Liceum ogolnoksztalcace II semestr

(zajecia na 21 marca 2021 r.)

Zadania nalezy wykona¢ korzystajac z programoéw MS Office - ptatny lub Open Office - bezptatny - do
pobrania pod adresem: https://www.openoffice.org/pl/download/index.html
(aby uaktywnic¢ link przyci$nij klawisz Ctrl i kliknij lewym klawiszem myszy).

Temat 1: Filtrowanie bazy danych w arkuszu kalkulacyjnym

Druga czesto stosowang operacja na bazie danych jest filtrowanie. Filtrowanie pozwala na
wyswietlenie tylko danych, ktore spetniajg zadany warunek.

Np. w utworzonej tabeli (bazie danych) mozna przefiltrowa¢ wszystkie kobiety urodzone w danym
roku, albo wszystkie osoby o nazwisku Nowak ptci meskie;.

Filtrowanie danych to jedna z bardziej przydatnych funkcji Excela, ktéra w prosty sposob pozwala na
wyswietlanie w arkuszu kalkulacyjnym wybranych przez nas wierszy, co jest szczegdlnie przydatne w
pracy z duzg iloscig danych.

Dzigki filtrowaniu mozemy tworzy¢ gotowe wykresy w oparciu o widoczne dane, wykonywac operacje
matematyczne (np. autosumowanie) bez stosowania dodatkowych formut, czy usuwac¢ z tabeli konkretne
grupy wierszy.

Jak ustawi filtr?

Na poczatek nalezy wybra¢ pojedyncza komorke w obrebie tabeli, ktorg filtrujemy, a nastepnie
wiaczy¢ filtr w zaktadce NARZEDZIA GEOWNE ->SORTUJ | FILTRUJ -> FILTRUJ lub w drugi
sposob na karcie DANE -> FILTRUJ.
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Po wybraniu filtra w tabeli pojawig si¢ charakterystyczne trojkaciki.


https://www.openoffice.org/pl/download/index.html

PRACOWNIK E

STANOWISKO E PENS.IAE STAZ m ADRESE
A

Bill Gates pracownik szeregowy 3000 Los Angeles
Bolestaw Chrobry menadzer 5000 11 Krakow
Jozef Pitsudski dyrektor 10000 21 Wilno
Barack Obama pracownik szeregowy (2500 ] Waszyngton
sir Alex Ferguson dyrektor 5000 15 Manchester
Donald Trump menadzer &000 12 Mew York
Maria Sktodowska-Curie |dyrektor 11000 22 Paryz

Jan Brzechwa menadier 5000 14 Warszawa
Julian Tuwim dyrektor 8000 11 Warszawa
Maria Konopnicka pracownik szeregowy 3000 4 Warszawa
Wiadimir Putin pracownik szeregowy (2000 11 Maoskwa
Margaret Thatcher menadzer 6000 13 Londyn

Rodzaje filtrow

Po kliknigciu w jeden z trojkacikow w naglowkach tabeli, otworzy si¢ okno filtrowania, gdzie do

wyboru bedziemy mieli kilka mozliwosci.
1. Najprostszym sposobem jest wpisanie pozadanej frazy w miejsce WY SZUKAJ — (niebieska ramka).
2. Druga mozliwo$¢ to zaznaczenie interesujacej nas pozycji w kwadraciku ponizej pola

»WYSZUKAJ”

3. Kolejna opcjato FILTRY TEKSTU (czerwona ramka) umozliwiajg bardziej wysublimowane
kryteria wyszukiwania. Jednym z ciekawszych jest funkcja ,,Nie zawiera...” ktéra pozwala na
filtrowanie danych w oparciu o stowa/znaki ktére majg nie wystgpowaé w danej tabeli.
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4. Dla danych liczbowych program Excel przewidzial filtrowanie na podstawie wartosci. Podobnie jak
w poprzednim przyktadzie mozemy wpisywaé pozadane wartosci w pole ,,WYSZUKAJ” lub zaznaczad
interesujace nas pozycje w kwadracikach ponizej tego pola.

Jednak najbardziej uzyteczne wydaje si¢ wybranie zakladki FILTRY LICZB ktore pozwalaja na
wykonanie bardziej precyzyjnych operacji np. poprzez okreslenie konkretnego przedziatu liczbowego w
obrebie ktorego dane beda filtrowane np. za pomoca opcji ,, MIEDZY...”.
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Filtry wytagczamy w ten sam sposob w jaki je wigczyliSmy np. zaktadka DANE -> FILTRUJ.
Na koniec — kilka wskazowek

= Uzywany filtr ma ikong strzatki z lejkiem (nagtéwek STANOWISKO), nieuzywany — sam trojkacik
(np. nagléwek PENSJA).

= Uzywanie filtrow w arkuszu kalkulacyjnym tatwo rozpozna¢ po niebieskim kolorze numeracji
wierszy (po lewej stronie).

= Filtr dziata tylko do pierwszej pustej linii w tabeli, dlatego jesli pusta linia wystapi w srodku tabeli,
dane za nig nie bedg filtrowane (warto o tym pamigtac!)

Proszg obejrze¢ film edukacyjny na temat filtrowania

https://www.youtube.com/watch?v=kD0OOrr-wjl4&feature=emb logo

W celu utrwalenia i prze¢wiczenia filtrowania baz danych otworz baz¢ danych utworzong na
poprzedniej i prosz¢ wykona¢ filtrowanie wg nast¢pujacych kryteridow

- kobiety,

- kobiety urodzone starsze niz 18 lat,

- m¢zczyzni o imieniu na literg J.

Uwaga. W tak matej bazie danych (10 rekordow, wierszy) moze okazac si¢, ze nikt nie spelnia
zaznaczonych kryteriow i baza jest pusta - tak moze by¢, to nie jest blad.


https://www.youtube.com/watch?v=kD0Orr-wjl4&feature=emb_logo

Temat 2: Tworzenie i formatowanie wykresow

Wykresy tworzy si¢ prosto i intuicyjnie. Nalezy:
- wpisa¢ do arkusza dane,
- zaznaczy¢ dane (niekonieczne, ale zalecane),

- wybra¢ odpowiednie polecenie do tworzenia (wstawiania) wykresow i1 narysowac prostokatny
obszar, w ktorym pojawi si¢ wykres.

W programach Calc i Excel 2003 pojawia si¢ kreator wykresow. W czterech kolejnych oknach
kreatora dokonuje si¢ ustawien dotyczacych wykresu.

W programie Excel 2007 uzytkownik moze klikngé¢ na przycisku z wybranym typem wykresu, a
wykres pojawi si¢ w arkuszu. (Jest tez mozliwo§¢ wywolania kreatora).

Po wstawieniu wykresu mozliwa (i wskazana) jest jego modyfikacja:
- wykres mozna przesung¢ w inne miejsce, zmieni¢ jego rozmiar,
- mozna zmieni¢ niemal wszystkie elementy,

- mozna ustawi¢ elementy, do ktorych nie bylo dostgpu w kreatorze.

Prosze obejrze¢ filmy edukacyjne na tematy tworzenia wykreséw w programie Open Office Calc 1 w
MS Excel.

https://www.youtube.com/watch?v=NowEyNOO tY&feature=emb logo

https://www.youtube.com/watch?time continue=12&v=2v-2gJ1Kh1U&feature=emb logo

https://www.youtube.com/watch?time continue=58&v=INNL2x4fi9c&feature=emb logo

https://www.youtube.com/watch?time continue=8&v=0KlkJebuslU&feature=emb logo

Jako ¢wiczenie prosze utworzy¢ 3 wykresy (kolumnowy lub stupkowy, kotowy i liniowy) na
podstawie ponizszych danych (nalezy je przepisa¢ do swojego arkusza).

Dane dotyczgce wynagrodzenia pracownikéw dziatu

tytut wykresu: sprzedazy

imie i nazwisko ptaca zasadnicza premia
Adam Kowalski 2700,00 500,00
Beata Gorna 2100,00 300,00
Ewa Sarna 3500,00 350,00
Wiadystaw Bury 3200,00 200,00
Anna Kocon 2000,00 200,00

Wyniki gtosowania dotyczgcego wycieczki szkolnej (dane
tytut wykresu: procentowe)



https://www.youtube.com/watch?v=NowEyN0O_tY&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=12&v=2v-2qJ1Kh1U&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=5&v=lNNL2x4fi9c&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=8&v=oKIkJebusIU&feature=emb_logo

miejscowosé liczba gtoséw

Zakopane 17
Wroctaw 25
Sandomierz 12
Krakéw 5
Warszawa 7

tytut wykresu: Kursy walut (EUR i USD) w miesigcach 2019 roku

miesigc kurs EUR kurs USD

styczen 4,30 3,70
luty 4,20 3,79
marzec 4,25 3,71
kwiecien 4,50 3,65
maj 4,44 3,45
czerwiec 4,22 3,55
lipiec 4,17 3,70
sierpien 4,20 3,75
wrzesien 4,28 3,60
pazdziernik 4,35 3,50
listopad 4,39 3,60
grudzien 4,30 3,66




