetowej

przedstawia rysunek 11.
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Rysunek 11. Microsoft Excel 2013 OneDrive dostepny za pomocg przegladarki internetowej

Dodatkowg zaleta korzystania z Microsoft OneDrive lub biblioteki dokumentéw Sha-
rePoint jest $cisla integracja z programami Microsoft Office 2013, w tym z arkuszem
kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013. Zaleznie od potrzeb wynik naszej pracy
w arkuszu kalkulacyjnym Microsoft Excel 2013 moze zosta¢ zapisany na dysku lokal-

nym, sieciowym, bibliotece dokumentéw SharePoint lub w OneDrive.

Mozemy tego dokona¢ klikajac w Zapisz jako, a nastepnie dodajac lokalizacje wybie-
rajac zakladke Dodaj lokalizacje.

Wszystkie arkusze kalkulacyjne, obok cech indywidualnych, maja wiele
wspolnych. Kazdy arkusz sklada sie z tabeli ztozonej z wierszy i kolumn. Na przecie-
ciu kolumny i wiersza jest komorka, ktorej adresem jest oznaczenie kolumny i numer
wiersza. W niemal wszystkich obecnie uzywanych arkuszach kalkulacyjnych kolumny
sq oznaczane kolejnymi literami alfabetu laciniskiego od A do Z, po kolumnie Z naste-

puje kolumna AA, AB itd., a wiersze kolejnymi numerami.
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Przyklad adresacji komorki arkusza kalkulacyjnego widzimy na rysunku 13 (kursor

wskazuje komorke o adresie B3).

Pole adresu Pasek
komorki formuty
Y

B3 - Je =12*6

A B iC D
1 |tekst Opis
2 |liczba 123,12
3 |formuta | ?2_'

Rysunek 11. Przyktad adresacji komérki arkusza kalkulacyjnego

Adres zaznaczonej kursorem komarki jest wySwietlany w polu adresu nad arku-

szem po lewej.

Oznaczenie kolumny i numer wiersza, na przecieciu ktorych zaznaczona jest komor-
ka, sa pod$wietlane. W komorce mozna wpisaé tekst, liczbe lub formule. W przypadku
formuly w komorce nieedytowanej wy$wietlany jest wynik dzialania formuly. Formu-
te mozna zobaczy¢, po zaznaczeniu komorki zawierajacej formule, na pasku formuly

widocznym nad arkuszem, albo w trybie edycji komorki.

Formula pozwala na wykonywanie prostych i zlozonych obliczen, dzialan na tekscie,

dzialan logicznych.

Raz napisana formula moze by¢ kopiowana do kolejnych wierszy, co ulatwia wyko-
nywanie powtarzalnych obliczen. Komorki w arkuszach kalkulacyjnych moga by¢ za-

znaczane pojedynczo albo jako blok komorek. Adresem bloku jest adres komorki
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w lewym gornym rogu bloku i adres komorki w prawym dolnym rogu bloku. Na za-
znaczonym bloku komoérek (lub jednej komoérce) mozna wykonaé kopiowanie lub
przenoszenie w inng lokalizacje albo formatowanie. Arkusze kalkulacyjne naleza do
najwazniejszych aplikacji w przedsiebiorstwach, ich efektywne wykorzystanie moze

wielokrotnie obnizy¢ pracochlonnos$é analizy danych.

Oczywiscie nalezy zachowa¢ zdrowy rozsadek. Jesli masz dodac¢ 10 do 23, nie wyjmuj
kalkulatora, bo szybciej policzysz w pamieci. Kiedy chcesz przemnozy¢ przez siebie
dwie trzycyfrowe liczby, majac wylaczony komputer, predzej wynik otrzymasz na kal-
kulatorze, niz uruchomisz komputer, wlaczysz arkusz kalkulacyjny (chyba ze kompu-
ter jest wlaczony, a arkusz wezeéniej uruchomiony). Ale jesli trzeba wykona¢ dzialania
matematyczne na kilku kolumnach dla tysigca wierszy..., czas wprowadzenia danych
wejSciowych do arkusza bedzie krétszy, niz wpisanie ich do kalkulatora, a raz napisa-
na i sprawdzona formula moze, kliknieciem myszy, zosta¢ skopiowana do wszystkich

wierszy, ktére automatycznie zostang przeliczone.

Co wiecej, gdy zajdzie potrzeba zmiany jakich$ danych, korekta bedzie wymagatla tyl-
ko poprawienia tych danych, gdyz wszystkie obliczenia zaktualizuja sie automatycz-
nie. CzynnoSci, ktore czesto powtarzamy w arkuszu kalkulacyjnym, a ktore zajmuja
duzo czasu, mozemy zautomatyzowaé nagrywajac (lub zlecajac napisanie) makro,

ktoére wykonuje za nas powtarzalng, zmudna prace.
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