Politechnika Biatostocka
Wyadziat Elektryczny
Katedra Elektrotechniki, Energoelektroniki i

Elektroenergetyki

Instrukcja
do pracowni specjalistycznej z przedmiotu

Technologie informacyjne
Kod przedmiotu: EMS1A1008
(studia stacjonarne)

ARKUSZE KALKULACYJNE CZ. 1
WPROWADZANIE DANYCH DO ARKUSZA,
FORMATOWANIE ARKUSZA, PROSTE WZORY
OBLICZENIOWE, FORMULY, ADRESOWANIE
WZGLEDNE, BEZWZGLEDNE | MIESZANE

Numer ¢wiczenia

TI_04

Autor:
drinz. Agnieszka Choroszucho

Biatystok 2025

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez :’ .
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska .



Spis tresci

1.
2,

o g ~ w

ODis StANOWISKA ......cccereierrrrirns e s e 3
Wstep teoretyCzny.......ccovmnnnnssss s 3
2.1, OKNO PrOGraMU .....cvveecrciereieisiieeeeese et 3
2.2. Budowanie formut ..o, 3
2.3. Formatowanie danyCh............ccoerrnnnnieeesseeee e, 4
2.4.  Wzory obliczeniowe - fUNKCIE ........ccveeurirererrcersce e 6
2.5, SErie daNYCh .....c.ouiirierce e 8
2.6.  Odwotanie do KOMOIEK ..........couruerierrrerereersce e 9
Przebieg CWICZENIa..........ocecrrrermsnsresesssssesssssss s ssssessssssssessanes 11
T (] - 13
Zagadnienia na zaliCZenie ... 13
Wymagania BHP ... sesesens 14

Materialy przygotowane w ramach projektu ,PB 5.0 — dostosowanie oferty dydaktycznej Politechniki
Biatostockiej do potrzeb nowoczesnej gospodarki oraz zielonej i cyfrowej transformacji” (nr umowy
FERS.01.05-1P.08-0327/23-00) w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego
2021-2027 wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus.

Publikacja jest udostepniona na licencji Creative Commons - Uznanie autorstwa 4.0 (CC BY 4.0). Petna

tresc licencji dostepna na stronie creativecommons.org.

Materiaty dydaktyczne przeznaczone dla studentow Wydziatu Elektrycznego PB.
© Wydziat Elektryczny, Politechnika Biatostocka, 2025 (wersja 1.0)

Technologie informacyjne 2215 Instrukcja TI_04



1. Opis stanowiska

Cwiczenie jest wykonywane na stanowiskach komputerowych z
zainstalowanym oprogramowanie Microsoft Office 2010. Studenci poznajg zasady
wprowadzania danych do arkusza. Stosujg formuty i funkcje. Poznajg typy
adresowania. Studenci wykonujg zadania z wykorzystaniem m.in. funkcji
matematycznych i logicznych. Wykonanie zadan stanowi sprawozdanie z ¢wiczenia.

2. Wstep teoretyczny

2.1. Okno programu

d ) [P =
| T— i . ] / ___PASEK FORMULY i i |

Zeszyt - zbior arkuszy, dokument programu
Microsoft Excel.

10 Komérka - autonomiczna jednostka organizacyjna,
12 stuzaca do przechowywania danych.

15 Kazda komdrka ma swéj unikalny adres
7 (dwie wspétrzedne).

2 Arkusz - zbiér komdrek w postaci wierszy i kolumn

2

24

25 ¥
26

27 -
Gotowy 5 (01 10| 2008 (~) 3 O

Rys. 1. Opis okna programu MS Excel
2.2. Budowanie formut
Formuta — instrukcja, ktora oblicza i zwraca wynik do komorki, w ktorej jest wpisana.

Operatory arytmetyczne

+ dodawanie ath

odejmowanie a-b

*

mnozenie a*b

—

dzielenie alb

>

potegowanie ab
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Priorytety operatorow: Aow> X > 4 -
Przyktad formuty
=(3+5)/(12-9) * 2"6 --> 170,67

Wynik, ktory zostanie wypisany w komorce z formutg. Znak ‘=" oznacza, ze nie
sq to dane, tylko formuta.

W celu zagniezdzenia bardziej ztozonych wyrazen uzywamy nawiasow
zwyktych.

=((3,4-2,1)1(5,7-1,43) )2

2.3. Formatowanie danych

C5 - Jf=| 100
A B C D E F

1
i Czdionki - |11~ A" A" @3~ o 000 F
4 B 7 E-&-A-% 00
5 I 1ﬂﬂ|
6 & Witnij
7 53 Kopiuj
8 | wkie
9 Wklej specjalnie...
10 Wit "
11 Wstaw...
12 Usun...
13 Wyczysc zawartosc
14 Filtruj
15 Sorty,

2 J]
19 Wstaw k tarz
17 d Wstaw komentarz
18 ' Formatuj komérki...
19 Wybierz z listy rozwijanej...
20 Nazwij zakres...
21 & Hi z

™., Hiperlacze...

22 =

Rys. 2. Przyktad wyboru formatowania wybranych komorek

Technologie informacyjne 4715 Instrukcja T1_04



m

Liczby | Wyréwnanie | Czconka | Obramowanie | Wypehienie | Ochrona |

~Praykiad
100,00 zt

|

Miejsca dziesietne:

Symbol: |2f

[l

Liczby ujemne:
1234,10 z¢
-1234,10 z¢
-1234,10 z¢

Kategoria:
g rrMbd

Walutowe 100,00

Ksiegowe Miejsca dai

Data - d Kategoria:

Czas Uzyi 0Ogdine

Procentowe D _ZYJ. Liczhowe

Utamkowe Liczby uj

Naukowe Ksiegowe

Tekstowe 1234,10 || |22

Speqﬂ'le 123410 || | procentowe

Niestandardowe -1234,10 | | |Utamkowe
Tekstowe
Specjalne
Niestandardowe

Format liczbowy jest uzywany do wys

pienieznych sg formaty walutowe i ksig

Formaty walutowe s3 uzywane dia ogdinych wartosc pienieznych. Do wyrdwnania przecinkéw w jednej
kolumnie uzywa sie formatdw ksiegowych.

Rys. 3. Dostepne opcje przy formatowaniu danych

m

[———l
Liczby | | Wyréwnanie ||cacionka | Obramowanie | Wypenienie | Ochrona |

Wyrdwnanie tekstu

Poziomo:

lOgéIne E Wdiecie:

Pionowo:

Srodek T v

Wyjustuj rozlozone
Sterowanie tekstem
[ Zawijaj tekst
[ Zmriejszaj, aby dopasowaé
[] scalaj komdrki

Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

|Kontekst

~Orientacgja
L
*
- .
e .
k || Tekst —
s .
t .
*
*

oK || Anukg

]

Rys. 4. Opcje w zaktadce Wyréwnanie
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2.4. Wzory obliczeniowe - funkcje

Kateqgorie funkgii:

0 Baza danych

1 Data i godzina
| Finanse

I Informacja

I Logiczne

I Matematyka

0 Macierz

| Statystyka

0 Arkusz kalkulacyjny
I Tekst

1 Dodatek

Przyktadowe funkgcije:

SUMA(zakres) - funkcja oblicza sume arytmetyczna liczb znajdujacych sie w
komdrkach danego zakresu.
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A

B/[C D E
PODSUMOWANIE
5 WYNIKOW
3 5 suma =
4 42 srednia SuvA - x «|f| =SUMA(A3:A18)
5 3.4 min. A B C D E F G H 1 J K
6 2,6 max. PODSUMOWANIE
7 18 2 WYNIKOW
8 1 3 i 5 suma |=SUMA(A3:A16)
g 0,2 43 42 $rednia
10 3 3 34
11 5.8 : fz
7>
12 8,6 t *
’ 8i 1
k] ]
1 11,4 9 ! 0z
14 142 10/ 3
15 17 1} 58
16 19,8 12; 86
13, 114
- 42
15 17}
18] 198
17 [1awxak}

Rys. 5. Przykfad zastosowania funkcji SUMA(zakres)

SREDNIA(zakres) - funkcja oblicza $rednig arytmetyczna z liczb znajdujacych
sie w komorkach danego zakresu.

MAX(zakres), MIN(zakres) — funkcje znajdujg odpowiednio najwigkszg lub
najmniejszg wartos¢ z danego zakresu.

JEZELI(tekst_logiczny;Warto$¢_jezeli_prawda;Wartosé_jezeli_falsz) -
funkcja zwraca jedng warto$¢, gdy warunek ma wartos¢ PRAWDA lub inng wartosc,
gdy warunek ma warto$¢ FALSZ (rys. 6).

JEZELL ﬂ X = :JEiELI(DB>3,I];"zaIiczony“;“niezaliczony“j

A B © D E F G H Al
1
2 Nazwisko Imig Ocena z egzaminu | |
3 Kowalski Jan 5,0 | =JEZELID3=3 0 "zaliczony"; "niezaliczony")
4 Nowak Pawet 35
3} Polak Karol 2,0
5} Byczkowski |Emil 4,0
? -
g JEZELL
9 Test_logiczny [p3=3,0 Tl = PrAWDA
10 Wwartose_jezeli_prawda |"zaliczony" E = "zaliczany"
1; Wartost_jeseli_fatsz ['niezaliczany’| 3] = "niezaliczony”
13 e "
14 = "zaliczony'
15 Zwraca jedng wartosd, jesli podany warunek ma wartosd PRAWDA lub inng wartost, jesl ma wartosd FALSZ,
16

Wartosd_jezeli_falsz - zwracana wartosc w przypadku, gdy test_logiczny ma warkosE FALSZ,

17 SiC li_fats: = dku, gd | =
18 Jesli pominieto, zwracana jest wartosd FALSZ,
19
20 Wynik Formuby = zaliczony Ok | Anwluj
M

Rys. 6. Przyktad zastosowania funkcji

JEZELI(tekst_logiczny;Warto$¢_jezeli_prawda;Wartosé_jezeli_fatsz)
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LICZ.JEZELI(zakres;kryteria) — oblicza liczbe komérek we wskazanym
zakresie spetniajacych podane kryteria (rys. 7).

LICZ. JEZELL ﬂ X /| = =LICZ.JEZELI(D3:D6;5,0)

A B C D | E F G H

1

2 Nazwisko Imig¢ | Ocenaz egzaminu

3 Kowalski Jan 50 zaliczony

4 Nowak Pawel 35 zaliczony

5 Polak Karol 2,0 niezaliczony

B Byczkowski Emil 4,0 zaliczony

7

8

9 [licz.jezeli()| sumowanie ocen

10 —dk— db dst ndst

11 | 1] 1 0 1

12 _ N
13 LICZ, JEZELI Y

14 2akres |p3:06 3 = {513,524}

15 Kryteria |50 Xl_s

16

17 =1

18 Oblicza liczbe komérek we wskazanym zakresie spefniajacych podane kryteria,

19

20 : ) - L .
2 Kryteria - kryteria podane w formie liczby, wyrazenia lub tekstu, okreslajgce, kkdre
% komérki beda uwzgledniane przy zliczaniu.

3? | El Wynik Formuty = 1 oK | Anuluj ‘

Rys. 7. Przyktad zastosowania funkcji LICZ.JEZELI(zakres:kryteria)
ILE.NIEPUSTYCH(zakres) — bada, w ilu komorkach z zakresu sg wartosci |

zwraca ich ilos¢ jako wynik.

Funkcje w formutach mozna zagniezdza¢ (czyli jedna funkcja moze by¢
parametrem innej funkcji), co szczegdlnie przydaje sie w instrukcji JEZELI.

2.5. Serie danych

b | b ) | d |l d D ) | | D ) | | D

: Narzedzia ghowne wi
i-‘ i Czcionka teksty = 16
Wklej 7 Bz w[E-[>
Schowek ™ Czdi a
9 duse
Al £ 1 A1 Lol 1 Al
A B c A B c
- S !
3 2 3
4 3
5 4 4
6 5 5
; [ )
9 7 7
10 8 8
1 9
9
2 1 5
M 11
"
15 v 12
16 13 12
17 14 13
: g
16 @ 15
» W | Arkuszl < Arkusz2 - Arku 17 Ty
Gotowy

- A1
B [}

Rys. 8. Przyktadowe wykonywanie serii z krokiem co zero
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J— o 1 T

2 2 2 2

: 3 3

4 4 4

5 5 5

E 6 6

7 7 7

. rosngco o 1 8 8

= 9 9

o e 10

” 1 1
12 12

:i 13 13

1; = 14 14

18 v -

Rys. 9. Przyktadowe tworzenie serii rosngcej z krokiem co jeden

2.6. Odwotanie do komorek

Do komorek odwotujemy sie w formutach, a sposéb odwotania ma szczegéine
znaczenie, jesli formutg wypetniamy pewien zakres komorek.

Rodzaje odwotan do komorek:
- wzgledne,

- bezwzgledne,

- mieszane.

a) Odwotanie wzgledne — okresla sposob odwotania WZGLEDEM miejsca,
skad sie odwotujemy (rys. 10).

np. wpisanie formuty =A1/2 w komorce B1

NCLAIOL

)
~ Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony

B1 - £| =A112

A B C
1 1| 0,5_|
2 2
3 3| BN ? <I— 05 025 01254—0052H0312§—Un15625
4 Ul Emre= 1‘ —\ =B1/2
2 2 ERE—w =A1/2
6 6 6| 6 €= 3
7 7 B 7 4= 35 =AD/[D

8 8 e 4
8 8 5| 9 g 45
9 9 0] 10 4= 5 ——
10 10| 8
Rys. 10. Przyktad odwotania wzglednego
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b) Odwotanie bezwzgledne — odwotanie do konkretnego miejsca, niezaleznie
od tego, skad sie odwotujemy (rys. 11).

np. =$A$1/2 - wplsane w komorce B1

W oo ~NO; s WN = ‘

-
o

B1 -

-
O O 0 N0 0 & WD

O 00~ O O & WM —

i
(=]

=$AS1 2

810 M Je| =3AS12
A B C
05

O W O~ BB W R =

-

\—$A$1,/2 \

05 =$A%$1/2

0,5

=$A%$1/2

Rys. 11. Przyktad odwotania bezwzglednego

Na rys. 12 przedstawiono roznice pomiedzy zastosowanym rodzajem

odwotania.

Zle obliczone wartosci U

poprawnie obliczone wartosci U

c2 - | =B2"A2 D2 - f.-

A B A B C D
1 I[A] | R[om] |U [V] (Zle) 1 I[A] | R[om] |U[V](zle) | U [V] (dobrze)
% 0,52 1 0,52 2 0,52 1 0,52 0,52
3 2 0 3 2 0 1,04
4 3 0 - 3 0 1,56
5 4 0 5 4 0 2,08
6 5 0 6 5 0 2,6
7 6 0 7 6 0 3,12
8 7 0 8 7 0 3,64
9 8 0 9 8 0 4,16
10 9 0 10 9 0 4,68
11 10 0 11 10 0 5,2

Rys. 12. Poréwnanie wynikow odwotania wzglednego i bezwzglednego

c) Odwotanie mieszane

wzglednym a bezwzglednym (rys. 13).
np. =$A1 lub =A$1

— jest to rozwigzanie posrednie miedzy odwotaniem

Technologie informacyjne
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Znak ,$" blokuje zmiane wspdtrzednej, przed ktérg jest umieszczony (np.
kolumny, czy wiersza).

A B ¢ i E | G
1 i : 2 2 | 2
2 ! 4 —~-~\~-—\-—\-~»~
3 : 6
4 : 8
: 5 12
7 : ;
8 ; .
: - 18
s = 20
11
12 | 2 : . 16 2 B4
13 2 ;-
14 . :
15 - :
16 5 2 =A$12*2
17 : :
18 S :
19 : :
20 : 2
21 = 2

Rys. 13. Zastosowanie odwotania mieszanego

3. Przebieg ¢wiczenia

3.1. Zaprojektuj tabele wg ponizszego wzorca. Tabele z danymi studentow
nalezy samodzielnie wypeic tak, aby lista oséb wynosita 30. Uzywajac funkcii
warunkowej JEZELI() nalezy sprawdzi¢, czy dany student zaliczyt przedmiot
(uwaga: obie oceny muszg by¢ réwne lub wieksze od 3,0 oraz jednocze$nie
mniejsze lub réwne 5,0). Nalezy rowniez obliczy¢ Srednie: z ¢wiczen, wyktadu oraz
z catego przedmiotu. Przy wykorzystaniu funkcji wbudowanych obliczy¢ ilos¢
pustych miejsc z ocenami oraz zrobic statystyke ocen (tzn. np. ile byto wartosci 5,0
wsrod wszystkich ocen).

Technologie informacyjne 11215 Instrukcja TI_04



= BN R ST N

9
10
1
12
13
14
15
18
17
18
19
20
21
22

23
24

25
26
27

3.2. Oblicz warto$¢ poszczegdinych wyrazen.

c)

3.3. Uzywajac funkcji warunkowej JEZELI() sprawdz, czy rok 3456 bedzie
rokiem przestepnym. Warto$¢ zwracana ma mieC posta¢ ,TAK — jest to rok

Al B c D E F G H J K
. . . Oceny Status
Lp. Nazwisko | Imi¢ |Nrindeksu M T
P ¢ éwiczenia| wyklad studenta Nlez"allczony,
1 |Kowalski  [Jan 45326 50 50 zaliczony gdy jest ocena
2 [Nowak Pawel | 72456 niezaliczony 2.0 z cwiczen
3 Polak Karol 55536 2,0 2,0 niezaliczony
4 Byczkowski |Emil 4,0 3,0 zaliczony
30 Nalezy uwzgledni¢
Srednia fakt, iz sq brakujace
Z cwiczen |z wykladu , m'e_lsca ‘l przy i
obliczyé obliczye srednich nie nalezy

Srednia z przedmiotu

obliczyé

lle brakujacych ocen

z ¢wiczen| zwykladu

obliczye | obliczyé

ich uwzgledniac!

sumowanie ocen

5

45 4

35

3

2

obliczy¢

obliczy¢ | obliczy¢

obliczy¢

obliczy¢

obliczy¢

(3.54-1.21)°

(2.3 -1)-(3.14+0.97)

((((2+3)-2+3)-2+3)-2+3)-2+3

0.5
15 (2+1)

12.3

2.3/4.1

2

przestepny” lub ,NIE — nie jest to rok przestepny”.

3.4. Oblicz uzywajgc odwotan wzglednych, bezwzglednych, mieszanych)
warto$¢ odsetek oraz saldo po kazdym kwartale, jezeli na lokate kwartalng odtozono
1400 zt. Te srodki bedg trzymane przez rok z dopisywaniem odsetek do salda po
kazdym okresie rozliczeniowym. Oprocentowanie state 3,75% w stosunku rocznym.

3.5. Uzywajac tylko jednej formuty i wypetniajgc nig zadany obszar, nalezy

((45+2)°-1

utworzy¢ w programie MS Excel tabliczke mnozenia do 100.

Technologie informacyjne
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A B | & [ o [ E [ [ | © | H | 1 [ 3 [

1 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10
a1 [ 2 3 4 5 B 7 B E] 0
e 2 2 4 B 8 10 12 14 16 18 20

4 3 3 5 9 12 15 18 21 24 27 30

5 1 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40

6 5 5 10 15 20 2 30 3 40 15 50

7, 6 5] 12 18 24 30 36 42 48 54 B0
[EeE| 7 7 14 21 26 35 42 49 &6 63 70

9 8 8 16 24 32 40 48 56 64 72 g0

10 9 9 18 27 36 45 54 B3 72 81 a0
11 10 10 20 30 40 50 60 70 B0 90 100

3.6. Oblicz warto$¢ odsetek oraz saldo po kazdym kwartale, jesli na lokate
kwartalng odtozono 2000 zt. Srodki bedg ulokowane przez rok. Odsetki zostang,
dopisane do salda po kazdym okresie rozliczeniowym. Oprocentowanie state 4,5%
w stosunku rocznym.

A B G D
1 | Oprocentowanie | Kwartat Odsetki Saldo
2 4,50% 2 000,00 zt
3 I
4 1l
5 11l
B IV
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5. Zagadnienia na zaliczenie

1. Opisz okno programu MS Excel.
2. Coto jest formuta i jakie sg priorytety operatoréw?

3. Wymien dostepne w MS Excel opcje formatowania danych.
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Wymienr podstawowe funkcje MS Excel w celu wykonania statystyki
przyktadowych danych.

Na dowolnym przyktadzie zaprezentuj dziatanie funkcji
LICZ.JEZELI(zakres;kryteria).

Wymien rodzaje odwofan do komorek. Na dowolnym przyktadzie zaprezentuj
dziatanie wymienionych rodzajow odwotan.

Napisz formute, za pomoca ktdrej bedzie mozna wypetni¢ zadany obszar w celu
sporzadzenia tabliczki mnozenia od 100 do 1000.

. Wymagania BHP

Warunkiem przystapienia do praktycznej realizacji ¢wiczenia jest zapoznanie

sie z instrukcjg BHP i instrukcjq przeciw pozarowg oraz przestrzeganie zasad w nich
zawartych.

W trakcie zajec laboratoryjnych nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

Sprawdzi¢, czy urzadzenia dostepne na stanowisku laboratoryjnym sg w stanie
kompletnym, nie wskazujacym na fizyczne uszkodzenie.

Jezeli istnieje taka mozliwos¢, nalezy dostosowaC warunki stanowiska do
wiasnych potrzeb, ze wzgledu na ergonomie. Monitor ustawic w sposéb
zapewniajacy statg i wygodng obserwacie dla wszystkich cztonkdw zespotu,

Sprawdzi¢ prawidtowos¢ potaczen urzadzen.
Wiaczenie komputera moze nastapi¢ po wyrazeniu zgody przez prowadzacego.
W trakcie pracy z komputerem zabronione jest spozywanie positkow i napojow.

W przypadku zakonczenia pracy nalezy zakonczyC sesje przez wydanie
polecenia wylogowania. Zamknigcie systemu operacyjnego moze sie odbywac
tylko na wyrazne polecenie prowadzacego.

Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek przetaczen oraz wymiana
elementow sktadowych stanowiska.
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- Zabroniona jest zmiana konfiguracji komputera, w tym systemu operacyjnego i
programow uzytkowych, ktéra nie wynika z programu zajeC inie jest
wykonywana w porozumieniu z prowadzacym zajecia.

- W przypadku zaniku napiecia zasilajgcego nalezy niezwtocznie wytaczy¢
wszystkie urzadzenia.

- Stwierdzone wszelkie braki w wyposazeniu stanowiska oraz nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu sprzetu nalezy przekazywac prowadzacemu zajecia.

- Zabrania sie samodzielnego wtgczania, manipulowania i korzystania z urzadzen
nie nalezacych do danego ¢wiczenia.

- W przypadku wystapienia porazenia pragdem elektrycznym nalezy niezwtocznie
wytaczyc¢ zasilanie. Przed odtgczeniem napiecia nie dotyka¢ porazonego.
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