KARTA PRACY

TEMAT: Zastosowanie arkusza kalkulacyjneqo cz.4

Porzadkowanie i filtrowanie danych

1. Tworzenie tabeli w arkuszu kalkulacyjnym:

Utworz tabele w arkuszu kalkulacyjnym wg wzoru na znajdujgcego sie na drugiej stronie.
o Wpisz dane nagtéwka kolumn tabeli.
e Zaznacz pierwszy wiersz z nagtowkami kolumn tabeli i wybierz opcje: Dane — Formularz, nastepnie uzupetnij rekordy wedtug danych z

tabeli. Aby przejs¢ do wprowadzenia kolejnych rekordow nalezy wcisng¢ Nowy.

2. Formatowanie tabeli w arkuszu kalkulacyjnym:

Sformatuj tabele:
o Dodaj kolory do kolumn lub wierszy tabeli.
o Zastosuj obramowanie tabeli.
o Zastosuj w nagtowkach tabeli opcje Zawijaj tekst.
o Ustal wysoko$¢ wierszy (oprécz wiersza nagtdwkowego) na 0,7 cm.

e Dostosuj szeroko$¢ kolumn do zawartosci komorek.
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3. Sortowanie rekordow w tabeli w arkuszu kalkulacyjnym:




Skorzystaj z opciji sortowania, tak aby rekordy tabeli byty utozone alfabetycznie wg nazwisk, a nastepnie wg imion, jezeli nazwisko sie powtarza:
e Zaznacz calg tabele i wybierz: Dane 2 Sortuj.

« Wybierz sortowanie wg nazwiska rosngco, a nastepnie wg imienia rosngco.

4. Filtrowanie rekordow w arkuszu kalkulacyjnym:

Zaznacz nagtowki kolumn tabeli, wybierz z paska menu wybierz Dane = Autofiltr lub Dane 2 Filtr 2 Autofiltr.
Po prawidtowym dodaniu filtru przy nazwach nagtéwkoéw kolumn powinny pojawi¢ sie strzatki. Za pomocg strzatek mozesz wybra¢ kryteria

filtrowania.

5. Utworz cztery arkusze w arkuszu kalkulacyjnym i skopiuj do nich utworzong tabele. Arkusze nazwij kolejno: Zadanie 1, Zadanie 2,

Zadanie 3 i Zadanie 4. Wykonaj zadania z nastepnej strony, w odpowiednich arkuszach.

Zadanie nr 1: Za pomocg narzedzi filtrowania znajdz wszystkie niebieskookie blondynki.
Zadanie nr 2: Za pomocg narzedzi filtrowania znajdz wszystkie osoby, ktore sg w wieku od 25 do 50 lat.
Zadanie nr 3: Za pomocg narzedzi filtrowania znajdz wszystkich mezczyzn, ktérych wzrost przekracza 170 cm.

Zadanie nr 4: Za pomocg narzedzi filtrowania znajdz wszystkie osoby, ktérych imie zaczyna sie na literke ,a@”, a nazwisko konczy sie na literke ,k”.

6. Zapisz prace pod nazwg baza_danych_nazwisko.
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A E C D E F G H I J
MIEJSCE . | KOLOR | KOLOR ULUBIONY | tLUBIONY

[ IMIE NAZWISKO ZAMIESZKANIA PLEC OCZU WrOSOw WZROST | WIEK KOLOR PEESE:?T
2 |Alicja Krawczyk Warszawa kobieta niebieski |czarny 160 23 niebieski  |matematyka
3 |Adam MNowak Krakow mezZzczyzna |brgzowy |blond 175 35 cZarmy fizyka
4 |Marcin Wajcik bodz meZczyzna |zielony  |rudy 172 18 biaty ]. polski
3 |Katarzyna |Kowalczyk  |Poznan kobieta brazowy |rudy 180 43 brazowy |przyroda
& |Aleksandra |Dudek Warszawa kobieta czarmy czarmy 189 46 szary chemia
7 |Anna Krupa Gdansk kobieta zielony  |rudy 158 [ flioletowy  [informatyka
& |Wiktor Wrabel Warszawa mezZczyzna |piwny blond 160 23 cZarmy technika
9 |Jakub Mroz Zakopane mezZczyzna |brgzowy |czamny 173 67 Zielony w-f
10 |Zuzanna Dudek Gdansk kobieta niebieski |brazowy 172 43 brazowy  |matematyka
11 |Zuzanna Wajcik Krakow kobieta niebieski |brazowy 175 33 czerwony  |plastyka
12 |Marcin szulc Poznan mezZzczyzna |zielony  |brazowy 173 Hb szary chemia
13 |Stanistaw  |Zajac bodz mezZczyzna |piwny blond 182 45 niebieski  |matematyka
14 |Franciszek |Walczak Wroctaw mezZczyzna |brgzowy |czamny 189 25 biaty ]. polski
13 |Aneta Kowalczyk  [Krakow kobieta niebieski |blond 184 23 czerwony  |plastyka
18 |Danuta Pawlak Zakopane kobieta piwny blond 169 6a Zielony informatyka
17 [Teresa Baran Zakopane kobieta brazowy |czamy 164 16 Zielony fizyka
18 |Janusz Kowalczyk  [Krakow mezZczyzna |[niebieski |brazowy 160 35 szary chemia
19 Marek Dudek Gdynia meZczZyzna |czarny brazowy 175 18 niebieski  |matematyka
20 |Barbara Kania Krakow kobieta zielony  |brazowy 173 23 rozowy w-f
21 |Marcin Wrabel Gdynia meZczyzna |zielony  |rudy 180 hZ czerwony [ polski
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