
Obliczenia inżynierskie – 
arkusz kalkulacyjny 

Technologie informacyjne 



Wprowadzanie i modyfikacja danych 

Program Excel rozróżnia trzy typy danych: 

• Etykiety – tak określa sie wpisywany tekst: tytuł tabeli, nagłówki kolumn i 
wierszy. Etykiety tekstowe są standardowo wyrównywane do lewej krawędzi 
komórki. 

• Liczby – są to wartości liczbowe wprowadzone do komórki. Część całkowita 
liczby od dziesiętnej należy oddzielać przecinkiem lub kropka z klawiatury 
numerycznej. Najprostszym sposobem rozpoznania, czy dane są wprowadzone 
prawidłowo, jest kontrolowanie sposobu wyrównywania. Liczby standardowo 
są wyrównywane do prawej krawędzi komórki. 

• Wzory (formuły) – są to wszelkie zapisy złożone z liczb, adresów komórek, 
operatorów arytmetycznych i specjalnych wbudowanych funkcji. 

 

 



Wprowadzanie i modyfikacja danych 

Wprowadzenie danych do arkusza kalkulacyjnego polega na uaktywnieniu 
odpowiedniej komórki i wpisaniu ich z klawiatury. Wpisywane znaki są widoczne 
jednocześnie w komórce i na pasku formuły. 
 
Zatwierdzenie wprowadzonych danych odbywa sie automatycznie przy przejściu 
do innej komórki. 
 
Zmianę komórki aktywnej można zrealizować: 
• klawiszami kierunkowymi, zgodnie ze wskazywanym przez nie kierunkiem, 
• klawiszem Tab (przemieszczanie do następnej komórki w prawo), 
• klawiszem Enter (uaktywnienie komórki w następnym wierszu) 
• klikając odpowiednia komórkę myszka. 

 
 
 

 



Wprowadzanie i modyfikacja danych 

Dzisiejsza data, należy przytrzymać klawisze  CTRL + średnik (;)  
Bieżąca godzina, należy przytrzymać klawisze CTRL i SHIFT, jednocześnie 
naciskając klawisz średnika (;). 
 
Aby wprowadzić ułamki, należy wpisać spację między częścią całkowitą i 
ułamkiem (na przykład 1 1/8). 
 
W celu wprowadzenia ułamka bez części całkowitej należy wpisać najpierw zero 
(na przykład 0 1/4).  
 
W przypadku wpisania ciągu (100) w celu wskazania liczby ujemnej za pomocą 
nawiasu program Excel wyświetli liczbę w postaci -100. 
 
 



Wprowadzanie i modyfikacja danych 

Autowypełnianie  

Wprowadzanie nazw miesięcy, dni tygodnia, wielokrotności liczb lub innych 
danych tworzących serię. 

Wystarczy wpisać jedną lub kilka pozycji, a program Excel automatycznie 
rozszerzy serię. 

 

Autouzupełnianie  

Jeśli kilka pierwszych liter wpisanych w komórce pasuje do wpisu już istniejącego 
w tej samej kolumnie, program Excel automatycznie wypełni pozostałe znaki. 
Kiedy znaki zostaną dodane, wystarczy nacisnąć klawisz ENTER.  

Aby szybko wypełnić komórkę zawartością komórki położonej powyżej lub po 
lewej stronie wypełnianej komórki, można nacisnąć klawisze CTRL+D lub 
CTRL+R.  



Adresowanie komórek 

Adresowanie względne do komórki 
w formule automatycznie się 
zmienia, gdy formuła zostanie 
skopiowana w inne miejsce 
kolumny lub wiersza.  

Bezwzględne odwołanie do 
komórki jest odwołaniem stałym. 
Odwołania bezwzględne zawierają 
symbol dolara ($), np. $D$9.  

Mieszane odwołanie do komórki 
może mieć bezwzględną kolumnę i 
względny wiersz lub bezwzględny 
wiersz i względną kolumnę.  

F4 – zmiana z adresowanie 
względnego na bezwzględne 



Odwołania do komórek 

Odwołania do komórek Odwołują się do wartości w 

A10 komórce znajdującej się w kolumnie A i wierszu 10  

A10;A20 komórce A10 i komórce A20   

A10:A20 
zakresie komórek znajdujących się w kolumnie A i 
wierszach od 10 do 20   

A10:E10 
zakresie komórek znajdujących się w wierszu 10 i 
kolumnach od A do E   

A10:E20 
zakresie komórek znajdujących się w kolumnach 
od A do E i wierszach od 10 do 20   



Operatory arytmetyczne 

Operator Działanie Przykłady 

+ dodawanie =A3+A5 

- odejmowanie =D2-F2  

* mnożenie =A2*E3, =4*A5  

/ dzielenie =B2/A1, = D3/2 

^ potęgowanie =A3^3,   =B2^(1/3) 

% procent =A2% 



Operatory porównania 

Operator Znaczenie Przykład 

= równe =A3=A5 

> większe niż =D2>F2  

< mniejsze niż =A2<E3  

>= większe lub równe =B2>=A1 

<= mniejsze lub równe =A3<=D2 

<> różne =A2<>B3 

wynik:    PRAWDA   lub  FAŁSZ  



Błędy 

 

 
•##### Kolumna jest zbyt wąska, aby wyświetlić w niej zawartość. Zwiększ 
szerokość kolumny, zmniejsz rozmiar zawartości, aby dopasować ją do 
kolumny, lub zastosuj inny format liczb.  

•#ADR! Odwołanie do komórki jest nieprawidłowe. Możliwe, że komórki 
zostały usunięte lub pominięte.  

•#ARG! Formuła odwołuje się do niewłaściwych argumentów (np. zły typ 
argunentu) 

•#NAZWA? Możliwe, że błędnie wpisano nazwę funkcji lub użyto nazwy, 
której program Excel nie rozpoznaje. 

•#DZIEL/0! Użyta formuła lub funkcja dzieli przez 0 lub puste komórki. 

 



Daty 

Daty w programie Excel przechowywane są jako kolejne liczby.  
 
Uwaga W formułach programu Excel nie można używać dat wcześniejszych 
niż 1 stycznia 1900. 

1 stycznia 1900   =  1 
2 stycznia 1900   =  2 
3 stycznia 1900   =  3 

. 

. 

. 
8 listopada 2014   =  41951 

 
 
 

… i tak dalej w przyszłość 



Import danych 



Import danych 



Import danych 



Import danych 



Nazwy komórek 

Excel 



Nazwy komórek 



Nazwy komórek 



Nazwy komórek 



Nazwy komórek 



Nazwy komórek 



Nazwy komórek 



Tabele 

Excel 



Tabele 
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Inspekcja formuł 

Excel 



Inspekcja formuł 



Inspekcja formuł – POKAŻ FORMUŁY 

Umożliwia wyświetlanie w każdej  
komórce formuły zamiast wartości 
wynikowej 
 

Ctr + ` 



Inspekcja formuł – ŚLEDŹ … 



Kopiowanie 

Excel 



Kopiowanie 

podwójne 
kliknięcie 



Kopiowanie – wklej specjalnie 



Kopiowanie – wklej specjalnie 

Formuły – wkleja tylko formułę nie 
zmienia formatowania komórki. 
Wartości – wkleja wartość jaka 
znajdowała się w kopiowanej 
komórce, jeżeli była tam formuła, 
wkleja wartość, którą ona miała. 
Wklej łącze – wkleja link do komórki 
która była kopiowana, szczególnie 
użyteczne jeżeli potrzebujemy wielu 
linków pomiędzy plikami. 
Transpozycja – wkleja wiersze 
w  kolumny, czyli np. tabelę poziomą 
jako pionową. 
Podziel – użyteczne do zmiany 
jednostki liczb. 



Kopiowanie – klawisz Ctrl 



Funkcje 

Excel 



Funkcja ZAOKR 

Funkcja ZAOKR() ma 2 argumenty: 
 liczbę, którą będziemy zaokrąglać (lub adres komórki w której ta liczba się 

znajduje) 
 ilość cyfr która ma być pokazana po przecinku (lub adres komórki w której ilość ta 

jest wpisana) 



Funkcje – MAX, MIN 

Funkcje wybierają najmniejszą (MIN) 
lub największą liczbę (MAX) z podanego 
zakresu bądź zakresów. 
 
Tekst i puste komórki nie są brane pod 
uwagę. 



Funkcja ILE.NIEPUSTYCH 

W wierszu „15” znajdują się formuły wykorzystujące tą funkcję i zliczające ile było 
klientów którym przyznano rabat w każdym z miesięcy, a w kolumnie „J” w ilu 
miesiącach przyznano rabat danemu klientowi. 



Funkcja DZIŚ() 

Funkcja zwraca dzisiejszą datę, jest używana 
głównie w różnego rodzaju formularzach, 
oraz w logistyce np. do obliczania ile dni 
zostało od daty dostawy/transportu do dziś. 
 
Funkcja ta nie posiada argumentów. 
 
Jej poprawny wynik zależy od prawidłowo 
ustawionej daty (i godziny) w systemie 
Windows. 



Funkcje logiczne – ORAZ 

Funkcja zwraca wartości logiczne 
PRAWDA/FAŁSZ. 
Wartość PRAWDA, jeżeli wszystkie warunki 
zostały spełnione, w przeciwnym razie FAŁSZ. 



Funkcje logiczne – LUB 

Funkcja zwraca wartości logiczne PRAWDA/FAŁSZ. 
Wartość PRAWDA, jeśli choć jeden z warunków jest 
spełniony. Gdy żaden z nich nie jest spełniony FAŁSZ. 



Funkcja CZY.BŁĄD 

Funkcja ta jest z reguły używana jako 
funkcja „wewnętrzna” innych funkcji 
tak, aby gdy jeden z argumentów 
funkcji głównej będzie miał 
niewłaściwy format lub okaże się 
błędem, funkcja ta pomijała go 
zamiast wskazywać błąd. 



Wykresy 

Excel 



Wykresy – informacje podstawowe 

Wykres to graficzna prezentacja danych, w której liczbom zapisanym w arkuszu 
odpowiadają słupki, linie, wycinki koła itp. 
 
Zmiana danych w arkuszu powoduje automatyczną odpowiednią zmianę na wykresie. 
 
Aby utworzyć wykres należy: 
 wpisać dane do arkusza, 
 zaznaczyć dane (niekonieczne), 
 wybrać odpowiednie polecenie do wstawiania wykresów. 

 
Po wstawieniu wykresu możliwa (i wskazana) jest jego modyfikacja. 



Dane do wykresu 

Gdy kolumn (i wierszy) z danymi jest kilka, użytkownik wskazuje, czy dane mają 
być czytane kolumnami, czy wierszami, czyli gdzie znajdują się serie danych. 

Gdy w pierwszej kolumnie lub w pierwszym wierszu znajdują się liczby (np. rok), 
kreator domyślnie traktuje je jako dane do wyświetlenia na wykresie – 
w przypadku, gdy liczby te mają stanowić opis osi, należy zmienić ustawienie. 
 
Klawisz Ctrl – zaznaczenie obszaru nieciągłego 



Wstawianie wykresu 



Typy wykresów 
 – kolumnowy 

LINIE SIATKI 

ETYKIETY DLA 
SERII DANYCH 

TYTUŁ OSI 

LEGENDA 

TYTUŁ WYKRESU 

SERIE 
DANYCH 

OŚ Y 

OŚ X 



Typy wykresów 
 – słupkowy 



Typy wykresów 
 – liniowy 



Typy wykresów 
 – kołowy 



Typy wykresów –  
kolumnowy skumulowany 



Typy wykresów –  
100 % skumulowany kolumnowy  



Typy wykresów – punktowy 



Wykresy liniowy i punktowy 



Narzędzia wykresów – projektowanie 



Narzędzia wykresów – projektowanie 



Modyfikacja wykresu 



Modyfikacja wykresu 



Modyfikacja wykresu 



Linie trendu 



Linie trendu – liniowy 


