. Blok, zakres |ub obszar — prostokatny obszar
Temat: SkOfOSZVty | arku Sze. zawierajacy jedng lub wiecej komdrek. Oznaczany

jest poprzez podanie adresow dwoch komorek,
znajdujacych sie w przeciwlegtych wierzchotkach.

. . B2:D6 lub D2:B6
Zadanie na ocene: czas 5min ! A\ : . .
Pobierz z serwera \\sbs2k\daneS\excel plik Skoroszyty i arkusze. Otwdrz pobrany plik i kliknij na Arkusz o nazwie
Litery

To

1
2
3
4 Jest
5
Wykonaj teraz nastepujace zadanie: 5
1. W arkuszu LITERY, w bloku (obszarze) komérek D2:K19, wpisano w sposéb przypadkowy rézne litery.
2. W obszarach (zakresach) E23:J23 oraz B26:M26, w komédrkach wypetnionych szarym kolorem, powinienes wpisa¢ odpowiednie litery, tak
aby otrzymac hasto. Nad kazdym szarym polem podany jest adres, wskazujgcy na komorke, w ktérej znajduje sie poszukiwana litera.
Zapisz plik w Moich dokumentach w katalogu EXCEL i nadaj mu nazwe HAStA. Pliku nie wytaczaj.

zakres
=

Na dzisiejszych zajeciach poznasz jak:
1. Zmieni¢ nazwy ARKUSZY
2. Dodawac i usuwa¢ ARKUSZE
3. Zmieni¢ potozenie arkuszy (kolejnosc)
4. Zatwierdza¢ i edytowaé wprowadzane dane
Pamietaj wykonaj notatke. Zadania wykonuj w otwartym dokumencie Skoroszyty i Arkusze (po zmianie nazwy HASLA)

. Zmiana nazwy arkusza (sposéb dla prawie wszystkich arkuszy kalkulacyjnych — Microsoft, OpenOffice i inne.)
Kliknij prawym przyciskiem myszy na zaktadce ARKUSZ1. Z menu podrecznego, ktére sie pojawi, wybierz opcje ZMIEN NAZWE. Nastepnie
na zaktadce ARKUSZ1 wpisz nowg hazwe.

lub:
Mozna tez klikna¢ szybko 2x myszka na wybranym arkuszu.

Zadanie 1
Zmier nazwe Arkusza Litery na HASLO. Drugim sposobem zmien nazwe arkuszy: ARKUSZ1 na ZAKRES KOMOREK oraz ARKUSZ2 na TEMAT

Il. Dodawanie nowych ARKUSZY
Sposob 1 (sposdb dla prawie wszystkich arkuszy kalkulacyjnych — Microsoft, OpenOffice i inne.)
Kliknij na jednym z arkuszy Prawym przyciskiem myszy i z Menu Podrecznego wybierz Wstaw ->Zaktadka ogélne -> ARKUSZ.
Wstawiony ARKUSZ pojawi sie przed kliknietym przez nas arkuszem.

Sposob2
a) Zmenu WSTAW wybierz polecenie ARKUSZ.

Komarki
Tylko dla zainteresowanych: w Office 2010 - Wstega Narzedzia gtéwne -> Element Komérki -> WSTAW -> Arkusz com | st Kot
lub tez w 2010 kliknij | # « » M| Arkuszl < Arkusz2 . Arkusz3 70 SR

' Wstaw kolumny arkusza

Sposéb 3 B wstaw arkusz
Wcisnij Klawisze SHIFT+F11. F11 — chodzi o klawisz funkcyjny

Zadanie 2
Sposobem 1 wstaw nowy arkusz. Nazwe nowego arkusza zmiert na KONTO
Zadanie 3

Sposobem 2 wstaw nowy arkusz. Nazwe nowego arkusza zmierh na WYDATKI
Zadanie 4
Sposobem 3 wstaw nowy arkusz i zmier jego nazwe na SKLEP

lll. Usuwanie Arkuszy
Kliknij Prawym przyciskiem myszy na arkuszu, ktéry chcesz usunaé i z Menu Podrecznego wybierz USUN

Zadanie 5
Usun arkusze: Zabka, Biedronka, Fujara

IV. Zmiana potozenia arkuszy (kolejnosc)

Arkusze najprosciej uporzadkujesz, chwytajgc myszka zaktadke wybranego arkusza i przenoszac jg w odpowiednie miejsce.
- przed zmiana arkusza Biedronka: W 4 v v| Arkuszi o Arkusz2 Litery | Biedronka . 7Zabka Fujara %3 -

ob

- = i i 7 j i
- w trakcie zmiany: 44 v W[ \arkuszl o Arkugl2 Litery | Bledronszahka JFujara 2 - Zwré¢ uwage na malutki czarny tréjkacik.
Pokazuje on gdzie wklei sie przesuwany arkusz Biedronka.

- po upuszczeniu Arkusza: ———* W[ Aduszi | Biedronka Arkusz2 Litery "Zabka (Fujara &/Takjak wskazywat Tréjkacik arkusz
Biedronka wkleit sie za arkuszem ARKUSZ1

Zadanie 6
Uporzadkuj arkusze w kolejnosci: TEMAT, ZAKRES KOMOREK, HASLO, WYDATKI, SKLEP, KONTO



Zadanie 7
Kliknij lewym przyciskiem myszy na zaktadce TEMAT. W ten sposéb arkusz ten stanie sie arkuszem aktywnym (biezgcym). W arkuszu
TEMAT w komodrce Al wpisz dzisiejszy temat lekcji. Zatwierdz klawiszem ENTER

Zadanie 8
e  Wybierz arkusz WYDATKI.
e Nastepnie ustaw kursor w komérce B2 i wpisz do tej komdrki tekst To jest arkusz WYDATKI. Wpisywane zdanie zobaczysz
rowniez w polu edycji (wierszu formuty). Nie zwracaj w tej chwili uwagi na to, ze tekst nie jest widoczny w catosci w komarce.
e  Zatwierdz klawiszem ENTER (jesli zrobite$ bfad kliknij 2x na komdrke B2 — przeciez w niej wtasnie wpisywalismy tekst lub kliknij
na komérke B2 i wcisnij klawisz F2)

Zadanie 9
Do komorki N30 wpisz te samg tresc, ktdrg wpisates do komérki B2.

Zadanie 10
Powtdrz ¢wiczenie z zadan 8. i 9. dla arkuszy SKLEP i KONTO, zmieniajgc odpowiednio tekst wpisywany do komérek B2 i N30.

Zadanie 11
Wstaw nowy arkusz i nadaj mu nazwe NOWY. W komdrce D15 tego arkusza wpisz tekst: ,Nowy arkusz zostat wstawiony jako
przedostatni”.

Zadanie 12
Usun arkusz KONTO. W tym celu kliknij prawym przyciskiem myszy na zaktadce KONTO, a nastepnie z menu podrecznego wybierz
polecenie USUN.

Zadanie 13

Jestes$ naprawde niezty jesli robisz to zadanko ;-))))). Wstaw nowy arkusz i nadaj mu nazwe SAMOCHODZIK. Wykonaj obrazek jak na
rysunku ponizej. Zauwaz, ze niektore z kolumn i wierszy sg zawezone. (Zmien ich szerokos¢ i wysokos¢ tak jak w programie Word.
Roznica polega na tym, Ze musisz chwycic za krawedz na szarym polu z nazwq wiersza lub kolumny)

Chwy¢ za krawedz miedzy komérkami Gi H

by zawezi¢
A B C D E F HJ|K|L| M N a P Q R S T u v w m ¥ zZ
1
2
2
A
5
6
7
8
12
13
14
15

16
17
18
19
20
7

uzyte kolory to: szary (rézne odcienie), pomaranczowy, ciemnoczerwony, modry, biaty, szyba wg uznania...

Zadanie 14
Po wykonaniu wszystkich polecen zapisz arkusz pod nazwg PIERWSZE KROKI



