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Woprowadzanie i formatowanie danych w arkuszu
kalkulacyjnym

Zrédto: Pixabay, domena publiczna.

W tym e-materiale powtarzamy wiadomosci ze szkoty podstawowe;j.

Zanim wykonamy jakiekolwiek operacje w arkuszu kalkulacyjnym, musimy do niego
wprowadzi¢ dane. Mozemy to zrobi¢ na rozne sposoby — dostepne metody omowimy w tym
e-materiale.

Nastepnym etapem pracy w arkuszu jest formatowanie komorek (aby poprawic¢ czytelno$c
zawartych w nich informacji), wykonywanie operacji na danych i ich przygotowanie do
prezentacji. Oméwimy tez sposoby niestandardowego formatowania danych.

Wiecejinformaciji o funkcjach arkusza kalkulacyjnego znajdziesz w e-materiatach:

» Podstawowe operacje w arkuszu kalkulacyjnym,
e Przygotowanie dokumentu do wydruku w arkuszu kalkulacyjnym,
e Operacje na zeszytach w arkuszu kalkulacyjnym.

Wiecej zadan dotyczacych arkusza kalkulacyjnego? Sprawdz Podstawowe operacje
w arkuszu kalkulacyjnym - zadania maturalne.
Twoje cele

» Wskazesz dostepne metody wprowadzania danych.
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o Wypetnisz kolumny arkusza seriami danych.
o Stworzysz wiasne formaty dla danych.
e Przeanalizujesz sposoby formatowania réznych typow danych.



Przeczytaj

Woprowadzanie danych do arkusza

Arkusz kalkulacyjny jest podzielony na komorki, ktore — podobnie jak pola szachownicy -
majg unikatowe adresy, sktadajace sie z literowego oznaczenia kolumny i numeru wiersza.

Uruchamiajgc arkusz, widzimy te ,szachownice¢”. Na niejjedna komorka jest otoczona
obwodkg (kolorystyka wszystkich elementow na ekranie moze sie roznic zaleznie od
ustawien systemowych). Jest to komorka aktywna (tak jak komorka A7 na ilustracji). Teraz
mozemy wpisywac¢ do komorki znaki z klawiatury, wykorzystujac pelnie mozliwosci
edycyjnych.
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Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Arkusz kalkulacyjny ma mechanizmy, ktore utatwiajg wypetnianie seriami danych kolumn
lub wierszy. Wykorzystywany jest przy tym uchwyt wypekniania - takg nazwe nosi maty
kwadrat pojawiajgcy sie w prawym dolnym rogu zaznaczonej komorki.

Zatozmy, ze wprowadziliSmy do komorki A1 liczbe 5 i teraz chcemy, aby w komorkach

z zakresu od A1 do A5 znalazta si¢ taka sama warto$¢. W tym celu umieszczamy kursor

w prawym dolnym rogu komorki A1, a nastepnie przeciggamy go w dot do komorki AS5.
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Innym sposobem wypelniania obszaru jest skopiowanie zawarto$ci komorki.

Importowanie danych

Dane mozna zaimportowac do arkusza MS Excel lub LibreOffice Calc. R6zne mozliwosci
importowania danych sg dostepne na wstgzce w programie MS Excel, w zaktadce Dane.
Importowanie w LibreOffice Calc jest mozliwe poprzez wybranie P1ik z menu gléwnego,
a nastepnie Otworz. ..

Dla zainteresowanych

Wiecejna temat importu danych z plikow tekstowych znajdziesz w e-materiale Import
danych z plikow tekstowych w arkuszu kalkulacyjnym.

Wykonywanie obliczen

Gdy chcemy wykonac¢ obliczenia za pomocg arkusza kalkulacyjnego, wpisujemy w wybranej
komorce odpowiednia formule. Zawsze zaczyna sie ona od znaku rownosci (=).

Do wykonywania dziatan na liczbach stuzy pie¢ operatorow:

e +dodawanie,
e - odejmowanie,

* mnozenie,

/ dzielenie,
~ potegowanie.

Ponizej znajduje si¢ kilka formul, ktore odpowiadajg r6znym dzialaniom matematycznym
w arkuszu kalkulacyjnym.

Dwa plus dwa:

=2+2

Jedna czwarta plus dwie trzecie:

=(1/4)+(2/3)

Dwa do potegi drugiej pomnozone przez trzy czwarte:


file:///b/P10xnCm7G

=2A2*(3/4)

Dane do obliczen nie muszg zosta¢ przedstawione wprost. Zamiast konkretnych liczb
mozna podac adres komorki, w ktorej znajduje sie¢ dana warto$¢. Postugujemy si¢ wowczas
ich adresami. Dzieki temu mozemy wykonywac obliczenia wielokrotnie dla raz
zdefiniowanej formuly przy argumentach (danych) zmieniajgcych si¢ w komorkach, ktorych
adresy zawarliSmy w danej formule.

Przykladowo, wpisujgc formuly zawierajgce argumenty w postaci konkretnych danych,
uzyskamy - po nacis$nieciu klawisza ENTER - nastepujace wyniki (i tylko takie):
A B

6 =2+2
8 =(1/4)+(2/3)
10 =2"2%(3/4)

11

12
Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

B6 - 4
B8 - 0,917
B10 -3

Natomiast po wpisaniu formut zawierajgcych adresy uzyskamy wyniki w oknie formuty
(kazdorazowo adekwatne do zmienianych wartosci danych w zaadresowanych
komorkach).
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7 =(A2/A3)+(B2/B3)

8 =POTEGA(A1;B1)*(B3/B2)
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Przy wprowadzonych danych wyniki beda nastepujace:

D6 -4
D7 - 0,916 w okresie
D8 -6

6 3
7 | 0,9166667
g | 3

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

Pobierz teraz PRZYKLAD 1, zmien wartosci danych w szarym obszarze i sprawdz
poprawno$¢ dziatania formut.

Plik o rozmiarze 17.95 KB w jezyku polskim

Arkusz kalkulacyjny umozliwia obliczanie warto$ci na podstawie znajdujacych sie juz
w arkuszu danych. Zatézmy, ze chcemy obliczy¢ i narysowac wykres funkciji f(x)=a*. Do
arkusza wprowadzmy dane:
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Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Plik o rozmiarze 54.43 KB w jezyku polskim

Obliczmy teraz wartoSc¢ funkcji dla a rownego 2 i wartoSci wyktadnika rownej 1. Aby to
zrobi¢, zastosujemy adresowanie mieszane. Do komorki B2 wprowadzmy formute:

=$A2/"B$1

Skopiujmy ja teraz do pozostatych komorek tabeli. Tak powinny wygladac formuty w tych
komorkach:

A B C D E r
1a ~——— x1 2 3 4 5
2 2 =SA2ABST =SA2ACST =SA2ADS1 =SA2AEST =SA2AFS1
3 3 =SA3MBS1 =SA3ACSL =SA3ADS1 =SA3MESL =SA3AFSL
4 4 =SAGABS1 =SAANCS] =SAAADS1 =SAANESL =SA4AFSL
5 5 =SASABST =SASACST =SASADST =SASAEST =SASAFS1

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

Tak prezentujg sie wyniki dziatania wprowadzonych formut:

A B C D ; F
1a X 1 2 3 4 5
2 2 2 16 32
3 3 3 9 27 81 243
4 4 4 16 64 256 1024
5 5 5 25 125 625 3125

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

Oto wykres stworzony na podstawie wyliczonych danych:
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Rozwigzanie, wraz z formulami uzytymi do obliczenia wartosci funkciji, znajdziesz w pliku
Wykres funkcji - Rozwigzanie.

LibreOffice Calc

Zadanie mozna wykona¢ w dokladnie taki sam sposob w LibreOffice Calc.
Dla zainteresowanych

Wiecejna temat adresowania komorek znajdziesz w e-materiale Adresowanie komorek
w arkuszu kalkulacyjnym.

Informacje jak tworzy¢ wykresy znajdziesz w e-materiale Wykresy w arkuszu

kalkulacyjnym.

Formatowanie komorek arkusza

Pierwsze skojarzenie, gdy myslimy o rodzaju danych, jakie mozna wpisywac¢ do arkusza
kalkulacyjnego, to liczby. W arkuszu mozna jednak zapisac takze teksty, daty albo inne
informacje. Wprowadzajgc zawartos¢ do komorek, dostosowujemy do niej format danych
w wybranej czesci arkusza.

Dane mogg mie¢ rozne formaty, np.: liczbowy, walutowy, tekstowy, daty i kilka innych.

W zaleznosci od tego, ktory z nich przypiszemy danym znajdujacym si¢ w komorce,
program bedzie je odpowiednio interpretowat w trakcie wykonywania obliczen. Zat6zmy,
ze wpisane wartosci zostang sformatowane jako data - wowczas odejmowanie nie pokaze
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nam arytmetycznej roznicy miedzy liczbami, ale liczbe dni, jakie dzielg jedng date od
drugie;j.

Jak ustalamy format danych?

Aby sformatowac zawartos¢ komorki, zaznaczamy interesujace nas komorki, a nastepnie

naciskamy prawy przycisk myszy i z menu kontekstowego wybieramy opcje
Formatuj komdrki.

Formatowanie komarek ? b

i Wyréwnanie Czcionka Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:
g Przyktad

Liczbowe

Walutowe Column?

Ksiegowe

Data

Czas

Procentowe

Utamkowe

Maukowe

Tekstowe

Spegjalne

Miestandardowe

Komorki o formacie ogdlnym nie maja konkretnego formatu lizbowego.

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

W tym oknie dialogowym mozemy ustali¢ nie tylko format danych, ktore znajduja si¢
w komorce lub grupie komorek (jesli weze$niej zaznaczymy ich zakres), ale inne parametry
komorki, takze o charakterze edycyjnym (decydujacym o wygladzie danych w komorce).

Mozemy zatem zmienic:

» format danych przechowywanych w komorce (do wyboru mamy m.in. wartosci
liczbowe, procentowe, tekstowe i daty),

» wyrownanie tekstu (ustalamy, w ktorej czesSci komorki pojawiac si¢ bedg dane; mozemy
tez okresli¢, co ma sie stac, jezeli zapisana informacja ma dtugos$¢ wigkszg niz rozmiar
komorki),

» czcionke (jej typ, kolor, rozmiar itp.),

e obramowanie (styl oraz kolor),

» wypetnienie komorki (kolor oraz styl),

o dostep do komorki (ochrone jej zawartoSci przed zmianami - w tym przypadku efekt
dziatania jest widoczny dopiero po wiaczeniu ochrony arkusza w sekcji Recenzja).



Zatozmy, ze w komorce Al mamy pewng wartos¢. Tak ona wyglada przy zastosowaniu
automatycznego formatowania komoérek 0gélne:

1 845166543548131

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

Wybieramy t¢ komorke, a nastepnie przechodzimy do okna Formatowania komdérek.
Wybieramy formatowanie Liczbowe.

Formatowanie komdrek ?

| Wyréwnanie

Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona
Kategoria:
Dgdlne Przyktad
Walutouwre 845 166 543 548 131,00
Ksiegowe - _— , S
Data Miejsca dziesietne: |2 -
Czas Uzyj separatora 1000 ()
Procentowe ] .
Utamkowe Liczby ujemne:
Maukowe 123410
Tekstowe 1234,10
Specjalne

Miestandardowe

-1234,10

-1234.10

Format liczbowy jest uzywany do wyiwietlania liczb, Specjalnymi formatami do wyswietlania wartosci
pienieznych sa formaty walutowe i ksiegowe,

Anuluj

Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.
W oknie pojawig si¢ opcje ustawienia liczby wyswietlanych miejsc po przecinku, mozliwos¢

zastosowania separatora oraz sposob wyswietlania liczb ujemnych. Tak wyglada zawarto$¢
komorki Al po zastosowaniu powyzszej konfiguracii.

A
1 3845 166 543 548 131,00

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

Podana liczba jest bardzo duza, wigc dobrym ruchem bytoby zastosowanie formatowania
o nazwie Naukowe.
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Formatowanie kordrek ? x

Liczby Wyrownanie  Czcionka  Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona

Kategoria:

Ogadlne Przyktad
Liczbowe
84517E=14
Walutowe ’
Ksiegowe -

Miejsca dziesigtne: |4 -
Data e ¢

Czas
Procentowe
Utamkowe

Tekstowe
Spegjalne
Miestandardowe

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

Przy tej kategorii mozemy zmieniac jedynie liczbe wySwietlanych miejsc po przecinku.

A
1 8,4517E+14

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

Tak sformatowana komorka moze wydawac sie bledna, ale tak nie jest. W notacji naukowe;j
znak E mozemy zinterpretowac jako mnozenie razy liczbe 10, a znaki stojace po prawe;j
stronie E oznaczajg potege, do ktorej podnosimy liczbe. Tak wiec wartos¢ w komorce
mozemy przedstawi¢ jako 8,4517%10" w notacji wyktadnicze;j.

Instrukcja dla LibreOffice Calc

Ustawienia dla komorek dostepne sa w menu gtownym Format - Komérki. Dostepne
opcje formatowania w wiekszosci pokrywajg sie z tymi z programu MS Excel.



Formatuj komorki

Liczby

| Kategoria Format Jezyk

]

" Uzytkownika -1235

0| Liczba -1234,57

: Procent -1235

N Waluta -1234,57

|| | pata -1234,57

8 Godzina -13%

§  MNaukowy -12,95%

I utamek 12347t -1234,56789012346

Opcje

Kod Formatu

Standard

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

Definiowanie wtasnego formatu prezentacji danych

Plik o rozmiarze 20.52 KB w jezyku polskim

Lista rozwijalna w zakladce Liczby zawiera opcje Niestandardowe. Pozwala zdefiniowac
wlasny format danych.

e 0 - numerycznego znaku zero uzyjemy jesli chcemy, by zera nieznaczace byly
wysSwietlane; np.: uzycie kodu #, 000 spowoduje, ze liczba 1,5 zostanie wySwietlona
jako 1,500, a uzycie kodu 0000, 800 spowoduje, ze ta sama liczba zostanie
poprzedzona zerami wiodgcymi i wySwietlona jako 0001,500

» # - symbol zastepczy cyfry, ktory dziata podobnie do znaku 0. Tego znaku uzyjemy, jesli
chcemy, by zera nieznaczgce nie byly wySwietlane; np.: uzycie kodu #, # spowoduje, ze
liczba 2456,78 zostanie wyswietlona jako 2456,8, a uzycie kodu ###### , ######
spowoduje, ze ta sama liczba zostanie wySwietlona jako 2456,78

e ? - uzycie znaku zapytania umozliwi mi¢dzy innymi wyréwnywanie liczb w kolumnie
wokot separatorow dziesietnych; np. uzycie kodu ???, ??? spowoduje, ze liczby
w kolumnie, w tych komorkach, dla ktorych zastosowano taki wiasnie niestandardowy
format, beda wygladaty nastepujaco:



12.1
2.3
126,54

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

Przyktadowo, jezeli chcemy, aby liczba 12,00 (albo inna majgca dwa miejsca dziesi¢tne) byta
wysSwietlana jako 12,00 ztotych, w polu Typ wpiszemy:

0,00" ziotych”
Mozna takze okresli¢ sposob wysSwietlania liczb przed i po przecinku.
Teksty takie jak poprzedzone spacja stowo ,ztotych” wpisuje sie zawsze w cudzystowie.

Jezeli chcemy, zeby format byt inny w przypadku gdy wartos¢ w komorce jest ujemna, po
Sredniku mozemy dodac¢ osobny format dla tego przypadku.

Ponizszy format niestandardowy dla komorki z wartos$cig walutowg sformatowang na

polskie ztote:

# ##0,00 z1" zysku";[Czerwony |# ##0,00 z1" straty"

Powyzsza formuta wyswietli warto$ci w komorkach w sposob nastepujacy:

1,00 zt zysku 23,00 zt straty

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

Natomiast format:

# ##0,00 z1" zysku";[Czerwony]|-# ##0,00 z1" straty"

wyswietli te warto$ci w sposob nastepujacy:

1,00 zt zysku -23,00 zt straty



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

W przypadku gdy chcemy, zeby wartos¢ byla wyswietlana w formacie procentowym, pod
koniec formatu dodamy znak %.

Przy tworzeniu formatu daty uzyjemy trzech liter:

e d - dzien,
e m - miesiac,
e 1 -rok.

Przykladowym formatem, ktory wySwietli date 5.10.2019 jako 05.2019.10:

1 dd.rrrr.m

LibreOffice Calc

Okno edycji formatu otworzysz, zaznaczajac najpierw komorki, ktore chcesz formatowac,
a nastepnie po nacisnieciu prawym przyciskiem myszy wybierajagc Formatuj komdrki.
W zakladce Liczby znajdziemy wszystkie dostepne formaty.

W kategorii Uzy tkownika mozesz stworzy¢ wiasny format, wpisujac go w pole

Kod formatu.

Formatuj kemarki X

Liczby Cacionka Efekty czcionki Wyréwnanie Krawedzie To Ochrona komdrek
Kategoria Format Jezyk

-12346 Domysiny - Polski s
[ Uzytkownika | 173456

Liczba -1 234,00 2 straty
Procent

Waluta

Data

Godzina
MNaukowy
Utamek
Wartosc logiczna
Tekst

-23,00 z# straty
Opcje
Migjsca dziesietne: |2 S Liczby ujemne na czerwono
Zera wiodace: |1 = Separator tysiecy
Kod formatu
# #8000 2" zysku";[RED]-# ##0,00 24" straty” D X
Uzytkownika

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

Stownik
ogranicznik



znak rozdzielajgcy (separator) - jest identyfikowany przez arkusz kalkulacyjny przy
importowaniu danych z zewnetrznego pliku tekstowego w celu rozdzielenia wartosci do
osobnych komorek znajdujacych sie w kolejnych kolumnach



Prezentacja multimedialna

Polecenie 1

Pracujesz w firmie analitycznej. Twoim zadaniem jest przygotowanie raportu dotyczacego
Sredniego kursu trzech wybranych walut z ostatniego roku. Udato ci sie zebra¢ niezbedne
dane. Najpierw pobierz plik tekstowy, w ktérym dostarczono ci dane. Zaimportuj dane do
arkusza kalkulacyjnego, znakiem oddzielajgcym pola jest tabulator. Nastepnie sformatuj
dokument. Musisz ujednolici¢ format dat, doda¢ symbole walut do odpowiednich wartosci,
ograniczy¢ wyswietlanie do dwéch miejsc po przecinku dla walut, obliczy¢ zmiane $redniego
kursu.

Plik o rozmiarze 11.29 KB w jezyku polskim

Polecenie 2

Obliczong zmiane kursu wyraz w procentach z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku.
Dodatnie wartosci zmiany zaznacz kolorem zielonym, a ujemne kolorem czerwonym. Ujemne
wartosci nie powinny zawiera¢ minusa.

Oczekiwany efekt:
L O = S = S S S .| N S S S S = | W o |
Dolar Euro Funt
(urs sredni Zmiana Kurs sredni Zmiana Kurs sredni Zmiana
$4,32 0,59% €4,64 0,09% £5,51 0,49%

$4,29 0,80 €464  0,35% £553  0,56%
$4,26  0,26% €4,65  0,49% £5,56  0,03%
$427  0,42% €463  0,14% £5,57  0,49%
$4,29  0,05% €4,64  0,04% £559  0,17%
$4,29 €4,64 0,15% £5,60 0,17%
$4,26 €464  0,03% £5,59  0,29%
$4,29 €465  0,36% £5,58  0,10%
$4,29 €466  0,38% £5,58  0,60%
$4,26 €465  0,10% £5,55  0,39%
$4,27 €464  0,16% £557  0,28%
$4,27 €465  0,13% £5559  0,10%
$4,26 €465  0,48% £558  0,71%
$4,22 €463  0,12% £5,54 0,42
$4,21 €464  0,12% €552 0,1
$4,20 €464  0,21% £551 0,5
$4,18 €4,65  0,04% £5,48  0,12%
$4,17 €4,65 1,35% £5,48  2.27%




Kliknij, aby uruchomic w trybie petnoekranowym.




Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: ® ) @

Cwiczenie 1

Cwiczenie 2

Cwiczenie 3

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

Cwiczenie 4

(cztery cyfry), kropka, miesiac (cyfrowo), kropka, dzien.

|ut.22!

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

Cwiczenie 5

a-5jako 5,00 z1 deficytu.

®

Zmien format danych w komadrce D4 tak, aby data byta wyswietlana w formacie: rok

®

Stwérz format niestandardowy, ktéry liczbe 5 przedstawi jako 5,00 zt nadwyzki,



Cwiczenie 6 @
W przyktadowym arkuszu stworz formute, ktéra pozwoli ci sledzi¢ wtasne wskazniki
frekwencji (dzienne i tygodniowe). Wpisz dane do komérek, wykorzystujac funkcje

kopiowania wowczas, kiedy jest to przydatne i mozliwe.

A B C D E F
1
2 .y _ llos¢ godzin Frekwencja
Dzien tygodnia : : :
3 Planowa |Zrealizowana |Dzienna |Tygodniowa
4 poniedziatek 5 5
5 wtorek 5 2
6 $roda 8 8
7 czwartek 7 0
8 pigtek 4 0

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



Cwiczenie 7 @
Udato ci sie kupi¢ mieszkanie od dewelopera. Wykanczasz je. Chcesz wiedzieg, ile
pieniedzy ci zostato w stosunku do tego, co byto zatozone na poczatku. Wpisz formuty
w komorki B2 i B3, ktdre pozwol3 ci sie zorientowac, czy jestes na plusie czy na
minusie. Pamietaj, by wartosci ujemne byty wyswietlane na czerwono (podpowiedz:

format komorki).

A B

1 Pienigdze, ktorymi dysponuje 100 000 zt
2 Pienigdze wydane

3 |BILANS

4 | POKOJ1 23 000 zt
5 POKOJ2 21 000 zt
6 PRZE DPOKO) 13 000 zt
/7 KUCHNIA 30 000 zt
8 tAZIENKA 52 000 zt

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



Cwiczenie 8 @
Formuta, ktora pozwala w jednej komadrce potaczy¢ wartosci (tekstowe) znajdujace sie

w wielu komaérkach, wyglada nastepujaco (przyktad):

=Zt ACZ.TEKSTY(A1;C7;B2)

W komodrke G2 wpisz odpowiednig formute, dzieki ktdérej uzyskasz wpisy, ktdre mozna
wykorzystaé na dyplomach dla uczestnikdw konkursu (korespondencja seryjna).
Nastepnie skopiuj formute do pozostatych komorek kolumny G. Zwro¢ uwage, ze

w kolumnie SEPARATOR 1 znajduje sie spacja, w kolumnie SEPARATOR 2

spacja-spacja.

Poprawnie stworzona formuta powinna zwréci¢ sformutowanie w postaci
IMIE NAZWISKO - KOMUNIKAT.

B E F
1 [IMig NAZWISKO EFEKT KOMUNIKAT SEPARATOR 1 SEPARATOR 1 KOMUNIKAT
2 |san Kowalski tak Gratulujemy -
3 |Ew Aleriska
4 |Erwin Bolski nie Zapraszamy za rok
5 Bars-Barowska tak Gratulujemy

7

9

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



Dla nauczyciela

Autor: Wojciech Malicki
Przedmiot: Informatyka

Temat: Wprowadzanie i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres podstawowy
Podstawa programowa:

Cele ksztalcenia - wymagania og6lne

II. Programowanie i rozwigzywanie 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 podstawowy. Uczen:

3) przygotowuje opracowania rozwigzan problemow, postugujgc sie¢ wybranymi
aplikacjami:

¢) gromadzi dane pochodzgce z roznych zrodet w tabeli arkusza kalkulacyjnego,
korzysta z roznorodnych funkcji arkusza w zaleznosci od rodzaju danych, filtruje
dane wedtug kilku kryteriow, dobiera odpowiednie wykresy do zaprezentowania
danych, analizuje dane, korzystajac z dodatkowych narzedzi, w tym z tabel

i wykresow przestawnych,

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):

» Wskazesz dostepne metody wprowadzania danych.



» Wypelnisz kolumny arkusza seriami danych.
» Stworzysz wtasne formaty dla danych.
» Przeanalizujesz sposoby formatowania réznych typow danych.

Strategie nauczania:

o konstruktywizm;
o konektywizm.

Metody i techniki nauczania:

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

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 2003 lub wyzsze, LibreOffice Calc 4.1 lub wybrany
odpowiednik.

Przebieg lekcji
Przed lekcja:

1. Przygotowanie do zaje¢. Nauczyciel loguje sie na platformie i udostgpnia e-materiat:
~Wprowadzanie i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym”. Nauczyciel prosi
uczniow o zapoznanie sie z treSciami w sekcji ,,Przeczytaj”

Faza wstepna:

1. Nauczyciel wyswietla temat i cele zaje¢. Prosi uczniow, by na podstawie wiadomosci
zdobytych przed lekcjg zaproponowali kryteria sukcesu.

Faza realizacyjna:

1. Uczniowie na podstawie wiadomosci z sekcji ,,Przeczytaj” przygotowujg na komputerze

mape¢ skojarzen zwigzang z treSciami poznanymi w tej czeSci materiatu.



2. Praca z multimedium. Chetny uczen czyta polecenie nr 1z sekcji ,Prezentacja
multimedialna” Uczniowie dzielg si¢ na kilkuosobowe zespoty. Kazdy opracowuje
raport dotyczacy Sredniego kursu trzech wybranych walut z ostatniego roku. Po
uplywie wyznaczonego czasu przedstawiciele zespotow prezentujg wyniki pracy
grupy.

3. Cwiczenie umiejetnosci. Nauczyciel przechodzi do sekcji ,,Sprawdz sie”. Uczniowie
indywidualnie rozwigzujg ¢wiczenia nr 1-8 na czas. Osoba, ktora poprawnie rozwiaze
zadania jako pierwsza, wygrywa, a nauczyciel moze nagrodzic jg ocena za aktywnosc.

Faza podsumowujaca:

1. Chetny uczen podsumowuje zajecia.

2. Nauczyciel wySwietla na tablicy temat lekcji i cele zawarte w sekcji ,Wprowadzenie”.
W kontekscie ich realizacji podsumowuje przebieg zajec¢, a takze wskazuje mocne
i stabe strony pracy uczniow.

Praca domowa:
1. Uczniowie wykonuja polecenie 2 z sekcji ,Prezentacja multimedialna”.
Materialy pomocnicze:

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

Wskazowki metodyczne:

o TresSci w sekcji ,Prezentacja multimedialna” mozna wykorzystac na lekcji jako
podsumowanie i utrwalenie wiedzy uczniow.



