H Modyfikujemy tabele i wykres arkusza kalkulacyjnego

-~ Aby wstawi¢ nowy wiersz w arkuszu kalkulacyjnym, nalezy ustawi¢ kursor
b" w wierszu, przed ktérym ma by¢ wstawiony nowy wiersz, i wybrac opcje
menu Wstaw/Wiersze. W podobny spos6b mozna wstawi¢ kolumne arkusza.
Aby szybko zaznaczy¢ wiersz, nalezy klikna¢ jego numer na szarym pasku
po lewej stronie arkusza. W podobny sposdb mozna szybko zaznaczy¢
kolumne arkusza.

Komorki arkusza kalkulacyjnego nie maja obramowania. Linie widoczne na ekra-
nie jedynie rozgraniczaja komorki, co pozwala zorientowac sie, gdzie konczy sie
jedna i zaczyna nastgpna komorka. Aby obramowac komorki, nalezy je zaznaczyc,
a nastepnie klikna¢ na pasku narzedzi (lub na karcie narzedzi glownych) strzatke

obok przycisku Obramowanie = 1 wybra¢ odpowiedni rodzaj obramowania.
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/ Cwiczenie 6. Wstawiamy wiersz w arkuszu kalkulacyjnym

1. W arkuszu kalkulacyjnym utwérz tabele

7 | e S I = |
pokazang na rysunku 5. 1 Jola 161 174
2. Zlewej strony tabeli, przed pierwszg 2 Ola 174 181
kolumng, wstaw nowg kolumne. Umies¢ 3 Jan 187 161
W niej, zaczynajac od komorki A7, liczby e 5B 0
5 Marek 16,9 16,2
porzadkowe od 1 do 12. ~ [ PV T
3. Przed pierwszym wierszem wstaw nowy 7 Marcin 159 157
wiersz. We wstawionym pierwszym 8 |Kasia 164 167
wierszu umies¢ w kolejnych komérkach, 9 |Ania 173 182
zaczynajac od komorki A7, napisy: :‘IL 3"”" :Z? ::’g

Lp., Imie zawodnika, Wynik | rzutu, B o : :
: ojtek 18.0 17.8

Wynik Il rzutu. 3

4. Zapisz plik pod nazwg fabela.
Rys. 5. Tabela — ¢wiczenie 6.

Szerokos¢ kolumn w arkuszu kalkulacyjnym mozna dostosowac do ich zawarto-
sci. Jesli komorki sa za waskie lub za szerokie, na szarym pasku z literami kolumn na-
lezy wskaza¢ kursorem myszy pionowa kreske rozdzielajaca kolumny. Gdy wskaznik

przybierze posta¢ dwukierunkowej strzatki i‘l" , nalezy przeciagnac linig, aby ustali¢
odpowiednia szerokos¢ kolumny. Jesli klikniemy dwukrotnie, szerokos¢ kolumny do-
pasuje si¢ automatycznie. W podobny sposob mozna zmieni¢ wysokos¢ wierszy.

Komorki tabeli mozna rowniez wypetni¢ kolorem, korzystajac z przycisku
Kolorystyke tla komorek nalezy dobrac tak, aby ich zawartos¢ byla czytelna.

Mozna rowniez formatowac zawartos¢ komorek tabeli, np. zmieniac kroj, wielkos¢
lub kolor czcionki. Stuzace do tego narzedzia wygladaja podobnie jak w programie
Microsoft Word.

l Cwiczenie 7. Formatujemy komorki tabeli arkusza kalkulacyjnego

1. W pliku tabela zapisanym w ¢wiczeniu 6. dopasuj szeroko$¢ kolumn tak, aby byty
widoczne wszystkie napisy. Sformatuj napisy w nagiéwkach kolumn i umies¢ je
na kolorowym tle. Zastosuj obramowanie komarek tabeli.

2. Zapisz plik pod tg samg nazwa.

/ Cwiczenie 8. Dodajemy dane do tabeli i aktualizujemy wykres

1. Otworz plik Swiadectwa zapisany w ¢wiczeniu 2. W wierszu 12. dodaj dane:
w kolumnie A — napis V/d, a w kolumnie B — liczbe 11.

2. Kliknij jedng z kolumn wykresu prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego
wybierz opcje Zaznacz dane |ub Dane zrédfowe (zaleznie od wersji programu).
Nastepnie zaznacz wszystkie dane, uwzgledniajac nowo wpisane, i w otwartym oknie
kliknij przycisk OK lub nacis$nij klawisz Enter. Opowiedz, jak zmienif sie wykres.

3. Zapisz plik pod tg samg nazwa.
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Warto zapamietaé

Aby utworzy¢ wykres w arkuszu kalkulacyjnym, nalezy najpierw wprowadzic¢ dane,
odpowiednio je zaznaczyC¢ i wybrac opcje tworzenia wykresu. Utworzony wykres
mozemy modyfikowac.

Zmiana danych, na podstawie ktorych utworzono wykres, powoduje automatyczng
aktualizacje wykresu.

Typ wykresu nalezy dostosowac do rodzaju danych.

Wykres mozemy tworzy¢ dla jednej, dwoch i wielu serii danych.

Komarki arkusza kalkulacyjnego mozemy obramowac i wypetnic¢ kolorem, a takze
sformatowac ich zawartosc.

Do tabeli arkusza kalkulacyjnego mozemy dodac nowy wiersz (wiersze) i kolumneg
(kolumny).
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