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Zrédto: Pixabay, domena publiczna.

Jak przy pomocy jednejformuly zamieni¢ miejscami imi¢ i nazwisko wpisane do jednej
komorki? Jak otrzymac skrocong wersje imienia? W jaki sposob potaczy¢ informacije, aby
tworzyly wypunktowanie i kazdy punkt znajdowat si¢ w nowym wierszu? Skorzystaj

z praktycznych wskazowek.

Twoje cele

» Nauczysz si¢ zamiany pelnego imienia przy nazwisku na inicjat.
» Dowiesz sig, jak uzyskac¢ wielowierszowy zapis ztgczonych tekstow.
» Poznasz prosty sposob na automatyczng zamian¢ miejscami imion i nazwisk.




Film samouczek |

Inicjat przy nazwisku zamiast petnego imienia

Listy zawierajgce dane osobowe najczesciej zajmuja wiele kolumn arkusza. Zawieraja
najrozniejsze dane identyfikacyjne (imiona i nazwiska, adresy, numery telefonow). Jesli
wprowadzamy te informacje w catoSci, to na pewno wptyna na czytelnos¢ catego
zestawienia, a nie zawsze jest to potrzebne. Jesli nie sg niezbedne pelne imiona osob, moga
figurowac jedynie jako inicjat. Jak otrzymac skrécong wersje imienia?

Pobierz plik z przyktadowymi danymi.
Przyjmijmy, ze imiona i nazwiska sq wprowadzone do kolumny A, poczawszy od komorki A2.
Aby zamieni¢ imi¢ na inicjak:

1. Do komorki B2 wprowadz nastepujaca formute:

1 =LEWY(A2;1)&"."&FRAGMENT.TEKSTU (A2;ZNAJDZ(" ";A2);DL(A2))

2. Skopiujja w dot na wymagang liczbe wierszy.
Uzyskamy oczekiwany efekt, ktory widoczny jest na filmie.

Dziatanie formuly opiera si¢ na funkcjach tekstowych. W pierwszej kolejnosci funkcja
LEWY pobiera do inicjatu pierwszg liter¢ imienia. Nastepnie dodawana jest do niej kropka
(za pomocg operatora sklejenia &). Przy uzyciu kolejnego znaku & do otrzymanego ciagu
tekstowego dodawane jest nazwisko poprzedzone spacjq. Jest ono wyznaczane za pomoca
kombinacii kilku funkcji. ZNAJDZ zwraca pozycije spacji w obrebie ciggu tekstowego

w komorce A2, czyli warto$¢ 5, ktora jest przekazywana do drugiego argumentu funkcji
FRAGMENT . TEKSTU. W trzecim argumencie tej funkcji zagniezdzono funkcje

Dt zwracajgca liczbe znakow, z ilu sktada si¢ wpis w komorce A2. Dzigki temu nie ma
potrzeby okreslania doktadnejliczby znakow nazwiska. Funkcja

FRAGMENT . TEKSTU pobiera wszystkie znaki, poczawszy od znajdujgcego si¢ na 5. pozyciji
i otrzymana wartosc¢ jest doklejana do utworzonego wczesniej inicjatu.

Formuta sprawdza si¢ takze w przypadku nazwisk dwucztonowych. Wiele operacii
w arkuszu (choc¢by sortowanie) bedzie wymagac jednak, zeby nazwisko byto pierwszym
elementem w komorce, a inicjat powinien znajdowac sie za nim.

Aby taki efekt uzyskac:



1. Wprowadz nastepujaca formute:

1 =FRAGMENT.TEKSTU(A2;ZNAJDZ(" "; A2)+1;DL(A2))&" "&LEWY(A2;1)&"."

2. Skopiujja do komorek ponize;.

Zanim usuniemy kolumne¢ bazowa z pelnym imieniem i nazwiskiem, wyniki dziatania
formuty nalezy zamieni¢ na wartosci. Aby to zrobi¢, zaznacz je, uzyj polecenia Kopiuj
i uruchom okno dialogowe Wklej specjalnie.Zaznacz w nim opcje Wartosci

i zatwierdz, klikajac OK.

Dobrym pomystem moze okazac si¢ ukrycie kolumny z pelnym imieniem i nazwiskiem,
zamiast jej usuwania. Mozliwe, Ze pelne dane bedg nam jeszcze potrzebne. Aby ukry¢
kolumne wystarczy ja zaznaczy¢, a nastepnie po kliknieciu prawego klawisza myszy, wybrac

opcje Ukryj.

Film dostepny pod adresem /preview/resource/RqOlpwIxF308p
Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Nagranie filmowe dotyczgce inicjatow przy nazwisku zamiast peinego imienia

Pobierz przyktadowe dane:

Plik o rozmiarze 9.63 KB w jezyku polskim


file:///preview/resource/RqOlpwIxF3O8p

Polecenie 1

Twoja wychowawczyni poprosita cie o pomoc. Chciataby stworzy¢ dla kazdego ucznia
unikatowy login do logowania na platforme edukacyjna. Ma on sie sktadac z inicjatu imienia,
znaku podkreslenia ,_", nazwiska oraz losowo generowanej liczby 3-cyfrowej. Przygotuj arkusz
kalkulacyjny, ktory spetni prosbe wychowawczyni.

Polecenie 2

Organizujesz loterie charytatywna w swojej szkole. Kazdy uczen moze kupic los. Wowczas
jego imie i nazwisko zapisywane jest do arkusza kalkulacyjnego i przeksztatcane w odpowiedni
sposéb do skréoconej postaci: imie, inicjat nazwiska, oraz losowo generowana liczba. Ustalana
jest ona w zaleznosci od pftci. Jezeli los nalezy do dziewczyny to jest parzysta, a jezeli do
chtopaka to nieparzysta. Wez pod uwage fakt, ze imiona dziewczat konczg sie literg a.
Przygotuj arkusz kalkulacyjny, za pomoca ktérego imie i nazwisko kazdego ucznia, ktory
wezmie udziat w loterii, bedzie zamieniane na skroét.



Film samouczek ||

Wielowierszowy zapis ztagczonych tekstow

W kolejnych kolumnach arkusza znajduja si¢ elementy specyfikacji okreslonych produktow.
Sprobujmy potaczyc je w jednej komorce, ale w taki sposob, aby tworzyly wypunktowanie

i kazdy punkt znajdowat si¢ w nowym wierszu. Dzieki temu przenoszenie takich danych
(np. do dokumentu Worda) bedzie duzo wygodniejsze.

Przykladowe dane przedstawiliSmy na filmie.
Aby potaczy¢ dane w kolumnie E:

1. W komorce E2 wpisz nastepujacg formute:

1 =A2&ZNAK(10)&"-"&B2&ZNAK(10)&" -"&C2&ZNAK(10)&" -"&D2

2. Skopiujja do kolejnych komorek.

Formuta taczy zawarto$¢ komorek za pomocg operatora sklejenia (&). W miejscu, w ktorym
ma zostac przetamany wiersz, zostala wstawiona funkcja ZNAK(10), ktora zwréci znak

o kodzie 10, oznaczajgcy podzialy wiersza. Dla lepszej czytelnosci przed kazdg pozycjg
specyfikacji dodany jest myslnik. Pamietajmy, ze kazdy bezposrednio podawany w formule
tekst musi by¢ ujety w cudzystow. OczywisScie nie dotyczy to odwotan do komorek.

Widzimy, ze polaczone wartosci nie majg poprawnego uktadu. Jak uzyskac¢ zapis
wielowierszowy?

1. Zaznacz komorki z formutami (E2 : E8) i wci$nij kombinacje klawiszy [Ctr1]+[1].
Zostanie wySwietlone okno dialogowe Formatowanie komoérek.

2. Przejdz do zakladki Wyréwnanie i w sekcji Sterowanie tekstem zaznacz opcje
Zawijaj tekst.Mozna tez szybciejnakarcie Narzedzia giodwne w sekcji klikna¢
Zawijaj tekst.

Okno z opcjami formatowania komorek jest widoczne na filmie.

Po zatwierdzeniu (OK) uzyskamy oczekiwany zapis: ztgczone teksty w oddzielnych
wierszach.



& WIELOWIERSZOWY ZAPIS ZEACZONYCH TEKSTOW

Film dostepny pod adresem /preview/resource/RIIHNbKgkGap8
Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Nagranie filmowe dotyczgce wielowierszowego zapisu zlgczonych tekstow

Pobierz przyktadowe dane:

Plik o rozmiarze 9.68 KB w jezyku polskim

Polecenie 1

Przygotuj zestawienie, w ktérym w trzech kolumnach: imie, nazwisko i hobby wpiszesz
informacje o swoich znajomych. Nastepnie w kolumnie obok, w formie jednego ciggu
tekstowego zapisz wpisane uprzednio informacje o poszczegdlnych osobach. Podziel tekst na
wiersze.

Polecenie 2

Chcesz pomdc w rodzinnej firmie. Przydzielono ci zadanie stworzenia unikatowych kodow
produktéw zgodnie z zadanymi kryteriami. Majg one sktadad sie z 3 pierwszych liter nazwy
produktu, daty wyprodukowania, materiatu i losowo generowanego trzy cyfrowego numeru

seryjnego. Przygotuj arkusz kalkulacyjny w ktérym stworzysz takie kody.


file:///preview/resource/R11HNbKgkGap8

Film samouczek I

Automatyczna zamiana miejscami imion i nazwisk

Wedlug ogolnie przyjetych zasad imie¢ znajduje sie zwykle przed nazwiskiem. Niestety, taki
sposob wprowadzenia informacji do jednej komorki wykluczy mozliwos¢ szybkiego
utworzenia listy osob w kolejnosci alfabetycznej. Bedziemy musieli rozdzieli¢ imiona

i nazwiska do osobnych kolumn, a nastepnie przesortowa¢ wedlug kolumny zawierajgce;j
same nazwiska. Czasami mozemy nie miec az takiej swobody dziatania, aby rozbudowywac
swoje zestawienie o dodatkowe kolumny petnigce jedynie funkcje pomocnicza przy
grupowaniu danych. Zobaczmy zatem, jak za pomocg jednej formuty zamieni¢ miejscami
imie i nazwisko wpisane do jednej komorki.

W tym celu pobierz plik z przyktadowymi danymi:

1. Do komorki B2 wprowadz nastepujaca formute:

1 =FRAGMENT.TEKSTU(A2;ZNAJDZ(" ";A2;1)+1;DkL(A2))&" "&LEWY(A2;ZNAJIDZ

2. Skopiujja do komorek ponize;.
Otrzymamy oczekiwany efekt, ktory mozesz zobaczy¢ na filmie.

Funkcja FRAGMENT . TEKSTU ma za zadanie wyodrebni¢ okreslong liczbe znakow

z pewnego tekstu. W jej pierwszym argumencie wskazujemy na komoére A2. Drugi
argument stuzy do okreslenia od ktorego znaku rozpoczyna si¢ fragment przeznaczony do
wyodrebnienia. Aby to zrobi¢, za pomocg pierwszej funkcji ZNAJDZ sprawdzamy, na ktore;
pozycji w ciggu znakow z komorki A2 stoi spacja (" ). Do wyniku dodajemy liczbe 1, co da
pozycje pierwszej litery nazwiska w catym ciggu tekstowym. Trzeci argument funkcii
FRAGMENT . TEKSTU okresla, jaka liczba znakoéw ma by¢ wyodrebniona. Nie ma potrzeby
wyznaczania liczby znakow, z ilu sklada si¢ kazde nazwisko. ZastosowaliSmy funkcje Dt
ktora zwroci liczbe wszystkich znakow w komorce A2. Dzieki temu zyskamy pewnosc, ze
nazwisko nie zostanie przypadkowo uciete. W ten sposob wyznaczyliSmy nazwisko.
Nastepnie na koncu nazwiska doklejana jest spacja oddzielajgca je od imienia. Stuzy do tego
celu operator sklejenia (&).

Na koniec potrzebujemy wyodrebnic¢ jeszcze imi¢ z komorki A2 i dotgczyc¢ je do juz
zbudowanego ciggu tekstowego. Zrobimy to za pomoca funkcji LEWY. Najpierw wyszukamy,
na ktorej pozycji znajduje si¢ spacja. Dzigki temu zyskamy informacije, z ilu znakow sktada
sie imie. Od wyniku funkcji ZNAJDZ odejmujemy 1, aby razem z imieniem nie zostata
wyodrebniona spacja. Otrzymana warto$¢ przekazywana jest funkcji LEWY, ktora wycina



okreslong liczbe znakow z lewej strony wpisu z komorki A2. Wyodrebnione imig jest
doklejane do nazwiska.

Film dostepny pod adresem /preview/resource/RnOMheqsnK3BA
Zrédto: Contentplus.pl Sp. z 0.0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Nagranie filmowe dotyczgce automatycznejzamiany miejscami imion i nazwisk

Pobierz przyktadowe dane:

Plik o rozmiarze 9.68 KB w jezyku polskim

Cwiczenie 1

Wychowawczyni poprosita was o zrobienie listy oséb, ktére sg chetne, aby jecha¢ na
wycieczke. Zestawienie sktada sie z jednej kolumny. Wszyscy uczniowie wpisali sie podajac
najpierw imie, a pézniej nazwisko. Popraw kolejnos¢ korzystajac z arkusza kalkulacyjnego, tak
aby najpierw byto nazwisko, a potem imie.

Cwiczenie 2

Zmodyfikuj arkusz z poprzedniego zadania. Posortuj uczniéw w kolejnosci alfabetycznej
wedtug nazwisk.



file:///preview/resource/Rn0MheqsnK3BA

Dla nauczyciela

Autor: Maurycy Gast
Przedmiot: Informatyka

Temat: Dzialania na arkuszach zawierajacych dane osobowe w arkuszu kalkulacyjnym
Grupa docelowa:

Szkota ponadpodstawowa, liceum ogolnoksztatcace, technikum, zakres rozszerzony
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):

» Nauczysz si¢ zamiany pelnego imienia przy nazwisku na inicjat.
e Dowiesz sig, jak uzyskac¢ wielowierszowy zapis zlgczonych tekstow.



o Poznasz prosty sposob na automatyczng zamian¢ miejscami imion i nazwisk.
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 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 zajeé. Nauczyciel loguje sie na platformie i udostepnia e-materiat:
»Dzialania na arkuszach zawierajgcych dane osobowe w arkuszu kalkulacyjnym”.
Uczniowie zapoznajg si¢ z tresciami w sekcji ,Film samouczek I"

Faza wstepna:

1. Wyswietlenie przez nauczyciela tematu i celow lekcji. Okreslenie wigzacych dla
uczniow kryteriow sukcesu.

2. Prowadzacy prosi uczniow, aby zglaszali swoje propozycije pytan do tematu. Jedna
osoba moze zapisywac je na tablicy. Gdy uczniowie wyczerpig swoje pomysty,
a pozostaly jakies wazne kwestie do poruszenia, nauczyciel je dopowiada.

Faza realizacyjna:

1. Uczniowie analizujg film z sekcji ,Film samouczek I” wySwietlony na tablicy. Wybrany
uczen czyta tre$¢ polecenia nr 1: ,Twoja wychowawczyni poprosita ci¢ o pomoc.
Chciataby stworzy¢ dla kazdego ucznia unikatowy login do logowania na platforme



edukacyjng. Ma on si¢ sktadac z inicjalu imienia, znaku podkreslenia ,,_", nazwiska oraz
losowo generowanejliczby 3-cyfrowe;j” i omawia przyktadowe rozwigzanie
postawionego problemu.

2. Pozostajac w sekcji ,Film samouczek I” uczniowie w zespotach dwuosobowych
zapoznaja sie z tres$cig polecenia nr 2: ,Organizujesz loterie charytatywna w swojej
szkole. Kazdy uczen moze kupic los, w takiej sytuacji jego imi¢ i nazwisko zapisywane
jest do arkusza kalkulacyjnego i przeksztalcane w odpowiedni sposob do skrocone;j
postaci: imie, inicjal nazwiska, oraz losowo generowana liczba, ktora ustalana jest
zaleznie od ptci, jezeli los nalezy do dziewczyny to jest parzysta, a jezeli do chtopaka to
nieparzysta” i wspoélnie analizuja kolejne kroki rozwigzania postawionego problemu.

3. Cwiczenie umiejetnosci. Uczniowie wykonuja indywidualnie éwiczenie nr 1,

a nastepnie poréwnujg swoje odpowiedzi z kolega lub kolezanka.

4. Nauczyciel odczytuje wySwietlone na tablicy polecenie nr 2: ,Chcesz pomoc
w rodzinnej firmie. Przydzielono ci zadanie stworzenia unikatowych kodow
produktow zgodnie z zadanymi kryteriami. Maja one skladac si¢ z 3 pierwszych liter
nazwy produktu, daty wyprodukowania, materiatu i losowo generowanego trzy
cyfrowego numeru seryjnego.” z sekciji ,,Film samouczek II". Uczniowie rozwiazujg je
w parach. Na koniec chetna lub wybrana para przedstawia wynik swojej pracy na forum
klasy.

5. Prowadzacy zapowiada uczniom, ze w kolejnym kroku przejdg do czesci z sekcji , Film
samouczek III". Kazdy z uczniow samodzielnie zapoznaje si¢ z udostgpnionym
materiatem. Nauczyciel w razie potrzeby wyjasnia uczniom zawarte w nim zagadnienia.

6. Praca indywidualna - implementacja poznanej techniki do rozwigzywania problemow
informatycznych - wykonywanie ¢wiczen z sekcji ,Film samouczek III".

Faza podsumowujaca:

1. 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.

Materialy pomocnicze:

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

Wskazowki metodyczne:

e Multimedium w sekciji ,Film samouczek II” mozna potraktowac jako zadanie domowe
dotyczgce analizy problemu zawartego w temacie ,Dzialania na arkuszach
zawierajgcych dane osobowe w arkuszu kalkulacyjnym”.



