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W tym e-materiale omowimy funkcje utatwiajgce korzystanie z arkusza kalkulacyjnego
i operowanie na wprowadzonych juz danych. Umiejetnos¢ podzielenia okna albo ukrywanie
kolumn i wierszy sprawig, ze praca stanie si¢ bardziej efektywna.

Wiecejinformacji o funkcjach arkusza kalkulacyjnego znajdziesz w e-materiatach:

» Podstawowe operacje w arkuszu kalkulacyjnym,
» Wprowadzanie i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym,
» Przygotowanie dokumentu do wydruku w arkuszu kalkulacyjnym.

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

» Dowiesz sig, jak sprawnie operowa¢ danymi w arkuszu kalkulacyjnym.
» Rozwiagzesz czesto pojawiajacy sie problem z kolumnami wielowierszowymi.

» Korzystajac z opcji podziatu okna utatwisz sobie prace z danymi.
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Przeczytaj

Podczas pracy z arkuszem kalkulacyjnym czesto chcemy ponownie uzy¢ wprowadzonych
wczesniej danych. Przydatna jest wowczas funkcja kopiowania.

Kopiowanie

Aby skopiowac zapisane informacje, nalezy zaznaczy¢ komorki, ktore chcemy powielic¢,
a nastepnie nacisng¢ prawy przycisk myszy i wybrac¢ polecenie Kopiuj:
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Nastepnie trzeba wskaza¢ miejsce, w ktorym chcemy umiesci¢ dane, nacisna¢ prawy
przycisk myszy i z menu kontekstowego wybrac opcje Wklej.

Do dyspozycji mamy tez funkcje Wklej specjalnie. Pozwala nam onazdecydowac, czy
chcemy powieli¢ wszystkie skopiowane informacje, czy tez tylko ich cze$¢. Czasami
interesuja nas wylacznie wartosci przechowywane w komorkach, nie za$ ich format lub
zapisane formuty. W takiej wlasnie sytuacji warto skorzysta¢ z polecenia

Wklej specjalnie:



Wklgjanie specjalne ? =
Wilej

@ﬂsz].rstkn () Uzyj wytacznie motywu #rédiowego

O Formuby O Wszystko poza obramowaniem

() Wartosci () Szerokosci kolumn

O Formaty l:::l Formuty i formaty liczb

() Komentarze () Wartogci i formaty liczb

D Sprawdzanie poprawnosci Wszystkie scalajace formaty warunkowe
COperacja

(®) Brak () Przemnéz

() Dodaj () Podziel

O Odejmij

[ ] Pomijaj puste [ ] Transpozycja

Wilej facze Anuluj
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Kolejnym udogodnieniem jest mozliwo$¢ wklejenia wylgcznie formatu zaznaczonych
komorek. Przyktadowo, gdy udato nam si¢ zdefiniowa¢ wiasny format prezentacji danych,
mozemy w ten sposob fatwo przeniesc¢ go do innej sekcji arkusza.

Opcja kopiowania i wklejania moze réwniez stuzy¢ do wykonywania operacji
arytmetycznych na komorkach. Jezeli zamierzamy na przyktad pomnozy¢ przez 5 liczby
zapisane w wybranych polach, wykonujemy nastepujace czynnosci:

» wpisujemy do pustej komorki warto$¢ 5,

» kopiujemy komorke z zapisang wartoscia 5,

» zaznaczamy komorki, na ktorych chcemy wykona¢ operacje mnozenia,

» naciskamy prawy przycisk myszy i wybieramy opcje Wklej specjalnie,

» w wysSwietlonym oknie zaznaczamy pole Przemndéz i naciskamy przycisk OK.

Takie dzialanie pozwala zaoszczedzi¢ czas, przez co zwigksza efektywnos¢ pracy
z arkuszem.

U dotu okna Wklejanie specjalne znajdziemy kolejne przydatne opcje:
Pomijaj pusteiTranspozycja.

Pomijaj puste pozwala zebra¢ w jednym miejscu dane zapisane w réznych czeSciach
arkusza. W tym przypadku wystarczy zaznaczy¢ caly ten obszar, skopiowa¢ zawartos¢
komorek, a nastepnie wkleic¢ jg specjalnie w innym miejscu.

Druga opcja przydaje si¢, gdy chcemy zmieni¢ uklad danych w tabeli. Zat6zmy, ze
przygotowaliSmy zestawienie, ktorego kolejne wartosci zostaty zapisane w wierszach,
a odpowiadajgce im nazwy kategorii w kolumnach. Gdy chcemy to zmieni¢, powinniSmy:

 zaznaczyC i skopiowac cale zestawienie,


javascript:void(0);

 zaznaczyC miejsce, w ktorym chcemy wklei¢ nowa wersje tabeli i nacisng¢ prawy
przyciskiem myszy,

» wydac polecenie Wklej specjalnie, zaznaczy¢ pole Transpozycja i zatwierdzic¢
operacje.

W rezultacie kazdej kategorii odpowiadac¢ bedzie jeden wiersz danych. Warto$ci zostang
zapisane w kolumnach. Oto przyklad transpozycji:

A B C D E F
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Mozliwe jest rowniez skopiowanie catego arkusza. W tym celu nalezy zaznaczy¢ jego
zakladke, nacisng¢ prawy przycisk myszy i wybrac opcje Przenies lub kopiuj,
a nastepnie zaznaczy¢ pole Skopiuj.

Przenoszenie arkuszy miedzy skoroszytami

Czasami zdarza si¢, ze chcemy przenies$¢ arkusz do innego skoroszytu. Bywa tak, gdy
zamierzamy wykorzysta¢ dane zapisane w arkuszu do rozwigzania problemu, ktory
napotkaliSmy w innym skoroszycie. Mozemy tez zbiera¢ w jednym skoroszycie tres¢ zadan
maturalnych, a po ich rozwigzaniu przenosic je do osobnego skoroszytu ,Wykonane”.

W celu przeniesienia arkusza nalezy go zaznaczyc¢, a nastepnie przeciggnac z jednego
skoroszytu do drugiego.

Pamietajmy, aby sprawdzic¢, czy formuty zapisane w arkuszu nie sg powigzane z danymi
zgromadzonymi w innych arkuszach znajdujacych sie w skoroszycie zrodtowym.
Przeniesienie arkusza do innego skoroszytu moze spowodowac wystgpienie btedu.

Dzielenie okna arkusza

Czesto przy pracy z duzymi arkuszami chcielibySmy widzie¢ dwa obszary
komorek umieszczonych tak daleko od siebie, ze nie da si¢ ich pokaza¢ w jednym oknie.



W takiej sytuacji korzystamy z opcji podziatu okna na mniejsze segmenty. Przechodzimy do
zakladki Widok, znajdujacej si¢ na wstazce, a w polu Okno wybieramy polecenie Podziel.
Aby wrocic¢ do oryginalnego widoku, wystarczy ponownie nacisng¢ przycisk Podziel.

Ukrywanie i odkrywanie kolumn, wierszy i arkuszy

Nie zawsze chcemy wysSwietla¢ na ekranie calg zawarto$¢ arkusza. Czasami zalezy nam
na umieszczeniu obok siebie danych, ktore rozdzielone sg kolumnami lub wierszami.
Mozemy tez schowac¢ wybrane sekcje arkusza przed wzrokiem osob nieuprawnionych do
ich ogladania.

Arkusz kalkulacyjny pozwala ukrywac¢ wybrane wiersze i kolumny. Aby skorzystac z tej
funkciji, nalezy wskaza¢ wiersz lub kolumne, nacisng¢ prawy przycisk myszy i z menu
kontekstowego wydac polecenie Ukryj.

W celu odkrycia ukrytej kolumny lub wiersza naciskamy prawym przyciskiem myszy na
pasku wyswietlanym w miejscu, gdzie znajduje sie ukryty wiersz (lub ukryta kolumna)
i wybieramy opcje 0dkryj:
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Mechanizmem ukrywania i odkrywania mozna zarzadza¢ uzywajgc opcji Formatuj w polu
Komdrki, znajdujgcym si¢ w zakladce Narzedzia gtoéwne. Da sie tutajnie tylko ukrywac
wiersze czy kolumny, lecz rowniez cate arkusze.
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Stownik
transpozycja

zmiana sposobu ulozenia danych: kolumny stajg si¢ wierszami, a wiersze kolumnami



Prezentacja multimedialna

Polecenie 1

Przeanalizuj prezentacje, a nastepnie wykonaj podobne operacje we wtasnym arkuszu
kalkulacyjnym.

Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

Zatozmy, ze zapisalisSmy w arkuszu
kalkulacyjnym zbiér danych, na ktérych
zamierzamy wykona¢ rozmaite operacje. Nie
chcemy jednak traci¢ oryginalnego dokumentu.
Musimy wiec powieli¢ dane w nowym arkuszu.

@ Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

PrzenieSmy tez arkusz do osobnego skoroszytu.
Zanim jednak to zrobimy, musimy sprawdzi¢,
czy w arkuszu nie znajduja sie odwotania do
innych arkuszy.

Materiat audio dostepny pod adresem: @

https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

Przyjmijmy, ze nowy arkusz zawiera formuty
odwotujace sie do komérek w innych arkuszach.



Postanawiamy pozby¢ sie formut. Jednak
kasujac po prostu zawierajgce je komorki
utraciliby$Smy czes$¢ danych.

Aby zachowac informacje, ale jednoczesnie
zerwac wiezy z innymi dokumentami,
skopiujemy komorki z formutami i wkleimy je
specjalnie, zaznaczajac opcje Wartosci. Po
wykonaniu tej czynnosci bez obaw przenosimy
kopie arkusza do nowego skoroszytu.

B C . D . E .
Dodaj 5 Odejmij 3 Podziel przez 2 Pomnoi przez 5

4 a 4 4
4 4 4 4
4 a 4 4
4 4 4 4
a a 4 a
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Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

Na poczatek wykonamy dziatania arytmetyczne
na danych. Uzyjemy jednej liczby do
przeprowadzenia réznych operacji na grupach
komorek (przyktadowo, podczas sumowania
dodamy te samg wartos¢ do kazdej komorki).

Znowu przydatna okaze sie opcjawklejanie
specjalne.



Wklejanie specjalne ? x
Wilej

(® Wsazystko () Uzyj wytacznie motywu Zrédtowego

Cl Formuky O Wszystko poza obramowaniem

() Wartoéci () Szerokodci kolumn

O Formaty O Formuly i formaty liczb

Cl Komentarze O Wartosei i formaty liczb

O Sprawdzanie poprawnosci Wszystkie scalajace formaty warunkowe
Operagja

() Brak () Przemnéz

D O Podziel

O odejmij

[ Pomijaj puste [ transpozyda

Wklej tacze Anuluj
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Materiat audio dostepny pod adresem:
https:/zpe.gov.pl/b/Pu23i8Um8

W celu dodania liczby 5 do komoérek
w kolumnie B, wpisujemy do pustej komorki
wartos$¢ 5, a nastepnie jg kopiujemy.

Zaznaczymy dane w kolumnie B, po czym
naciskamy prawy przycisk myszy i wybierzemy
opcje Wklej specjalnie.

Pojawi sie okno pokazane na zrzucie
ekranowym.

@ Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um38

W sekcji Operacja zaznaczamy opcje Dodaj
i klikamy przycisk OK.

W przypadku dziatan wykonywanych na
sgsiednich kolumnach postepujemy tak samo,
zmieniajac tylko operacje arytmetyczne.



Materiat audio dostepny pod adresem: w
https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

Sprobujmy teraz pracowac na danych
znajdujacych sie w odlegtych czesciach arkusza.

Mamy kilka mozliwosci poradzenia sobie z tym
problemem.

Jedna z nich, w przypadku mniejszej ilosci
danych, jest skopiowanie komorek, a nastepnie
wklejenie ich zawartosci blisko siebie.

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um38

Znacznie wygodniej bedzie jednak podzieli¢
okno arkusza na kilka segmentéw, a w kazdym
z nich ogladac inng czes¢ dokumentu.

Przechodzimy wiec do zaktadki Widok, ktorg
znajdziemy we wstazce. Nastepnie w polu Okno
naciskamy przycisk Podziel i wyznaczamy
segmenty, w ktérych zostang pokazane
fragmenty arkusza.

Materiat audio dostepny pod adresem: @
https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

Gdy chcemy zlikwidowac podziat, jeszcze raz
wydajemy polecenie Podziel w zaktadce
Widok.

Zajmijmy sie teraz czyms$ innym: przegladaniem
danych, ktore sg rozdzielone kolumng w tym
momencie dla nas nieistotna.



Oczywiscie danych tych nie zamierzamy
usuwac.

Materiat audio dostepny pod adresem:

https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um38

Zaznaczamy zatem przeszkadzajgcg nam
kolumne, a nastepnie naciskamy prawy przycisk
myszy i wybierzemy opcje Ukryj.

Teraz przegladamy dane nie widzac nieistotnych
informacji.

Materiat audio dostepny pod adresem: @

https:/zpe.gov.pl/b/Pu93i8Um8

Gdybysmy chcieli ukry¢ arkusz z poufnymi
danymi przed wzrokiem oséb niepowotanych,
mozemy to zrobié, naciskajac zaktadke arkusza
prawym przyciskiem myszy i wybierajagc z menu
kontekstowego opcje Ukry j. Aby zobaczy¢
arkusz ponownie, trzeba go wytaczyc¢ opcje
Ukryj. Znajdziemy ja w sekcji Narzedzia
gtowne (przycisk Formatuj).
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Sprawdz sie

Pokaz ¢wiczenia: O ) @

Cwiczenie 1 @)

Wskaz, w ktorej zaktadce znajduje sie opcja Podziel, dzielaca arkusz na kilka okien.

Recenzja
Wstawianie

Widok

o O O

() Narzedzia gtéwne

Pobierz arkusz z danymi, a nastepnie wykonaj ¢wiczenia.

Plik o rozmiarze 9.63 KB w jezyku polskim

Cwiczenie 2 @)

Utéz w odpowiedniej kolejnosci proces dzielenia okna arkusza.

Odszukaj pole Okno =
Wybierz polecenie Podziel. =
Przejdz do zaktadki Widok. =
W celu powrotu do oryginalnego widoku nacisnij przycisk Podziel. s




Cwiczenie 3 @
Wskaz, ktérych elementdw nie da sie ukry¢ w arkuszu kalkulacyjnym.

Kolumna

Caty arkusz

O o O

Mozna ukry¢ wszystkie wskazane elementy.

(] Wiersz

Cwiczenie 4 ®
Pomnadz liczby w kolumnie A przez 5, uzywajac wklejania specjalnego.

Cwiczenie 5 O
Dodaj kolumne A do kolumny B, uzywajac wklejania specjalnego.

Cwiczenie 6 O
Przetransponuj zestawienie.

Cwiczenie 7 »

Uzyj opcji Podziel, a nastepnie rozdziel zestawienie tak, aby w kazdym z dostepnych okien
pojawita sie tylko jedna jego kolumna.

Cwiczenie 8 @

Ukryj arkusz, a nastepnie go odkry;j.



Cwiczenie 9 @

Podaj przyktadowe zastosowanie opcji ukrywania kolumny.

Cwiczenie 10 @

Podaj przyktadowe zastosowanie opcji Pomijaj puste, dostepnej w oknie wklejania

specjalnego.




Dla nauczyciela

Autor: Maurycy Gast
Przedmiot: Informatyka

Temat: Operacje na zeszytach w arkuszu kalkulacyjnym
Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum
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 rozszerzony. Uczen spelnia wymagania okreslone dla zakresu podstawowego,
a ponadto:

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

c) 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):

» Dowiesz sig, jak sprawnie operowac¢ danymi w arkuszu kalkulacyjnym.
» Rozwigzesz czesto pojawiajacy sie problem z kolumnami wielowierszowymi.



» Korzystajac z opcji podziatu okna utatwisz sobie prace z danymi.
Strategie nauczania:

» konstruktywizm;
» 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;

» praca catego zespotu klasowego.

Srodki dydaktyczne:

komputery z gltoSnikami, 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 zajeé. Nauczyciel loguje sie na platformie i udostepnia e-materiat:
»Operacje na zeszytach w arkuszu kalkulacyjnym”. Uczniowie majg zapoznac si¢
z treSciami w sekcji ,,Przeczytaj”

Faza wstepna:

1. Wyswietlenie przez nauczyciela tematu i celow zajec¢, przejscie do wspolnego ustalenia
kryteriow sukcesu.

Faza realizacyjna:

1. Uczniowie analizuja przyktad z sekciji ,Przeczytaj’ i powtarzajg zaprezentowane
rozwiazanie na swoim komputerze.

2. Praca z multimedium. Nauczyciel wySwietla zawarto$¢ sekcji ,,Prezentacja
multimedialna”, wybrany uczen czyta tre$¢ polecenia nr 1: , Przeanalizuj prezentacje,
a nastepnie wykonaj podobne operacje we wlasnym arkuszu kalkulacyjnym.” i omawia
przykladowe rozwigzanie postawionego problemu.



3. Cwiczenie umiejetnoéci. Uczniowie wykonuja indywidualnie ¢wiczenie nr 1-8,
a nastepnie porownujg swoje odpowiedzi z kolega lub kolezanka.

Faza podsumowujaca:

1. Nauczyciel ponownie wyswietla na tablicy temat i cele lekcji zawarte w sekcji
~Wprowadzenie” W kontekscie ich realizacji nastepuje oméwienie ewentualnych
problemow z rozwigzaniem ¢wiczen z sekcji ,Sprawdz sie”

Praca domowa:

1. Uczniowie opracowuja FAQ (minimum 3 pytania i odpowiedzi) do tematu lekciji
(,Operacje na zeszytach w arkuszu kalkulacyjnym”).

Materialy pomocnicze:

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

Wskazowki metodyczne:

o Nauczyciel moze wykorzysta¢ multimedium w sekcji ,,Przeczytaj” do pracy przed
lekcja. Uczniowie zapoznaja si¢ z jego trescig i przygotowujg do pracy na zajeciach
w ten sposob, zeby moc samodzielnie rozwigzac¢ zadania dotgczone do e-materiatu
»Operacje na zeszytach w arkuszu kalkulacyjnym”.



