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Temat lekcji: Budowa i zastosowanie arkusza kalkulacyjnego Microsoft ® Excel

Czas trwania: 2 x 45 minut
Cele ogolne lekc;ji:

Zrozumienie przeznaczenia i zasad dziatania arkusza kalkulacyjnego jako
specjalistycznego programu komputerowego do wspomagania obliczen i tworzenia
wykresow.

Szczegoétowe tresci:

Przyktady zastosowan arkusza kalkulacyjnego w domu, w biurze, w praktyce
szkolnej jako przyktad utatwienia réznych obliczen

Podstawowe pojecia zwigzane z arkuszem kalkulacyjnym: arkusz, komorka,
komoérka aktywna, blok, adres komorki, kolumna, wiersz, pasek formut,
zakfadka arkusza, nagtowki wierszy i kolumn

Podstawowe operacje w arkuszu kalkulacyjnym: zaznaczanie komorek, bloku,
odczytywanie adresow, wpisywanie formut

Wprowadzanie danych liczbowych i tekstowych

Proste obliczenia z zastosowaniem arkusza z wykorzystaniem formut

Cele operacyjne:
Wiadomosci
Uczen potrafi:

wymieni¢ elementy arkusza kalkulacyjnego

podac adres aktywnej komorki

zdefiniowac obszar arkusza

wymieni¢ formaty liczbowe

zastosowac arkusz w zyciu codziennym

podac definicje komorki jako elementu podstawowego

wymieni¢ podstawowe typy danych: tekstowe, liczbowe i sposéb ich
odwzorowania na ekranie

podac zasade dziatania klawiszy edycyjnych

podac zasade budowania w arkuszu formuty

Uczen rozumie:

rozpoznaje czy w komorce znajduje sie fancuch znakdw czy liczb
wyjasnia formaty liczbowe

wpisuje liczbe w dowolnie wybranym formacie

wpisuje formute obliczania sumy dwodch liczb, dzielenia, mnozenia



Umiejetnosci
Uczen stosuje wiedze w sytuacji typowej:

zmienia zawartos¢ komorki

potrafi zaznaczy¢ ré6znymi sposobami blok komdérek

potrafi dostosowac szerokos¢ komorki do dtugosci wyswietlanego na ekranie
tekstu

wstawia, usuwa kolumne lub wiersz

wpisuje dane do arkusza i dokonuje prostych obliczen w arkuszu

Uczen stosuje wiedze w sytuacji problemowe:

potrafi zaplanowac tabele niezbedng do obliczen

potrafi wykry¢ btedy w doborze typéw danych

potrafi zapisa¢ formute obliczania sumy kilku liczb, $redniej, maksymalnej oraz
minimalnej liczby

Postawy

uczen uswiadamia sobie mozliwos¢ zastosowania arkusza w réznych
dziedzinach zycia codziennego

rozumie koniecznos¢ przechowywania swoich dokumentéw w odpowiednim
miejscu na dysku

dba o swoje stanowisko pracy

Metody: podajaca, poszukujaca, problemowa

Formy: praca indywidualna, praca zbiorowa

Pomoce dydaktyczne: oprogramowanie - Microsoft ® Excel, karty pracy dla uczniow
Wiadomosci i umiejetnosci niezbedne do przeprowadzenia lekcji:

wiaczanie i wytgczanie komputera

postugiwanie sie klawiaturg i myszkg

umiejetnos¢ uruchamiania programow w srodowisku Windows

znajomosc klawiszy edycyjnych, podstawy pracy w edytorze tekstu Word
wykonywanie podstawowych operacji na oknach w Windows:
maksymalizowanie, minimalizowanie, przesuwanie okien na ekranie; pasek
tytutowy

umiejetnos$¢ zapisywania pliku we wskazanym miejscu na dysku



Przebieg lekcji:

Czynnosci organizacyjne - sprawdzenie obecnosci, podanie tematu i celéw
lekcji, sprawdzenie pracy domowej ucznidéw

Przypomnienie wiadomosci niezbednych do lekgji

Wprowadzenie - rozne rodzaje arkuszy kalkulacyjnych; w jakim celu powstaty
arkusze - pogadanka

Uruchomienie arkusza kalkulacyjnego Microsoft ® Excel

Czynnosci nauczyciela Czynnosci uczniow
1. Dyskutuje z uczniami o mozliwosciach | 1. Dyskutujg nad mozliwosciami
zastosowania arkusza kalkulacyjnego zastosowania arkusza kalkulacyjnego
jako narzedzia utatwiajgcego w codziennym zyciu: wskazujg przyktady

przetwarzanie danych liczbowych w zyciu| uzycia arkusza na przedmiotach
codziennym. Wskazuje przyktady uzycia | szkolnych. Uczniowie probujg podawac
arkusza w nauce, technice, gospodarce, | przykfady, ktére mogtyby mieé

nawigzuje do mozliwosci zastosowania zastosowania do wykonywania wykresow.
na niektorych przedmiotach szkolnych.
Wskazuje na dodatkowe funkcje arkusza
(ilustracja wykonywanych obliczen,
tworzenie wykresow). Pokaz wydrukow
z gazet, przyktady zastosowan na innych
przedmiotach. Podanie definicji arkusza
kalkulacyjnego.

2. Na podstawie wyswietlonego arkusza | 2. Probujg zdefiniowac pojecie komorki
pomaga zdefiniowaé pojecie komorki jako elementu powstatego z podziatu
jako elementu powstatego z podziatu arkusza na kolumny i wiersze.

arkusza na pasy poziome (wiersze)
i pionowe (kolumny)

3. Pomaga zdefiniowac¢ pojecie adresu 3. Probujg definiowa¢ adres komorki na
nawigzujac do uktadu wspétrzednych podstawie znanego im z lekcji matematyki
znanego z matematyki. uktadu wspotrzednych.

4. Poleca odczytanie adresow komorek 4. Odczytujg adresy wskazanych komérek
wskazanych i odwrotnie na podstawie i odwrotnie: na podstawie podanego
podanego adresu komorki uczniowie adresu komorki uczniowie zaznaczajg

zaznaczajg komorki na czystym arkuszu. | komorki na czystym arkuszu.

5. Poleca obejrzenie opcji menu arkusza | 5. Przegladajg narzedzia paska menu,
kalkulacyjnego i przedyskutowanie opcji porownujg dziatanie wybranych opcji

menu o podobnym dziataniu w réznych menu arkusza z menu poznanych

poznanych programach. wczesniej programow, okreslaja
podobienstwa i réznice.

6. Uswiadamia uczniom roznice 6. Wyprobowuja dziatanie klawiszy

w dziataniu klawiszy edycyjnych edycyjnych i nawigacyjnych, znanych

i nawigacyjnych, znanych z innych z innych programoéw (edytoréw tekstu),

programow (np. edytoréw tekstu) okreslajg réznice pomiedzy dziataniem
klawiszy <Home>, <Tab>, <Shift>.

7. Wyjasnienie sposobu wpisywania 7. Wprowadzajg napisy do komérek

danych tekstowych i liczbowych: liczb i wskazujg réznice miedzy

catkowitych, liczb o postaci dziesietnej, odwzorowaniem danych tekstowych




sposobu zaokraglania, automatyczne
formatowanie napisow.

i liczbowych, a w szczegdlnosci: liczb
catkowitych kilku i wielocyfrowych,

w postaci dziesietnej i sposobu ich
zaokraglania.

8. Zapoznanie ucznidw ze sposobem
wprowadzania danych do arkusza

| zwrocenie uwagi na zaleznosci
pomiedzy dtugoscig wprowadzanego
tekstu, szerokoscig komorki i sposobem
wyswietlania napisu, konieczno$é
wprowadzania dostosowania parametréw
komorki. Przedstawia sposob
wprowadzania i odwzorowania danych:
daty, waluty, procentu odwotujgc sie do
doswiadczen uczniow z lekcji fizyki,
chemii, matematyki.

8. Wprowadzajg dane do arkusza

i okreslajg zaleznos¢ miedzy diugoscig
wprowadzanego tekstu, szerokoscig
komorki, uzasadniajg koniecznosé
dopasowania parametrow komorki.
Cwicza sposoby wprowadzania

i odwzorowania szczegolnych danych:
procentow, walut, dat.

9. Omawia podobienstwa i réznice
w okresleniu bloku w stosunku do pojecia
bloku znanego z poprzednich lekciji.

9. Definiujg blok jako prostokatny
fragment arkusza, ¢wiczg sposoby jego
zaznaczania, odczytywania adresow.

10. Omawia wprowadzanie danych do
arkusza i dokonywanie prostych obliczen
z zastosowaniem formut. Omawia zasady
tworzenia formut.

10. Wprowadzajg dane do arkusza
i dokonujg prostych obliczen
z wykorzystaniem formut.

11. Prosi o zapisanie wykonanych zadan
na dysku komputera w okreslonym
miejscu.

11. Przypomnienie sposobu zapisu
danych na dysku, zapis wykonanych
zadan.

Podsumowanie lekcji:
Cwiczenia utrwalajgce:

podaj przyktady adresow komorek

jak uaktywni¢ komérke o adresie B177?
wymien formaty liczbowe dostepne w arkuszu kalkulacyjnym Excel

zaznacz obszar A1-F12

w jakim celu wprowadza sie formuty?

Praca domowa:

Zadanie 1

Podaj przyktady wykorzystania arkusza kalkulacyjnego na lekcjach matematyki, chemii,

geografii, biologii.

Zadanie 2

Zaprojektuj arkusz, w ktorym jako pracownik biblioteki zapiszesz pozyczone uczniom

ksigzki.

Zadanie 3

Na podstawie danych arkusza Budzet domowy sporzgadz wykres wydatkow

miesiecznych.
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Zatacznik nr 1

Przyktad arkusza kalkulacyjnego (lekcja geografii - temperatura i opady w danej
miejscowosci):

Miesiac |Temperatura [°C]| Opady [mm]

styczen -2,9 35
luty -2 26
marzec 1,8 32
kwiecien 7,6 40
maj 13,8 48
czerwiec 16,8 60
lipiec 18,6 84
sierpien 17,2 72
wrzesien 13,3 44
pazdziernik 7,8 37
listopad 2,3 38
grudzien -1,3 38

Srednia roczna temperatura [°C] 7,75

Roczna suma opadow [mm)] 554

Przykfad graficznej prezentacji danych zawartych w arkuszu:
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Zatacznik nr 2

1. Arkusz Kalkulacyjny

Nazwa programu wywodzi sie ze sposobu pracy z programem: praca z arkuszem
kalkulacyjnym przypomina wykonywanie obliczen za pomocg kalkulatora, przy czym
dane wejsciowe i wyniki zapisujemy na odpowiednio przygotowanej powierzchni
operacyjnej.

Arkusz podzielony jest na komorki, ktére sg uporzgdkowane w kolumny i wiersze
kazda kolumna ma swojg nazwe, jest nig litera alfabetu - A, B, C, D, E ... AA, AB, AC, ...
Wiersze majg swoje numery: 1,2, 3,4,5,6 ...

Komorka - podstawowa jednostka funkcjonalna arkusza kalkulacyjnego.
W komdrce mozemy wpisac liczbe, tekst okreslonej dtugosci, formute. Komorka posiada
adres, ktory skfada sie z litery kolumny i nr wiersza np. B6, A8, D4

KOMORKA o adresie: B3

A B C E F G
1
2
3 I
4
5
6
7
2. Obszar
A B C D E F G
1
2
3
4
5
6
7

OBSZAR

Obszar to prostokatny fragment arkusza zbudowany z komoérek. Adres obszaru
sktada sie z obszarow jego skrajnych komoérek lewej gornej D4 i prawej dolnej EG czyli
D4 ... E6. Adres obszaru stanowi jedng komorke o takim adresie.



Zatacznik nr 3

Zadanie1

Zaznacz komorki o adresach: B6, E14, F15, H7, 19, J9

Zadanie2

Zaznacz obszary o adresach: C3 ... E6, A2 ... D8, C5 ... H9, G3 ... H8
Zadanie 3

Do kilku potozonych obok siebie komorek arkusza wpisz dane tekstowe, liczbowe,
date, walute a nastepnie dobierz szerokos¢ komorki do jej zawartosci. Wykorzystaj
operacje formatowania komorki i wyswietl wpisane liczby z rézng doktadnoscia,
wyswietl rézne formaty daty, walute.

Zadanie 4
a) Korzystajac z arkusza kalkulacyjnego wpisz do komoérek:

B3 - tekst ,Podstawa1”
C3 - tekst ,Podstawa2”
D3 - tekst ,Wysokos¢”
E3 - tekst ,Pole”

b) do komérek B4, C4, D4, wpisz dane liczbowe, a do komérki E4 sposéb obliczenia
pola trapezu (formute)

c) rozbuduj arkusz tak, aby stuzyt do obliczania pél nastepnych trapezéw
d) zapisz arkusz w pliku na dysku komputera w swoim osobistym folderze Zadania
Zadanie 5

1. Otwodrz nowy dokument arkusza kalkulacyjnego

2. Wpisz do komorki A5 liczbe 3489, a do komorki BS liczbe 89752

3. W komorce C5 umiesé formute umozliwiajgcg policzenie sumy tych dwoch liczb
4. Zmieniaj kilka razy zawartos¢ komorek AS i B5 oraz formute w komérce C5. Czy
zauwazasz zmiany zawartosci komorki C57?

Zadanie 6

Wpisz do komérek arkusza dane zawierajgce (jako tytuty komorek): nazwisko
i imie ucznia, nazwy przedmiotow oraz oceny z poszczegolnych przedmiotéw, Srednia.
Wypetnij komorki danymi. Dokonaj obliczenia sredniej wpisujgc odpowiednig formute.
Zapisz plik na dysku pod nazwg Dane.



Zatacznik nr 4

Okno programu Microsoft ® Excel:

X Microzoft Excel - Zeszypt]
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Zadanie 7
Wskaz na rysunku:

arkusz

komorke

komorke aktywnag
blok

adres komorki
kolumne

wiersz

pasek formut
zaktadke arkusza
nagtowek wiersza
nagtowek kolumny
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Zatacznik nr 5
Formuta

W arkuszu kalkulacyjnym jest to dziatanie matematyczne (proste Iub
skomplikowane), ktérego elementem jest zawarto$¢ wybranej komorki. Tworzenie
formut podlega ustalonym regutom. Tworzac formute nie podajemy konkretnych liczb,
na ktérych chcemy dokonac dziatania, lecz jedynie adresy komorek, bedacych zrodtem
tych liczb. Formuty w arkuszu buduje sie, stosujgc standardowe zasady tworzenia
wyrazen matematycznych.

1. Formute wpisujemy do komorki, w ktérej chcemy, aby pojawit sie jej wynik.
2. Wszystkie formuty zaczynajg sie znakiem réwnosci =", np.:

=A11+F4
=(D4+F6)/5
=G7/5

=K2*25
=suma(A4:A20)
=S$rednia(A4:A20)
=max(A4:A20)
=min(A4:A20)

3. Operatory dodawania, odejmowania, mnozenia, dzielenia i potegowania
w formutach arkusza sg zastgpione nastepujagcymi znakami:

,+" - dodawanie

.~ - odejmowanie

. - mnozenie

. - dzielenie

»" - podnoszenie do potegi

4. Pamietaj: w formule zaleca sie uzywanie adresow komorek, a nie konkretnych
danych. Formuty uzywajg adresow komoérek do pobierania wartosci z innych
komorek. Na przyktad formuta =A1+B5 oblicza sume warto$ci w komérkach A1 oraz
BS.

5. W kazdej formule Excel wykonuje dziatania od lewej do prawej w nastepujacej
kolejnosci, ktora daje niektérym operatorom pierwszenstwo przed innymi:

wszystkie operacje w nawiasach
potegowanie

mnozenie i dzielenie

dodawanie i odejmowanie

6. Jesli w komorce, w ktorej wpisana zostata formuta pojawi sie komunikat o btedzie,
nalezy upewnic sie, czy formuta nie wykonuje dzielenia przez zero, nie wykorzystuje
wartosci z pustej komorki lub np. nie uzywa nazwy zakresu, gdy oczekiwana jest
pojedyncza wartosc.
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Zatacznik nr 6
Zadanie 8

Zaplanuj skoroszyt Rachunki domowe. Kazdy miesigc umie$¢ w innym arkuszu,
nastepnie nadaj nazwy arkuszom (liczby rzymskie od | do Xll). Wykonaj wykres
wydatkéw rocznych.

Zadanie 9

Zmien wyglad wykresu, nie zmieniajagc danych, na podstawie ktorych zostat
sporzadzony.

Zadanie 10

Uzupetnij arkusz stosujgc poznane formuty:

Srodki transportu
w latach 2001- 2003
Produkcja srodkow 2001 r. | 20021 | 2003 +. Produkpja Srednio
transportu 3-letnia w roku
szt. szt. szt. szt. szt.
Samochody
Motocykle
Rowery
Autokary
Liczba pojazdéw
produkowana w roku

Zadanie 11

Uzupetnij arkusz stosujgc poznane formuty:

ilos¢

Ip. | Nazwa towaru sztuk cena netto | VAT % | Cena brutto | netto razem | brutto razem
1[Napoje 12 2,00 zt 7 2,14 zt 24,00 zt 25,68 zt
2|Mleko 1 1,99 zt 1,99 zt 1,99 zt 1,99 zt
3 -z -z -z -z
4 -z -z -z -z
5 -z -z -z -z
6 -z -z -z -z

RAZEM DO ZAPLATY 27,67 zt
WPLATA 25,00 zt
RESZTA DO ZAPLATY 2,67 zt
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Zatacznik nr 7
Zadanie 12

Zastanéw sie nad formutg, ktéra pozwoli ci obliczy¢ pole i obwdd kota:

Tu wpisz
promien okregu

Po

Zadanie 13

Zaprojektuj arkusz:

Sprawdz ile spala Twoéj
samochéd

Pojemnos¢ zbiornika litrow
Cena jednego litra ztotych
Spalonych litréw litrow
Przejechane kilometry kilometrow
Srednie zuzycie paliwa I/100km
Cena zuzytego paliwa ztotych
Zuzyto paliwa w zbiorniku %
Kilometréw do przejechania na kilometrow
petnym zbiorniku

13



