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Formuty tekstowe w arkuszu kalkulacyjnym
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Siegajgc po podrecznik, zazwyczaj nie czytamy wszystkich rozdziatow, tylko te, ktore
zawieraja potrzebne nam informacje. Warto biegle wlada¢ narzedziami pomagajacymi
filtrowac tekst i pobierac tylko potrzebne jego fragmenty.

Zatozmy, ze specjalizujemy si¢ w pobieraniu informacji z bazy PESEL. Numer
identyfikacyjny sktada si¢ z 11 cyfr i kazda z nich ma swoje znaczenie. Nie zawsze
potrzebujemy catego numeru, a tylko niektorych cyfr. Jak przefiltrowac taka baze?

Wiecejinformacji i zadan dotyczacych formut w arkuszu kalkulacyjnym znajdziesz
w e-materiatach:

» Adresowanie komorek w arkuszu kalkulacyjnym,

» Formuly matematyczne w arkuszu kalkulacyjnym,

» Formuly warunkowe i zagniezdzanie w arkuszu kalkulacyjnym,

o Formuty logiczne w arkuszu kalkulacyjnym,

o Podstawowe formuty w arkuszu kalkulacyjnym - zadania maturalne,
» Formuly statystyczne w arkuszu kalkulacyjnym,

o Formutly daty i czasu w arkuszu kalkulacyjnym,

o Formatowanie warunkowe w arkuszu kalkulacyjnym,

» Formuly w arkuszu kalkulacyjnym - zadania maturalne.


file:///b/PZ1KSZgQi
file:///b/P1A5pjaj7
file:///b/P84cRNw6x
file:///b/P8OkvzUGf
file:///b/P13bMwYlg
file:///b/P1FvZalyJ
file:///b/P1Bv2v66Z
file:///b/PDf9UHwKh
file:///b/PfzvugSax

Twoje cele

» Przeanalizujesz dzialanie funkcji tekstowych: LEWY, PRAWY, ZLACZ.TEKSTY,
FRAGMENT.TEKSTU, ZNAJDZ, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, LITERY.WIELKIE.

e Przecwiczysz umiejetno$¢ przetwarzania tekstu w arkuszu kalkulacyjnym.

e Rozwiazesz proste problemy za pomocg funkcji tekstowych.



Przeczytaj

Numer PESEL podzielony jest na segmenty liczb, w ktérych zawarte s3 informacje na temat
jego posiadacza. Pierwsze dwie cyfry odpowiadajg za rok, trzecia i czwarta za miesigc, a pigta
i szosta za dzien miesigca urodzenia posiadacza numeru. Dziesigta cyfra informuje o pici
posiadacza. Aby wykorzystac t¢ wiedze¢, musimy sprawnie operowac funkcjami tekstowymi.
Tylko wtedy bedziemy mogli efektywnie wydobywa¢ z numeru PESEL potrzebne nam dane.

Funkcja FRAGMENT.TEKSTU

FRAGMENT.TEKSTU(tekst;pozycja_poczatkowa;liczba_znakow)

 tekst to pole zawierajace cigg znakow, z ktorego majg by¢ wyodrebnione znaki,

e pozycja_poczatkowa oznacza numer znaku, od ktorego chcemy zacza¢ pobieranie ciggu
(numeracja rozpoczyna si¢ od 1, to oznacza, ze pierwszy znak ma numer 1),

e liczba_znakow pokazuje, ile znakéw chcemy pobrac.

Na podstawie numeru PESEL chcemy okresli¢ dzien i miesigc urodzenia danej osoby. Dane te
zakodowane s3 na trzecim, czwartym, pigtym i szostym miejscu. W tym celu wprowadzamy
nastepujaca formute:

=FRAGMENT . TEKSTU (900805174553 ;4)

90080517455 to nasz przykladowy numer PESEL. Jako pozycja_poczatkowa wybierzemy 3,
a jako liczba_znakoéw wprowadzimy 4.

Formuta zwroci nam wynik 0805. Dwie pierwsze cyfry oznaczaja miesigc, kolejne dwie dzien
miesigca, mozemy wiec stwierdzic¢, ze osoba obchodzi urodziny pigtego sierpnia.

Czasem jednak chcemy wyodrebni¢ tylko ciag liczb z lewej strony. Stuzy do tego osobna
funkcja.

Funkcja LEWY

LEWY/(tekst;[liczba_znakow])

 tekst to komorka lub cigg tekstowy, z ktorego majg by¢ wyodrebnione znaki,

e liczba_znakow to parametr nieobowigzkowy - pokazuje, ile znakéw chcemy pobrac.
Jezeli nie uwzglednimy tego argumentu, funkcja zwroci jeden znak od lewej strony
podanego tekstu.

Zalozmy, ze chcemy dowiedziec sie, w ktorym roku urodzit si¢ posiadacz numeru PESEL.
W tym przypadku wyodrebnimy pierwsze dwie cyfry, odpowiadajace za rocznik.



=LEWY (90080517455;2)

Wynik powyzszej formuty to 90. Oznacza to, ze osoba urodzita si¢ w 1990 roku. Jednak

w przypadku, gdyby zwrocona cyfra rownataby sie 22, to nie mamy pewnosci, czy osoba
urodzita sie w 1922 czy 2022 roku. Aby dato si¢ rozr6zni¢, czy osoba zostata urodzona po 2000
roku, zasady tworzenia numeru PESEL zostaly zmienione. Dla 0s6b urodzonych w latach
2000-2099 dodana jest liczba 20 do cyfr oznaczajgcych miesigc urodzenia. Musimy wiec
sprawdzi¢ cyfry znajdujace sie na trzecim i czwartym miejscu numeru. Jesli sg to cyfry

z przedzialu <01, 12>, to osoba zostata urodzona przed rokiem 2000, jesli jednak znajduja sie
tam cyfry z przedziatu <21,32>, to osoba zostata urodzona po 2000 roku.

Mozemy rowniez potrzebowac szybkiego dostepu do cyfry kontrolnej, poniewaz chcemy z jej
pomocq sprawdzi¢ poprawno$¢ numeru PESEL. Znajduje si¢ ona na samym koncu, wigc
znajdzie tu zastosowanie nastepujaca funkcja.

Funkcja PRAWY
PRAWY(tekst;[liczba_znakow])

» tekst to komorka lub cigg tekstowy, z ktorego majg by¢ wyodrebnione znaki,

e liczba_znakow to parametr nieobowigzkowy - pokazuje, ile znakéw chcemy pobrac.
Jezeli nie podamy tego argumentu, funkcja zwroéci jeden znak od prawej strony podanego
tekstu.

Do pobrania cyfry kontrolnej z numeru PESEL uzyjemy nastepujacej formuty:
=PRAWY (90080517455;1)

Z racji tego, ze parametr liczba_znakow jest nieobowiazkowy, to nie musimy go podawac.
Przyjmie on wtedy domys$lng wartos¢ - jeden. Wtedy formuta wygladac bedzie nastepujaco:

=PRAWY (90080517455)

Wynik formuty to 5. Na podstawie zwroconejwartosci mozemy wykonywac dalsze obliczenia
sprawdzajace poprawnos¢ numeru PESEL.

Funkcja ZNAJDZ

ZNAJDZ(szukany _tekst;w_tekscie;[liczba_poczatkowal])

» szukany_tekst to cigg znakow, ktorego szukamy (moze by¢ to np. odwotanie do komorki
w arkuszu),

o w_tekscie to tekst, w ktorym szukamy ciagu znakow (tutaj rowniez mozemy odwotac sie
do innej komorki w arkuszu),



 [liczba_poczatkowa] to pole opcjonalne; wpisujemy tu pozycje w tekscie, od ktorej
funkcja ma zacza¢ poszukiwanie. JeSli parametr zostanie pomini¢ty, to przyjmie wartos¢
domyslng 1.

Wyobrazmy sobie, ze szukamy konkretnego ciagu cyfr w numerze PESEL, bo chcemy znalez¢
osoby, ktore urodzity sie¢ w sierpniu 1990 roku. Nasza formuta wygladataby nastepujaco:

=ZNAJDZ (9008 ;90080517455)

Wynik formutly to 1, poniewaz poszukiwany ciag znajduje si¢ na samym poczatku numeru
PESEL. Jezeli bedziemy szukac¢ innego ciggu, np. 8051:

=ZNAJDZ (8051;90080517455)

Wynik przedstawionej formuty to 4, dlatego ze ciag 8051 rozpoczyna si¢ na czwartej pozycii
podanego numeru PESEL.

Funkcja ZEACZ.TEKSTY
ZLACZ.TEKSTY(tekstl;[tekst2])

Jesli mamy numer PESEL rozdzielony na pojedyncze cyfry w formacie tekstowym, to chcac je
potaczy¢ w catos¢, mozemy uzyc¢ funkcji ZLACZ.TEKSTY. Zrobimy to w nastepujacy sposob:

=ZLACZ.TEKSTY(”9”;"@";"0";”8”;"@";"5";”1”;"7";"4";”5”;"5")

Wynikiem przedstawionej formutly bedzie tekst sktadajgcy si¢ z potaczonych tekstow (w tym
przypadku cyfr numeru PESEL).
Ciekawostka

Ztaczy¢ teksty mozemy rowniez bez uzycia funkcji Zt ACZ . TEKSTY, za pomocg operatora
& (ampersand).
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W przypadku samych cyfr mozemy pomina¢ znaki ", wtedy nasza formuta bedzie wygladac
tak:

=98&0&0&8&0&5&1&78&4&5&5

Funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY

USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(tekst)



Jest to funkcja, ktora z podanego tekstu usuwa wszystkie znaki spacji oprocz pojedynczych
oddzielajacych stowa. Zalozmy, ze otrzymujemy dane od klienta, ktory nie jest biegty

w obstudze komputera, a tym bardziej w obstudze arkusza kalkulacyjnego. Bardzo
prawdopodobne jest, ze przez pomytke wprowadzi on zbyt duzo znakoéw odstepu, lub
pozostawi niepotrzebne spacje poczatkowe lub koncowe - moze to stanowi¢ dla nas problem.
W tej sytuacji wystarczy, ze uzyjemy nastepujacej formuty:

=USUN.ZBEDNE.ODSTEPY(" tekst ze zbyt duzg iloscig spacji ")
Wynikiem dziatania tej formuly bedzie oczyszczony z nadmiarowych spacji napis: tekst ze

zbyt duza ilo$cia spacji.

Funkcja LITERY.WIELKIE
LITERY.WIELKIE(tekst)

Zatozmy, ze nauczyciel poprosit nas, zeby wszystkie dane po obrobce byty wypisane wielkg
literg. Nasz kolega z grupy zaniedbat jednak zyczenie nauczyciela i przetworzone dane
wypisane sg matymi literami.

Zamiast recznie zamienia¢ wszystkie mate litery na wielkie, uzyjemy funkcji LITERY.WIELKIE.
Zrobimy to w nastepujacy sposob:

=LITERY.WIELKIE("danedlanauczyciela")
Powyzsza formuta zwroci tekst: DANEDLANAUCZYCIELA. Tym samym btad kolegi zostanie

naprawiony.

LibreOffice Calc

Nie ma zasadniczych roznic pomigedzy Microsoft Excel a LibreOffice Calc przy podazaniu za
scenariuszem e-materiatu.

Stownik
spacja poczatkowa, koncowa

z ang. leading spaces, trailing spaces, spacje znajdujace si¢ na poczatku lub na koncu
tancucha znakow
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Prezentacja multimedialna

Polecenie 1

Przeanalizuj prezentacje, a nastepnie wykonaj wspomniane operacje na wasnym numerze
PESEL. Pamietaj o zasadzie przyznawania numeru PESEL dla oséb urodzonych po 2000 roku.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

W ramach przeéwiczenia réznych dziatan
zwigzanych z formutami tekstowymi w arkuszu
kalkulacyjnym wyciggamy konkretne cyfry

z dziesieciu numeréw PESEL. Chcemy stworzy¢
zestawienie, w ktérym osobno znajdzie sie rok,
miesigc urodzenia posiadacza numeru, a takze
cyfra kontrolna. Nastepnie ztgczymy wydobyte
numery w catoscé.

Podane przyktadowe numery PESEL zostaty
wygenerowane losowo.

A

@ |PESEL

| 72071675388
| 79050934151
|99121274991
|a8121947763
|as100814688
|68101542834
|83063092128
|69032534792
10 | 87051385852
1172120134293
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Materiat audio dostepny pod adresem:



https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Oto wygenerowane numery PESEL.

Materiat audio dostepny pod adresem: @

https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Pierwszg informacja, ktérg postaramy sie
wydoby¢, bedzie rok urodzenia. W numerze
PESEL s3 to dwie pierwsze cyfry. Moglibysmy
uzy¢ funkcji FRAGMENT . TEKSTU, ale

w przypadku pobierania podciggu znakéw

z poczatku tancucha lepszym rozwigzaniem
bedzie funkcja LEWY, bo cyfry odpowiedzialne
za rok urodzenia znajduja sie na samym
poczatku numeru. Uzyskamy ten sam efekt, lecz
bedziemy musieli poda¢ mniej argumentow -
sama nazwa funkcji réwniez jest krotsza.

@ Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Zatytutujmy kolumne B, wpisujgc Rok

w komorce B1. Z kolei w komorce B2
wpisujemy formute: =LEWY (A2 ;2), gdzie A2
to pierwsza komoérka z numerem PESEL, a 2 to
liczba znakow, ktére chcemy pobrac.

Nastepnie kopiujemy formute w dét.



= e R I R N

10

11|

A | B |
| PESEL Rok

74071675388 74
79050934151 79
199121274991 99
148121947763
|48100814688
168101542834
|83063092128 83
69032534792 69
87051385852 87
72120134293 72

& & &

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Jak mozna zaobserwowa¢ na ilustracji, udato
nam sie wydoby¢ pierwsze dwie cyfry, uzywajac
do tego funkcji LEWY.

©

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Do wyciaggniecia miesigca urodzenia nie
wykorzystamy juz funkcji LEWY, poniewaz
znajduje sie on w srodku numeru.

Uzyjemy funkcji FRAGMENT . TEKSTU, ktora
jest efektywna w pobieraniu ciggu znakow
zaczynajacego sie na dowolnej pozycji

w tekscie. W komoérce C2 wpisujemy
nastepujaca formute:

=FRAGMENT . TEKSTU(A2;3;2).

Miesigc okreslaja dwie cyfry, a pierwsza z nich
jest trzecig cyfrg numeru. Dlatego wtasnie za
liczba_poczatkowa wprowadzamy 3, a za
liczba_znakodw - 2.

Kopiujemy formute w dét.



Zatytutujmy réowniez kolumne Miesigc, wpisujac
dang fraze w komoérce C1.

A . B . C .
1 |PESEL Rok Miesigc
2 74071675388 74 a7
3 |73050934151 73 05
4 199121274351 93 12
3 148121347763 48 12
& 43100814638 48 10
7 68101542834 68 10
8 83063052128 83 a6
8 163032534732 63 03
1087051385852 &7 05
1172120134233 72 12

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Jak widac na ilustracji, operacja przebiegta
pomyslnie.

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Moglibysmy jeszcze raz uzy¢ funkcji
FRAGMENT . TEKSTU, aczkolwiek nie bytby to
optymalny wybér.

Cyfre kontrolna najtatwiej wydoby¢, uzywajac
funkcji PRAWY, poniewaz znajduje sie ona na
koncu numeru. W komoérce D2 umieszczamy
nastepujaca formute: =PRAWY (A2;1),

a nastepnie kopiujemy ja w doét. Zatytutujmy
kolumne Cyfra kontrolna, wpisujac dang fraze
w komorce D1.
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| 74071675388 74 o7 8
| 73050334151 73 05 1
991212749391 33 12 1
48121547763 48 12 3
48100814688 48 10 8
|B8101542834 B8 10 4
|B3063092128 83 06 8
63032534732 69 03 2
87051385852 87 05 2
72120134293 72 12 3

11

A | B | ¢ | D
|PESEL Rok Miesigc  Cyfra kontrolna

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Raz jeszcze udato nam sie pomyslnie wydoby¢
poszukiwane wartosci, tym razem za pomoca
funkcji PRAWY. Efekt widoczny jest na
przedstawionym zdjeciu.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

Teraz taczymy wydobyte cyfry w jedng catosc.
Przydatna bedzie funkcja ZL ACZ . TEKSTY.

W komoérce E2 wprowadzamy wspomniang
funkcje, a nastepnie zaznaczamy komorki

z pozyskanymi wczesniej wartosciami. Formuta
wyglada nastepujaco:

=Zt ACZ .TEKSTY (B2 ;C2;D2). Kopiujemy
formute w dot. Zatytutujmy kolumne Zfaczenie,
wpisujac dang fraze w komérce D1.



A B is D E

1 |PESEL Rok Miesigc Cyfra kontrolna Zigczenie
2 | 74071675388 74 o7 8 74078
3 | 79050934151 79 05 1 79051
4 99121274991 99 12 1 99121
5 (48121947763 48 12 3 48123
6 (43100814688 43 10 a8 43108
7 68101542834 68 10 4 68104
8 (83063092128 83 06 8 83068
8 69032534792 69 03 2 63032
10 |87051385852 87 05 2 87052
11 |721201342593 72 12 3 72123

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/P1CxNgriS

W ten oto sposéb udato nam sie wykonac
zamierzone zadanie.

Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Polecenie 2

Przedyskutujcie prezentacje w grupie i utézcie 3 zadania, ktére innym uczniom pozwola

prze¢wiczy¢ formuty uzyte w prezentacji.



Sprawdz sie

A
01220793912
|83020181618
76042846841
97100282768
84111566767
97031473134
84012627936
45022496965
| 66080621225
67111664178
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Uzyj przedstawionych danych do rozwigzania ¢wiczen.
Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Pokaz ¢wiczenia: (O () @

Cwiczenie 1 o

Zaznacz poprawng odpowiedz. Co zwréci formuta: =LEWY (A3 ;3)?

(O 76042

O o012

O 76

O 760

Plik o rozmiarze 12.43 KB w jezyku polskim

| Plik zawiera dane dla ¢wiczen 2,31 5.

Cwiczenie 2 o
W arkuszu Cwiczenie 2 w kolumnie Sfowo ztacz za pomoca odpowiedniej funkcji czesci imion podane w kolumnach Ai B.
Cwiczenie 3 O

W arkuszu Cwiczenie 3 w kolumnie Druga i trzecia cyfra podaj za pomoca odpowiedniej funkcji druga i trzecia cyfre

z numerow PESEL zebranych w kolumnie A.



Cwiczenie 4 O
Zaznacz poprawng odpowiedz. Co zwrdci formuta: =PRAWY (A9)?

(O 522
O 5
(O 66080621225

O 225

Cwiczenie 5 O

W arkuszu Cwiczenie 5 w odpowiednich kolumnach podaj 2 pierwsze i 2 ostatnie cyfry numeréw PESEL podanych
w kolumnie A. Cwiczenie wykonaj, nie korzystajac z funkcji FRAGMENT . TEKSTU.

Cwiczenie 6 @

Woybierz poprawng odpowiedz. Co zwrdci formuta: =FRAGMENT . TEKSTU(A6;5;3)?

11473 | | 03147 | | 401 | | 147 |

Cwiczenie 7 @
Zaznacz poprawng odpowiedz. Co zwréci formuta: =Z£ ACZ . TEKSTY (123" ;"456")?

() 123456

() 456123

O 654321

O 142536
Cwiczenie 8 @

Zaznacz poprawne odpowiedzi. Ktéra formuta zwrdci 2130840 w arkuszu Cwiczenie 57?

|=ZLACZ.TEKSTY(PRAWY(A2);FRAGMENT.TEKSTU(A4;4;3);LEWY(A2;3)) [j]
I=ZLACZ.TEKSTY(PRAWY(A2);FRAGMENT.TEKSTU(A4;3;4);LEWY(A2;2)) [j]
l=ZLACZ.TEKSTY(PRAWY(A9);PRAWY(A18;2);FRAGMENT.TEKSTU(A15;3;2);FRAGMENT.TEKSTU(A2;2;2))
[=ZLACZ.TEKSTY(PRAWY(A9;2);PRAWY(A18);FRAGMENT.TEKSTU(A14;3;2);FRAGMENT.TEKSTU(A2;2;2))







Dla nauczyciela

Autor: Maurycy Gast
Przedmiot: Informatyka

Temat: Formuly tekstowe w arkuszu kalkulacyjnym
Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
i rozszerzony

Podstawa programowa:
Cele ksztalcenia - wymagania og6lne

II. Programowanie i rozwiazywanie probleméw z wykorzystaniem komputera oraz innych
urzgdzen cyfrowych: ukladanie i programowanie algorytméw, organizowanie,
wyszukiwanie i udostepnianie informaciji, postugiwanie si¢ aplikacjami komputerowymi.

Tresci nauczania - wymagania szczegolowe

II. Programowanie i rozwigzywanie problemow z wykorzystaniem komputera i innych
urzadzen cyfrowych.

Zakres rozszerzony. Uczen spelnia wymagania okreslone dla zakresu podstawowego,
a ponadto:

4) przygotowujac opracowania rozwigzan ztozonych problemow, postuguje sie
wybranymi aplikacjami w stopniu zaawansowanym:

¢) stosuje zaawansowane funkcje arkusza kalkulacyjnego w zaleznosci od rodzaju
danych, definiuje makropolecenia, zna mozliwosci wbudowanego jezyka
programowania,

Ksztaltowane kompetencje kluczowe:

» kompetencje cyfrowe;

» kompetencje osobiste, spoleczne i w zakresie umiejetnosci uczenia sig;

» kompetencje matematyczne oraz kompetencje w zakresie nauk przyrodniczych,
technologii i inzynierii.

Cele operacyjne (jezykiem ucznia):



» Przeanalizujesz dziatanie funkcji tekstowych: LEWY, PRAWY, ZLACZ.TEKSTY,
FRAGMENT.TEKSTU, ZNAJDZ, USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, LITERY.WIELKIE.

e Przecwiczysz umiejetnoS$¢ przetwarzania tekstu w arkuszu kalkulacyjnym.

e Rozwigzesz proste problemy za pomocg funkciji tekstowych.

Strategie nauczania:

o konstruktywizm;
o konektywizm.

Metody i techniki nauczania:

o dyskusja;
e rozmowa nauczajgca z wykorzystaniem multimedium i ¢wiczen interaktywnych.

Formy pracy:

e pracaindywidualna;

e pracaw parach;

e pracaw grupach;

e praca catego zespotu klasowego.

Srodki dydaktyczne:

» komputery z gtoSnikami, stuchawkami i dostepem do internetu;

 zasoby multimedialne zawarte w e-materiale;

« tablica interaktywna/tablica, pisak /kreda;

» oprogramowanie Microsoft Excel 2010, LibreOffice Calc 4.1 lub wybrany odpowiednik.

Przebieg lekcji
Przed lekcja:

1. Przygotowanie do zaje¢. Nauczyciel loguje sie na platformie i udostgpnia e-materiat:
»Formuty tekstowe w arkuszu kalkulacyjnym”. Nauczyciel prosi uczniow o zapoznanie
sie z treSciami w sekciji ,Przeczytaj’.

Faza wstepna:

1. Przedstawienie tematu zaje¢ oraz wspolne z uczniami ustalenie kryteriow sukcesu.
2. Rozpoznanie wiedzy uczniow. Nauczyciel prosi wybranego ucznia lub uczniéw
o przedstawienie sytuacji problemowej zwigzanej z tematem lekcij.

Faza realizacyjna:

1. Praca z tekstem. Uczniowie przystepuja do cichego czytania tekstu e-materiatu.
Indywidualnie zapoznaja si¢ z trescig w sekcji ,Przeczytaj’



2. Praca z multimedium. Nauczyciel czyta polecenie nr 1 z sekcji ,Prezentacja
multimedialna”. Prosi uczniow, aby wykonali je w parach. Nastepnie wybrana osoba
prezentuje propozycje odpowiedzi, a pozostali uczniowie ustosunkowujg si¢ do nie;j.
Nauczyciel w razie potrzeby uzupetnia jg, udziela tez uczniom informacji zwrotne;j.

3. Cwiczenie umiejetnosci. Nauczyciel przechodzi do sekciji ,Sprawdz sie”. Uczniowie
indywidualnie rozwigzujg ¢wiczenia nr 1-5 na czas. Osoba, ktora poprawnie rozwigze
zadania jako pierwsza, wygrywa, a nauczyciel moze nagrodzic jg oceng za aktywnosc.

Faza podsumowujaca:

1. Wybrany uczen podsumowuje zajecia, zwracajgc uwage na nabyte umiejetnosci,
omawia ewentualne problemy podczas rozwigzania ¢wiczen.

Praca domowa:
1. Uczniowie wykonuja ¢wiczenia 6-8 z sekcji ,Sprawdz si¢”.
Materialy pomocnicze:

» Oficjalna dokumentacja techniczna dla oprogramowania Microsoft Excel 2010 (lub
nowszej wersji), LibreOffice Calc 4.1 lub wybranego odpowiednika.

Wskazowki metodyczne:

» Uczniowie mogg wykorzystac tresci w sekcjach: ,Przeczytaj’, ,Prezentacja
multimedialna”, ,Sprawdz sie” jako materiat do lekcji powtorkowe;.



