Temat: Kartka w kratke. MS Excel

Po obejrzeniu filmow bedziecie wiedzieé, jak mozna budowac tabele w Excelu (i inne proste
statystyki), tworzy¢ podstawowe obliczenia (np. jak obliczy¢ sume) i jak wykorzystywacé proste
funkcje w Excelu. Nauczycie sie, jak wstawiaé diagramy do Excela.

https://www.youtube.com/watch?v=R-TTkC7Pa4Q

https://www.youtube.com/watch?v=vDig2c7hbWw Podstawy arkusza
https://www.youtube.com/watch?v=-gGBbbg18RA 2 cze$é arkusz
https://www.youtube.com/watch?v=0JH5ydXgRYo 3 czesé arkusz
https://www.youtube.com/watch?v=SU8SryGqOgs 4 cze$c arkusz
https://www.youtube.com/watch?v=yp204S4aPy8 Wykresy w arkuszu

Osoby, ktére nie majg pakietu Microsoft Office, mogg skorzysta¢ z darmowego, funkcjonalnego
pakietu https://pl.libreoffice.org/ i narzedzia LibreOffice Calc

» Zadanie do wykonania i odestania.
Przygotuj w programie MS Excel tabele zawierajgcy liste przedmiotéw z klasy 8 oraz imiona
i nazwiska uczacych ich nauczycieli. Dodaj réwniez kolumne z ocenami na koniec roku z kazdego
przedmiotu. Tabele dla kazdej klasy umies¢ w osobnym arkuszu. Tak przygotowany skoroszyt zapisz
w Teczce ucznia pod nazwg moi nauczyciele.

Wprowadzanie danych

1. W komoérce Al wpisz ,,Przedmiot”.

W komérce B1 wpisz ,,Nauczyciel.

3. Woypetnij kolumny A i B, aby powstat spis przedmiotéw oraz imion i nazwisk nauczycieli
uczacych cie w klasie 6 (pamietasz jeszcze?).

N

Zmiana szerokosci kolumn i wysokosci wierszy

1. Najedz kursorem myszy na gérng belke arkusza i ustaw kursor na linii miedzy
kolumnami A oraz B.

2. Kiedy kursor zmieni ksztatt na 4, przytrzymaj lewy przycisk myszy i przesun kursor
w lewo lub prawo, aby zmienic szerokos¢ kolumny A.

3. W podobny sposéb zmien szerokos¢ kolumny B, aby zmiescity sie imiona i nazwiska
nauczycieli.

4. Jesli chcesz, mozesz rowniez zmieni¢ wysokos$é wierszy. W tym celu wykonaj kroki 1-
3, ale kursor ustaw na pionowej belce arkusza znajdujgcej sie po lewej stronie.

Zaznaczanie i kolorowanie komoérek



https://www.youtube.com/watch?v=R-TTkC7Pa4Q
https://www.youtube.com/watch?v=SU8SryGqOgs
https://pl.libreoffice.org/

Zaznacz komorki z nazwami przedmiotow — kliknij w komdrke A2, trzymaj wcisniety
lewy przycisk myszy i przeciggnij kursor do ostatniej komorki, ktdrg chcesz zaznaczy¢.
Pusc¢ lewy przycisk myszy.

Na karcie Narzedzia gtéwne kliknij strzatke obok przycisku Kolor wypetnienia i
wybierz kolor, ktérym chcesz wyrdzni¢ nazwy przedmiotow.

Powtodrz kroki 1 i 2 dla komdrek zawierajgcych nazwiska nauczycieli, tym razem
wybierz inny kolor.

Dodawanie i usuwanie arkuszy, zmiana ich nazw oraz koloréw kart

W dolnej czesci arkusza znajdz przycisk z symbolem plusa. Kliknij w niego, aby doda¢
nowy arkusz. Mozesz doda¢ dowolng liczbe arkuszy.

Zmien nazwy dodanych arkuszy — kliknij w karte arkusza prawym przyciskiem myszy

i wybierz Zmien nazwe. Nazwy kolejnych arkuszy powinny by¢ nastepujace: , Klasa 6”,
,Klasa7” i ,Klasa 8”.

Usun niepotrzebne arkusze — kliknij prawym przyciskiem myszy w karte arkusza i
wybierz Usun.

Zmien kolory kart dodanych przez ciebie arkuszy. W tym celu kliknij w karte prawym
przyciskiem myszy, najedz kursorem na opcje Kolor karty i wybierz odpowiadajgcy ci
kolor.

Kopiowanie danych

Zaznacz wszystkie komorki spisu w arkuszu ,,Klasa 6”.

Skopiuj zaznaczone komaorki — skrét klawiszowy Ctrl + C. Mozesz tez uzy¢ opcji Kopiuj
na karcie Narzedzia gtowne.

Przejdz do pustego arkusza.

Wklej zaznaczone komorki — skrét klawiszowy Ctrl + V. Mozesz tez uzy¢ opcji Wklej
na karcie Narzedzia gtowne.

Po wklejeniu sprawdz dane i wprowadz zmiany, aby spis w arkuszu , Klasa 7” byt
poprawny.

Powtodrz kroki 1-5, aby skopiowadé i wklei¢ dane do arkusza ,Klasa 8”.




