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Arkusz kalkulacyjny Excel
ĆWICZENIE WSTĘPNE
 Uruchom program EXCEL na swoim komputerze. 

Poznajemy okno programu
Uczymy się korzystać z elementów okna EXCELA i zrozumieć intencje programistów.
Zeszyty do przedmiotów o których mówi się że są ścisłymi mają kartki w kratkę, a jak nas zawsze uczono dla potrzeb analizy dane uporządkować należy w taki sposób by dały się wpisać w te kratki, tworzyły rzędy (poziomo) i kolumny (pionowo), czyli odpowiadały tradycyjnej formie tabeli, formularza, raportu wykonanej na pokratkowanym arkuszu papieru. Tak też jest w naszym programie. Kartkę z kratkami zastąpił ekran z kratkami które jak widzisz nieco rozciągnięto w poziomie dla twojej wygody. 
PAMIĘTAJ O TYM ABY TE KOMPUTEROWE KARTKI WYPEŁNIAĆ STARANNIE, TEN ZESZYT ŚWIADCZY O TOBIE. 
Z prawej strony okna mamy ponumerowane wiersze-rzędy a u góry opisane literami kolumny. Przecięcie rzędu z kolumną nosi nazwę komórki. To miejsce w które w danej chwili wprowadzamy dane nosi nazwę komórki aktywnej.
Arkusz na którym pracujemy w danej chwili nosi nazwę arkusza aktywnego, składa się on z kolumn od A do Z (26) i dalej od AA - IV (230) , razem 256 i wierszy od 1 do 16384. W jednym arkuszu aktywnym mamy więc do dyspozycji 256*16384 (ponad 4 miliony) komórek. Gdy odniesiemy te liczby do arkuszy papieru kancelaryjnego (komórka = kratka) to pracujemy na kartce 1,28 m na 81,92 m = 840 arkuszy papieru kancelaryjnego. Jest to jeden arkusz. W EXCELU otwieramy plik noszący tu nazwę skoroszytu. W każdym skoroszycie mamy do dyspozycji 16 arkuszy ponumerowanych od arkusz 1 do arkusz 16. 
Po tej numerycznej dygresji wracamy do pojęć podstawowych których dobre poznanie pozwoli na korzystanie z dalszej części tego zeszytu ćwiczeń.
Nasz arkusz z kratkami dodatkowo otoczony został kilkoma elementami, które możemy podzielić na elementy okna programu i elementy okna dokumentu.
Elementy okna programu:
· Pasek tytułu - od lewej: emblemat EXCELA - pole menu sterowania - nazwa programu i nazwa pliku aktywnego - przycisk minimalizacji do ikony - przycisk przywracający poprzedni rozmiar, przycisk wychodzenia (wszystkie dotyczą programu). 

· Pasek menu - służy do wyboru poleceń z rozwijanej listy zgodnie z konwencją MICROSOFT WINDOWS - polecenia rozwijają się po kliknięciu w pole danego menu, kiedy wybieramy polecenie za którym znajduje się wielokropek pojawi się pole dialogowe do którego wpisujemy informacje lub wybieramy z proponowanej listy, itd. Z prawej strony powtarzają się przyciski wielkości okna i zamykania go ale dotyczące otwartego pliku. 
· Pasek narzędzi standardowych - do uruchamiania najczęściej używanych narzędzi. 

· Pasek narzędzi formatowania - ikonki przycisków najczęściej używanych narzędzi formatowania arkusza. 

· Pasek formuł - wyświetlana jest w niej zawartość aktywnej komórki. 

· Pasek statusu - pasek na dole ekranu w którym podawana jest informacja o aktualnie wybranym poleceniu. 

Elementy okna dokumentu:
· Pasek tytułu - informuje o nazwie skoroszytu. 

· Przyciski sterowania - minimalizują i rozwijają okno 

· Nagłówki kolumn - litery na górze każdej kolumny. 

· Nagłówki wierszy - cyfry umieszczone po lewej stronie okna. 

· Paski przewijania poziomego i pionowego - przy ich pomocy można oglądać dalszą część arkusza. 

· Przyciski przewijania arkuszy kalkulacyjnych - do poruszania się między arkuszami skoroszytu 

Wszystkie aplikacje WINDOWS zostały zoptymalizowane do pracy z myszą. ale możemy zamiennie korzystać ze skrótów klawiaturowych i z myszy która steruje wskaźnikiem na ekranie. Samo przesuwanie wskaźnika nie powoduje wykonania żadnej operacji poza aktualizacją położenia na ekranie. Naciśnięcie przycisku myszy powoduje wykonanie operacji lokalizowanej przez wskaźnik.
W różnych częściach okna wskaźnik przybiera różne kształty - należy na to zwracać uwagę aby uchronić się od niepotrzebnych błędów.
Postać wskaźnika myszy:
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- strzałka - pojawia się gdy wskazujemy pasek menu (rozwijanie), pasek narzędzi standardowych (wybór), pasek tytułu (przesunięcie okna) lub paski przewijania (przewinięcie arkusza).
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- tekst - wskazujemy pole tekstu lub komórka w celu wprowadzania danych. Kliknięcie w pole tekstu powoduje pojawienie się pionowego paska - punktu wstawiania.
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- gruby krzyż z białym wypełnieniem - wskazujemy komórkę w arkuszu roboczym.
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- cienki krzyż - wskazujemy komórkę, którą chcemy wypełnić lub wskazujemy zakres komórek.
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- kreska z prostopadłą strzałką - wskazujemy granicę nagłówka kolumny lub granicę nagłówka wiersza w celu zmiany szerokości kolumny lub wysokości wiersza.
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- dwie kreski ze strzałkami prostopadłymi - wskazujemy pole podziału na pasku przewijania w celu podziału okna pionowo lub poziomo.
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- strzałka ze znakiem zapytania - przycisk pomocy kontekstowej wyświetlający opis wybieranych narzędzi na pasku narzędzi.
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- inne :krzyż z symbolem wybranego narzędzia - np. kreatora wykresów czy malarza formatów
Korzystać z myszy możemy poprzez: 
· Wskazanie - ruch do dowolnego położenia na ekranie, 

· Kliknięcie - jednokrotne przyciśnięcie i zwolnienie przycisku myszy wskazującej miejsce na ekranie, 

· Dwukrotne kliknięcie - szybkie dwukrotne naciśnięcie i zwolnienie przycisku myszy wskazującej miejsce na ekranie, 

· Ciągnięcie (przemieszczanie) - przytrzymanie wciśniętego klawisza myszy i przesunięcie wskaźnika bez jego zwalniania. Po osiągnięciu określonego położenia należy zwolnić przycisk myszy 

POMOCY !!!!
EXCEL ma bezpośrednio dostępną pomoc z której możemy korzystać na kilka sposobów:
Jeżeli pracujemy w polu komórek arkusza - z menu Pomoc wybierz Spis treści.
Jeżeli pracujemy w oknie lub w polu dialogu - naciskamy F1 lub wybieramy Pomoc w polu dialogu.
Jeżeli chcemy dowiedzieć się tylko o określonych zagadnieniach - klikamy narzędzie Pomoc a następnie element ekranu lub polecenie.
Jeżeli chcemy dowiedzieć się o czymś według słów kluczowych - dwukrotne kliknięcie w narzędzie Pomoc - w pole Szukaj wpisujemy słowo kluczowe
Ze standardowego paska narzędzi wybierz przycisk oznaczony strzałką ze znakiem zapytania i uaktywnij go (pojedyncze kliknięcie). Jeśli teraz wskaźnikiem ze znakiem zapytania polecisz programowi wykonanie dowolnej operacji to dostaniesz na jej temat dokładne informacje. Z paska narzędzi wybierz przycisk Zachowaj (z dyskietką) i kliknij go jednokrotnie. Program otworzył okno z informacją o przycisku. Kliknij przycisk oznaczony strzałką ze znakiem zapytania dwukrotnie. W oknie Tematy Pomocy: Microsoft EXCEL. Wybierz zakładkę Indeks i w okno 1 wpisz "zap". W oknie 2 podświetlony zostanie na niebiesko tekst "zapisywanie dokumentów". Naciśnij przycisk Wyświetl. Podświetl na niebiesko "Zapisywanie dokumentu" i kliknij przycisk Wyświetl. Pojawi się okno pomocy Microsoft EXCEL z informacjami na temat zapisywania dokumentu. Zamknij plik pomocy Przyciskiem pola menu sterowania.
WPROWADZANIE DANYCH - EDYCJA KOMÓREK OBSZARU ARKUSZA
Wprowadzanie danych wykonujemy podczas pracy z pustym arkuszem oraz podczas pracy nad konstrukcją nowego arkusza. Istota użycia komputera z oprogramowaniem polega na wykorzystaniu powtarzalnych elementów i ich maksymalnego wykorzystania toteż częściej będziemy mieli do czynienia ze zmianą wartości komórek niż z wprowadzaniem zawartości.
Komórka arkusza może zawierać dwa typy danych: wartości stałe i formuły.
Wartości stałe to tekst i liczby nie ulegające zmianie.
Formuły to instrukcje przeznaczone do wykonywania obliczeń np. suma, średnia itp.
Przy wstawianiu formuł matematycznych należy pamiętać, żeby pierwszym znakiem w danej komórce był znak równości. Dalej formuła powinna zawierać adresy komórek połączone operatorami arytmetycznymi. Operatory arytmetyczne służą do wykonywania podstawowych operacji matematycznych takich, jak dodawanie, odejmowanie lub mnożenie.

