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¢ Automatyzacja pracy
* Wprowadzanie i edycja danych
 Tworzenie wykresOw i drukowanie arkuszy
o Stosowanie formut i funkcji obliczeniowych

Umiesz liczy¢ - licz z Excelem!

Czym jest arkusz kalkulacyjny Excela? To doskonate narzedzie ze stajni Microsoft Office
jest odpowiedzig na tony zeszytow wraz z tabelami, pomytki popetniane przy liczeniu,
kalkulatory z ograniczong liczba funkcji czy wykresy rysowane kredg na tablicach.
Excel to prawdopodobnie najlepszy arkusz kalkulacyjny na $wiecie. Odnosi on sukcesy
od roku 1987 i doskonale sprawdza sie w przedsigbiorstwach, szkotach i na osobistych
pecetach. Z jego pomoca mozna zautomatyzowac prace administracyjne, oszacowac
koszty, stworzy¢ symulacje, wygenerowac wykresy czy kontrolowac budzet - firmowy

i domowy. A jak Ty planujesz wykorzystac dziesiatki funkcji i mozliwo$ci tego narzedzia?

Najczestszym problemem podczas pracy z Excelem jest wydobycie tkwiacej w nim
mocy obliczeniowej. Dlatego tez umiejetnosé jego obstugi jest tak pozadana przez
pracodawcow i przynosi firmie wymierne korzysci. Z tym podrecznikiem zaczniesz
bezbtednie wykonywaé obliczenia w arkuszach Excela, bedziesz formatowaé komarki

i gromadzi¢ dane. Przestaniesz baé sie tworzenia wykreséw, uzywania funkcji i formut
oraz poruszania sie miedzy skoroszytami. Skorzystasz z ilustracji, obrazowych
przykfadow i ¢wiczen - bez koniecznosci wgryzania sie w specjalistyczng terminologie.

Obierz kurs na Excel!

e Tworzenie nowych i otwieranie istniejacych arkuszy

 Korzystanie z funkcji i formut matematycznych, finansowych, statystycznych
i innych

» Wprowadzanie do komorek, formatowanie oraz wyszukiwanie danych

¢ Drukowanie arkuszy

» Tworzenie wykresow

e Praca z Analysis ToolPak
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Prosta instalacja

Producenci oprogramowania staraja si¢ dostarczy¢
aplikacje, ktéra pozwoli uzytkownikowi rozpoczaé prace
zaraz po zainstalowaniu. Kto chcialby poswieca¢ czas na
konfigurowanie programu czy czytanie instrukcji obstugi?
Zwlaszcza ze program juz dziala, a do wykonania jest tyle

pracy!

Podczas instalacji parametrom nadawane sg warto$ci domyslne.
Dzigki nim program funkcjonuje, to prawda. Aktywne sg wszystkie
najczesciej uzywane opcje — to réwniez prawda. Jednak jezeli uzytkownik

chce rozwigza¢ nietypowy problem, musi porzadnie si¢ natrudzi¢, zanim
dostosuje program do wlasnych potrzeb.
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t atwa obstuga

Program ma sprawia¢ wrazenie fatwego w obstudze. To warunek, aby cieszyt si¢
popularnoscia.

Dzigki unifikacji ikon i polecen znajomo$¢ obstugi jednego programu dla $rodowiska
Windows pozwala na szybkie opanowanie innych. Uzytkownik ma ztudne wrazenie,
ze moze korzysta¢ z programu, polegajac tylko na intuicji. Mozna takiemu wrazeniu
ulega¢ do chwili, w ktdrej pojawi si¢ pierwszy problem. Do jego rozwigzania
konieczna jest podstawowa wiedza o specyfice aplikacji.

Podstepne putapki

W miare poznawania arkusza kalkulacyjnego i doceniania wygody jego
uzytkowania wymyslane sg coraz nowsze zastosowania. Ztozono$¢
ich rosnie. Niekiedy trzeba wprowadzi¢ dluzszy opis. Domy$lnie
komorki arkusza majg rozmiary zbyt male, aby wyswietli¢ nawet
1024 znaki. Podczas wpisywania okazuje si¢, ze widocznych jest
tylko kilka znakéw. Gdy zakonczymy wpisywanie, pojawia

R sie napis, ktory zaslania sasiednie komorki. Doswiadczenia

" wyniesione z obstugi edytora tekstu nie na wiele sie zdaja.
Arkusz kalkulacyjny ma swoja specyfike.

Szerokos¢ komorki mozna dostosowywac do jej zawartoéci. Wystarczy tylko
przeciagnac lini¢ oddzielajaca sasiednie kolumny. Mozna réwniez dwukrotnie
klikng¢ lini¢ rozdzielajacg kolumny.

Mozolne prace

Mimo ze Excel jest programem komputerowym, to bez
odpowiedniej wiedzy wiele czynnosci uzytkownik bedzie
musial wykonywa¢ w bardzo mozolny sposéb. Zatézmy,
ze wykorzystano wszystkie kolumny arkusza. Chcemy nada¢
arkuszowi fadny wyglad i dostosowa¢ szeroko$¢ komorek do
zawartosci.

Czy aby dostosowac szerokos¢ kazdej kolumny do wpisanych danych,
musimy postugiwac sie kliknieciami? Jesli dostosowanie szerokosci
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jednej kolumny zajmie tylko dziesie¢ sekund, to na klikaniu w zaledwie 256 kolumn
spedzimy prawie trzy kwadranse! Na szczecie nie musimy regulowa¢ szerokosci kazdej
kolumny z osobna. Excel pozwala na dopasowanie szeroko$ci kolumn do ich zawartosci
w catym arkuszu. Po zaznaczeniu calego arkusza nalezy dwukrotnie klikng¢ jedna z linii
rozdzielajacych kolumny.

Jezeli rozmiar komdrek nie powinien by¢ modyfikowany, a chcemy, aby
wyswietlanych bylo wiecej znakdéw, mozna zmieni¢ wielko$¢ czcionki. Podczas
wpisywania warto$ci w czesci Czcionka wstegi Narzedzia gtowne trzeba wykona¢
wiele préb. Od czego mamy komputer? Maszynie mozna kaza¢ dobra¢ odpowiednia
wielko$¢ czcionki. Zrobi to znacznie szybciej niz czltowiek.

Nowy arkusz Excela jest tworzony z parametrami domyslnymi. Nalezg do nich
miedzy innymi: krdj, rozmiar oraz kolor czcionki. Gdy w tworzonych dokumentach
chcemy uzywa¢ pisma o innym wygladzie, zamiast kazdorazowo je zmienia¢, mozna
raz zmodyfikowa¢ warto$ci domyslne. Nowe arkusze beda tworzone z zadanymi
przez uzytkownika parametrami tekstu.

Zmiana parametréw domysinych nie ma wptywu na arkusze juz istniejace.

Straszne formaty

Komputer nie ma intuicji. PC nie potrafi z kontekstu odczyta¢ dodatkowych
informacji. Wpisujac dane, musimy poinformowa¢ program, jak ma je traktowac.
Format Ogdlne jest domy$lnym formatem liczbowym. Jesli wpisywana liczba zawiera
tak duzo znakdw, ze nie miesci si¢ w komdrce, zostanie zaokraglona. Do jej zapisu
zostanie uzyty format Naukowe.

Na wartos$¢ wyswietlang na ekranie i drukowang wptyw ma szeroko$¢ komorki.
Wpisanie danych do zbyt waskiej komdrki powoduje wyswietlanie liczby réznej od
wprowadzonej. Do obliczen brane s wartosci wpisane (widoczne w pasku formuty
po kliknieciu komorki).

Dla poprawnosci obliczen istotne jest wybranie wlasciwego formatu i zakresu
wartosci. Excel pozwala na korzystanie z nastepujacych formatow: Ogélne, Liczbowe,
Walutowe, Ksiggowe, Data, Czas, Procentowe, Utamkowe, Naukowe, Tekstowe,
Specialne, Niestandardowe. W kategorii Special mozna znalez¢ formaty kodow
pocztowych i numerdéw telefonicznych, PESEL i NIP.
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Zanim wyrzucisz komputer

s = Z powyzszych przykladéw wynika, Ze aby poprawnie postugiwa¢

2 casamnn)

sie arkuszem kalkulacyjnym, trzeba go pozna¢. Opieranie si¢
na intuicji czy doswiadczeniu, ktére zdobylismy podczas pracy
z innymi aplikacjami, to najprostsza droga do popelniania biedow.

Nie uda Ci si¢ pozna¢ Excela w caloéci. Zawsze bedzie miat
V' przed Tobg jakie$ tajemnice. Pracujac z nim, odnos si¢

C/—/ \ krytycznie do wynikéw obliczen. Nie ufaj im bezgranicznie.
W Komputer wykona kazdg prace, nawet te, ktéra z punktu
widzenia cztowieka nie ma sensu.

Ale zanim wyrzucisz komputer, sprawdz, czy sam nie popetnile$ btedu.

Przyktady

Ponizsze przyktady demonstruja, w jaki sposéb mozna dostosowac sposob
wyswietlania do danych zapisanych w komorce.

Zmiana szeroko$ci kolumny

Najczesciej spotykanym problemem jest dopasowanie szerokos$ci kolumny do liczby
znakéw zapisanych w komorce.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny:

| A0 1) 1. Umies¢ kursor nad linig rozdzielajaca kolumny. Gdy
[ A F ™6 zmieni ksztalt ze strzalki na lini¢ pionowg z dwiema
S\ Narwa___ Adres strzatkami, wcisnij lewy przycisk myszy.

2 | STAJNIA TRy Warszawa-Way
3 |LK.S. "WOL Zétwin, k. Podk

| AB0 | Szerokoééi 1514 (111 piksele) | 2. Przesuwaj kursor az do osiagniecia odpowied-
(YA i niej szerokos$ci kolumny. W czasie przesuwa-
1 N Adres telefon . $¢ kol .. swietl
2 STAJNIA TR Warsz (602) 66-32- nia zawartosc kolumny nie jest wyswietlana.

3 |LKS. "WOL Zéhwin, k. Podk (22) 758-91- . . . :
I Podk@2) 3. Nad kolumng widoczne jest pole z informacja

o szeroko$ci. Moze to pomdc w zorientowa-
niu si¢ co do nowych wymiaréw kolumny.



_ﬂw

| A60 - £ | o 4. Zwolnij lewy przycisk myszy. Linia rozdziela-
A B jaca pojawi si¢ w miejscu, w ktérym znajdo-
1 |Nazwa tu Adres "/ telefi I sie k
2 |STAJNIATRAKT  Warszawa-Wa (602) wat S1¢ Kursor.

3 ILKS."WOLTA"  Z6hwin, k. Podk (22) 7
5. Jezeli wszystkie wiersze nie s jednoczes$nie widoczne na ekranie, przewin
arkusz.

6. Jezeli zauwazysz, iz zawarto$¢ niektérych komorek nie jest wyswietlana
w calosci, ponownie zmien szeroko$¢ kolumny.

| AGO _ fe |  Szerokosc: 33,14 (237 piksele) [E1 SZKOLY ROLNICZO- Pk
A (6 F—+ B L D E F =
18 KLUB S.KF. DWOREK" Dkuniew k/Sule (501) 93-09-86

19 CWK S LEGIA WARSZAWA SEKCJ/ Warszawa, ul_ |(22) 838-95-27

20 KLUB JEZDZIECKI "BRYT" Aleksandraw, u (22) 610-85-33

21 |KLUB JEZDZIECKI "STANGRET" Warszawa, ul. ' (604) 85-54-02
22 GOSPODARSTWO HODOWLANE "JA(Jagodne 45 (601) 33-08-43
23 |OSRODEK SPORTOW KOMNYCH Nowy Ciechocir (54) 83-38-78

Automatyczna zmiana szerokosci kolumny

Opisany poprzednio sposob zmiany szerokosci kolumny jest bardzo pracochionny.
Klopotliwos¢ postugiwania sie¢ nim jest tym wieksza, im wigcej wierszy jest
wypelnionych. Excel ma wbudowany mechanizm automatycznego dostosowywania
szerokosci kolumny do liczby wpisanych znakéow.

Aby program automatycznie dostosowal szeroko$¢ kolumny do jej zawartosci:

ae (L -0 f | OSRODEK JEZDZIECKI "FARMA =~ 1. Umie$¢ kursor nad
| A + B c D Bk linig rozdzielaja-
1 Nazwa Adres telefon , .
2 STAJNIA TRAKT Warszawa-Wan (602) 66-32-97 % cg komorki. Gdy
3 LKS "WOLTA" Z6twin, k. Podk (22) 758-91-27 o
4 [OSRODEK JEZDZIECKI "F)Warka, ul. ke (48) 667-89-07 zmieni ksztalt ze
ANKA RANCHO OSRODE Glinianka Il, ul. (602) 30-48-61 strzatki na linie
a LUDOWY KLUB JEZDZIEC Ksiazenice 51 (22) 792-08-42 . .
7 | STAJNIA MONIKA Truskaw, ul. Fa (501) 02-30-18 pronowaq z dwiema
8 OSRODEK WYPOCZYNKC Soczewka  (24) 264-01-19 S 1lileni
9 |U KASI Markdéw Towarzystv ul. Skierniewick (46) 857-24-40 Strzalkaml" kllknlJ
10 OGNISKO T K K F. "HUBE Warszawa, ul. !(22) 842-15-10 dwukrotnie.
11 | STAINIA "MARIEW" Mariew 103 (22) 752-08-99
12 STAINIA "DORADO" Secymin Nowy (501) 25-92-81 i

OTA IAUA LSO AT YT WO A e AL e PO T
Wy v Macol | stajnie ¥ - [« il N
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2. Jezeli wszystkie wiersze nie sg jednocze$nie widoczne na ekranie, przewin

arkusz.

A60 ~ (e

<

e | OSRODEK JEZDZIECKI WYZSZE) SZKOLY ROLNICZO-

A s c =

| 53 |KLUB JEZDZIECKI "KAWALKATOR"
54 | OSRODEK JEZDZIECKI "RICO"
55 |KLUB JEZDZIECK] "ECO MILK"

Podkowa Lesnz (22) 758-94-38
Bledowo 30 A (22) 785-54-44
Kamionki 29 (24) 262-92-56

3. Szerokos¢ kolumny
zostata dostosowa-
na do wyswietlenia

Ciopan 5 (25) 757
Radom, ul. Wie (48)
Radzymin, ul_\ (22)
Siecieri (90) 25-0146
1Siedice, ul. Kaz(25) 44-19-98

56 | OSRODEK JEZDZIECKI

57 |MIEDZYSZKOLNY KLUB JEZDZIECKI "CVWAL"

58 STADMINA KONI "DRAGON"

ZAKEADOWY OSRODEK JEZDZIECKI CIERSZEWO
OSRODEK JEZDZIECKI WYZSZEJ SZKOLY ROLNICZO-PEDAGOGICZNE]

komorki zawie-
rajgcej najwiecej

61 0.5.5KIR. "SZWADRON" ‘Stara Milosna, (22) 773-30-67 ké

62 KLUB JEZDZIECK] "WIARUS" Warszawa, ul. - ZNaKOow.
B = oD ety

|44>>||stan|eAifj [Tl I ] DE

Gotowy ‘ | - R 100% &

Automatyczna zmiana szerokosci kolumn w catym arkuszu

Prawda, ze automatyczna zmiana szerokosci kolumny jest wygodniejsza niz r¢czna?
Jezeli jestes tego samego zdania, mam dla Ciebie milg niespodzianke. Mozliwa jest
automatyczna zmiana szerokosci wszystkich kolumn w catym arkuszu.

Aby program automatycznie dostosowal szeroko$¢ wszystkich kolumn w arkuszu do
ich zawartosci:

1. Kliknij pole znajdujace si¢ na przecieciu
oznaczen kolumn i wierszy.

B &
Adres telefon
K Warszawa-Wau (602) 66-32-97
3 LK.S. "WOLTAZétwin, k. Podk (22) 758-91-27

2. Zaznaczony zostat caly arkusz. Swiadczy
o tym zmieniony kolor tla komérek oraz
etykiet wierszy i kolumn.

au (602) 66-32-97

\2 A odk (22) 756-91-27
“|osropek JEZ Warka ul. take (48) 667-89-07
3. Kliknij dwukrotnie lini¢ rozdzielajaca kolumny.

4. Szeroko$¢ kolumn w arkuszu zostala zmieniona.

| Al - b | Nazwa b

] i
Nazwa Adi telefon E'
STAJNIA TRAKT 4 rawer ul. Skalni 21 {602) 66-32-97
LK.S. "WOLTA" Z6twin, k. Podkowy Leénej (22) 758-91-27
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ony  Formuy Dane o | Widok 5. Sprawdzimy, jaki wptyw miata wprowa-
@ BMarmre ot dzona zmiana na wyglad arkusza. Rozwin
""" = Rozmiesé wszy kartg Widok.

Powwkszeme 100% Powieksz do o
zaznaczenia | P Zablokuj okier

Powiekszenie

6. Kliknij ikone Powiekszenie.

Powickszenie WM 7. Wybierz wySwietlanie arkusza w pomniejszeniu.
EGk s the ' 8. Kliknij przycisk OK.

) 200%

©) 100% 9. Przewin arkusz tak, aby sprawdzi¢, czy zawartos¢

) 75%

05

wszystkich komdrek jest wyswietlana w catosci.

(") Dopasuj g4 zaznaczenia
(7 Niestandardowe: 25 | e

Lok ] [ A

Dostosowywanie wielkosci czcionki

W poprzednich przykladach szerokos¢ kolumn byta dostosowywana do ich
zawarto$ci. Mozliwa jest rowniez zmiana rozmiaru czcionki, aby dane zmiescily sie
w komorkach o zadanej szerokosci.

Aby zmieni¢ wielko$¢ czcionki na pozwalajaca na zmieszczenie w komorce catego
tekstu:

Marzedzia ghowne Wstawianie LIk 1. KlikniQCiem zaznacz komor-
ke, w ktdrej chcesz dostosowaé

:—:] * _ | [fial Tjle ~JA X czcionke.

Wed g | B 4O - Hi- &-4A- 2. Kliknij karte Narzedzia glowne.

_SChO"“Ek - Gaonks__ (3)—+ —{% 3. Kliknij strzalke znajdujacy sie

= e A e : w prawym dolnym rogu sekcji
A2 v (® fe | STAINI Czcionka.

B Cc
telefon

2 |STAINIA TRAKIWarszawa-Wan (602) 66-32-¢

3 LKS "WOLTA" Zétwin, k. Podk (22) 758-91-2
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Formatowanie kemérek

Licsy | Wyrbaranie | Cedonka | Obramewanie | Wypemniene | ochrona |

Wyréwnanie tekstu Orientacia
Poons: | ] .
Ogdine [z] weede: .
Pionowo: o B Z B
Dalne Izl k || Telst ——*|
R : :
Sterowanie tekstem 0 ©
[ Zawiiz A
Zprie;sza), aby depzsonac 0 bsomite)
[F] Scalaj komérki

0Od prawej do lewsj
Kerunek tekstu:

=7}
A o B ™ &
1 Nazwa Adres telefon
2 |sramanra IVarszawa=d/ay (602) 66-32-37
3 LK.5 "WC Zotwin, k. Podk (22) 758-91-27

4. W oknie Formatowanie komorek

kliknij karte Wyréwnanie.

5. W sekeji Sterowanie tekstem

zaznacz opcje Zmniejszaj,
aby dopasowac.

6. Kliknij przycisk OK.

7. Zmien szeroko$¢ komorki, ktdrej

nadano nowe wlasciwosci.

8. Wielko$¢ czcionki w zaznaczonym

obszarze zostata dostosowana do
szerokosci komorki i diugosci
tekstu.

Zmiana domysinych parametrow tekstu

Jezeli chcesz w arkuszach uzywac czcionki o innym wygladzie niz standardowy, nie
musisz za kazdym razem formatowaé wpisanego tekstu. Mozesz zmieni¢ domyslne
parametry czcionki. Po utworzeniu nowego dokumentu wpisywane znaki beda miaty
wyglad zgodny z wprowadzonymi ustawieniami.

Aby wyspecyfikowaé parametry tekstu, ktore bedg uwzgledniane w kazdym nowym

arkuszu:
Marzedzia ghowne Wstawianie Uk
e ] )
j Arial 10 v A AT
\.‘\"L‘JE_I ¥ B J U - | ¥~ &v&v

Schowek Czcionka
T ; U E:?

1. Kliknij strzalke znajdujaca sie
w prawym dolnym rogu sekgcji
Czcionka.



| ticzby | wyréwnanie

Catiorka | O ie | Wypemienie | Ochrona

Styl czdionki: Rozmiar:
| IMormalny | 1o

Kursywa s
Pagribiony El
Pagrubiona kursyws, 1
T Arial Black
Fp Arial Narrow - 4
Podkredienie: Kalor:
Bez pockredlenia [=] A
Efekty
[ Przekredlenie
[7] indeks gérny
[7] Indeks dainy

[ Normaina czcionka

Podalad

AaBbCeYyZz

To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie Uzywana na ekranie | na drukarce.

@

oy [ mar |

2. W oknie Formatowanie Komorek
kliknij karte Czcionka.

3. Na liscie Czcionka zaznacz nazwe
kroju, ktéry ma by¢ krojem
domyslnym.

4. Na liscie Styl czcionki zaznacz styl
czcionki domyslne;.

5. Na li$cie Rozmiar zaznacz rozmiar
czcionki domyslne;j.

6. Kliknij przycisk OK.

Ustawienia domyslne zaczng obowigzywac po ponownym uruchomieniu programu

Excel. Nie maja one wptywu na wyglad dokumentéw utworzonych przed wprowa-
dzeniem zmiany.

Wptyw szerokosci komorki na wyswietlanie jej zawartosci

Komorki Excela maja okreslong szerokos¢. Pozwalajg na wy$wietlanie ograniczonej
liczby znakéw. Arkusz stara si¢ wyswietli¢ wpisane dane z jak najwigksza
doktadnoscig. Gdy nie jest to mozliwe — sygnalizuje blad.

Aby sprawdzic, jaki wptyw na wyswietlanie zawarto$ci komoérki ma jej szerokos¢:

)

¢ X K| 1234567890
B e E

®/|12345573§J|

1. Kliknij komoérke. Wpisz z klawiatury liczbe
1234567890.

2. Kliknij przycisk Enter.

3. Zmien szerokos¢ komorki zawierajacej liczbe tak, aby zmiescily si¢ w niej

4. Z powodu zbyt malej ilo$ci miejsca zamiast liczby wyswietlana jest sygnaliza-

tylko trzy znaki.
cja bledu.
—(5)
- (= N 1234567890
B C o E F

—E g

5. W rzeczywistosci w komorce nadal
wpisana jest liczba 1234567890.
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- fe | 1234567890 6. Zwigksz szerokos¢ kolumny tak, aby
8 c o E F wy$wietlane w niej bylo pie¢ znakéw.

@/ 1E+09\@ 7. Liczba 1234567890 zostala zaokra-

glona do I*10+9.

- fe | 1234567890 8. Zwigksz szeroko$¢ kolumny, aby
B c D+ E F widocznych bylo dziewig¢ znakéow.
1,235E+09)
9 (8) 9. Liczba 1234567890 zostala zaokrg-

glona do 1,235*10+9.

Wptyw formatu na wyswietlanie zawartosci komorki

Poczatkujacemu uzytkownikowi Excel moze sprawi¢ psikusa. Cho¢ na ekranie

bedzie wida¢, ze dodaje on 2 i 2, to wynik nie musi wynosié¢ 4. Zrédlem bledu jest
format komorki i zaokraglanie liczb. Format komorki okresla, czy cigg znakéw ma
by¢ traktowany jako data, kwota, warto$¢ wyrazona w procentach, numer NIP itp.
Dla niektorych formatéw mozna okreslic¢ liczbe miejsc znaczacych, do ktorych bedzie
zaokraglana liczba.

Formatowanie wymys$lono nie po to, aby uzytkownik arkusza kalkulacyjnego miat
dodatkowe problemy. Informuje ono program, jak ma traktowa¢ dane. Inaczej sa
sumowane godziny, inaczej daty, a jeszcze inaczej procenty.

Nieprawidlowe zastosowanie formatowania niesie ze sobg niebezpieczenstwa.

W komorce wyswietlana jest liczba po uwzglednieniu formatowania. Do obliczen
wykorzystywana jest wpisana warto$¢. Mozna ja obejrze¢ tylko w pasku formuty po
kliknieciu komorki.

i B 1. W kolumnie A wpisz nazwy formatéw
Nazwa formatu Zapis liczby danych.
Ogdlne
Liczbowe

2. W komorce BI wpisz tekst Zapis Ticzby.

Walutowe
Ksiegowe
Data
Czas
Procentowe
Utamkowe \®
10 | Naukowe
11 Tekstowe
12 | Numer telefonu 6-cyfrowy
13 | Numer telefonu 7-cyfrowy
14 | PESEL
15 NIP

L= R IR I - T T SR
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Narzedzip-qfdwne Wistawianie Uktad st 3. W komérce B2 WpiSZ IICZbE;
/@@ :

_____ " : s v = 1234567890.
@ 1 A A
Wkle} qﬁ B 7 U- - - A= 4. Skopiuj ja do schowka.
Schowek & Czcionka P
H9 -t~ +
| B2

A
1 Mazwa formatu

zl Ogdlne

5. Zaznacz obszar od B3 do B16.

6. Kliknij przycisk Wklej. Zawarto$¢ schow-
ka zostanie wstawiona do zaznaczonego

Schowek T Czcionka {

obszaru.
H9-0- -
| B3 - A
A B
1 Nazwa formatu Zapis liczby
_ 2 Ogdlne 112345673901

_ 3 |Liczbowe
_4 |Walutowe
_ 5 |Ksiggowe
_ 6 |Data
7 |Czas
_ 8 |Procentowe
9 |Utamkowe
10 |Naukowe
11 Tekstowe
12 |Numer telefonu 6-cyfrowy
13 |Numer telefonu 7-cyfrowy
|14 |PESEL
15 NIP
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I B3 -G fe | 1224567390 7. Kliknij komérke B3. Aktywna jest

A Cait tylko komorka kliknigta komorka.

1 Nazwa formatu
2 |Ogolne

3 |Liczbowe
4

Zapis Iiczbf
123456785

8. Kliknij komorke B3. prawym przyci-

Walutowe 12245678 % Wini skiem myszy.
5 |Ksiegowe 123456785 52 Kopiuj
6 Data 123456783 [ Opcje whlcjania: 9. Z menu podrecznego wybierz pole-
L czes 1221678 | cenie Formatuj komérki.
8 Procentowe 123456785 Wklej spegalnie...
9 |Utamkowe 12345673%
10 Naukowe 12345678¢ w‘ta'w“'
11 Tekstowe 123456789 Usu.

12 |Numer telefonu 6-cyfrowy 123456789 Wyczysé zawartosé
13 Numer telefonu 7-cyfrowy 123456785 Eiltruj
14 | PESEL 123456789 Sortuj
15 NIP 123456785
iud Wstaw komentarz

16 (: )
17 _,ﬁ Formatuj komarki...

Formatowanie komérek 1 0

LeEess 10, W oknie Formatowanie Komd-
rek kliknij karte Liczby.

Luzhv—[Wyréwnama l Czoonka | Cbramowanie | Wypemienie | Ochrona

Kategoria:

Ogéine .| Prazyiiad . . . .
e 234567890,00 11. Z listy Kategoria wybierz Licz-
g‘eagowe Miejsca dziesigtne: |2 = bowe‘

Caas [ Uzyj separatora 1000 ()

Procentowe

Nt T 12. Przypisz nowy format komérce
Tekstowe 1234,10 . . . .

Neoriome || | 12210 kliknieciem przycisku OK.

Format liczbowy jest uzywany do wySwietlania liczb. Spedalnymi formatami do wyswietiania wartosd

pienigznych sa formaty walutowe i ksiggowe. @

BN
B3 - (= # | 1234567890 13. Zawartos¢ komorki B3 ma for-
A B c mat liczbowy. Klikajac komérki
1 {Nazwa formatu EanilnAN od B4 do B16, nadaj im forma-

2 Ogolne 1224567890 .
Ear ty zgodne z nazwa widoczng
3 |Liczbowe 123456?890,00_

w kolumnie A.



Podsumowanie

I B15 - fe | 1238567890 14. W komorkach od B2
A G D 2 £ do B16 widoczny jest
1 Nazwa formatu Zapis liczby
2 ogdlne 1234567830 WplYW formatowa-
3 | Liczbowe 1234567890,00 : 21
4 walutowe 1234567 890,00 zt @ nia na postac hCZbY'
5 Ksiegowe 1234 567 830,00 zf W komorkach B61iB7
e . .
: [C)::: e sygnalizowany jest
2 Procentowe 1234 Daty i czasy ujemne lub za dbugie sa wyswietlane jako #5882, blqd‘ Naprowadz’ kur_
9 Utamkowe 1234567890 ,
10 MNaukowe 1,23E+09 SOr l’lad komork@ B7.
11 Tekstowe 1234567390
12 Numer telefonu 6-cyfrowy (1234) 567-890 15. Wys’wietlona zostala
13 Numer telefonu 7-cyfrowy (123) 456-78-90 . f . _
14 | PESEL 01234567890 Inlormacja o przyczy
[15|niP 123-456-78-90] nie btedu.

Podsumowanie

Kiedy w komorce jest wyswietlany znak btedu?

Znak btedu pojawia sie woéwczas, gdy komodrka ma zbyt malg szerokosc,

aby wyswietli¢ liczbe, lub gdy liczba ma wartos$¢ niezgodng z formatowaniem
komorki.

W jaki sposob informujemy program, ze wpisang liczbe ma traktowac¢ jak
numer telefonu, a nie wynik pomiaréw, ktéry mozna zaokraglac?

O sposobie interpretacji danych program jest informowany za pomocg
formatowania.

Ktora wartos¢ jest uwzgledniana w obliczeniach: widoczna w komoérce

czy pasku formuty?

Na ekranie i na wydrukach sa widoczne dane uwzgledniajace szeroko$¢ ko-
morek. Do obliczen uzywana jest rzeczywista zawartos¢ komorek — widocz-
na w pasku formuty po kliknigciu komorki.
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Umiesz liczyé — licz z Excelem!

Czymjest arkusz kalkulacyjny Excela? To doskonate narzedzie ze stajni Microsoft Office jest odpowiedzig
na tony zeszytéw wraz z tabelami, pomytki popetniane przy liczeniu, kalkulatory z ograniczong liczba
funkcji czy wykresy rysowane kreda na tablicach. Excel to prawdopodobnie najlepszy arkusz kalkulacyjny
na $wiecie. Odnosi on sukcesy od roku 1987 i doskonale sprawdza sie w przedsiebiorstwach, szkotach
i na osobistych pecetach. Za jego pomoca mozna zautomatyzowaé prace administracyjne, oszacowa¢
koszty, stworzy¢ symulacje, wygenerowa¢ wykresy czy kontrolowaé budzet — firmowy i domowy. A jak
Ty planujesz wykorzystac dziesiagtki funkcji i mozliwosci tego narzedzia?

Najczestszym problemem podczas pracy z Excelem jest wydobycie tkwigcej w nim mocy obliczeniowej.
Dlatego tez umiejetno$¢ jego obstugi jest tak pozadana przez pracodawcéw i przynosi firmie wymierne
korzysci. Z tym podrecznikiem zaczniesz bezbtednie wykonywac obliczenia w arkuszach Excela, bedziesz
formatowa¢ komoérki i gromadzi¢ dane. Przestaniesz ba¢ sie tworzenia wykreséw, uzywania funkcji
i formut oraz poruszania sie miedzy skoroszytami. Skorzystasz z ilustracji, obrazowych przyktadéw
i ¢wicze — bez koniecznosci wgryzania sie w specjalistyczng terminologie.

Obierz kurs na Excel!

* Tworzenie nowych i otwieranie istniejacych arkuszy

* Korzystanie z funkcji i formut matematycznych, finansowych, statystycznych i innych
* Wprowadzanie do komérek, formatowanie oraz wyszukiwanie danych

* Drukowanie arkuszy

* Tworzenie wykreséw

* Praca z Analysis ToolPak
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