SCENARIUSZE ZAJEC ZAPOZNAJACYCH
Z MOZLIWOSCIAMI PROGRAMU MS EXCEL

Temat zaje¢: Komorka, adres, formuta, czyli co to jest arkusz
kalkulacyjny?

Czas trwania zaje¢: 2 jednostki lekcyjne

Cele operacyjne:

e uczen zna budowe okna arkusza kalkulacyjnego (pasek menu, pasek narzedzi,
arkusz, pasek przewijania pionowego i poziomego)

e poznaje rodzaje danych, jakie mozna wpisa¢ do komorki arkusza

e zapoznaje si¢ z podstawowymi wlasno$ciami arkusza, w tym z metoda adresowania
wzglednego

e zna zasady tworzenia prostych formut

Cel praktyczny:
e postuguje si¢ podstawowymi narzedziami arkusza kalkulacyjnego

Cel wychowawczy:
e Dbierze aktywny udzial w zajeciach

Typ lekciji:

e (¢wiczeniowa

Metody i formy realizacji zajeé:
e czynnosciowa — praca z komputerem

Media i materialy dydaktyczne:

komputer z oprogramowaniem ( MS Excel)

pliki z katalogu Arkusze (z dyskietki) w katalogach roboczych uczniow
foliogramy: nrl, 2, 3, 3.1: 3.4;

,Informatyka. Podstawowe tematy nie tylko dla gimnazjum” — podrgcznik ucznia.
Miejsce zajec:

e zajecia w pracowni komputerowej.



SCENARIUSZ | - 1 godzina lekcyjna

arkusza.

Wyjasnienie poje¢: komorka —

pojedyncze pole tabeli, powstajace

W miejscu przecigcia wiersza i

kolumny; adres — numer kolumny

I numer wiersza, np. A4, F10, AB5

itp.

= N. poleca odczytanie danych z
komorek o podanym adresie.

Poznanie budowy okna arkusza
kalkulacyjnego.(foliogram nr 1)

/ pokaz z objasnieniem /

Wyjasnienie pojecia : formula

(W arkuszu kalkulacyjnym —
dzialanie matematyczne, ktorego
elementem jest zawarto$¢
wybranej przez nas komorki.

Ustalenie regul przy zapisywaniu

Lp Czas: Zagadnienie Czynnosci nauczyciela Czynnosci ucznia
trwania
1. |5 min. |Wprowadzenie |Powitaniec uczniow. Powitanie nauczyciela.
W temat zajeC. | przygotowanie do lekcji. Przygotowanie miejsca
Rozmowa kierowana pracy.
W jakim programie dane byty Udziat w rozmowie.
przedstawione w postaci tabeli?
Jakie sg zalety przedstawiania
informacji w postaci
tabelarycznej?
. . . | Wystuchanie cel¢
Jakiego rodzaju dane przedstawia ysuchanie celow
) ) lekcji.
si¢ zwykle w tabeli?
Przedstawienie uczniom celow
lekcji. Poznanie tematu zajgc.
2. |30 min | Wyjasnienie Zapoznanie ucznia ze szczegdlnym | Uczniowie otwieraja
nowych poje¢. |typem dokumentu — tabelg gotowy plik Tabela z

katalogu roboczego.

U. odczytuja dane z
Tabeli.

Uczniowie wykonuja
polecenia N. ,,krok po
kroku”:

Zmien rozmiar okna;
Przewin okno;

Powigksz okno na caly
ekran;

Przywro6¢ poprzedni
rozmiar okna; przesun
okno;

Zamknij okno.




formut:

wpisanie formuty trzeba
poprzedzi¢ znakiem ,, =
=A5+B5;

operatory mnozenia, dzielenia i
potgegowania w formutach arkusza
sg zastgpione znakami:

[3

, np.

., F7’- mnozenie;
., /”— dzielenie;
,» \’- potegowanie

W formule zaleca si¢ uzywac
adresow komorek, a nie
konkretnych warto$ci do niej
wprowadzonych.

Uczymy sig, jak poruszac si¢ po
komorkach arkusza. (foliogram
nr2)

/ pokaz z objasnieniem /

Wprowadzanie danych do arkusza.

Objasnienie: Do komorki arkusza
mozna wpisaé: liczbg, tekst,
formule. Aby wprowadzi¢ dane do
arkusza, trzeba wskaza¢ komorke
o odpowiednim adresie 1 wpisac
warto$¢. Aby zatwierdzi¢ dane,
nalezy nacisna¢ klawisz ENTER
lub przesuna¢ kursor do innej
komorki.

Aby skasowa¢ lub zmieni¢
zawarto$¢ komorki, nalezy
wskazac¢ te komorke i:

— rozpoczaé wprowadzanie
nowych danych, albo

— nacisng¢ klawisz DELETE 1
wpisa¢ nowe dane.

N. poleca zamknigcie arkusza.

Uczniowie postuguja si¢
klawiszami sterujgcymi.

Zwracaja uwage na dwa
rodzaje kursorow .
Kursor arkusza
wskazuje aktywna
komorke, kursor
tekstowy — miejsce
redagowania informacji
w komorce.

- Uczniowie otwieraja
nowy plik i
wprowadzaja pierwsze
dane .

/ uczniowie otwierajg z
katalogu roboczego plik
¢wiczeniowy
»Wydatki”. Uzupelniajg
zestawienie do zakresu
E12./

U nadajg nazwe
arkuszowi, zwracaja
uwage na rozszerzenie
nazwy pliku.




5min | Podsumowanie |Nauczyciel ocenia wypowiedzi
zajec. ucznidow, poprawia ewentualne
Utrwalenie bledy.
wiadomosci.
5min. | Ocena pracy N. ocenia prace uczniow, U. otrzymujg oceny za

uczniow.

formutuje wnioski do dalsze;j
pracy. Poleca zamkna¢
komputery.

SWO0j3 prace.




SCENARIUSZ Il - | godzina lekcyjna

Lp ::zas .| Zagadnienie Czynnosci nauczyciela Czynnosci ucznia
rwania
1. |5 min. |Wprowadzenie |Powitaniec uczniow. Powitanie nauczyciela.
W temat zajeC. | przygotowanie do lekcji. Przygotowanie miejsca
Sprawdzenie zrozumienia pojec: pracy.
komorka, adres, formuta, jak Udziat w rozmowie.
usuwac dane w arkuszu, co to jest
pasek formuty.
-Podanie nowych celow
lekcji
2. |30 min | Wyjasnienie Zaznaczanie komorki, wiersza U. otwierajg nowy plik
nowych poje¢ | kolumny lub grupy komorek — arkusza kalkulacyjnego.

foliogramy: 3, 3.1:3.4

Poznanie podstawowej
wlasnosci arkusza.
N. wydaje polecenia:

e  Wpisz do komorki AS liczbe
3489, a do komorki B5 liczbe
89752.

e W komorce C5 umies¢
formute umozliwiajaca
policzenie sumy tych dwoch
liczb.

e Zmieniaj kilka razy zawarto$¢
komorek A5 1 B5 oraz
formute w komorce C5; Czy
zauwazasz zmiany zawarto$ci
komorki C5?

Utrwalanie zasad wpisywania
formut.

e W arkuszu z poprzedniego
¢wiczenia skasuj formutg z
komorki C5.

e Wpisz ja w dowolne inne
miejsce, np. C7.

e Zmieniaj rowniez kilka razy
zawarto$¢ komorek A5 1 BS.

Co zauwazasz?

Wyjasnienie celowosci

Stosuja zaprezentowane
metody.

- U. formutuja
wniosek: Zmiana
wartosci liczbowych
w komorkach arkusza
powoduje
automatyczne
przeliczanie warto$ci
kazdej formuty
zawierajacej adresy
tych komorek.

U. wnioskuja: Formule
mozna umiesci¢ w
komérce 0 dowolnym
adresie. Wazne s3




adresowania tego typu — Arkusz
kalkulacyjny czgsto wykorzystuje
si¢ do wykonywania tych samych
obliczen dla wielu danych. Zaleta
arkusza jest to, ze nie trzeba
przepisywac tej samej formuty
wiele razy.

adresy komorek zawarte
w tej formule — musza
dotyczy¢ danych, ktoére
chcemy wykorzysta¢ w
obliczeniach.

10 min

Omoéwienie
adresowania
wzglednego.

- Stosowanie
poznanej
wilasno$ci
arkusza —
praca
samodzielna
uczniow.

- Podsumowa
nie lekcji .

Upraszczamy zmudne
obliczenia kopiujac formule.

e W arkuszu z ¢wiczenia 1 w
kolumnach A i B dopisz po 9
liczb.

e Umies$¢ ponownie w komorce
C5 formute sumujacy te
liczby.

e W komorce D5 umiesé
formutle obliczajacg roznice
tych liczb, w E5 — iloczyn, w
F5 —iloraz.

e Oblicz odpowiednie wartosci
dla liczb w pozostatych
wierszach: sumg, réznicg,
iloczyn i iloraz.

e Nad kolumnami C, D, E, F
umie$¢ napisy: suma, roznica,
iloczyn, iloraz.

N. poleca zwroci¢ uwage na
posta¢ formuty po skopiowaniu
dla wierszy od 6 do 14.

N. dodatkowo wyjasnia:

W arkuszu kalkulacyjnym
pamietane jest polozenie
komorek wzgledem komorki, w
ktorej jest zapisana formula,
np. w komorce C5 pamigtane jest
polozenie komorek A5 1 BS
wzgledem C5, a w komorce DS —
polozenie A5 i BS wzgledem D5S.

Taki sposéb adresowania
nazywamy adresowaniem
wzglednym.

N. rozdaje instrukcje polecenia
na kartce:

e Do kolumn A'i B wpisz po 10
liczb, zaczynajac od komorki

e U. przypominaj3
sposob kopiowania:

— Trzeba zaznaczy¢
komorke z formutg do
skopiowania

— Skopiowa¢ komorke
do Schowka (opcja
Edycja / Kopiuj lub
klawisze CTRL+C)

— Zaznaczy¢ blok
komorek C6 do C14.

—  Wklei¢ zawartosé
Schowka (opcja
Edycja / WKlej lub
klawisze CTRL + V).

e U. wnioskuja:
1.

Posta¢ formuly po
skopiowaniu nie zmienia
si¢, natomiast
odpowiednio zmieniaja
si¢ adresy komorek
zawarte w tej formule.

2.

Arkusz pamig¢ta
polozenie komorek,
ktorych adresy
wystepuja w danej
formule, wzgledem
komorki zawierajgcej te
formule.




A1l 1 od komorki B2.

e Formulg na obliczenie

sredniej liczb z komorek Al i

B2 wpisz do komorki C3.

e Skopiuj formute z komorki
C3 do komorek C4: C12.

e Woyjasnij, jakie jest potozenie

komorek, ktorych adresy

wystepuja w formule zawartej

w komorce C3 wzgledem tej
komorki.

Dlaczego w komorce C7 formuta

ma postac ,,=(A5+B)/2”?

Dlaczego po skopiowaniu
formuty adresy komorek sig
zmieniajg?

Jak nazywamy te wlasnos¢
arkusza?

N. ocenia stopien zrealizowania
celow lekcji, wyrdznia uczniow
najbardziej aktywnych.

U. wykonuja polecenie.

U. udzielaja odpowiedzi
na pytania.

Uczniowie zamykaja
komputery.




Metodyka prowadzenia zaje¢: Komorka, adres, formuta, czyli co to jest
arkusz kalkulacyjny

e Na pierwszych zajeciach zapoznajemy ucznia ze szczegdlnym typem dokumentu —
tabelg arkusza. Mozna przygotowac¢ wczesniej wydruk jednej strony (fragmentu
tabeli). Uczen na poczatku nie rozumie, ze na ekranie nie widzi catej strony, tylko
fragment duzego arkusza.

e Aby uczen mogt w przysztosci pracowaé w réznych arkuszach, musi zrozumie¢
jego podstawowe wiasnosci. Od nich wigc zaczynamy. Nalezy czgsto zwracaé
uwage uczniow na formuty po ich skopiowaniu. Powinni sprawdzac, czy sa
poprawne i interpretowac ich postac.

e Zasady wprowadzania danych do arkusza, ich kasowania i poruszania si¢ po
komorkach arkusza trzeba omawia¢ rowniez w trakcie wykonywania ¢wiczen.

e Podczas wprowadzania danych do komorek nalezy zwrdci¢ uwage na dwa rodzaje
kursorow.

e Powtorzenie oraz pytania do dyskusji nalezy wprowadza¢ systematycznie (w miarg
potrzeby) w ciagu catej lekcji.

e Nalezy wskazywac¢ na podobienstwa postugiwania si¢ arkuszem do edytora tekstu —
w redagowaniu danych wprowadzanych do komorek oraz w zakresie zapisywania i
odczytywania pliku.

e Jedli nauczyciel dysponuje wicksza liczbg godzin, na pierwszych zaje¢ciach warto
wykorzysta¢ do ¢wiczen MS Works, a na koncowych MS Excel, aby pokazaé
podobienstwo tych programoéow i dodatkowe ich mozliwosci.

e Celowe jest przygotowanie pomocy w postaci krotkich instrukcji korzystania z
programu: Jak wykorzysta¢ opcje menu i opis skrétow klawiaturowych.



Temat zajec: Projektowanie tabeli w arkuszu kalkulacyjnym
Czas trwania zajeé: 3 jednostki lekcyjne
Cele operacyjne:

e uczen poznaje zasady wprowadzania danych do komorek arkusza

e stosuje podstawowe funkcje standardowe

e poznaje sposoby wstawiania i usuwania wierszy lub kolumn oraz wprowadzania
opisow do tabel

e nabywa umiejetnosci formatowania komorek

Cele praktyczne:

e poznaje umiejetnos¢ projektowania tabeli w arkuszu kalkulacyjnym
Cele wychowawcze:

e Dbierze aktywny udzial w zajeciach

o efektywne wykorzystuje czas pracy

Typ lekcji:

e (¢wiczeniowa

Metody i formy realizacji zaje¢:
e czynnosciowa — praca z komputerem

Media i materialy dydaktyczne:

komputer z wlasciwym oprogramowaniem

podrecznik ,, Informatyka. Podstawowe tematy nie tylko dla gimnazjum”
pliki z katalogu Arkusze

foliogram nr 4

Miejsce zajec:
e zajeCia W pracowni komputerowej
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SCENARIUSZ Ill - 2 godziny lekcyjne

zajec — praca
samodzielna
uczniow.

r6znych formatoéw liczb

Zaprojektuj tabele, w ktorej
obliczysz swoje miesieczne
wydatki. Wpisz do niej nazwy
kupionych rzeczy, ich ceny i
los¢.

Oblicz wartos¢ rzeczy kazdego

Lp fr:vaasnia Zagadnienie Czynnosci nauczyciela Czynnosci ucznia
1. 10 |Wprowadzenie |- Powitanie uczniow. - Powitanie
min. |w temat zaje¢. |- Przygotowanie do lekcji. nauczyciela.
Powtorzenie wiadomosci z lekcji |- Przygotowanie
poprzedniej: miejsca pracy.
Co to jest adres komorki? - Udziat w rozmowie.
Jak tworzy si¢ formuty?
Na czym polega adresowanie
wzgledne?
Uswiadomienie uczniom celow
lekcji.
2. | 30 min | Wyjasnienie Poznanie zasad wprowadzania U. otwierajg nowy plik
nowych poje¢. | informacji do tabeli arkusza. arkusza kalkulacyjnego.
N. wydaje polecenia:
e Wprowadz do komorki A2 Uczniowie analizujg
dwie liczby oddzielone spacja | komunikat ,,#ARG”
i do komorki B2 rowniez Whioskuja, ze arkusz
dwie liczby oddzielone spacja | nie rozpoznal w
e Wprowadz do komorki A4 !(omo_rkach A2, B2, Ad
napis liczba 23, a do komorki | B4 liczb, tylko .,
B4 liczba 37. potraktovyal Za.wartosc
tych komorek jako
e Sprawdz, jaki otrzymasz tekst, na ktérym nie
wynik, gdy wpiszesz do tabeli | mozna wykonaé
formule na obliczenie sumy | obliczen.
zawarto$ci komorek A2 1 B2.
e Wykonaj to samo dla napisu.
Dodatkowe wyjasnienie
Nauczyciela.:
Jesli danymi, wprowadzanymi do
arkusza sg kwoty np.123zt lub
liczby wyrazone w procentach
np.34%, to wpisania ,,zt” 1 ,,%”
nie jest blgdem — arkusze
zapisane w ten sposob dane
traktujg jak liczby 1 mozna
wykonywac na nich obliczenia
3. | 25 min | Podsumowanie |Cwiczenie 1 — korzystamy z U. projektuja tabele

WYDATKI

e Uczniowie
pracujacy szybciej
moga
zmodyfikowaé
¢wiczenie,
dopisujac inne
skroty jednostek do
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rodzaju

Obok liczby oznaczajacej cene
towaru wpisz skrot — zt.

Zapisz tabelg¢ w swoim katalogu
roboczym pod nazwa okreslajaca
jego zawartosc.

Cwiczenie 2 — umieszczamy
dane w arkuszu

Twoj kolega wpisat w réznych
wierszach i kolumnach liczby
oznaczajace kwoty, jakie
otrzymywat co tydzien od
rodzicow i chcialby obliczy¢, ile
w sumie otrzymat pieni¢dzy.

e Do komorki A4 wpisat liczbe
45, do C6 liczbe 30, do
komorki E8 liczbeg 25, a do
F10 liczbe 15.

e Do ktorej komorki powinien
wpisa¢ formute, aby wynik
byl poprawny?

e  Wpisz te formute.

A teraz wprowadz te same dane

do jednego wiersza i do

kolejnych kolumn.

e Whpisz formute na obliczenie
sumy.

Zapisz ¢wiczenie w katalogu

roboczym. Nadaj mu nazwe¢ SKO

Stosowanie prostych funkcji
standardowych — foliogram nr 4

N. objasnia: Umieszczenie
danych do obliczen w tym
samym wierszu lub kolumnie
utatwia wykorzystanie funkcji
obliczajacych sumg liczb czy
Srednig arytmetyczng.

Funkcja standardowa jest
adresowana automatycznie dla
zakresu komorek od miejsca
wstawienia do poczatku wiersza

lub kolumny.

Cwiczenie 3.

e Dopisz w kolejnych
wierszach arkusza SKO

danych liczbowych.

e Dodatkowo ceny
mogg przedstawic z
dwoma miejscami
po przecinku.

Uczniowie wykonuja
¢wiczenie. Komentuja
sposOb wprowadzenia
danych do tabeli arkusza
tak, by utatwi¢ oblicze
U. wnioskuja:
umieszczenie danych w
tym samym wierszu
znacznie ulatwilo
zapisanie formul.

U. wykonujg polecenie.
Zauwazaja, ze po
jednokrotnym
nacisni¢ciu przycisku
»~ W wierszu formuly i
w komorce widoczna
staje si¢ formuta =
SUMA(A2:D2) z
Zaznaczonym zakresem
komorek, dla ktérych
jest liczona dana
funkcja. Po powtoérnym
nacisnieciu tego
przycisku w komorce
pojawi si¢ wynik.
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kwoty tygodniéwek dla
kolejnych jedenastu miesiecy.

e Dlakazdego miesigca oblicz
sume tygodniowek (tydzien
przydziel do miesigca, w
ktorym si¢ zaczyna).

e Skorzystaj ze standardowej
funkcji arkusza: SUMA

Cwiczenie 4.

Korzystamy ze standardowych
funkcji arkusza: $rednia

N. poleca zaprojektowanie
zestawienia wag, wzrostu i wieku
wszystkich chtopcoéw ze szkotly
grajacych w tenisa i policzenie
ich $redniego wzrostu, wagi i
wieku.

e Zaprojektuj tabelg do
wprowadzenia danych

e Wprowadz przyktadowe dane
oraz utworz formute

e Czy wystarczy tylko jedna
formuta?

N. zacheca ucznidéw, ktérzy nie
mogg poradzi¢ sobie z
wprowadzeniem funkcji do
skorzystania z Pomocy- Indeks /
Korzystanie z funkcji.

Uczniowie projektuja
tabele. Tworza formute.
W razie problemow
korzystaja z okna
Pomocy.

Uczniowie zapisuja
tabele w katalogu
roboczym.

15 min

10 min

Rekapitulacja —
Jakie
zdobyliSmy
umiejetnosci
podczas zajec?

Ocena
uczniow.

pracy

Pytania kontrolne nauczyciela:

e Dlaczego nie zaleca si¢
wpisywania kilku liczb do
jednej komorki?

e Jakie sg og6lne zasady
projektowania tabeli w
arkuszu?

e Jak najlepiej umiesci¢ liczby,
ktore trzeba zsumowac lub
obliczy¢ ich $rednig, by moc
zastosowac funkcje
standardowe?

N. ocenia stopien zrealizowania
celow lekcji, wyrdznia uczniow
najbardziej aktywnych.

Uczniowie udzielaja
odpowiedzi na pytania.
Komentujg sposob
wykonania
poszczegolnych
¢wiczen.
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SCENARIUSZ IV — 1 godzina lekcyjna

wstaw dwa puste wiersze i
wpisz odpowiednie dane.

e Jeden z kolegdw przeniost si¢
do innej szkoty. Usun wigc
caly wiersz z informacjami o
nim.

e Zwrd6¢ uwage na postac
formut po wstawieniu
nowych wierszy i usunigciu

istniejacych oraz na
numeracje wierszy w
arkuszu.

e Sprawdz, czy poprawny jest
zakres adresow komorek w
formutach po operacjach.

Wprowadzanie opisow do
tabeli

N. wyjasnia, ze do komorek
arkusza mozna oprocz liczb 1
formul, wprowadzac¢ teksty.
Mozna zatem opisywaé
wprowadzone dane, tworzac
odpowiednie naglowki.

Formatowanie komorek
arkusza

N. wyjasnia, ze aby wykonaé
formatowanie okreslonych
komorek arkusza, nalezy
zaznaczyc¢ je jako blok.

Jakie formaty liczb i innych
danych oferuje program, mozna
dowiedzie¢ si¢ po wybraniu opcji
Format.

Lp Czas_ Zagadnienie Czynnosci nauczyciela Czynnosci ucznia
trwania
1. | 5min. | Wprowadzenie |- Powitanie uczniow. - Powitanie
w temat zaje¢. |- Przygotowanie do lekcji. nauczyciela.
Uswiadomienie uczniom Przygotowanie = miejsca
celow lekeji. pracy.
2. | 15 min | Wstawianie N. poleca otwarcie pliku: Tabela, | Uczniowie wykonuja
(usuwanie) utworzonego na poprzednich | zadanie.
wierszy zajgciach.
(kolumn) do|e Do otwartej tabeli, przed|Uczniowie ustawiajg
tabeli arkusza. wiersz, w ktorym | Kursor w wierszu
umieszczone sg  formuly, | (kolumnie), przed ktorym

chcg doda¢ nowy wiersz
(kolumng). Korzystaja z
opcji Wstaw / Wiersze
(Kolumny).

Usuwaja wiersz
(kolumng), korzystajac z
opcji Edycja / Usun.

Uczniowie zauwazaja, ze
nie trzeba modyfikowa¢
postaci wpisanych juz
formul — arkusz ,,zadba”
o0 to, aby byly poprawne.
Wstawienie lub usunigcie
wiersza (kolumny)
danych w arkuszu
powoduje, ze
odpowiednio zmieniaja
si¢ adresy komorek w
zastosowanej formule.

Uczniowie wprowadzaja
stosowne opisy do Tabeli,
aby kazdy mogt si¢
zorientowac, jakie dane
znajduja si¢ w tabeli 1
jakie wykonuje si¢
obliczenia.

Uczniowie formatujg

komorki arkusza Tabela.

e zmieniajg potozenie
danych wzgledem
krawedzi komorki

e zmieniajg czcionke,
jej kroj 1 styl, kolor
tekstu i tla
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20 min

Biezaca ocena
umiejetnosci
ucznia.

Cwiczenia do samodzielnego

wykonania przez ucznia

e Chcesz obliczy¢ $redni
wzrost, wage 1 wiek twoich
pigciu kolegow. Otworz
nowy dokument i wprowadz
w kolumnach od komérki C4
liczby oznaczajace wzrost
kolegéw, od komorki D6 —
ich wagi, od komorki E§ —
wiek. Wpisz formulg na

obliczenie $redniego wzrostu.

e  Wprowadz do kolejnych
kolumn arkusza swoje oceny
z poszczegdlnych
przedmiotdw i oblicz $rednig
ocen.

Sprawdz w swoim arkuszu

kalkulacyjnym, jakie s3 mozliwe

formaty liczb.

Uczniowie wykonujg
zadania.

5 min

Podsumowanie
zajee,
okreslenie
stopnia
zrealizowania
celow lekcji.

Nauczyciel wystawia oceny za
prac¢ samodzielng uczniow.

Uczniowie porzadkuja
miejsca pracy.
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Metodyka prowadzenia zaje¢: Projektowanie tabeli w arkuszu
kalkulacyjnym

e Trzeba przeznaczy¢ przynajmniej dwie godziny lekcyjne na omowienie zasad
projektowania tabel. Uczniowie nie potrafig sobie poradzi¢ z prawidlowym
rozmieszczeniem danych w komoérkach, nie zawsze wiedza, czy lepiej umiesci¢ je w
wierszu czy w kolumnie oraz gdzie umiesci¢ formute do wykonywania obliczen.

e Uczniowie powinni doswiadczy¢, ze od prawidtowego wpisania danych zalezy
wykorzystanie wszystkich mozliwosci arkusza, a tym samym utatwienie i
przyspieszenie obliczen. Trzeba wyraznie zaznaczy¢, ze najpierw trzeba wiasciwie
zaprojektowac tabele, a dopiero potem ja upicksza¢ (dodawaé obramowanie,
cieniowanie, rozne parametry formatowania).

e Nalezy ciagle zwraca¢ uwage na poprawno$¢ wprowadzania danych i wlasciwe
tworzenie formuly — z zastosowaniem adresow, a nie wartosci) oraz poprawne jej
kopiowanie, a nie kilkakrotne przepisywanie. Trzeba tez czgsto przypominaé zasade
adresowania wzglednego.

e Uczniowie powinni samodzielnie radzi¢ sobie z formatowaniem komorek. Powinni
korzysta¢ z wiedzy juz zdobytej podczas pracy z dokumentami tekstowymi.

e W dyskusji podsumowujacej trzeba podkresli¢, jakie znaczenie ma wlasciwe
wprowadzanie danych nie tylko dla estetyki arkusza, ale przede wszystkim dla
utatwienia tworzenia poprawnych formut.

e Jesli dwoch uczniow siedzi przy komputerze, powinni podzieli¢ si¢ praca i
wykonywa¢ zamiennie poszczegélne operacje (punkty danego c¢wiczenia). W
trakcie wykonywania ¢wiczenia przez kolegg drugi moze zapoznawaé si¢ Zz
niezbgdnymi tresciami z podrecznika.

® Rola nauczyciela jest obserwacja biezacej pracy ucznidéw 1 niezbedna pomoc
uczniom stabszym.
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Temat zaje¢c: Arkusz kalkulacyjny, czyli kalkulacje...

Czas trwania zaje¢: 3 jednostki lekcyjne
Cele operacyjne:

e uczen doswiadcza wykorzystanie arkusza do kalkulacji wydatkéw

e poznaje pojecie ,,adresowanie bezwzgledne”

e poznaje sposoby wprowadzania dtugich napiséw i liczb o duzej ilosci cyfr oraz
sposobow ustalania wysokosci 1 szerokosci komorek

e poznaje niektore zasady formatowania tabeli arkusza

e zapoznaje si¢ z zasadami drukowania arkusza

Cel praktyczny:
e umiejetnie wykorzystuje arkusz do kalkulacji wydatkow

Cele wychowawcze:
e bierze aktywny udzial w zajeciach
e wlasciwie organizuje prace wiasng

Typ lekcji:
e powtdrzeniowa
e (wiczeniowa

Metody i formy realizacji zaje¢:
e czynno$ciowa — praca z komputerem

Media i materialy dydaktyczne:

komputer z wtasciwym oprogramowaniem

podrecznik ,,Informatyka. Podstawowe tematy nie tylko dla gimnazjum”
plik ,,budzet” z dyskietki

przyktady recznie opracowanych dokumentow — wykazow (list, raportow) z
wydatkami

e foliogram nr 5

Miejsce zajec:
e zajecia w pracowni komputerowej
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SCENARIUSZ V — 2 godziny lekcyjne

nie mozliwosci
uzycia arkusza
do  kalkulacji
réznych
danych.

opracowanych dokumentéw z
wydatkami

N. uswiadamia uczniom
celowo$¢ zastosowania arkusza;
Arkusz kalkulacyjny mozna
wykorzysta¢ do planowania
wydatkow.

N. wprowadza pojecie salda
dodatniego i ujemnego.

e N. wyjasnia: Jesli saldo jest
ujemne mozna zrezygnowac z
towaru, usuwajac caty wiersz
lub wpisac ilo$¢ rowna zero.
Jesli saldo jest dodatnie
mozna zwigkszy¢ ilosci
niektoérych towarow lub
wstawi¢ dodatkowa pozycje,
czyli nowy wiersz danych.

Lp Czas: Zagadnienie Czynnosci nauczyciela Czynnosci ucznia
trwania
1. Wprowadzenie |- Powitanie uczniéw. - Powitanie
5 min. | do tematu - Przygotowanie do lekcji. nauczyciela.
zajec. Uswiadomienie uczniom Przygotowanie miejsca
celow lekeji. pracy.
2. | 10 min | Powtorzenie Nauczyciel zadaje pytania: Uczniowie biorg
wiadomosci. e Naczym polega adresowanie |aktywny udziat w
wzgledne? dyskusji
e Jakie poznali$my zasady
wprowadzania informacji do
komorek arkusza?
e Jakimi waznymi
wiasnos$ciami charakteryzuje
si¢ arkusz?
Gdzie powinno si¢ zapisywaé
wiasne pliki?
3. | 10 min | Przedyskutowa |N. prezentuje przyktady r¢cznie | Uczniowie wigzg nazwe

arkusza z jego
zastosowaniem.

Uczniowie otwieraja
plik z dyskietki ,,budzet”
Analizujg dane zawarte
w tabeli arkusza.
Wyjasniaja znaczenie
pojec: saldo dodatnie,
ujemne.
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20 min | Kalkulujemy | Dostate$ od rodzicow 200 zt na | Uczniowie projektuja
wydatki przygotowanie urodzin. Zrob tabelg.

kalkulacje wydatkow. Jesli saldo jest ujemne -

e Whpisz nazwy towardw, ich | usuwaja caty wiersz;
ilo$¢ 1 ceng. Jesli saldo jest dodatnie

e Oblicz warto$ci towarow. — wstawiajg nowy

e Oblicz saldo. wiersz danych.

e Postaraj si¢ ostatecznie
wydac¢ wszystko.

N. proponuje modyfikacje tabeli:

Okazato si¢, ze musisz zwigkszy¢

cen¢ wszystkich zakupionych

towarow o podatek VAT (22%).

e Oblicz nowe wartosci

e Oblicz sume wydatkow

e Oblicz nowe saldo o ..

e Nie kasuj wczesniej Uczn10w1(? zauwazaga,
wprowadzonych danych oraz zew k?morgf 57
obliczonych warto$ci P;K‘l"{vé}fl@ ad.

/przyktad ‘,cabeli w podreczniku/. %astanav(/iajq sie

WSKAZOWKA dlaczego, analizuja

= warto$¢ podatku wprowadz ;wdoclzna p]? SFZC
do komorki C2, a do komoérek % W kazéym
F5 i G5 formuty na nowe WniOSkLqu‘ W formule
ceny 1 warto$¢ zwigkszong o "

VAT, na ceng¢ zw1e;kszon'f! 0 ’
= Do komorki F5 wprowadz podate_k VAT musi by¢
formulg .= DS+D5*C2”, a | WStawiony adres

nastepnie skopiuj ja do kOITlOl'kl, W ktorej Jes t
komorek od F6 do F11. umieszcezona ‘_’vartosc

= Zastanow sig, czy formuty po podatku, czyli C2.
skopiowaniu bedg poprawne?

Wyjaénienie N:

Wilasno$¢ adresowania

wzglednego spowodowala, ze

zostaty utworzone bledne

formuly, w zwiazku z tym btgdne

sg otrzymane wyniki. Aby

unikng¢ stosowania adresowania

wzglednego stosuje si¢ adres

bezwzgledny.

20 min | Adres N. objasénia: Uczniowie uwaznie
bezwzgledny. | Adres bezwzgledny nie zmienia | stuchaja wyjasnien

si¢ podczas kopiowania
zawierajacej go formuly. W
przypadku adresu bezwzglednego
arkusz nie pami¢ta polozenia
komorki zawierajacej ten adres
wzgledem komorki
zawierajacej formule.

Adres bezwzgledny przed nazwa
kolumny i numerem wiersza

Nauczyciela.
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zawiera znak ,,$”, np. $C$2,

$F$34
15 min | Zastosowanie | e Skasuj btedne wyniki w Uczniowie modyfikuja
adresu tabeli. Zastosuj adres tabele, stosujg adres
bezwzglednego. bezwzgledny w formule dla | bezwzgledny.
komorki, w ktorej jest Formutujg wniosek:
umieszczona warto$¢ Jesli adres komorki nie
podatku. moze zmienia¢ si¢ wraz

e Sprawdz, czy wystarczy teraz |Ze zmiang polozenia
wprowadzi¢ jedng formute, a | formuly zawierajacej
do wszystkich pozostatych ten adres, nalezy
komorek skopiowac ja. zastosowac adres

bezwzgledny.

Uczniowie zapisuja

utworzony

plik,,Urodziny” w

swoim katalogu

roboczym.
10 min | Zadanie pracy | Przygotuj kalkulacje wydatkow | Porzadkuja miejsca
domowe;j. domowych w jednym miesigcu. | pracy.

Ocena  pracy | Uwzglednij planowane dochody
uczniow. oraz opfaty state.
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SCENARIUSZ VI — 1 godzina lekcyjna

Czas - - . -~ .
Lp . Zagadnienie Czynnosci nauczyciela Czynnosci ucznia
trwania
1. |5 min. |Wprowadzenie |Powitanie uczniow. Powitanie nauczyciela.
W temat zajeC. | przygotowanie do lekcji. Przygotowanie miejsca
Krotkie omowienie celow zajec. pracy.
Wystuchanie celéw
lekcji.
Poznanie tematu zajec.
2. |15 min.|Zmiana N. objas$nia: Uczniowie otwierajg plik
, komérki, wystarczy g go0.
wysokosci o Zmieniai .
wierszy przemiesci¢ za pomocg myszy mieniajg wymiary
' obramowanie z prawej strony  |komorek w arkuszu.
Wprowadzanie |naglowka kolumny (zmiana - .
) gy . Uczniowie wprowadza
do komorki szerokos$ci komorki) lub u dotu . p 12
. , : ... |dlugie nazwy.
dhugich nagltowka wiersza (zmiana jej o
tekstow. wysokosci) Uczniowie zauwazaja, ze

- foliogram nr 5

e Do tabeli w kolumnie nazw
dodaj nowg dtuga nazwe
towaru.

e Zwrd¢ uwage, czy widoczny
jest caty tekst.

e Dopisz jeszcze kilka pozycji
o dtuzszych nazwach.

Sprawdz w Pomocy, jak
zmienia si¢ rozmiary komorek.

tekst dluzszy niz
szeroko$¢ jednej
komorki ,,rozcigga si¢”
na kolejne komorki, jesli
nie ma w nich zadnych
informacji. Jest on
jednak umieszczony
tylko w jednej komorce
—w tej, od ktorej
rozpoczelismy jego
wprowadzanie.
Wystarczy rozszerzy¢
komorke, aby ujrze¢ go
w catosci.
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15 Woprowadzanie |[e Wprowadz do tabeli z Uczniowie zauwazajg

min.  |do komorki towarami kilka bardzo dhugg liczbe w postaci
duzych liczb. drogich towarow, wykladniczej, lub znaki:
Cwiczenic kupowanych w duzych ###. Wystarczy
s o ilosciach i sprawdz, czy rozszerzy¢ komorke, aby

prawdzajace i ¢ P . X
utrwalajace dane i wyniki mieszczg si¢ | znaki te zostaly
material — w szerokosci komorek zastgpione przez liczbe.
ocena pracy tabeli.
uczniow. Chcegz przygotgwaé urgc,zystq Uczniowie tworzg tabele
kolacj¢ dla syvmch rodpcow. arkusza kalkulacyjnego.
Przeprowadz kalkulacje
wydatkow na ten cel w tabeli
arkusza. Do dyspozycji masz
swoje zaoszczedzone
kieszonkowe. /Przypomnij sobie
jak wygladata tabela w arkuszu
,Urodziny™/.

10 min |Wykonujemy | Objasnienie N: .Uczniowie wykonuja
obramowanla Aby obramowaé komérki, powierzone zadanie.
komorek . Ce s

nalezy zaznaczy¢ je jako blok,
arkusza

Przygotowanie
strony do
drukowania.

a nastepnie wybra¢ odpowiednig
opcj¢ — Format / Komérki.

e Wykonaj obramowanie
tabelki z przygotowana
wczesniej kalkulacja
wydatkéw. Mozesz dodac
np. linie pogrubione,
podwojne, kolorowe tlo w
nagtéwkach kolumn albo
inny kolor czcionki.

N. objasnia:

Strona do drukowania jest
standardowo zaznaczona na
ekranie. W arkuszu najczescie]
granica strony zaznaczona jest
linig przerywang narysowang
wzdhuz linii siatki.

Przed wydrukowaniem tabeli
arkusza warto wybra¢ opcje

Uczniowie zaznajamiajg
si¢ z liniami siatki,
obramowaniem.
Przygotowuja strong do
druku.

Zapisuja wykonane
¢wiczenie we wlasnym
katalogu.

Porzadkowanie miejsca

pracy.
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Metodyka prowadzenia zaje¢: Arkusz kalkulacyjny, czyli kalkulacje

W tym temacie uczniowie poznaja specjalne zastosowanie arkusza kalkulacyjnego
do kalkulacji. Uswiadamiamy im, ze dzi¢ki wykorzystaniu wtasnosci arkusza
(automatycznego przeliczania formul) mozemy wielokrotnie zmienia¢ dane w celu
wlasciwego ustalenia ostatecznych wartosci salda. Nalezy wyjasni¢ uczniom pojgcie
salda jako ro6znicy migdzy kwotg zaplanowang a rzeczywiscie wydang.

Omawiajac adres bezwzgledny nalezy systematycznie naprowadzac uczniow na
stwierdzenie, ze w niektorych arkuszach pojawia si¢ konieczno$¢ uzycia wartosci,
ktdéra nie moze si¢ zmieniaé przy kopiowaniu formuty. Uczen powinien na
wlasnych, ale tu potrzebnych bt¢dach, pozna¢ t¢ zasadg.

Warto omoéwi¢ dodatkowe mozliwosci wprowadzania danych do komoérek arkusza —
dhugich tekstow i liczb. Uczniowie, wprowadzajac tekst nie mieszczacy si¢ w
szerokos$ci komorki, nie rozumieja, ze jest on zapisany tylko w pierwszej komorce,
mimo ze przechodzi na inne komorki.

Uczniowie na poczatku nie rozr6zniajg linii siatki od wykonywanego dodatkowo
obramowania. Warto wigc poleca¢ uczniom wykonanie Podgladu wydruku przed
drukowaniem tabeli.

Warto czasem, pozwoli¢ uczniom pracowaé¢ samodzielnie, we wlasnym tempie.
Uczen najlepiej uczy si¢ na wlasnych bledach, zwlaszcza gdy samodzielnie
dochodzi potem do wtasciwych rozwigzan.

Podrecznik oferuje wiele zadan, ktore uczniowie moga wykonywaé sami,
korzystajac z zamieszczonych tam wskazowek. Najwazniejsze jest wowczas
wspolne podsumowanie wykonanych zadan i wyciggniecie odpowiednich
wnioskow.
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Temat zaje¢c: Prezentacja danych z arkusza w postaci wykresu
Czas trwania zajeé: 2 jednostki lekcyjne
Cele operacyjne:

e uczen poznaje zastosowanie wykresu jako innego sposobu przedstawienia danych
arkusza

e zna podstawowe zasady tworzenia wykresu:

- dla jednej serii danych

- dla kilku serii

e projektuje i opisuje wykresy dla okre§lonego typu danych

e rozumie zasady dostosowania typu wykresu do okreslonego rodzaju danych

Cel praktyczny:

e stosuje wykres do prezentacji danych, umozliwiajac ich analize i interpretacje

Cel wychowawczy:

e Dbierze aktywny udzial w zajeciach

Typ lekcji:

e (¢wiczeniowa

Media i materialy dydaktyczne:

e komputer z wlasciwym oprogramowaniem

e pliki z dyskietki: Oceny

e przyklady graficznej prezentacji danych z r6znych dziedzin: matematyki, fizyki,
geografii

e podrecznik dla gimnazjum: Informatyka. Podstawowe tematy.

o foliogram nr 6

Miejsce zajec:

e zajecia w pracowni komputerowej
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SCENARIUSZ VII — 1 godzina lekcyjna

Lp

Czas
trwania

Zagadnienie

Czynnosci nauczyciela

Czynnosci ucznia

5 min.

Wprowadzenie
w temat zajec.

Powitanie uczniow.
Przygotowanie do lekcji.

Krotkie omowienie celow zajec.

Powitanie nauczyciela.

Przygotowanie miejsca
pracy.
Wystuchanie celow lekcji.

Poznanie tematu zajec.

10 min.

Podstawowe
zasady
tworzenia
wykresow.

N. objasénia: Foliogram nr 6.

Seria danych to zakres komoérek
arkusza (wierszy lub kolumn),
ktorych wartosci chcemy
umiesci¢ na wykresie.

Osie wykresu:

1. o$ kategorii X (pozioma — 0§
odcigtych);

2. oS kategorii Y (pionowa — 0$
rzgdnych).

Seria kategorii X (inaczej
etykiety osi kategorii X) okres$la
zakres komorek, z ktérych dane
beda uzyte do opisu osi X.

Wartos$ci dla tych danych sa
przyporzadkowane osi Y
(pionowej).

Typ wykresu okresla sposob
prezentacji danych 1 wynikow,
np. za pomocg stupkéw, linii,
wycinkow kota.

Aby utworzy¢ wykres, trzeba
wskaza¢ dane, ktore majg by¢ na
nim zilustrowane, czyli seri¢ (lub
serie) danych.

Aby wskaza¢é seri¢ danych,
nalezy zaznaczy¢ w tabeli
arkusza odpowiedni zakres
komorek jako blok.

Najczgsciej na pasku z
narzedziami umieszczony jest
przycisk kreatora wykreséw,
ktoéry umozliwia szybkie
tworzenie wykresu.

Uczniowie uwaznie
wystuchujg zasady
tworzenia wykresow.

Przygladaja si¢
wskazanym na
foliogramie danym.

15
min.

Tworzenie
wykresu dla
jednej serii

e Otworz plik t18 ¢w2 arkusza
kalkulacyjnego. W tabeli sa

Uczniowie postepuja
zgodnie za wskazowka do
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danych.

umieszczone informacje o
liczbie ucznidw pewne;j
szkoty.

Przygotuj wykres obrazujacy
liczbe uczniow w
poszczegbdlnych klasach.

Wskazowka:

Aby rozpoczac rysowanie
wykresu dla jednej serii
danych, nalezy:

1.

zaznaczy¢ jako blok serig
danych 1 nacisng¢ odpowiedni
przycisk na pasku narzedzi,

wybraé typ wykresu i
zaakceptowaé wybor,

okresli¢ o$ kategorii X, czyli
seri¢ danych opisujacych o$
X.

W tabeli tej blednie wpisano
liczbe ucznidéw. Zmien dane
w tabeli. Co mozna zauwazy¢
na wykresie?

zadania.

Przygotowujg wykres.

Uczniowie zmieniajg dane
w tabeli.

Formutuja wniosek:

Zmiana danych w tabeli
powoduje automatyczng
aktualizacje wykresu.

10 min

Podsumowanie
zajec.

Ocena pracy
uczniow.

Porzadkowanie
miejsca pracy.

Jakie sg zalety prezentacji
danych 1 wynikdéw w postaci
wykresow?

Jakie sg kolejne kroki
postepowania przy tworzeniu
wykresow dla jednej serii
danych?

Zapisz plik w katalogu
roboczym.

Uczniowie przypominajg
sposob postgpowania.

Uczniowie zapisujg plik w
swoim katalogu.

Zamykaja komputery.
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SCENARIUSZ VIII - 1 godzina lekcyjna

Lp

Czas
trwania

Zagadnienie

CzynnoSci nauczyciela

CzynnoSci ucznia

5 min.

Wprowadzenie
w temat zajec.

Powitanie ucznioéw.
Przygotowanie do lekcji.

Przypomnienie zasad tworzenia
wykresow.

Przedstawienie celow dzisiejszej

lekcji.

Powitanie nauczyciela.

Przygotowanie miejsca
pracy.
Wystuchanie celow lekcji.

Poznanie tematu zajec.

20 min.

Tworzenie
wykresu dla
kilku serii
danych.

N. objasnia: Aby utworzy¢
wykres dla kilku serii danych,
nalezy postepowaé wedlug
schematu:

1. zaznaczy¢ jako blok pierwsza
seri¢ danych (lub kilka naraz,
jesli istniejg takie
mozliwosci) 1 weisngé
odpowiedni przycisk na pasku
narzedzi,

2. wybraé typ wykresu i
zaakceptowa¢ wybor,

dodac kolejne serie danych,
okresli¢ o$ kategorii X

e Przygotuj wykres,
przedstawiajacy liczbe
dziewczat i chlopcow w

poszczegolnych klasach
Twojej szkoty.

Wskazowki:

1. zaznacz pierwszg seri¢
danych — liczbe dziewczat — i
wybierz typ wykresu.

2. wstaw drugg seri¢ danych —
liczbe chtopcow.

3. umies¢ etykiety danych na osi
X —nazwy Kklas.

Uczniowie tworza
zestawienie w arkuszu
kalkulacyjnym.

Korzystajac ze wskazowki
nauczyciela tworzg wykres
dla dwoch serii danych.

15 min.

Dostosowanie
typu wykresu
do wynikow.

N. objasnia:
Jesli chcemy :

- przedstawi¢ tendencje
(wzrostowe czy spadkowe),
nalezy stosowaé wykres
liniowy;

- poréwna¢ dane — stupkowy;
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- zobrazowa¢ udzialy
procentowe — kotowy.

Warto opisa¢ wykres — wstawic
tytut wykresu, legende
(zwlaszcza gdy na wykresie
przedstawionych jest kilka serii
danych.

. 110 min

Podsumowanie
zaje¢ — praca
samodzielna
uczniow.

Ocena
posiadanych
umiejetnosci.

Wielu uczniéw uprawia rdzne
dyscypliny sportu, ale sg i tacy,
ktérzy nie uprawiaja zadne;j.

e Zaprojektuj tabele dla
danych:

liczba uczniow — 900

pitka nozna — 250

koszykéwka — 20

ptywanie — 40

lekka atletyka — 50

pozostali — nie uprawiajg zadnej

dyscypliny sportu.

e Wykonaj wykres
przedstawiajacy procentowe
udziaty uczniéw w
poszczeg6lnych dyscyplinach
sportu w tej szkole.

e Jaki typ wykresu bedzie

najbardziej odpowiedni?
Dla uczniow, ktorzy ukonczyli
zadanie:

e Sprobuj dodaé¢ do wykresu
tytut 1 legendg.

Uczniowie projektuja tabele
dla danych.

Wykonuja wykres kotowy

Porzadkuja miejsca pracy 1
zamykajg komputery.
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Metodyka prowadzenia zaje¢: Prezentacja danych z arkusza w postaci wykresu.

Prezentowanie danych w postaci graficznej uczniowie powinni zna¢ juz z innych przedmiotow. W
czasie wykonywania ¢wiczen nalezy wigc nawigzywa¢ do znanych uczniom tresci (wykresy jako
sposOb przedstawienia zaleznosci dwoch wartosci, uktad osi wykresu, skala 1 opisy osi, typy
wykresow oraz przyktady ich zastosowania).

Najczes$ciej stosowany jest tatwy do narysowania wykres stupkowy, za pomoca ktérego mozna
porownywac lub grupowaé dane. Pierwsze ¢wiczenia w tworzeniu wykresow warto zilustrowaé
wlasnie tym przyktadem.

Rysowanie wykresow nalezy rozpocza¢ od jednej serii danych, a potem stopniowo dwoéch i wiece;j.
Uczniowie zwykle wykonuja pierwsze wykresy chaotycznie, nie zwracajac uwagi na sposob
prezentacji danych nie zastanawiaja si¢ tez nad doborem wykresu. Nauczyciel powinien wskaza¢ te
zasady na prostych przyktadach.

Przy przygotowywaniu wykresu, nalezy ustali¢ serie danych, dobra¢ typ wykresu, a potem go
upicksza¢ — nalezy tu wskaza¢ na podobienstwa do zasad redagowania tekstu.

Trzeba zwraca¢ uwage ucznidw na fakt, iz zmiana danych tabeli powoduje automatyczng zmiang
wykresu. Jest to wlasnos¢, ktora przesadza o zastosowaniu komputera do tworzenia wykresow —
szybciej otrzymujemy nowy wykres dla nowych danych.



