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BIBLIOTEKA — LOKALNE CENTRUM WIEDZY PRAKTYCZNEJ
PRZEWODNIK PO NARZEDZIACH

WARSZTAT NR 1:
ARKUSZE KALKULACYIJNE - MINI SKRYPT

1. Wprowadzenie

Arkusze kalkulacyjne Google umozliwiajg tatwe tworzenie, udostepnianie i edytowanie arkuszy w trybie
online. Oto kilka konkretnych czynnosci, ktére mozna wykonywac:

e Importowanie i konwertowanie danych w formatach .xls, .xlsx, .csv, .txt i .ods.

e Eksportowanie danych w formatach .xlsx, .csv, .txt i .ods oraz plikéw PDF i HTML.

e Formatowanie komérek i edytowanie formut w celu dokonywania odpowiednich obliczen i wyswietlania
danych w zadany sposéb.

e Rozmawianie na czacie z innymi osobami zajmujgcymi sie edycjg tego samego arkusza kalkulacyjnego.

e Tworzenie wykreséw i gadzetdw.

e Umieszczanie arkuszy kalkulacyjnych lub ich poszczegdélnych fragmentéw w blogu albo w witrynie
internetowe;j.

2. Tworzenie i zapisywanie arkusza kalkulacyjnego

Rozpoczynajac prace z arkuszami kalkulacyjnymi Google, mozesz utworzy¢ nowy arkusz, przesta¢ arkusz
z komputera lub uzy¢ szablonu z galerii szablonéw Google.

Aby utworzy¢ nowy dokument, otworz liste dokumentdw, kliknij czerwony przycisk [utwérz] i wybierz
[dokument] z menu rozwijanego. Gdy tylko nadasz dokumentowi nazwe lub zaczniesz pisa¢, Dokumenty
Google beda automatycznie zapisywa¢ wprowadzane zmiany co kilka sekund. U goéry dokumentu
zobaczysz tekst wskazujacy czas ostatniego zapisania dokumentu.

Jesli chcesz zapisaé kopie dokumentu na komputerze, mozesz go pobra¢. W dokumencie przejdz do menu
[plik] i wskaz kursorem myszy opcje [pobierz jako]. Wybierz jeden z nastepujgcych typdw plikéw: .csv,
.html, .ods, .pdf, .xlsx, .txt. Plik zostanie pobrany na komputer.

3. Edytowanie i formatowanie arkusza kalkulacyjnego

Edytowanie zawartosci komorki

Aby wpisa¢ zawarto$¢ w pustej komorce, kliknij komdrke i wpisz zawartosé. Aby edytowaé komodrke
z zawartoscig, kliknij te komoérke dwukrotnie i edytuj jej zawarto$¢. Mozesz tez klikngé komorke raz
i nacisngc¢ Enter lub F2.

Fundacja Nowe Media « ul.Klonowa 12/9,00-591 Warszawa - fundacja@nowemedia.info = tel.22 404 38 58,22 400 43 53
www.fundacjanowemedia.org



ol — > BIBLIOTEKA

‘e e’ fundacjanowemedia.org blbllOt@k

Podczas edycji mozesz wstawia¢é w komodrce podziaty wierszy, jesli chcesz poprawi¢ wyglad tekstu
wymagajgcego takich podziatéw, na przyktad adresu. Aby doda¢ podziat wiersza, umies$é¢ kursor
w komorce i nacisnij [ctrl+enter].

Formatowanie danych w zakresie komadrek

Dane w arkuszach kalkulacyjnych mozna formatowac na wiele sposobdw za pomoca opcji na pasku
narzedzi arkuszy kalkulacyjnych. Mozesz umiesci¢ kursor na ikonie na pasku narzedzi, aby zobaczy¢ opis
dziatania danej opcji. Oto gtéwne opcje formatowania:

e Drukowanie

e Cofniecie lub powtdrzenie ostatniej czynnosci
e Zmiana formatu liczby, daty lub waluty

e Formatowanie tresci komorek

e Zmiana rozmiaru czcionki

e Dodanie pogrubienia lub przekreslenia

e Zmiana koloru tekstu lub tta

e Dodanie obramowania

e Wyrdwnanie tekstu

e Scalenie komdrek w poziomie w wybranych wierszach
e Zawijanie tekstu

e Dodanie formut

4. Dodawanie formut do arkusza kalkulacyjnego

Do dowolnej komérki w arkuszu mozesz dodawac formuty, wpisujgc znak rownosci (=), a za nim nazwe
funkcji. Automatyczne sugestie wyswietlg pole z nazwg i sktadnig formuty, ktérg tworzysz.

Funkcje zagniezdzone
Funkcja uzywana w tej samej komdrce z inng funkcjg jest nazywana funkcjg zagniezdzong. Gdy funkcje
zostang potaczone, arkusze kalkulacyjne Google obliczg najpierw funkcje znajdujacg sie najbardziej
wewnatrz. Funkcja zagniezdzona jest zawarta w nawiasach i jest uzywana jako jeden z parametrow
otaczajacej jg funkcji.

Zatézmy na przyktad, ze chcesz obliczy¢ wartosé¢ bezwzgledng sumy kilku liczb w zakresie komorek A1:A7.
Aby obliczy¢ sume tych liczb, musisz wpisa¢ w komdrce wyrazenie ,=SUM(A1:A7)”. Aby obliczyé wartos¢
bezwzgledng tej sumy, musisz zagniezdzi¢ formute zwracajgcg sume w formule zwracajacej wartosc
bezwzgledng. Aby obliczy¢ obie formuty w pojedynczej komdrce, musisz wpisa¢ w niej wyrazenie
»=ABS(SUM(A1:A7))”. Zauwaz, ze funkcja =SUM() jest wykonywana najpierw i jest uzywana jako parametr
funkcji =ABS().
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Podswietlanie formut

Gdy w formule odwotasz sie do innych komoérek, te komoérki zostang podswietlone w kontrastujgcych
kolorach, aby utatwié Ci utworzenie formuty. Gdy klikniesz komédrke zawierajacg kompletng formute, te
komorki takze zostang podswietlone.

T =sum(K1+K3)
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Lista funkcji arkuszy kalkulacyjnych Google:
https://support.google.com/drive/bin/static.py?hl=pl&topic=25273&page=table.cs

5. Tworzenie wykreséw

Arkusze kalkulacyjne Google umozliwiajg tworzenie wykreséw do graficznego przedstawiania zbioréw
danych. Znajdziesz tu liste typodw wykreséw, zaawansowane opcje dostosowywania, a takze informacje
o polecanych wykresach dla okreslonych rodzajéw danych.

Tworzenie i edytowanie wykresu

Tworzenie, edytowanie, wyswietlanie podgladu i dostosowywanie wykreséw jest naprawde proste. Wpisz
dane w arkuszu kalkulacyjnym i zaznacz zakres zawierajacych je komdrek. Nastepnie w menu na pasku
narzedzi wybierz [wstaw > wykres], aby rozpoczg¢ tworzenie wykresu.

Po zaznaczeniu danych do pokazania na wykresie i wybraniu [wstaw > wykres] mozesz edytowac swaj
wykres, oglada¢ jego podglad i dostosowywa¢ go. W oknie dialogowym wykreséw na
karcie [poczatek] mozesz edytowaé zakres danych do pokazania na wykresie i zobaczy¢ podglad
polecanych typow wykreséw. Polecane typy wykreséw sg wybierane na podstawie zaznaczonego zakresu
danych. Ponadto na tej karcie mozesz zamieni¢ miejscami wiersze i kolumny, a takze oznaczy¢ pierwszg
kolumne i/lub pierwszy wiersz jako etykiety dla tworzonego wykresu.
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Karta [wykresy] umozliwia przegladanie wszystkich typéw wykresow w celu wyswietlania podglgdéw
roznych sposobéw wizualizowania danych.
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Jedli format danych nie spetnia wymagan wybranego typu wykresu, w polu podgladu zostanie
wyswietlony komunikat ,,Wymagany format danych dla elementu nie zgadza sie z biezgcymi danymi” wraz
z sugestiami prawidtowego formatowania danych.
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The required data fermat for the column char doesn® match the current data.

The first column in the table should be a string, and represents the label of that group of |
bars. Any number of columns can follow, all numeric, @ach representing the bars with
the same color and relative position in each group.

The value at a given row and column controls the height of the single bar represented by this row and
column,

Try a live example

Na koniec warto wspomnie¢ o dostosowywaniu wykresu przy uzyciu karty [dostosuj]. Na tej karcie
mozesz nazwac wykres i jego osie, wybra¢ uktad oraz dostosowac kolory przedstawiajgce poszczegdlne
dane. Podobnie jak w przypadku dwdch poprzednich kart okna dialogowego wykreséw, mozesz zobaczy¢
tu podglad swojego wykresu, zanim zapiszesz wprowadzone zmiany.

GDZIE ZNAJDZIESZ WIECEJ INFORMACII?

1. Bezposredni link do zasobdw dot. arkuszy kalkulacyjnych Google:
https://support.google.com/drive/bin/topic.py?hl=pl&topic=2811806&parent=2811739&ctx=topic
2. Obszerne omoéwienie arkuszy kalkulacyjnych Google: http://www.e-wiki.pl/articles/akg.php

Przewodnik udostepniony jest na licencji Creative Commons:
Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0 Unported License.
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