Temat: Kopiowanie, przecigganie i przesuwanie danych.

Na ocene — czas 20min

ZADANIE 1

— Otwodrz nowy dokument EXCEL-a

— Zmien nazwy arkuszy na: TEMAT, PRZESUWANIE, PRZECIAGANIE

— W arkuszu TEMAT w komoérce Al wpisz dzisiejszg date (Sprawdz jg w Panelu sterowania->ustawienia regionalne) —
pamietaj ma to by¢ data.

— W komorce C2 wpisz dzisiejszy temat lekcji

— Zmien format czcionki na 16pkt, pogrubiong, kolor niebieski (podobny)

ZADANIE 2

— Woybierz arkusz PRZECIAGANIE

— Wopisz do odpowiednich komdrek wyrazy: kolumna liczb, kolejne liczby, kolejne dni tygodnia, kolejne miesigce
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kolumna liczb kolejne liczby kolejne dni tygodnia kolejne miesiace
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ZADANIE 3
— Woybierz arkusz PRZESUWANIE

— Wykonaj tabelki (wpisz litery, zmien kolory komadrek i czcionek, rozsun kolumny i wiersze):
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Stowa:
wyraz pierwszy - wpisz w komadrke E8

wyraz drugi - wpisz w komédrke E11

a wyraz trzeci - wpisz w komorke E14
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& Format — Komorki - Obramowanie

Podpowiedz: Obramowanie komérek wykonasz: Menu FORMAT -> Komérki -> Obramowanie. No musisz je jeszcze
zaznaczyc

Realizacja tematu lekcji:

Jak przesuwamy dane w EXCELU?
W arkuszu PRZESUWANIE widzisz litery, ktére znajdujg sie w kolorowych polach.

Widzisz réwniez szare pola.
Twoje zadanie polega na przesunieciu (przeniesieniu) KOLOROWYCH liter na szare pola tak, by powstato hasto.
Pole przeznaczone dla kazdej z liter zostato odpowiednio oznaczone.

Komorke lub obszar przesuwasz nastepujaco: @
/

SPOSOB1 Klikasz na komorke, ktdrg chcesz przesungé.
Naprowadzasz kursor myszki na krawedz komorki; myszka musi przyja¢ ksztatt strzatki.
Naciskasz lewy przycisk myszki i chwytasz zaznaczony obszar lub komérke.
Trzymajac wcisniety lewy przycisk, przesuwasz obszar w wybrane miejsce.
Puszczasz komodrke



SPOSOB2
Przesuniecia mozesz réwniez dokonaé poprzez SCHOWEK, wybierajac polecenia WYTNU i WKLEJ z menu EDYCJA
lub odpowiednie przyciski z paska narzedzi FORMATOWANIE.

Zadanie:

Wybierz Arkusz Przesuwanie. Przesuwaj brakujgce litery z kolorowej tabeli do odpowiednich komérek stosujgc sposdbl
lub sposéb2

Kazdej z komérek po przesunieciu nadaj takg szerokos¢ i wysokosé, jakie miata przed
wykonaniem tej operacji. Wykorzystaj do tego celu polecenia z MENU FORMAT ->WIERSZ i KOLUMNA z menu.
(wysokos¢ wiersza to: 12,75, szerokosé kolumny to: 8,43).

Microsoft Office 2007 i 2010 objasn... ||| Wt

(Wstega Narzedzia gtowne -> Zaktadka Komaérki -> Format -> WIERSZ i KOLUMNA)
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Po przesunieciu wszystkich liter kilka szarych pdl pozostanie pustych. Nic tam nie wpisuj!
Skopiuj na te pola, za pomocg SCHOWKA (np.: Edycja -> Kopiuj itp...), litery wybrane z tych, ktdre juz przesunates.
Wybierz te litery, ktére pozwolg utworzy¢ oczekiwane hasto.

Uwaga! Kopiowanie i przenoszenie mozna réwniez wykonaé, wykorzystujgc menu podreczne.
Menu podreczne uruchamiamy, klikajgc prawym przyciskiem na wybranej komodrce lub zaznaczonym obszarze.

Kopiowanie poprzez przeciaganie.
Wybierz arkusz PRZECIAGANIE

1. Do komdrki B5 wpisz liczbe 1 — potwierdZ ENTEREM. /
Ustaw kursor myszki na matym kwadracie znajdujgcym sie w prawym dolnym narozniku.
komorki. Myszka przyjmie ksztatt cienkiego krzyzyka. %
Chwy¢ myszka ten kwadracik i przeciggnij go do komérki B16.
Sprawdyz, jakie wartosci program wpisat do komdrek obszaru B5:B16.

Ten sposéb umieszczania danych w komaérkach nazywamy kopiowaniem przez przecigganie
lub wypetnianiem. Jest on bardzo czesto stosowany w programie Excel.

2. Do komoérki D5 wpis liczbe 1. Do komdrki D6 wpisz liczbe 2. Zaznacz myszkg obszar D5:D6 (mozesz to zrobié: Kliknij na
komarke D5, wcisnij klawisz CTRL i kliknij komoérke D6). Podobnie jak w poprzednim punkcie, chwy¢ myszka
kwadracik widoczny w prawym dolnym rogu zaznaczonego obszaru i przeciggnij go do komérki D16. Jak teraz zostaty
wypetnione komarki?

3. Do komérki F5 wpisz stowo poniedziatek. Przeciagnij (skopiuj), w sposéb taki jak w poprzednich punktach, zawartos¢
komoérki F5 az do komorki F16. Co widzisz?

4. Do komodrki H5 wpisz stowo styczen. Kursorem w postaci cienkiego krzyzyka przeciggnij zawartos¢ komorki H5 az do
komorki H16. Jak zostaty wypetnione komarki w bloku H5:H16? (jesli chciatbys mie¢ w kazdej komadrce napis styczen
uzyj sposobu z punktu 2 wpisujgc w H5 styczeri oraz w H6 styczen)



