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Wstawianie tabel

wykresow arkusza

kalkulacyjnego

do dokumentow tekstowych

1.
2.

g Warto powtorzyé

Pojecia zwigzane ze wstawianiem obiektéw do tekstu

Wstawianie tabeli do dokumentu tekstowego jako obiektu
osadzonego

Wstawianie tabeli do dokumentu tekstowego jako obiektu
potaczonego

Wykorzystanie opcji Obiekt do wstawiania tabeli

do dokumentu tekstowego

Projekt grupowy — impreza sportowa

1. Jakie poznalismy sposoby wstawiania rysunkow do dokumentow tekstowych?
2. Jakie wfasnosci ma rysunek osadzony w tekscie?

3. W jaki sposob modyfikujemy obraz osadzony w dokumencie tekstowym?

4. Jakie obiekty mozemy wstawia¢ do dokumentu tekstowego, korzystajac z opcji

Obiekt?

2l

Na jakie etapy mozna podzieli¢ prace nad projektem grupowym?
Jak mozna umiescic folder w chmurze i udostepni¢ go innej osobie?

n Pojecia zwigzane ze wstawianiem ohiektow do tekstu

Obiekty do dokumentu tekstowego mozna wstawic¢ na kilka sposobow. Wybdr metody
uzalezniamy od tego, czy chcemy zmienia¢ obiekt wstawiony do dokumentu. Jesli
tak, to w jaki sposdb i czy chcemy zachowac polaczenie z plikiem zrodlowym.

Mechanizm OLE m

Ogolna nazwa mechanizmu

pozwalajacego na przenoszenie

2

obiektow pomigdzy aplikacjami
Z jednoczesnym zachowaniem
potaczenia pomigdzy obiektami
a ich aplikacjami zrodtowymi.

Tabele 1 wykres arkusza kalkulacyjnego mozna wsta-
wi¢ do dokumentu tekstowego jako obiekt osadzony lub
polaczony, wykorzystujac mechanizm OLE.

Obydwa sposoby pozwalajg modyfikowac¢ tabele i wy-
kres w arkuszu kalkulacyjnym: w pierwszym przypadku
bez zachowania potaczenia z plikiem zrodlowym, w dru-
gim — z zachowaniem tego potaczenia.

Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych



’}:,,i{n'; Jesli chcemy zmodyfikowac tabelg lub wykres arkusza kalkulacyjnego

\ ",_"f'" po wstawieniu do dokumentu tekstowego, mozemy zastosowac:

o« ~.ot osadzanie obiektu — wowczas modyfikujemy obiekt (tabele lub wykres)
"™ - I D

AV ETS ,Z Wnetrza” dokumentu tekstowego,
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o wstawianie obiektu z zachowaniem potaczenia z plikiem zrédtowym — zmiany
naniesione w pliku Zrodfowym pokazg sig takze w obiekcie (tabeli lub wykresie)
wstawionym do tekstu.

Wstawianie tabeli do dokumentu tekstowego jako
ohiektu osadzonego

Zamierzamy napisac¢ w edytorze tekstu artykut o szkole. Do tekstu chcemy wstawic
fragment tabeli arkusza kalkulacyjnego tak, aby modyfikowanie danych w komorkach
tabeli nie powodowato zmian w pliku arkusza kalkulacyjnego. Jak to mozna zrobi¢?

W takim przypadku tabelg lub jej fragment nalezy wstawi¢ do dokumentu tekstowego
jako obiekt osadzony.

Tabela osadzona jest kopig tabeli z pliku Zrodtowego 1 po wstawieniu staje si¢ czg-
$cig dokumentu tekstowego. Oznacza to, ze po zmianie danych w tabeli umieszczonej
w tekscie dane w pliku zrodtowym arkusza kalkulacyjnego si¢ nie zmienig. I odwrot-
nie — po zmianie danych w pliku zrédtowym arkusza kalkulacyjnego dane w tabeli
wstawionej wczesniej do dokumentu tekstowego pozostang niezmienione. Te tabele sa
od siebie niezalezne.

74 Aby wstawi¢ tabele arkusza kalkulacyjnego do dokumentu tekstowego jako obiekt
Q) osadzony, nalezy:
e otworzy¢ plik arkusza kalkulacyjnego z przygotowang wczesniej tabelg,
 zaznaczyC tabele (lub jej fragment),
 skopiowac zaznaczony fragment do Schowka,
 otworzy¢ plik edytora tekstu (nowy lub wczesniej przygotowany),
» wybra¢ z menu edytora tekstu odpowiednig opcje wklejania (Wklej specjalnie),
e w otwartym oknie klikng¢ opcje Wklej i wybrac¢ Arkusz programu Microsoft Excel
— obiekt lub calc8 (w przypadku programu LibreOffice Calc).

Tabela pojawi sie¢ w miejscu aktualnego pofozenia kursora tekstowego.

Uwagi:

» Jezeli chcemy wstawi¢ wykres utworzony w arkuszu kalkulacyjnym do dokumen-
tu tekstowego jako obiekt osadzony, powinni$my postepowaé podobnie — w arku-
szu kalkulacyjnym zaznaczy¢ i skopiowaé wykres.

* W programie Microsoft Excel opcje Kopiuj, Wklej, WKklej specjalnie, Wytnij
umieszczono w grupie Schowek na karcie Narzedzia gléwne. W programie
LibreOffice Calc te opcje znajduja sie w menu Edycja.

Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych
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f Cwiczenie 1. Osadzamy tabele arkusza kalkulacyjnego

1.

Pracujesz przy redagowaniu szkolnej gazetki i twoim zadaniem jest napisanie
artykutu o szkole. W artykule powinny sig znalez¢ m.in. informacje o liczbie uczniow
uczeszczajacych do szkoty w ostatnich latach do klas czwartych, pigtych i szostych.
W arkuszu kalkulacyjnym utworz tabelg z danymi, ktérg pokazano na rysunku 1.
Zapisz plik pod nazwa Statystyka.

W edytorze tekstu przygotuj artykut. Przyktadowy tekst artykutu pokazano na
rysunku 2. Zapisz plik pod nazwa Artykut1. Wstaw do tekstu w odpowiednim miejscu
tabele jako obiekt osadzony (rys. 1.i2.). Zapisz artykut w pliku pod t3 samg nazwa.

Al hd I’

A B C b E F G

2017/2018|2018/2019|2019/2020 2020/2021| Suma

Klasy IV | 120 90 100 110 420 po skopiowaniu tabeli
do Schowka pojawia sig

Rhasy \ = A2 = = il T m niej obramowanie

klasy VI 67 90 101 60 318 — linia przerywana

Suma| 286 295 297 269 1147

|

~N o m = W M

Rys. 1. Tabela arkusza kalkulacyjnego po wybraniu opcji kopiowania do Schowka
— Cwiczenie 1.
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Nasza szkota

Nasza szkola polozona jest w malowniczej gorskiej miej: §ci. Pierwsi uczniowie
uczeszezali do niej juz w roku 1950. Liczbe ucznidéw klas czwartych, piatych i szdstych
w latach 2017-2021 przedstawia tabela:

Rys. 2. Tabela arkusza kalkulacyjnego (z rysunku 1.) wstawiona do dokumentu tekstowego
Z wykorzystaniem opcji Wklej specjalnie — cwiczenie 1.
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Aby zmodyfikowa¢ tabelg utworzong w arkuszu kalkulacyjnym i osadzong w tek-
scie, nalezy wskaza¢ kursorem myszy dowolne miejsce w obszarze tabeli i nacisngé
dwukrotnie lewy przycisk myszy — wowczas tabela stanie si¢ aktywna, a w oknie edy-
tora tekstu pojawi si¢ pasek narzgdzi arkusza kalkulacyjnego (rys. 3.). Teraz mozna
modyfikowac tabelg, np. zmieni¢, doda¢ lub usunaé¢ dane. Jezeli na danych zawar-
tych w tabeli wykonywalismy obliczenia, to program przeliczy odpowiednie formuty
automatycznie.

Aby powroci¢ do edytora tekstu, wystarczy kliknagé¢ dowolne miejsce w obszarze
dokumentu tekstowego poza tabelg. Podobnie nalezy postepowaé w przypadku mo-
dyfikowania wykresu utworzonego w arkuszu kalkulacyjnym i osadzonego w tekscie.

f Cwiczenie 2. Zmieniamy dane w tabeli osadzonej w dokumencie tekstowym

Okazato sig, ze dane umieszczone w tabeli z ¢wiczenia 1. dla roku szkolnego 2020/2021

sg btedne i nalezy je zmieni¢ na nastepujace: 103, 94, 84.

1. Otworz plik Artykut1 zapisany w ¢wiczeniu 1.

2. Zmien dane w tabeli i zwrd¢ uwage, czy komputer automatycznie przeliczyt
odpowiednie formuty.

3. Zapisz plik pod t3 samg nazwa.

f Cwiczenie 3. Sprawdzamy, czy zmienity sig dane w pliku arkusza kalkulacyjnego

Otworz plik zrodiowy arkusza kalkulacyjnego — plik Statystyka. Sprawdz, czy w nim
rowniez zmienity sig dane zmodyfikowane w ¢wiczeniu 2.

po uaktywnieniu tabeli w oknie edytora tekstu
pojawit sig pasek narzedzi arkusza kalkulacyjnego

Il Artykutl.doc - tryb zgodnasci - Word — | X
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uczeszezali do niej juz w roku 1950, Liczbe uczniéw klas czwartych, piatych i széstych
w latach 2017-2021 przedstawia tabela:

A B C D E: F -
g . 20171201 Suma
; 2 |Klasy IV 120 90 100 103 413
7 3 [Kasy v 99 115 % 94 404 4
~ 4 ||klasy VI 67 90 101 84 342
] 5 Suma| 286 295 297 281 1159
7 » Arkuszl | 4. @ “ v
-
Kliknij dwukrotnie lub naci$nij dwukrotnie, aby wykona¢ polecenie Edytuj na: Arkusz... . Koncentracja uwagi ) = ) + 100%

Rys. 3. Tabela arkusza kalkulacyjnego wstawiona i uaktywniona w edytorze tekstu — cwiczenie 2.
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Jesli tabele (wykres) arkusza kalkulacyjnego wstawimy do dokumentu tekstowego
jako obiekt osadzony (inaczej: osadzimy w tekscie), to wprowadzone w niej zmiany
nie pokazg sie w tabeli (na wykresie) pliku zrodtowego.

Wstawianie tabeli do dokumentu tekstowego jako
ohiektu potaczonego

Chcielibysmy, aby po wstawieniu tabeli arkusza kalkulacyjnego do tekstu byta
mozliwos$¢ poprawiania jej tak, aby wprowadzane zmiany pojawiaty sig rowniez
w pliku arkusza kalkulacyjnego. Jak wstawic tabele do tekstu, aby zachowac
pofaczenie z plikiem zrodtowym?

Potaczenie dokumentow E

Wstawienie do dokumentu
(np. tekstowego) obiektu lub
jego fragmentu (np. tabeli
arkusza kalkulacyjnego,
pliku multimedialnego)
pochodzacego z innej
aplikaciji w ten sposob,

by zachowac trwate
potaczenie miedzy obiektem
wstawionym a obiektem
zrodtowym i jego aplikacja
macierzystg. Kazda

zmiang danych w pliku
zrodtowym widac¢ w obiekcie
wstawionym.

Do dokumentu tekstowego mozna wstawi¢ tabele arkusza
kalkulacyjnego w taki sposob, aby zachowac polaczenie
z tabelg zapisang w pliku zrodlowym. Wowczas zmiany
we wstawionej tabeli pokaza sie¢ rowniez w tabeli zrodlowe;.

N\
Z

-

N Dane z tabeli potagczonej komputer przechowuje

£ -
B o

& w pliku zrodfowym, a w dokumencie tekstowym
';\ P zapisuje tylko lokalizacje pliku zrodtowego.
:”;’p: Podobnie dzieje sig z wykresem.
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Kazda zmiana danych w pliku zrodlowym arkusza kal-
kulacyjnego powoduje aktualizacje tabeli lub wykresu
wstawionego do dokumentu tekstowego. Ta mozliwos¢ przy-
daje si¢ na przyktad, gdy chcemy wykorzystac te same dane
w kilku ré6znych dokumentach tekstowych.

74 Aby wstawic tabele arkusza kalkulacyjnego do dokumentu tekstowego jako obiekt
@) potaczony, nalezy:
e otworzy¢ plik arkusza kalkulacyjnego z przygotowang wczesniej tabelg,
e zaznaczyC tabelg lub jej fragment,
 skopiowac zaznaczone informacje do Schowka (opcja Kopiuj lub klawisze Ctrl+C),
 otworzy¢ plik edytora tekstu (nowy lub wczes$niej przygotowany),
» wybra¢ z menu edytora odpowiednig opcje wklejania (Wklej specjalnie),
e w otwartym oknie wybra¢ Arkusz programu Microsoft Office Excel — obiekt
i zaznaczy¢ pole wyboru WKklej tacze (rys. 4); tabela pojawi sie w miejscu,
w ktorym znajduije sie kursor tekstowy.

6 Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych



Whklejanie specjalne ? *

Zrédto:  Arkusz programu Microsoft Excel
Arkusz1!'W1K1:W10K6

Jako:

Arkusz programu Microsoft Excel - obiekt |:| Wyswietl jako ikone
i | Tekst sformatowany (RTF)
| Tekst niesformatowany

Obraz (Windows Metafile)
Mapa bitowa

Format HTML

Niesformatowany tekst Unicode

Zawartos¢ Schowka jest wstawiana jako obraz.

]
@ Polecenie Wklej tacze tworzy skrat do pliku Zrodtowego. Zmiany w pliku Zrodbowym

beda odzwierciedlane w dokumencie.

Rys. 4. Przykiad okna otwierajacego sie po wybraniu opcji Wklej specjalnie (Microsoft Word)

Nalezy pamigtac, aby tabele, ktorg chcemy wstawi¢ jako obiekt potgczony, zapisac
wezesniej w pliku. Jezeli do dokumentu tekstowego chcemy wstawic jako obiekt pota-
czony wykres utworzony w arkuszu kalkulacyjnym, nalezy postepowac analogicznie
—w arkuszu kalkulacyjnym zaznaczajac i kopiujac wykres.

Jesli nie zaznaczymy pola wyboru Wklej lacze, program osadzi tabele arkusza
kalkulacyjnego (bez zachowania polaczenia).

Gdy potaczone taczem dokumenty arkusza i edytora tekstu skopiujemy lub prze-
niesiemy do innego folderu, na inny no$nik czy wyslemy jako zatacznik poczty
elektronicznej, to tacze pozostanie aktywne. Nie nalezy zmienia¢ nazw plikéw pota-
czonych tagczem i ich potozenia wzglgdem siebie w strukturze folderéw. Najlepiej, jesli
pliki potaczone taczem znajdujg si¢ w tym samym folderze.

Cwiczenie 4. Wstawiamy tabele do dokumentu tekstowego z zachowaniem potaczenia
z plikiem zrodtowym

1. W edytorze tekstu przygotuj nowy artykut. Przyktadowy tekst artykutu pokazano
na rysunku 6. Zapisz plik pod nazwa Artykut2.

2. Otworz plik Statystyka zapisany w ¢wiczeniu 1.

3. Wstaw do tekstu w pliku Artykuf2 fragment tabeli z danymi zapisanymi w kolumnach
od A do F z zachowaniem potaczenia.

4, Zapisz plik Artykuf2 pod ta samg nazwa.

Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych
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Aby poprawi¢ tabele utworzong w arkuszu kalkulacyjnym i wstawiong do doku-
mentu tekstowego z zachowaniem potaczenia, nalezy wskaza¢ kursorem myszy do-
wolne miejsce w obszarze wstawionej tabeli i nacisngé dwukrotnie lewy przycisk
myszy — wowczas w arkuszu kalkulacyjnym otworzy si¢ dokument zrédtowy. Teraz
mozna modyfikowa¢ dane — po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisa¢ w pliku pod ta
sama nazwa.

Aby upewnic si¢, ze zmodyfikowane dane wyswietlaja si¢ w dokumencie teksto-
wym, nalezy po powrocie do dokumentu tekstowego klikng¢ prawym przyciskiem
myszy dowolne miejsce w tabeli 1 z menu kontekstowego wybra¢ opcje Aktualizuj
lacze.

Mozna tez otworzy¢ plik zrodlowy w programie, w ktorym zostal utworzony,
zmodyfikowaé¢ dane i zapisa¢ zmiany w pliku. Wtedy we wszystkich dokumentach,
w ktorych wstawilismy tabele, dane si¢ zaktualizuja. Podobnie nalezy postepowac, je-
sli modyfikujemy wykres utworzony w arkuszu kalkulacyjnym i wstawiony do doku-
mentu tekstowego z zachowaniem potaczenia.

f Cwiczenie 5. Modyfikujemy tabele wstawiona do dokumentu tekstowego
z zachowaniem pofaczenia z plikiem zrodtowym

1. Otworz plik Statystyka zapisany w ¢wiczeniu 1.
2. Zmien dane dla roku szkolnego 2020/2021 na nastepujace: 103, 94, 84.
3. Sprawdz, jak zostata zmieniona tabela w pliku Artykuf2, zapisanym w ¢wiczeniu 4.

Czy musimy otworzy¢ plik tekstowy, abysmy widzieli zmiany wynikajace z potaczenia?
4. Zapisz pliki Statystyka i Artykut2 pod tymi samymi nazwami.
Wskazéwka: Pamigtaj o wybraniu w razie potrzeby z menu kontekstowego,
wys$wietlonego po kliknieciu dowolnego miejsca w tabeli, opcji Aktualizuj tacze.

zmodyfikowano dane w kolumnie £
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Rys. 5. Tabela arkusza kalkulacyjnego — cwiczenie 5.
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2017-2021 przedstawia tabela:

Szanowny Panie Dyrektorze

Przedstawiamy Panu w kilku punktach dane statystyczne oraz osiagniecia szkoly z kilku
ostatnich lat, m.in. liczbe ucznidéw, wykaz osiaganych wynikéw w nauce, udzial w olimpiadach
przedmiotowych, konkursach, osiagniecia sportowe, frekwencje itp. Dane przedstawiamy w tabelach
1 na wykresach Liczbe uczniow uczeszczajacych do klas czwartych, piatych 1 szostych w latach

2017/2018 | 2018/2019 | 2019/2020 | 2020/2021
klasy IV 120 90 100 103
klasy V 99 115 96 94
klasy V1 67 90 101 84
Suma 286 295 297 281
|
ronalz1 Wyrazy:82 [} Polski . koncentragia uwagi B - 5 -+ 100%. 1

Rys. 6. Tabela w dokumencie tekstowym zaktualizowana dzigki potaczeniu z tabelg arkusza
kalkulacyjnego — cwiczenie 5.

_i N j:n' - Jesli tabelg utworzong w arkuszu kalkulacyjnym wstawimy do dokumentu
/\ i -~ tekstowego z zachowaniem potaczenia, to kazdg zmiane danych w tabeli w pliku
o 4 (\', zrodtowym zobaczymy w tabeli wstawionej do dokumentu tekstowego.

b . et

Cwiczenie 6. Wstawiamy wykres utworzony w arkuszu kalkulacyjnym do dokumentu
tekstowego z zachowaniem potgczenia

1. Otworz plik Statystyka zapisany w ¢wiczeniu 5.

2. Przygotuj prezentacje graficzng danych z tabeli z ¢wiczenia 5. Przyktadowy wykres
przedstawiono na rysunku 7. Postaraj sie wykonac podobny.

3. Wstaw utworzony wykres do pliku Artykuf2 (zapisanego w ¢wiczeniu 5.)
z zachowaniem potgczenia. Wykres umiesc pod tabelg.

4. Zapisz pliki Statystyka i Artykuf2 pod tymi samymi nazwami.

Liczba uczniéw w latach 2017-2021

120
100
80
60
40
20

2017/2018 2018/2019 2018/2020 2020/2021

Eklasy Vv mklasyV mklasy VI

Rys. 7. Przykfad wykresu — ¢wiczenie 6.
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Wiadomo, ze zmiana danych w tabeli arkusza kalkulacyjnego powoduje automa-
tyczng aktualizacje wykresu utworzonego na ich podstawie. Ten sam wykres wsta-
wiony do dokumentu tekstowego z zachowaniem potaczenia z plikiem zrodlowym
rowniez zaktualizuje si¢ automatycznie. Nalezy tylko pamigta¢, aby po powrocie
do dokumentu tekstowego klikng¢ dowolne miejsce w obszarze wykresu i zaktuali-
zowac tacze.

f Cwiczenie 7. Sprawdzamy, czy zmiana danych w tabeli spowoduje zmiang wykresu

1. W tabeli arkusza kalkulacyjnego z ¢wiczenia 5. zmien dane dotyczace roku szkolnego
2019/2020 na: 100, 90, 80.

2. Zwrd¢ uwage, czy zmienity sie dane na wykresie i w tabeli oraz na wykresie
wstawionym do pliku Artykuf2.

3. Zapisz pliki Statystyka i Artykuf2 pod tymi samymi nazwami.

Wykorzystanie opcji Obiekt do wstawiania tabeli
do dokumentu tekstowego

Korzystajac z opcji Obiekt na karcie Wstawianie (Microsoft Word) lub z opcji
Obiekt/Obiekt OLE w menu Wstaw (LibreOffice Writer), mozna wstawi¢ do doku-
mentu tekstowego tabele lub wykres utworzony w arkuszu kalkulacyjnym. Zrodlem
tabeli lub wykresu moze by¢ zapisany wczesniej plik arkusza kalkulacyjnego, mozna
tez tworzy¢ nowe obiekty, nickoniecznie zapisane wezesniej w pliku.

Opcja ta jest przydatna, jezeli chcemy wstawi¢ calg tabele, a nie jej fragment.
Wtedy, zamiast zaznaczac ja i kopiowac, wystarczy w oknie Obiekt (Microsoft Word)
lub w oknie Wstaw obiekt OLE (LibreOffice Writer) wybra¢ zaktadke Utwérz z pli-
ku. W tym oknie mozemy wybra¢ potaczenie z plikiem zrédtowym, zaznaczajac pole
Polacz z plikiem (Lacze do pliku). Jesli nie zaznaczymy takiej mozliwosci, tabela
zostanie osadzona (bez polaczenia).

74 Aby wstawi¢ nowg tabele arkusza kalkulacyjnego do dokumentu tekstowego
) jako obiekt, nalezy w oknie Obiekt (Microsoft Word) lub w oknie Wstaw obiekt OLE
(LibreOffice Writer) wybra¢ zaktadke Utworz nowy — pojawi sig okno tabeli,
a pasek narzedzi zmieni sig na narzedzia arkusza kalkulacyjnego.

Aby powrdci¢ do edytora tekstu, wystarczy klikng¢ kursorem myszy dowolne
miejsce w obszarze dokumentu tekstowego.

Tak utworzonag tabele (lub wykres) komputer pamigta w dokumencie tekstowym
jako wstawiony do niego obiekt — nie trzeba jej oddzielnie zapisywaé. Oprocz tabeli
w tym oknie mozna rowniez utworzy¢ wykres.

Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych



f Cwiczenie 8. Wstawiamy obiekt — tabele arkusza kalkulacyjnego

Przygotuj informacje o temperaturach panujgcych kazdego dnia danego miesigca

0 godzinie 7.00.

1. Przygotuj w edytorze tekstu tres¢ zadania.

2. Wartosci temperatur wpisz do tabeli utworzonej w arkuszu kalkulacyjnym, oblicz
Srednig temperature, podaj najnizszg i najwyzszg warto$¢. Zmiany temperatur
przedstaw na wykresie.

3. Do obliczen zastosuj funkcje arkusza kalkulacyjnego.

4. Zapisz plik pod nazwa Temperatury miesigca.

Wskazowki:

* Nie otwieraj nowego pliku w arkuszu kalkulacyjnym, tylko wstaw tabele arkusza
kalkulacyjnego do dokumentu tekstowego jako obiekt. W programie Microsoft Word
na karcie Wstawianie mozna rowniez wybrac¢ opcje Tabele/Arkusz kalkulacyjny
programu Excel.

e Zastanow sie, ktory typ wykresu bedzie tu najbardziej odpowiedni.

e Zauwaz, ze przygotowany w ten sposob dokument mozesz wykorzysta¢ do wykonania
podobnego ¢wiczenia dla danych z innego miesigca.

Korzystajac z opcji Obiekt, mozemy umiesci¢c w dokumencie ikone, ktorej klik-
nigcie spowoduje wyswietlenie zawartosci pliku (rys. 8.). Mozemy réwniez wybrac
zachowanie potaczenia z plikiem zrodtowym.

Taka mozliwos$¢ przydaje sig, gdy jest zbyt malo miejsca na umieszczenie zawar-
tosci calego pliku na statle w dokumencie. Ikone pliku mozna réwniez umiesci¢, gdy
zawiera informacje dodatkowe lub uzupetniajace. Uzytkownik sam zdecyduje, kiedy
zobaczy, co kryje sie pod ikona.

[ SO ‘I'l‘l'z'l‘J'Ia4‘\'?'l‘6‘l'7'l‘5' 9 il 1oy 1200 130 240 15 16 1T 18 18 -
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Szanowny Panie Dyrektorze

Przedstawiamy Panu w kilku punktach dane statystyczne oraz osi 1a szkoly z kilku
ostatnich lat, min. liczbe ucznidw, wykaz osiaganych wynikéw w nauce, udzial w olimpiadach
przedmiotowych, konkursach. osiagnigcia sportowe, frekwencje. Dane przedstawiamy w tabelach
i na wykresach. Liczbe ucznidw uczeszczajacych do klas czwartych, piatych 1 szdstych w latach

2017-2021 przedstawia tabela:

Statystyka.ds

605 ued. 30201

Rys. 8. Przykiad ikony pliku w dokumencie tekstowym — cwiczenie 9.
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f Cwiczenie 9. Wyswietlamy plik jako ikone

1.

2.
3.

Sprawdz mozliwosci wyswietlania pliku jako ikony w edytorze tekstu, z ktérego
korzystasz.

Otworz plik Artykut2 zapisany w ¢wiczeniu 7. Usun tabelg i wykres.

Wyswietl jako ikong tabelg arkusza kalkulacyjnego zapisang w ¢wiczeniu 7. w pliku

Statystyka. Nie zapisuj zmian.

E Projekt grupowy - impreza sportowa

Zadanie projektowe — przygotowanie dokumentacji imprezy sportowej

Poznane mozliwosci pracy w chmurze i w arkuszu kalkulacyjnym wykorzystamy
podczas pracy nad projektem. W pracy zespotowej nalezy dobrze zaplanowac dziata-
nia i rozdzieli¢ zadania szczegdtowe.

Przykladowy podzial zadania na zadania szczegélowe

Zadanie 1.
Zadanie 2.
Zadanie 3.

Zadanie 4.

Zadanie 5.

Zadanie 6.

Przygotuj ogolny program kilkudniowej imprezy sportowe;.
Przygotuj szczegdtowy (godzinowy) harmonogram rozgrywek.

Zaprojektuj tabele do zapisywania list uczniéw bioracych udziat w zawo-
dach w poszczegolnych dyscyplinach sportu, wedtug klas. Uwzglednij
podziat na dziewczeta i chlopcow. Utworz formuty obliczajace udziat
procentowy uczniéw z poszczegolnych klas (z podziatem na dziewczeta
i chtopcow) w rozgrywanych dyscyplinach.

Uwaga: W projekcie uzyj fikcyjnych danych (imion i nazwisk) uczniow.
Mozna dla uproszczenia przyjac, ze w szkole sa trzy klasy biorace udziat
w imprezie sportowej i w kazdej jest po pietnastu uczniéow. Dyscypliny
sportowe wybierz wedtug wlasnego pomystu.

Zaprojektuj tabele, do ktérej wpiszesz wyniki w poszczegoélnych dyscy-
plinach. Na przyktad w skoku w dal tabela powinna zawiera¢ nazwiska
1 imiona zawodnikow oraz wyniki osiggnigte przez nich w trzech pro-
bach skokow. W kolejnej kolumnie umies¢ najlepszy wynik kazdego
ucznia, a nast¢pnie wyroznij wiersze zawierajgce dane trzech najlep-
szych zawodnikow w danej dyscyplinie.

Wskazoéowka: Zadanie 4. moze wykonywac kilka oséb (grup). Kazda za-
projektuje tabele dla innej dyscypliny sportu, ale wczesniej nalezy usta-
li¢ szczegdtowo uktad tabeli oraz prowadzone obliczenia.

Przygotuj zestawienie wynikow dla wszystkich klas w poszczegdlnych
dyscyplinach: w tabeli i na wykresie, np. uwzgledniajac liczbg zdoby-
tych pierwszych miejsc.

Wydrukuj wszystkie dokumenty.

Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych



Przyklady laczenia dokumentéw

1. Do ogodlnego programu imprezy (zadanie 1.) mozna dotaczy¢ szczegétowy harmo-
nogram (zadanie 2.).

2. Do kazdego szczegdtowego harmonogramu (przygotowanego w zadaniu 2.) moz-
na dolaczy¢ tabele z wynikami w danej konkurencji (zadanie 4.). W zaleznosci
od potrzeb nalezy stosowa¢ osadzanie lub taczenie tabel.

Uwaga: Mozesz zaplanowa¢ rowniez inne dodatkowe zadania i wybra¢ odmienny

sposob taczenia dokumentow.

I’@ Warto zapamietac

Tabele i wykres arkusza kalkulacyjnego mozna wstawic¢ do dokumentu tekstowego
jako obiekt osadzony lub potaczony (uzywajac opcji Wklej specjalnie).

Obiekt potaczony rdzni sig od obiektu osadzonego miejscem przechowywania danych
i sposobem ich aktualizacji po umieszczeniu w pliku docelowym. W przypadku obiektu
potgczonego komputer przechowuje zmiany w pliku zrodtowym, a w przypadku
obiektu osadzonego — w dokumencie, w ktérym wykonano te zmiany.

Jesli chcemy, aby zmiany wprowadzone w tabeli arkusza kalkulacyjnego

(w pliku Zrédtowym) byto wida¢ w tabeli wstawionej do dokumentu tekstowego

(w pliku docelowym), wstawiamy tabele jako obiekt potaczony (zaznaczamy opcje
Wklej tacze).

Jesli chcemy, aby zmian wprowadzonych w tabeli arkusza kalkulacyjnego (w pliku
zrodtowym) nie byto wida¢ w tabeli wstawionej do dokumentu tekstowego (w pliku
docelowym) i odwrotnie — aby zmiany w tabeli wstawionej do dokumentu tekstowego
nie pojawiaty sie w pliku arkusza kalkulacyjnego, wstawiamy tabele jako obiekt
osadzony (zaznaczmy opcje Wklej).

Tabele arkusza kalkulacyjnego mozna rowniez wstawic z pliku — utworzonego
wczesniej lub nowo utworzonego.

n Pytania i polecenia

1.

Podaj sposoby wstawiania tabeli arkusza kalkulacyjnego do dokumentu tekstowego.

2. Jaka jest zasadnicza roznica migdzy tabelg osadzong a potaczona?

3.

W jaki spos6b mozna poprawic¢ btedne dane w tabeli osadzonej w dokumencie
tekstowym?

W jaki sposob poprawia sig dane w tabeli wstawionej do dokumentu tekstowego jako
obiekt potaczony?

WstawiliSmy do dokumentu tekstowego tabelg i wykres jako obiekty potaczone.
Dodalismy nowg kolumne z danymi do tabeli w arkuszu kalkulacyjnym. Dlaczego
wykres automatycznie sig zaktualizuje?

E Zadania

1.

Przygotuj kosztorys wycieczki (w arkuszu kalkulacyjnym) oraz dwa pisma (w edytorze
tekstu) — do rodzicow i do dyrektora szkoty, informujace o kosztach wycieczki.

Do obydwu dokumentow wstaw tabele z kosztorysem, tak aby po wprowadzeniu
zmian w arkuszu kalkulacyjnym byto je wida¢ w obydwu pismach. Wydrukuj te pisma.

Temat 17. Wstawianie tabel i wykresow arkusza kalkulacyjnego do dokumentéw tekstowych 13



2. Skorzystaj z dokumentu przygotowanego w ¢wiczeniu 8. i wykonaj to samo ¢wiczenie
dla rozktadu temperatur w innym miesiacu.

Wskazéwka: Utworz nowy dokument w edytorze tekstu i skopiuj do niego tresc
dokumentu zapisanego w ¢wiczeniu 8.

3. Przygotuj w edytorze tekstu sprawozdanie z udziatu uczniow w szkolnych konkursach.
Do dokumentu tekstowego wstaw tabele przygotowang w arkuszu kalkulacyjnym
i odpowiedni wykres. Mozesz skorzystac z pliku Konkursy i olimpiady zapisanego
w ¢wiczeniu 6., w temacie 13.

4. Jeste$ wtascicielem hurtowni spozywczej. Aby zdoby¢ nowych klientdw, przygotuj
reklame firmy (do gazety). ZamiesS¢ wykres pokazujacy, jak zwigkszaty sig obroty
hurtowni w ostatnich kilku latach.

5. Jeste$ wtascicielem hurtowni materiatow budowlanych i wysytasz do swoich statych
klientow pismo z informacjg o obnizce cen. Do pisma dotgcz tabele, w ktdrej podasz
nazwy towardw, ich ceny oraz ceny obnizone 0 20%.

6. Podczas wstawiania tabeli arkusza kalkulacyjnego do innego dokumentu zamiast
Wklej specjalnie wybrano opcje Wklej. Sprawdz na konkretnym przykfadzie, jakie s3
mozliwos$ci zmian w tak wstawionej tabeli. Czy sg one takie jak w przypadku osadzenia
czy potaczenia tabeli z arkuszem? A moze jest jeszcze inaczej?

7. Wykonaj w wybranym edytorze grafiki pogladowe rysunki, przedstawiajace
wstawianie obiektu osadzonego i potaczonego z plikiem zrodtowym. Rysunki zapisz
w oddzielnych plikach.

8. Opisz w nowym dokumencie tekstowym, czym charakteryzuja sie obiekty: osadzony
i potaczony. Wstaw pod kazdym z opisow odpowiednie rysunki. Kazdy rysunek wstaw
metodg odpowiadajaca opisowi.

Dla zainteresowanych

9. Wykonaj tabele, w ktdrej porownasz obydwa omowione mechanizmy wstawiania
obiektow. Zaznacz w niej, jak zachowujg sie w obu przypadkach plik zrodfowy i plik
docelowy, ktory z nich sie zmienia i w ktorym dokumencie.

10. W zadaniu 1. z tematu 12. i zadaniu 3. z tematu 13. wykonywalismy tabele i wykresy
zapisane w pliku Oceny dotyczace liczby ocen w poszczegoinych klasach. Przygotu;
dodatkowo odpowiednie dokumenty tekstowe (mozesz skonsultowac sie w zakresie
tresci tych dokumentow z nauczycielem). Do tekstow wstaw potrzebne tabele
i wykresy. Dokumenty powinny dotyczy¢ wynikow nauczania.

I(’\! Przeczytaj, jesli chcesz wiedzie¢ wigce;j...

Program Microsoft Excel 2007 miat btagd powodujacy niepoprawne wykonywanie
niektorych obliczen. Np. wpisanie formuty =77,1*850, ktorej wynikiem powinna byc¢ liczba
65 535, powodowato wySwietlenie liczby 100 000. Btad poprawiono wkrétce po jego
ujawnieniu w roku 2007.
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