Temat: Sztuczki w arkuszu kalkulacyjnym.

Cele lekcji:

Uczen projektuje tabelge w arkuszu kalkulacyjnym, umieszczajac dane w komorkach;
potrafi utworzy¢ formulg potrzebng do rozwigzania prostego zadania

Dla ucznia:

MS Excel: zmiana nazwy arkusza

Wiegkszo§¢ z nas korzysta ze sprawdzonego sposobu — kliknigcie prawym przyciskiem i
wybranie opcji ,,Zmien nazwe”. Jednak istnieje szybsza 1 prostsza metoda. Wystarczy
dwukrotne kliknigcie mysza na nazwie arkusza. Zmiana, Enter i gotowe.

MS Excel: warto$¢ z zerem na poczatku

Za kazdym razem, gdy wpisujemy warto$¢ rozpoczynajacg si¢ od zera, program wyrzuca nam
zera 1 traktuje jak btad. Rozwigzaniem problemu jest wstawienie przed warto$cig pojedynczy
cudzystow.

L Imig Ocena Punkty 1 Punkty 2 Dodatek
2 Ania 4.0 15 ®13j00043
Kasia 35 12 9
Darek 20 8 5
Daria 4.0 16 13
Adam 5.0 19 18
Tomek 35 13 10

MS Excel: zaznaczanie wszystkich komérek arkusza
Ctrl + A jest dobrym sposobem, ale czy nie zajmuje troche wigcej czasu niz stuzacy do tego,
specjalny przycisk ,,Zaznacz wszystko™?
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MS Excel: ustawianie wlasnego menu
Pasek szybkiego dostepu oferuje nam trzy skroty: Zapisz, Cofnij i Powtdrz. Jednak sam mozesz

zdecydowac, ktére opcje tam si¢ znajdg. Wszystko, co trzeba zrobi¢ to klikngé na mata
strzaleczke po prawej stronie 1 wybraé ,,Wigcej polecen”.

MS Excel: dodawanie wierszy lub kolumn

Niekiedy zadanie wymaga od nas dodania wigcej niz jednej kolumny czy wiersza. Moze to by¢
monotonne klikanie ,,Dodaj” 1i,Dodaj” lub o wiele skuteczniejsze rozwigzanie. Jezeli
wybieramy druga opcj¢, wystarczy zaznaczy¢ ilos¢ kolumn/wierszy, ktora chcemy dodaé, a
nastgpnie prawym przyciskiem wybra¢ ,,Wstaw komorki”.
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MS Excel: klawisze nawigacji
Jesli klikniemy Ctrl + dowolny klawisz strzalek na klawiaturze, przeniesiemy si¢ na wskazana
krawedz arkusza przez wybrang strzatke.
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MS Excel: usuwanie pustych komorek

Czasami z r6znych przyczyn arkusz zawiera puste komorki. Moga by¢ one sporym problemem,
jesli chcemy wykonacliczne czynnosci, np. obliczenie $redniej, ktéra nie bedzie doktadng i
prawdziwg wartoscig. Jesli komorka jest pusta, formula zwraca warto$¢ zero.Aby pozby¢ sie
zbednych komorek nalezy wybra¢ kolumne, ktorg bedziemy filtrowac, wlaczy¢ przycisk
filtrowania (Filter) oraz klikna¢ strzatk¢ w nagldéwku kolumny, zeby wybrac filtr. Zostawiamy
tylko ostatnig opcje ,,Blanks”. Wracamy do arkusza i1 usuwamy wszystkie puste komorki
jednoczesnie.



* Ocema * Pumity * Puniry «

3001 Lmatest te Lasgert I
S5rt Larpent {0 Semaliert |
.

1. Kopiowanie danych w komérkach
Jesli chcemy skopiowaé dane w arkuszu kalkulacyjnym, musimy przeciagna¢ wybrany obszar,
trzymajac przy tym klawisz Ctrl. Tym samym otrzymujemy dwa identyczne zbiory danych.
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2. Zbiorowe otwieranie plikow

713 metoda jest otwieranie pojedynczych plikéw, jesli musimy dziata¢ na kilku. Jest na to
wygodny sposob, ktory pozwoli otworzy¢ je wszystkie pojedynczym kliknigciem. Za pomocg
klawisza Ctrl wybieramy pliki, a nastgpnie klikamy przycisk Enter. Wszystkie arkusze
wyswietlg sie jednoczesnie.



3. Operowanie na réznych plikach

Czesto konieczne jest operowanie na kilku roznych arkuszach, ktore wigza si¢ ze sobg. Jedno
feralne kliknigcie, zty wybdr i mozemy zrujnowac caly projekt. Uzywajac Ctrl + Tab mozemy
przemieszczac si¢ migdzy arkuszami swobodnie.



