Korzystanie z filtréw w arkuszu kalkulacyjnym Micro soft Excel 2003

1. Otworz plikksiazki.xls

Sformatuj arkusz — dodaj obramowania, wyipwiersz z nagtéwkami kolumn oraz

kolumre z tytutami ksizek, zastosuj zawijanie tekstu w komoérkach z opiksigrki.

3. Zaznacz komorkAl

4. Wybierz poleceni®ane/Filtr/Autofiltr . Obok tytutdw kolumn pojawisie przyciski

ze strzatkami.
Klikni ecie ktorejkolwiek ze strzatek powoduje rozwicie listy z nastpujacymi
pozycjami:
» (Wszystkip— standardowo zaznaczona. #jetla wszystkie rekordy
* (10 pierwszych — otwiera okno dialogowe, ktére pozwala ckie ile
rekordow zawieracych najweksz lub najmniejsz wartas¢, chcemy
wyswietli¢ w wybranej rubryce.
* (Inne..) — otwiera okno dialogowe, w ktérym mwa ustawdé zaawansowane
kryteria filtrowania (np. wartei wieksze/mniejsze od podanej wait)
Zastosuj w arkuszu nggiujace filtry:
» Sortowanie alfabetyczne wedtug tytutu i

» Ksigzki tylko z gatunkow thriller/sensacja/kryminat oraz literatura

wspotczesna zagraniczna
» Ksiazki ocenione powsej 4,80

» Otrzymane wiersze skopiuj do arkugakusz2

7. Wré¢ do arkuszairkuszli wytacz filtrowanie.

8. Podziel arkusz w taki sposéb, aby w gornegcizwyswietlane byly nagtowki kolumn,

9.

a w lewej cesci — tytuty ksazek. W tym celu zaznacz komériB2 i wybierz opa}
Okno/Podziel

Aby zablokowa& okienka i ukr¢ separatory, wybierz opefOkno/Zablokuj okienka.

10.Ustaw kursor na komdérce G69 — nagtowki kolumn dydaty ksiazek nadal powinny

by¢ widoczne.

11.Popra nauczyciela prowadezego lekas.



