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Arkusze. Czym s3
1CO mozemy
Z nimi robic?

Z nazwami arkusz i arkusz kalkulacyjny jest troche zamieszania wyni-
kajacego z historii rozwoju tej aplikacji. Sprébujmy te nazwy wyjasnié
i uporzadkowac.

Wiele arkuszy w arkuszu

Arkusze w arkuszu to jak ,,zawarto$¢ cukru w cukrze” w $wietnej kome-
dii Stanistawa Barei , Poszukiwany, poszukiwana”, ale tutaj pozorny brak
logiki ma historyczne uzasadnienie.

Dotychczas nie wyszliémy poza jeden arkusz, czyli jedng wielka tabele:
zbiér komoérek uporzadkowanych w ponumerowane wiersze i oznaczone
literami kolumny. Taka pojedyncza pokratkowang tabelg byt pierwszy
arkusz kalkulacyjny, jaki zdoby! popularnosé, Lotus 1-2-3 firmy Lotus
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Software. Miat by¢ pomoca dla ksiegowych, tabelg do wykonywania obli-
czen i przedstawiania danych na wykresach. Nazwano ten produkt arku-
szem kalkulacyjnym i tak juz zostato.

Pierwszy Excel tez byt taka pojedyncza tabela, ale apetyt roénie w miare
jedzenia, wiec przybywato funkcji i mozliwosci, az zdecydowano, ze jedna
pokratkowana tabela to za mato, i pozwolono na tworzenie kolejnych,
ktére razem ,spiete” zapisywano w jednym pliku, ktéry prébowano
nazwac skoroszytem, ale nowg nazwe wprowadzano niekonsekwent-
nie i stare okreslenie nie umarlo; pozostat arkusz kalkulacyjny z ,,wpie-
tymi” wen arkuszami.

Google przejelo i podtrzymalo ten batagan. Aby to jakos uporzadkowac,
skoroszyt, czyli twér ztozony z kilku spietych pojedynczych arkuszy,
bedziemy nazywac¢ arkuszem kalkulacyjnym, a pojedynczy arkusz
(kartke w tym skoroszycie) po prostu arkuszem.

Po kliknieciu ikony aplikacji Google #if uruchamiamy aplikacje Arkusze
i przez klikniecie ikony z kolorowym plusem -} tworzymy Arkusz kalku-
lacyjny bez tytutu (rysunek 3.1)%

Duo Chrome Zakupy

(S ——] |
l 3 worto cam
rocz i B o

Dokumenty Arkusze Prezentacie

Dzisiaj Nalozace do kogokotwiek = " v " H . Q

Ksigiki Blogger Hangouts

C Arkusz kalkulacyjny bez \\rlufD |a 15:44
n
B .

Twoerzenie nowego arkusza kalkulacyjnego Galeria szabl

hitpsy//docegoogle comfspreadsheets/Tusp = sheets_alciauthuser=0 | a4 T w

Rysunek 3.1. Aplikacja Arkusze tworzy nowy arkusz kalkulacyjny bez tytutu

Wewnatrz niego mamy domy$lnie utworzony Arkusz1 i mozemy tworzy¢
nastepne: Arkusz2, Arkusz3... (rysunek 3.2). Mamy wiec arkusze w arku-
szu kalkulacyjnym. Nie pozostaje nic innego, jak sig do tych nazw przy-
zwyczaic.

! O nadawaniu i zmienianiu tytutu patrz rozdziat 1., ¢wiczenie 1. ,,Utworzenie
i zapisanie pierwszego arkusza”.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/cwargo
https://helion.pl/rt/cwargo

Rozdziat 3 » Arkusze. Czym s3 i co mozemy z nimi robi¢? 41

Rysunek 3.2.

Mozna dodacé

wiele arkuszy gy, B Arszt -

4

Tworzenie 1 nazywanie arkuszy

Jak juz wiesz z rozdziatu 1., domys$lng nazwe Arkusz kalkulacyjny bez
tytutu mozna zmieni¢?. Tak samo mozna zmieni¢ nazwy wewnetrznych
arkuszy (zakladek) Arkusz1, Arkusz2..., o czym sig przekonamy w ¢wi-
czeniu 3.1.

Utworzeniu kazdego nowego arkusza towarzyszy pojawienie sie jego
zaktadki.

CWICZENIE

Zmiana nazwy arkusza

Zmien nazwe Arkusz1 na styczen.

Rozwigzanie 1.

1. Kliknieciem strzatki na zaktadce arkusza w dolnym lewym rogu
okna rozwin liste polecen i wybierz Zmiern nazwe (rysunek 3.3).

Rysunek 3.3. TR T
Zmiana nazwy - -
OI'kUSZO Duplikuj
1 [ Kopiuj do >
Z"nlennazwg‘ﬁ’1

Zmien kolor >

Chron arkusz

3
]
=1
H

2 Tamze.
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2. Gdy nazwa na zakladce zostanie podswietlona, wpisz nowg
styczen i nacis$nij Enter.

Rozwigzanie 2.

1. Dwukrotnie kliknij na zakladce nazwe Arkusz1.
2. Gdy zostanie pod$wietlona, wpisz nowg i naci$nij Enter.

Komentarz

Na rysunku 3.3 nie wszystkie polecenia sg aktywne:

Q Usun — nie mozna usung¢ jedynego arkusza, zawsze jeden
musi pozostac;

Q Ukryj arkusz — nie mozna ukry¢ wszystkich arkuszy, musi
pozostaé przynajmniej jeden nieukryty;

Q Wyswietl komentarze — w nowym arkuszu nie ma zadnych
komentarzy, wigc nie ma co wyswietlac;

Q Przenies w prawo (w lewo) — te polecenia zmieniajg kolejnosé
arkuszy i dla pojedynczego arkusza nie majg sensu.

CWICZENIE —
Tworzenie nowych arkuszy

Sprawdz, jak sg nazywane i w jakiej kolejnosci tworzone nowe arkusze.

Rozwigzanie

1. Jezeli wykonale$ poprzednie ¢wiczenie, masz jeden arkusz
styczen (rysunek 3.4); jezeli tego nie zrobiles, widzisz standardowy
Arkusz1.

+{"j§ tyczon - Arkusz2 ~

Rysunek 3.4. Nowemu arkuszowi jest zawsze nadawana nazwa standardowa
niezalezna od nazwy innych arkuszy. Nazwy sq wyswietlane na zakladkach
na dole okna

2. Kliknij przycisk tworzenia nowego arkusza (rysunek 3.2).
Zostanie utworzony Arkusz2 (rysunek 3.4).

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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3. Kliknij zaktadke arkusza styczen, aby uczyni¢ go arkuszem
biezacym, czyli aktywnym (rysunek 3.5).

+{‘j§ styczen =

Rysunek 3.5. Klikniecie zakladki uaktywnito arkusz

4. Kliknij przycisk Dodaj arkusz (rysunek 3.4). Kolejny arkusz
zostanie utworzony za arkuszem biezacym (rysunek 3.6).

styczen
v Arkusz3

< Arkusz2

+ % tyczen - Arkuszd -

Rysunek 3.6. Nowy arkusz ma w nazwie kolejny numer i jest tworzony zawsze
za arkuszem biezqcym

5. Kliknij przycisk Wszystkie arkusze (rysunek 3.6), aby wyswietli¢
liste wszystkich arkuszy z wyréznionym arkuszem biezacym.
=

Dziatania na arkuszach

CWICZENIE

Zmiana kolejnosci arkuszy

Rozwigzanie 1.

1. Przeciaganie mysza zakladek arkuszy. Przeciggnij myszg Arkusz2
w lewo przed Arkusz3 lub Arkusz3 w prawo za Arkusz2.

Rozwigzanie 2.

2. Kliknieciem rozwin menu Arkusz3 i wybierz polecenie Przenies
w prawo (rysunek 3.7) lub rozwin menu Arkusz2 i wybierz
polecenie Przenies w lewo.

Rezultatem bedzie ustawienie arkuszy jak na rysunku 3.8.
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Przenies w prawo@h i )
Przenies wlewo A Rozwin menu

<
+ Arkusz3 =~ Ark

Rysunek 3.7. Zmiana kolejnosci arkuszy

+

Arkusz3 =

Rysunek 3.8. Arkusze zostaly uporzqdkowane

CWICZENIE —

Duplikowanie (powielanie) arkuszy

Dopoki arkusze sg puste, powielanie nie ma sensu. Po co powiela¢ pu-
sty arkusz, o wiele prosciej utworzy¢ nowy. Jezeli jednak wlozymy
w arkusz nieco (lub sporo) pracy, nie warto jej bez potrzeby powtarzaé,
zwlaszcza gdy nastepny arkusz ma by¢ podobny do istniejacego. Przy-
ktadami arkuszy niewiele rézniagcych sie od siebie sg np. zestawienia
wydatkéw lub dochodéw, ktére w kolejnych tygodniach, miesigcach czy
kwartatach wygladaja zwykle tak samo.

Na przyktad w arkuszu pokazanym na rysunku 3.9 zestawienia za kolejne
miesigce bedg sie r6zni¢ jedynie nazwa miesigca w A1 i wielkoscia
dochodéw poszczegélnych sklep6w w zakresie B4:B6 (czyli w komérkach
B4, B5 i B6). Jezeli arkusz jest prawidlowo zrobiony, podsumowanie
w komorce B7 zostanie wyliczone automatycznie, a wykres automatycz-
nie zaktualizowany.

Rozwigzanie

1. Rozwin menu arkusza styczen i wybierz polecenie Duplikuj.

2. Do komérki A1 wpisz luty, a do komérek B4, B5 i B6 nowe dane.
|

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://helion.pl/rf/cwargo
https://helion.pl/rt/cwargo

Rozdziat 3 » Arkusze. Czym s3 i co mozemy z nimi robi¢?

45

: a1 - styczed
T Istyczen |
| 5 skep dochéd
sklep 1 750,00 zt
| & sklep2 1 250,00 z
& sklep 3 800,00 zt
razem 2 800,00 2t

dochid

3000002

200000 2

1000003

0002

skep 1

skiep 2 skep 3 razem

_ Rozwin menu | v
< o ! »

+ = styezen =

Rysunek 3.9. Typowy arkusz, ktdry nalezy duplikowa¢ zamiast budowac od nowa

CWICZENIE

Kopiowanie arkuszy (zaktadek) do innych arkuszy
kalkulacyjnych

Dotychczas dodawane arkusze ukladaly sie obok siebie w tym samym
arkuszu kalkulacyjnym. Mozliwe jest ich kopiowanie poza biezacy arkusz

kalkulacyjny.

Rozwigzanie

1. Z zakladki arkusza, ktéry chcesz skopiowaé, rozwin menu

(rysunek 3.10).

Rysunek 3.10.
Arkusz mozesz
skopiowac

do nowego

Iub juz istniejqcego
arkusza
kalkulacyjnego

Kup ksigzke

+
[}

Duplikuj

Kopiuj do {;jl- Nowy arkusz kalkulacyjny
Zmien nazwe Istniejgey arkusz kalkulacyjny
Zmien kolor >

Chron arkusz

styczen -
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2. Wybierz polecenie.
a) Kopiuj do/Nowy arkusz kalkulacyjny,
b) Kopiuj do/Istniejqcy arkusz kalkulacyjny.

Dziatanie polecenia z punktu a jest oczywiste — arkusz zostanie skopio-
wany do nowego arkusza kalkulacyjnego. Polecenie z punktu b spowo-
duje otwarcie okna dialogowego dajacego dostep do wszystkich Twoich
arkuszy kalkulacyjnych. Wystarczy kliknigciem zaznaczy¢ jeden arkusz
i zatwierdzi¢ wybér kliknigciem przycisku Wybierz.

— |
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CWICZENIA PRAKTYCZNE

= Zasady pracy w Arkuszach Google
= Mozliwosci programu
= Ograniczenia arkusza kalkulacyjnego Google

Policz to szybko i sprawnie

Arkusze Google s3 sieciowym odpowiednikiem Excela, programu szeroko
rozpowszechnionego, nauczanego w szkotach i stosowanego w wielu
firmach i urzedach. Ich twoércy starali sie wiec stworzy¢ sSrodowisko pracy
mozliwie najdoktadniej imitujgce narzedzia Excela. Zadbali takze o zgodnos¢
z formatem Excela — dlatego Arkusze Google potrafig odczytywac
i zapisywac pliki w excelowych formatach .xls i .xlsx. Jest to niezwykle
wygodne, pozwala bowiem dos¢ swobodnie poruszac sie miedzy produktami
Google i Microsoftu.

W poréwnaniu z Excelem Arkusze Google sg prostsze i rownoczesnie
trudniejsze w obstudze. Nie ma w tym sprzecznosci — arkusz kalkulacyjny
Google jest po prostu nieco inny, mozna go na przyktad wspoétdzielic
z wieloma uzytkownikami sieci, w tatwy sposéb sprawdzi¢, kto i jakiej zmiany
w nim dokonat, realizowane w arkuszu operacje zapisuj3 sie na biezaco itd.
Jakie jeszcze mozliwosci — ale tez ograniczenia — maja Arkusze Google
w poréwnaniu z Excelem? Tego sie dowiesz dzieki pracy z tym czysto
praktycznym zeszytem éwiczen.

Sprawd? nasze szkolenia! KOD KORZYSCI E B E

Siegnij po wiecej! » g |
(=] e
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