Korzystanie z filtréw w arkuszu kalkulacyjnym Micro soft Excel 2007

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 polecenie z menitarzedzia gtowne / Sortuj i filtruj / Filtruj . Obok

tytutéw kolumn pojawa sie przyciski ze strzatkami.
Klikni ecie ktorejkolwiek ze strzatek powoduje rozwcie listy, gdzie do wyboru
mamy:
* rodzaje sortowania (A do Z, Z do A),
» filtrowanie tekstu / liczb,
» liste wszystkich pozycji w kolumnie, gdzie memy whczyé/wytaczy¢ kazda
z nich zaznaczag pole wyboru obok.
Zastosuj w arkuszu nggiujace filtry:
* Sortowanie alfabetyczne wedtug tytutugbii (kolumna A)
» Ksigzki tylko z gatunkow thriller/sensacja/kryminat oraz literatura
wspotczesna zagraniczifiolumna C)
» Ksiazki ocenione powyej 4,80 (kolumna E, zastoswiltry liczb / Wi eksze
niz..., a nasipnie wpisz warté 4,80)

» Otrzymane wiersze skopiuj do arkugokusz2

7. Wro¢ do arkuszairkuszli wytacz filtrowanie.

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

9.

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

Aby zablokowa& okienka i ukr¢ separatory, wybierz opcZablokuj okienka.

10.Ustaw kursor na komérce G69 — nagtéwki kolumn dydaty ksigzek nadal powinny

by¢ widoczne.

11.Popra nauczyciela prowadezego lekas.



