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W Klasie piate] dobyliscie wiele nowych ursijetnoicl. Preed Wami kolcjne:
cickawe wyzwania, W tym roku poznacie arkusz kalkulacyjny | dowiecie sig, ok
Komunikowaé si¢ 2a posredictwem internetu. Wykorzystacie progeam Seraich
do romwigzyweania codziennych problemaw. Naucayce s takze,jak wykorzystac
edytor grafiki do poprawiania zdjcc i worzenia whsnych kompozycii

‘N zajgciach ponownie spotkacie Robika. Caytacie uwaznie jego uwagi
w ramkach 7 pinezky. Wkazéwki te ulatwig Wam rozwigzanic nickirych
problemow. Zagladajce tet do ,Servisu dla ciekawskich’, w ktorym znajdziecie
interesujace wiadomoci 2 rsinych deiedzin,

Choé w podrecznikach 2 seris  Lubig tol” préedstawiono glownie programy
2 pakietu MS Office w wersji 2013, podczas nauki mozna Korzystac takze 2 nieco
starszego lub nowszego oprogramowania. Wigkszodc funkcj driala podobric.

Dajce si poniedc praygodzic - nie béjce si¢ ocwaznych i twérczych
pomyslow! Nie rezygnuicie 2 szalonych projektdv a w trakcic wykonywania zadasi
Smialo dawajcie upust swoje] wyabrazn

Zycag dobrej sabawy 2 Luibig o samych szt dobrych itow” ©

Autor

Pamita) 2e podrecanik, ktory mase preed soba, w kolejnyeh latach.
bedric shuzyl Twoim miodszym kolezankom i kolegom.
Dbaj o iego  nie pisz w i,

Redakeja

Nie tylko
kalkulator

Odwiedzamy $wiat tabel
i wykreséw programu MS Excel
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Wprowadzenie do programu MS Excel

Tabele znasz ju? z programu Word.

Teraz poznasz program, w ktérym o

Kazdy dokument to olbrzymia

tabela. Mozna zapisywaé w niej

dane, anastepnie wykorzystaé

je do obliczefi lub zaprezentowat:

wrdiny sposcb. 2

Arkusze kalkulacyjne, czyli programy '
takie jak Excel [czytaj: eksell, umozlivigla
wykonywanie prostych lub bardzo skom.-
plikowanych obliczen,  take sporzadzanie
wykresow. Takiego programu mozesz
uzywac nie tylko jako kalkulatora, lecz
takze Korzystac 2 niego prey okazji wiel
codziennych spraw, na przykiad zapisywac -
w nim swoje wydatki.
Plan daisiejsze] pracy obejmue:

. omowienie interfejsu programu Excel,

zmiane szerokosci kolumn,
. zaznaczenie i pokolorowanic komorek,

dodanie nowych arkuszy, zmiang ich nazx i kolorow kart,
. skopiowanie i wklejenic danych.

Istnicjq rézne arkusze kalkulacyjne, jednak wigkszosc funkcji dziala
w nich podobnie. Podrecznik pokazue, jak pracowa w programie Excel, ale
‘mozesz skorzystac 2 innej aplikaci, jak chocby LibreOffice Calc czy Apache
OpenOffice Calc

Interfejs programu Excel

Okno programu Excel przypomina wygladem okno programu Word.
U gory na wtazce znajdziesz narzdzia pogrupowane w kartach. O il jed-
nak po uruchomieniu edytora tekstu jest widoczna biala kartka, o tyle po

11 Kertka whatke

otwareiu programu Excel zobaczysy tabel nazywan arkuszem. Plik zavie-
rajgcy arkusze to skoroszyt. W skoroszycie moze byt kilka, a nawet kilka-
daiesigtarkuszy. Program domysinie nadaje im nazwy: , Arkusz1”, ,Arkusz2”
i tak dalej. Zakladki do preechodzenia migdzy arkuszami oraz preycisk,
Ktorym dodaje si¢ nowy arkusz, znajdua si¢ w dolnej czgéci ekrana (rys. 1),

Jak zapewne pamigtasz z lekeji dotyczacych programu Word, tabela sklada
sigz poziomych wierszy i pionowych kolumn. W programie Excel kolumny
oznacza si¢ literami, a wiersze - liczbami. Dzigki temu kazda komorka ma
s micpowtarzajacy sig w arkuszu adres, na ktéry skladajg si¢ litera (lub
litery) opisujaca kolumng i numer wiersza. Na przyklad w arkuszu pokaza-
mym na rysunku | adres aktywnej komorki to AL

Nomer s ktyunel komora Lisroe omaczarie ooy
wersza il siew Polu nazwy.

Zapomocs oo Tym sk st
Ayna Kerta2nazia pracskuthcas: povichszyc b zmkisnyc
laméria sz nowy sz itk arkusza.

Rys. 1. Gtdwne okno program xcel

2 Zmiana szerokosci kolumn

Na zajeciach opracujest spis preedmiotéw 2 Klas 4-6 d

oraz imion i nazwisk uczacych cie nauczyciel. Mieday komrkami madesz
Najpierw prygotuj naglowek tabeli, W, Arkuszul”  przemieszcza sie 23 pomoca

Kliknij w komorkg Al i wpisz slowo ,Przedmiot”.  sirzalekna Kaviaturze b

Pracjd do komorki BI i wpisz , Nauczyciel”. praez ikniecebezposredio
W kolejnych komorkach kolumny A wypisz nazavy  Wwjbrang komirke.

przedmiotow, ktdre byly w Klasie 4,a w kolamnie B

imiona i naziska nauceycie
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Daia 1. Nty baliator
“Tekst mozesz wpisywac takze v Pasku formuly - najpierwy Kliknij w ko-
‘morke. w ktorej ma si¢ on znalezc (rys. 2).

Adnakomirc mozesz unuperia, s danew ym ol (Pasku formuly)
ubbezposrciow arkusau

Fys. 2. Uaupetnani arkusza

Prawdopodobnie zdarzy sig, e nazwy przedmio-
téw lub imiona i nazwiska nauczycieli nie beda sic

tetaulomatycane dopssawat  miescié w komorkach tabeli. Mozna wowezas po-

do zawartosci Wystarczy, ze

szerzyé olumne. Najed? kursorem na gorna belke

ponajechaniu ursorem arkusza (tam, gdie 53 lterowe oznaczenia kolumn)
na krawedz koumny i zmiane | utaw kursor na krawedzi kolumny - powinien
:r‘""““"“*""; zmienic wyglad na taki: +. Trzymajac weisnigty lewy
kniesz Wy rYTSKEM ik myszy, manewruj kursorem, aby zmienié
myn. szerokosé kolumny (rys. 3).
= o
Kursor
ozmenionym

e

Rys. 3. Zmianaszerokotei olumny.

Zaznaczenie i pokolorowanie komérek

Aby informacje w obu kolumnach byly czytelnicjsze, pokolorujesz komorki
zawierajace nazwy przedmiotow na zielono, a komorki z imionani i nazai-
skami nauceycieli ~ na zoto.

11 Karka wiastke

Najpierw zaznacz obszar praeznaczony do po-

Kolorowania na zielono. Kliknij w komorke A2 jedich

zamacayt kike

i trzymajac weisniety lewy prayeisk myszy, prze-  komérek, kire 22 sobanie sasiaduia,
ciagnij kursor tak, aby ramka objgla wszystkic  Kikej kleinowte komérki rzymajac

Komorki, kre cheesz pokolorowac (rys. 4. ety awsz Cirl.
o T —

: ke
Osttio komirka 2 zzmscanego

ksl

Rys. & Zamaczane akeesu komérek

‘Wypelnij zaznaczone komGrki Kolorem: na karcie Narzgdzia gléwne
Kliknijstrzalke obok opcii Kolor wypelnienia **, otworzy sig wiedy okno
Kolory motywa (rys. 5), w kirym mozesz wybraC barwe.

Zameczonekamark 2otan
wypelion ke vylranym.
20k0a Klory motywy.

Rys. 5. Kolorowanie komérek

W ten sam spos6b pokoloruj na zofto komorki z imionami i nazwiskami
nauczyciel

4 Dodanie nowych arkuszy, zmiana ich nazw
i koloréw kart

Dodaj teraz dwa nowe arkusze. Uzyj do tego prycisku © znsjdujacego sig
na dole okna, polewej stronie. Warto nadac arkuszom nazwy pasujace do ich
zawartosci. Aby to zrobic, kliknij prawym preyciskiem myszy w zakladke
ArkuszI”, Z menu podrecznego wybier Zmieh nazwg i wpisz Klasa 4°,
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Zmier kolor karty arkusza na pomaraiczowy - kliknij prawym przyeis-
Kiem myszy w zakladke ,Klasa 4” i skorzystaj z opcji Kolor karty (rys. 6).

Ve avarepo ikicgiupravm
e sy sk acke sz

Wybirz e, aby amienic
nazwgarkusz

Okt zmiany olou
oty atusza

Rys. . Zmiananazny arkusza
ihelor jegoarty

Nazwy pozostatych dwach arkuszy zmied na ,Klasa 5" i .Klasa 6", a kolory
Kart arkuszy odpowiednio na nicbieski  zielony.

5 Skopiowanie i wklejenie danych

Spistw dla Klas 5.1 6 nie musisz tworzy od nowa. Wystarcey, 7e skopijesz
dane zarkusza ,Klasa 4" Zaznace lstg preedmiotdw i nauczycieli, skopiui ja
2 pomocg skrdtu Cul + €., a nastgpnie precjd do komorki Al w arkuszu
+Klasa 5 i wklej zawartosé schowka (wykorzystaj skrot Cul + V)

W podobny sposéb skopiuj spis do arkusza ,Klasa 6. Sprawd dane na obu
listach - poprav je, jedli to konieczne. Dopasuj szerokosci kolamn, Zawartoé
Komérki motesz edytowa albo bezposredniow komérce, po dwukrotnym Klik-
igciu wnia, albo w Pasku formuly, po wezesnicjszym zaznaczenia e komrki.

Prace zapisz w Teczce ucznia pod nazwa mioi_nauczyciele. Folder Teczka
ucznia zostal przez.ciebie utworzony na poczatku klasy crwartej do zapisy-
wania twoich prac. Jedi nie mozesy. odnalezc tego Katalogu, utwdrz nowy
 micjscu wskazanym przez nauczyciela.

©  Zapamigtaj
« Arkusz kalkulacyjny, na praykiad Excel, stuy do przechowywania danych,
wykonywaria obliczes oraz praedstawiania danych w rény sposeb.
« Arkusz 1o tabela,ktéra sklada sie z kolumn (oznaczonych iterarmi)
i wierszy (oznaczonych iczbami). Kazda komérka tabeli ma swdj adres.
- Plk programu Excel o skoroszyt, w ktdrym znsiduje s praynsimr
jeden arkusz.

11 Karka wiasike

@ Serwis dla ciekawskich

Plerwszy arkusz kalkulacyiny na komputery.
‘osobiste (PC) powstat w 1978 roku. Nazywat sig
VisiCalc - od angielskich stow Visible Calculator
Iczyta wizybl kalkuefel, i widoczny kalkulator”.
Jego twércami byl Dan Erickini Bob Frarkston.

Program VisiCalc powstat 2 myéla o komputerach
Appl I (ak pokazany obok), pére] napisano
wersjg takze na komputery IBM PC.

& OKO W OKO Z MONITOREM

© Otwérz arkusz programu Excel W Arkuszul” wypisz jedna pod druga nazwy
piciu wybranych gatunkéw ssakéw, a w .Arkuszu2” nazwy pieciu gatunkéw
Pplakéw. Zmien nazwe ,Arkuszal” na ,Ssaki", a kolor karty na fioletowy. Nastep-
nie zmief nazwe .Arkusza2" na .Ptaki’, a kolor karty na niebieski. Prace zapisz
w Teczce ucznia pod nazwa ssaki_i_ptaki.

© Wypisz w arkuszu programu Excel nazwy wszystich miesiscy. Komérki
2 nazwami miesigcy zimowych pokoloruj na iebiesko, wiosennych - na zislo-
o, letnich - na £6Ho, a esiennych ~ na brazowo. Prace zapisz w Teczce ucznia
pod nazwa kolorowe_pory_roku.

© Warkuszu programu Excel zmie olory wybranych komrek, aby powsitatapostaé
wygladajaca jak zbudowana z klockéw. W zaleznodci od potrzeb zmien szerokos¢:
kolumn | wysokos¢ wierszy. Prace zapisz w Teczce ucznia pod nazwa postat.

4% DLA ZAINTERESOWANYCH

2 Praygotu) w arkuszu kalkulacyjnym tabelg
2nazwam gatunkéw 2 czerwone sty
zwierzat ginacychi zagrozonych w Polsce.
W pierwszym wierszu potacz komdrki od Al :
do DI i wpisz tytut tabel: Zwierzeta w Polsce”. :
Aby to zrobié, skorzystaj 2 opcji Scal i wydrodkuj
na karcie Narzadzia gtowne, W drugim wierszu
w komérkach od A2 do D2 wpisz kolejno:ptazy”,
.gady’,.plaki" | ssaki". W nastgpnych wisrszach
wpis2 o odpowiednich kolumn po dwa gatunki
plazow, gadéwitd. Prace zapisz w Teczce ucznia
pod nazwa polskie_zwierzeto.
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3 Formatowanie warunkowe komérek

“Teraz zajmiesz sig sformatowaniem komdrek w kolumnie ,Plec” tak, aby
Kolor kazdej komrhi w tej kolumnie by zalezny od wpisanej w nicj war-
tosci: 42" lub ch”

Najpiersy zaznacz komsrki, w ktorych jest wpisana plec uczniow, 2 kar-
ty Narzedzia gléwne wybier? opcjé Formatowanie warunkowe -, na-
stepnic Reguly wyréiniania komérek .1 a wreszcie Rowne . W oknie
Réwne w pierwszym polu wpisz ,dz", a 2 rozwijanej listy wybierz sposdh
formatowania, na przyklad Jasnoczerwone wypelnienie (rys. 3. Na koniec
zatwierds swoj wybor.

Zanacaonekamirkbedaformatouane
Zaenieod wariode

Whbieteopc,abyusiane
ormatawane varnkowe

2rox

L2

Tu wpis2 wartoée, kigra musi- /.

et s omree, by
Komorka zostela sfomatovan

wcesony s
" Wporrocisp
Rys. 2. Formatowaniewarunkos fomacvana

W podobny sposdb ustaw formatowanie komdrek o wartosci ,ch, ale uzyj
innego wyroznienia, na przyklad Ziclone wypelnienie z ciemnoziclonym
tekstem.

‘Cras na maly eksperyment. W kolumnie ,Plec” wybierz komorke z ozna-
caeniem ,ch” i zmiefi jej wartosé na ,dz”, Jedli kolor si¢ zmienil, to znaczy,
e formalowanie warunkowe dziala. Teraz przywroc komorce wlasciwg
wartosc

1.2, Porzadw koméree

4 Sortowanie danych

Ulozenic danych w okreslonej kolejnoci (czyl sortowanie) ulatwia zna-
Tezienie potrzebnych informacji. Arkusz kalkulacyjny pozwala sortowaé
elementy na rozne sposoby - na przyiklad alfabetycznie albo od najmy
szego do najwickszego. Zaczniesz od uporzadkowania nazwisk w kolejnosci
alfabetycznci. Aby to zrobic, zaznacz pierwsza komorke pod naglowkiem
Nazwisko” (C2), a nastepnie na karcie Narzedzia gléwne Kliknij Sortuj
ifiltruj . Z otwartego okna wybierz opcj¢ Sortuj od A do Z 2L (rys. 4.

Teapeeumoiie sty sortowane Ganych Opca ot it
wholepodcrosnate} b malfacel,

Rys. . Sortowarie danych

Zwvré uwage, e podczas tej operacji zostaly uwzglednione wszysthie ko-
Tumy, akze kolumna A. Aby tego uniknac, zastosuj inny sposdh sortowania.
‘Cofnij zmiany i zaznacz weystkie komrki tabeli oprocz kolamny A, Kliknij
Sortuj i filtruj,a nastgpnie skorzystaj 2pcj Sortowanie niestandardowe =
‘W otwartym oknie zaznac Moje dane maja naglowki, a listy Sortuj wedhug
wybierz Nazwisko, Jedl na lscie 53 0soby o tym samym nazwisku, mozesz
takize wybrac dodatkowe kryterium sortowania, na przyklad Imie (rys. 5).

Zamnaczone dane, Tu wybierz kryteriom, wedhug Opcja Moje dane.
Wb sorauans Kirego et sorlowane dare. Qa« naglonki
S ,,_) P ———

= ==

Dodatkonypatom sotania st codany €26k o
Rys.5.Sortowanie iestendardowe  Dodaj paziom, ko Sugekrylerum wybirz mi,





[image: image7.png]1.2. Porzadki w komdrce
0 formatowaniu i sortowaniu danych

-

Pewnie zdarzaja ci si¢ syuacje,
Kiedy musisz uporzadkowa dane,
na przyktad w kolenosc rosnacel,
malejace; lub alfabetycznej. Dzié
nauczysz sie, jak szybko mozna

to zrobié w arkuszu kalkulacyjoym.

Bardzo crgsto korzystamy z roznych da-
nych przedstawionych wformielisty. Mogy
to by na preyklad: lista zakupow, lista
lektur czy lista 056b jadaeych na szkolng
wyciecke.

‘Odnalezienie v takim spisie interesu-
jacych nas informacji jest latwiejsze, jesli -

53 one uporzadkowane i odpowiednio

wyroznione.
Sortowaé —w informatyce:

Na zajeciach zajmiesz sg:
1. formatowaniem komorek,

ukdadat wokreslonym porzadku,
napezyad alsbetycne

S

2. tworzeniem serii danych,
3. formatowaniem warunkowyim Komérek,
4. sortowaniem danych.

Formatowanie komérek

Na lekeji opracujesz liste zawierajaca imiona i nazwiska twoich znajornych
(na przyklad z klasy) wraz z informacja o dniu urodzin, weroscie i plci.
Na poczatku wpisz w komGrki nagtowki kolejnych kolumn: Lp." 2yl uLicz-
ba porzadkowa’). Imic", ,Nazwisko, .Dziert urodzin’, Warost (w cm)',
LPlec”. Pierwszq kolumng na razie zostaw pusta, w pozostalych wpisz dane
Kolejnych osb. W ostatnicj kolumnie dziewczynki oznacz jako .dz”,a chlop-
o — ch”. W zapisie daty urodzin dziefs zapise liczba, a miesiac - slownie.
Wyroznij naglowki kolumn: zmiett kolor komorek na nicbieski, zastosuj
pogrublenie teksta i dopasy szerokosci kolumn do zawartodci.

1.2, Porzadw koméree

Komérki motesz sformatowac nie tylko za pomocq opcji dostepnych nakar-

cie Narzedzia glowne. Mozesz skorzysta 2 menu podrecznego. Zazmacs ko-

‘morki,ktdre chesz sformatowac, i Kliknij prawym prayciskiem myszy (rys. 1)
oo Wie ke

Mena padrecan dostggnepo Kiknechprauym Formatawanie [ zmiensz holor

praykem mﬁnwlmmwkﬂmnmn) Komérek wipeiniiakomore

R i i
=

Rys. . Opeja Formatawanie komérek w menu podrecznym

2: Tworzenie serii danych

Liczby porzadkowe w kolumnie A mosesz wstawic A

automatycznie. W kolejaych komorkach pod naglow-

. 4 N W podobny sposdh motesz
Kiem ,Lp." wpisz liczby 1 i 2. Nastgpnie zaznacz te W;W"mw e ko
dwie komarki i najeds. kursorem na punkt Z13jduia- oo Program Bcet
< si¢ w prawym dolnym rogu zaznaczenia (rys. 2)  wstawia suomatycanie
~ powinien pojawic si¢ czarny znak plus. Trzymajac  na prayklad nazwy i
g0, precciagnij kursor w dof kolumny. Gdy puscisz  tygodia, mesecyabo daty

praycisk mysey, Komorki zostang automatycznie po- igodziy.
numerowane.

Aoy ypelic wybrane omirki
ol vartodcam chwye
ten pnkd ey prycikem
mysay prschgnlursorw il

Rys 2 Wprowadzanie seidanych | S





