>

=
—
S
Q.
=
=
~
2]
~

EXCEL 2016 L

Policz w Excelu kroki do celu!

Idealny pracownik, czyli poznaj przeznaczenie arkusza kalkulacyjnego

100% gwarancji na przekonanie audytorium, czyli zréb wrazenie na szefie

Korepetycje z matmy, czyli jak zaprzac do pracy funkcje matematyczne

Helion¥



Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie catoéci

lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione.
Wykonywanie kopii metodg kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie
ksigzki na noéniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie
praw autorskich niniejszej publikacji.

Wszystkie znaki wystepujace w tekécie sa zastrzezonymi znakami firmowymi
badZ towarowymi ich wiascicieli.

Autor oraz Wydawnictwo HELION dotozyli wszelkich staran, by zawarte

w tej ksigzce informacje byly kompletne i rzetelne. Nie biorg jednak zadnej
odpowiedzialno$ci ani za ich wykorzystanie, ani za zwigzane z tym ewentualne
naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION
nie ponosza rowniez zadnej odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody

wynikle z wykorzystania informacji zawartych w ksigzce.

Redaktor prowadzacy: Michat Mrowiec

Projekt oktadki: Studio Gravite / Olsztyn
Obarek, Pokonski, Pazdrijowski, Zaprucki

Fotografia na okladce zostata wykorzystana za zgoda Shutterstock.com

Wydawnictwo HELION

ul. Koéciuszki 1c, 44-100 GLIWICE

tel. 3223122 19, 32 230 98 63

e-mail: helion@helion.pl

WWW: http://helion.pl (ksiegarnia internetowa, katalog ksigzek)

Drogi Czytelniku!
Jezeli chcesz oceni¢ te ksiazke, zajrzyj pod adres
http://helion.pl/usetr/opinie/ex16ku

Mozesz tam wpisaé swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.

Kody zrédlowe wybranych przyktadéw dostepne sa pod adresem:
ftp://fip.helion.pl/przyklady/ex16ku.zip

ISBN: 978-83-283-1745-1

Copyright © Helion 2016

Printed in Poland.
« Kup ksiazke + Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke + Lubie to! » Nasza spotecznos¢

« Ocen ksigzke



http://helion.pl/rt/ex16ku
http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/ro/ex16ku
http://helion.pl
http://ebookpoint.pl/r/4CAKF

Rozdziat 1.

Rozdziat 2.

Rozdziat 3.

Kup ksigzke

Spis tresci

|dealny pracownik, czyli przeznaczenie arkusza kalkulacyjnego ... 11

Liliputi Guliwer . ... ... 11
Nacebulke ... 12
Lek na wszystkie dolegliwosci .................. oL 13
Rodzina Microsoft Office .......... ... ..o it 15
W krélestwie krasnoludkéw ........... .. oo 16
Troche fajerwerkow ......... ... 18
Nie tylko Excel ...... ..o 20
MoCZWami ... ..o 22
Praktycznedowody ...... ... i 22
Szybkie sortowanie ............ .. .. . i 23
Bezbledne sumowanie .. ......... ... .. i 25
Podatnosé nazmiany ........ ... ... . . . i, 26
Bajkazmoralem ....... .. ... 28
Podsumowanie ........ ... .. . 28
Dwatatwe Kroki ... 31
Rozpoczynanie pracy ............. . ... it 31
Program dla uzytkownika ......... ... ... . .. .ol 33
Bezpieczenstwodanych ........ ... .. ... il 34
Zapisywanie informacji ........ .. .o 35
Przyklady ... ... 36
Tworzenie pustego arkusza .................. ... ... ...... 36
Tworzenie arkusza na podstawie szablonu . .................. 37
Wezytywanie dokumentu . ............ ... oo 37
Uruchamianie programu skojarzonego z plikiem ............. 38
Zapisywanie nowego arkusza ........... ... ... ... .. 39
Aktualizacja zawartosci pliku . ....... ... ... ... .o L 41
Zapisywanie arkusza do nowego pliku ...................... 41
Zamykanie programus . ... 43
Testowanie zgodnosci ........... ... ... ... . i 43
Podsumowanie ............ ... ..o 45
Eliminacja niebezpieczenstwa utraty danych .................... 47
Cojest najcenniejsze ............ ..o 48
Przykdady ... ... 49

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

Data i godzina zapisu modyfikacji pliku . .................... 49

Wyszukiwanie najnowszego pliku .......................... 51

Podsumowanie ............ .. i 52

Rozdziat 4. Jak 05zCzedzaC Czas ........c..eiiieiiii i 53
Przyklady ... ... 54
Opcjeogllne ... ... ... i 54

Opcje edycii ..o 56

Opcje wyswietlania ......... .. ... . . i 56

AUtozZapisywanie .................iiiiiiiii i 57

Domyslny format pliku ........ ... ... . i 58

Podsumowanie .............. i 58

Rozdziat 5. Niewiarygodne mozliWOSCI .. ... 59
Przyklady ... ... 62

Wygodne zarzgdzanie kartami ................... ... ... .. 62

Wydawanie polecert ............. i, 64

Ochrona zawartosci pliku przed zmiang . .................... 65

Odczytywanie wspotrzednych komorki ...................... 65

Zmiana nazwy arkusza ......... ... .o oo, 66

Btyskawiczne obliczenia ............. ... . .. .. i, 67

Podsumowanie ........ ... ... . 68

Rozdziat 6. tatwe sSposoby zaznaczania ...........c..uuiiiiinnns 69
Przykdady ... ..o 71
Zaznaczanie komorki ... .. . oo o 71

Zaznaczanie sgsiednich komorek ........ ... ... ... ... ... 72

Zaznaczanie niesgsiadujgcych komérek ..................... 73

Zaznaczanie sgsiadujgcych komorek ......... ... ... .. L. 74

ZAzZNACZANIE WICTSZO . . ..ot 75

Zaznaczanie kolummny . ... ... ... . i 75

Zaznaczanie arkusza ........... ... .o oo, 76

Podsumowanie ......... ... . 77

Rozdziat 7. Mistrzowskie wprowadzanie danych ........... ... .....ooiia.. 79
Krngbrne maszyny ......... ... 81

Przyklady ... ..o 82

Wpisywanie danych ......... ... . . .o, 82

Kopiowanie danych wewngtrz arkusza ...................... 83

Kopiowanie danych z innych aplikacji .. ..................... 84

Seriedanych ..... ... ... . 85

Formuly ... 86

Podsumowanie .............. i 88

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

—m

Rozdziat 8. EdycjadanyCh . ... 91
Przyklady ... ..o 93
Wprowadzanie zmian ................ ... . ... 93

Blokowanie wprowadzania zmian .......................... 94

Usuwanie komorek .......... ... .. i, 96

Wyszukiwanie ciggu znakow ............ ... ... .. o 97

Zastepowanie ciggu znakow ......... ... .. . oo, 98

Filtrowanie ........... ..o, 99

Podsumowanie ........ ... .. . 101

Rozdziat 9. Wyjawiamy sekrety formatowania komorek ...................... 103
Prostainstalacja .......... ... . .. 103
Latwaobstuga ........ ... . 103

Podstepne pulapki ......... ... 104

Mozolne prace ..........c..iiiiii e 104

Straszne formaty ........ ... i 105

Zanim wyrzucisz komputer ........ ... oo 106

Przyklady ... ... 106

Zmiana szerokosci kolumny .......... ... ... .o oL 106

Automatyczna zmiana szerokosci kolumny .................. 107

Automatyczna zmiana szerokosci kolumn w catym arkuszu ... 108

Dostosowywanie wielkosci czcionki ......................... 109

Zmiana domyslnych parametrow tekstu ..................... 110

Wplyw szerokosci komorki na wyswietlanie jej zawartosci ... 111

Wplyw formatu na wyswietlanie zawartosci komorki ......... 112

Podsumowanie .......... ... ... i 115

Rozdziat 10. 100% gwarancji na przekonanie audytorium ..................... 117
Przyklady ... ... 120

Jak wykonaé wykres? .. ... . 120

Jak zmieni¢ typ wykresu? ....... .. 121

Podsumowanie ........... ... . i 122

Rozdzial 11. Drukowanie ........... ..o 123
Przykdady ... ... 124

Wybor drukarki domyslnej ........... ... ... ... o 125

Podziat nastrony ........... ... ... .. i i, 126

Podglad wydruku ........ ... oo 128

Informacje pomocnicze .............. .. ... o, 129

Drukowanie ......... ... ... i 132

Podsumowanie ........... ... i 134

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

Rozdziat 12. Excel jako bazadanych ...... ... 135
Projektowanie bazy danych ........... ... . .. .. ool 136

Przyklady ... ... 137
Projektowanie bazy danych .............. ... .. ... ..., 137

Generowanie formularza ........... ... ... .. ... ... 138

Wpisywanie danych .......... ... ... ... o i 140

Wyszukiwanie danych ........ ... ... ... . oo 141
Sortowaniedanych ........ ... ... .. .. il 142

Podsumowanie ........ ... 144

Rozdziat 13. Formuty w praktyCe . ... ... 145
Budowaformul ........ ... ... 145

Bledne dzialanie formut ....... .. ... 146

Przyklady ... ... 148
Wyszukiwanie funkcji ........ .. .. o i 148

Program magazynowy ............ ... . i 150
Podsumowanie ......... ... 155

Rozdziat 14. Samodzielne rozwigzywanie problemow ........................ 157
Przyklady ... ..o 158
Elektroniczny sufler ...... ... . ... ... . il 158

Odgadywanie mysli . ...... ... . .. . i i 160

Podsumowanie ......... ... 161

Rozdziat 15. Skarby W SIECI? . ... 163
Microsoft Office ... ...t 163

Pomoc techniczna Microsoftu ..., 165

Excel nie potrafi cerowac skarpet .......... .. ... ...l 166

Koétka zainteresowan ..............ooiiiiiiiiiiiiiiii, 167

Wiasny biznes ......... .. . 168
Podsumowanie ... 170

Rozdziat 16. Funkcje czasu i daty . ........ueee e 171
Opisy funkeji . .....ooi 172

CZAS .o 172
CZAS.WARTOSC ... 173

CZESC.ROKU ...\ttt 173

DATA . 174
DATA-WARTOSC . ...t 176

DINI 176

DNIL360 ... 177

DZIEN.TYG ...ttt 177

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

DZIS ..o 178
GODZINA ... 179
JEZELL . ..ot e 179
MINUTA . 180
SEKUNDA .. e 180
TEKST ... 181
TERAZ .. 181
Przyklady ... ... 182
Porownywanie liczb ........... .. ... ... . i, 182
Formulydatyiczasu ........ .. ... . . .. 183
Zamiana sekund na minuty i godziny ....................... 190
Podsumowanie ............ ... ... 193
Rozdziaf 17. Proste obliczenia finansowe ............ ... ... ... ool 195
Opisy funkeji . ... 196
SUMA e 196
SUMAJEZELI . ..............ciiiiiiiiiiiiiiiiiaan, 196
Przykdady ... ... 197
Obliczaniesalda ......... ... ... ... ... ... . . . ... 197
Sumowanie warunkowe ......... ... . o 199
Podsumowanie ............ ... ... 201
Rozdziat 18. KorepetyCje z matmy ... ... 203
Opisy funkeji . ... 204
LICZJEZELIL ...........ccciiiiiiiiiiiiiiiaaiiiiiiia.., 204
MAX 205
MEDIANA . 205
MIN . 205
MODUL.LICZBY . ...t 206
SUMA.ILOCZYNOW ...ttt 206
SREDNIA ..........cooiiiiiiiiiii i, 206
Przykdady ... ..o 207
Obliczanie Sredniej ......... ... .. oiiiiiiiiiiiiiniin.. 207
Obliczanie sredniej liczb w obszarze niecigglym .............. 208
Srednia cena zakupu ........ ... ... ... . . i, 210
Wyliczanie réznicy procentowej miedzy dwiema liczbami . . . .. 211
Mediana grupy liczb .......... ... . ... . i, 213
Znajdowanie najmniejszej liczby w zakresie ................. 215
Znajdowanie najwigkszej liczby w zakresie .................. 215
Zliczanie liczb wigkszych lub mniejszych
0d Warto$ci Progowe . .. .....vuu i 216
Podsumowanie ........ ... .. 217

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

Rozdziat 19. Miarka za miarke . ..........uuu s 219
Instalacja dodatku Analysis ToolPak ............................ 219
Opis funkeji . ... oooni 221

KONWERTUJ .o 221
Przyklady ... ... 226
Konwertowanie jednostek miary ........................... 226
Podsumowanie .......... ... . 228
Rozdzial 20. FUNKCIE . ..ot 229
Funkcje finansowe ........ ... i 229
DB 229
FV 231
IPMT ..o 233
NPER ... 234
PV 236
Funkcjedatyiczasu ... 238
CZAS 238
TERAZ ... 241
Funkcje matematyczne ......... ... ..o i 242
ACOS .. 242
ACOSH ... 244
ASIN 246
ASINH . ..o 248
ATAN .o 249
COS . 251
EXP o 252
ILOCZYN ..o 254
KOMBINACJE . ... e 256
LN 257
LOG . 259
LOGIO . ..o e 261
MOD . 264
PI 267
PIERWIASTEK ... . e 268
SIN o 270
SINH .. 272
STOPNIE ... ... 273
SUMA.KWADRATOW ... .ottt 275
TAN . 276
TANH ... 277
Podsumowanie ............. i 278

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

Rozdziat 21. Tabele przestawne .. ... 279
Filtrowanie tabeli przestawnej .............. ... ..o, 281
Projektowanie tabeli przestawnej ................. . .o oLl 282

Catkowita sprzedaz dla kazdejz grup ....................... 284
Grupa towarow z najlepszg sprzedazg ...................... 285
Towary o najlepszej sprzedazy w grupie ..................... 286
Zmiana nazwy nagtowka tabeli przestawnej ................. 287
Aktualizowaniedanych ........... .. ..o 288
Podsumowanie ........ ... .. . 289
ZaKONCZENIE ... . 291
GuruExcela ....... ..o 292
Pobieranie plikow ¢wiczeniowych .......... .. .. .. ..ol 293

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rf/ex16ku
http://helion.pl/rt/ex16ku

* Prosta instalacja
* tatwa obsluga

* Podstepne putapki
* Mozolne prace

e Straszne formaty

» Zanim wyrzucisz komputer
* Przyktady

* Podsumowanie

Wyjawiamy sekrety
formatowania komorek

Prosta instalacja

Producenci oprogramowania staraja si¢ dostarczy¢ aplika-

cje, ktora pozwoli uzytkownikowi rozpocza¢ prace zaraz po
zainstalowaniu. Kto chciatby bowiem poswigca¢ czas na kon-
figurowanie programu czy czytanie instrukcji obstugi? Zwtaszcza
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 rowniez prawda. Jezeli jednak uzytkownik chce rozwigza¢ nietypowy problem, musi
porzadnie si¢ natrudzi¢, zanim dostosuje program do wlasnych potrzeb.

t atwa obstuga

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

Dzigki unifikacji ikon i polecen znajomo$¢ obstugi jednego programu dla srodowiska
Windows pozwala na szybkie opanowanie innych. Uzytkownik ma ztudne wrazenie,
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104 Podstepne putapki

ze moze korzystac¢ z programu, polegajac tylko na intuicji. Mozna takiemu wrazeniu
ulega¢ do chwili, w ktérej pojawi si¢ pierwszy problem. Do jego rozwigzania koniecz-
na jest bowiem podstawowa wiedza o specyfice aplikacji.

Podstepne putapki

W miare¢ poznawania arkusza kalkulacyjnego i doceniania
wygody jego uzytkowania wymyslane sg coraz nowsze jego
zastosowania. Zlozonos¢ ich rosnie. Niekiedy trzeba wpro-
wadzi¢ dluzszy opis. Domyslnie komoérki arkusza maja
rozmiary zbyt mate, aby wyswietli¢ nawet 1024 znaki.
Podczas wpisywania okazuje sie, ze widocznych jest tylko
kilka znakéw. Gdy zakonczymy wpisywanie, pojawia sie
napis, ktdry zaslania sgsiednie komorki. Doswiadczenia wyniesione z obstugi edytora
tekstu nie na wiele si¢ zdaja. Arkusz kalkulacyjny ma swoja specyfike.

Szerokos¢ komorki mozna dostosowywac do jej zawartoéci. Wystarczy tylko prze-
ciagnac¢ linie oddzielajacy sasiednie kolumny. Mozna réwniez dwukrotnie klikna¢
lini¢ rozdzielajacg kolumny.

Mozolne prace

Wprawdzie Excel jest programem komputerowym, ale
bez odpowiedniej wiedzy wiele czynnosci uzytkownik
bedzie musial wykonywaé w bardzo mozolny sposoéb.
Zalézmy, ze wykorzystano wszystkie kolumny arkusza.
Chcemy nadac¢ arkuszowi fadny wyglad i dostosowac
szeroko$¢ komorek do zawartosci.

Czy aby dostosowac szeroko$¢ kazdej kolumny do wpisanych danych, musimy
postugiwac si¢ kliknieciami? Jesli dostosowanie szerokosci jednej kolumny zajmie
tylko dziesie¢ sekund, to na klikaniu w zaledwie 256 kolumn spedzimy prawie trzy
kwadranse! Na szczedcie nie musimy regulowac szerokosci kazdej kolumny z osobna.
Excel pozwala na dopasowanie szerokosci kolumn do ich zawartosci w calym arku-
szu. Po zaznaczeniu calego arkusza nalezy dwukrotnie klikna¢ jedna z linii rozdziela-
jacych kolumny.
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Straszne formaty 105

Jezeli rozmiar komorek nie powinien by¢ modyfikowany, a chcemy, aby wyswietla-
nych bylo wiecej znakéw, mozna zmieni¢ wielkos¢ czcionki. Podczas wpisywania
warto$ci w grupie Czcionka karty Narzedzia gtéwne trzeba wykonac wiele prob. Ale
od czego mamy komputer? Maszynie mozna kaza¢ dobra¢ odpowiednig wielkos¢
czcionki. Zrobi to znacznie szybciej niz czlowiek.

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

Zmiana parametrow domysinych nie ma wptywu na arkusze juz istniejace.

Straszne formaty

Komputer nie ma intuicji. PC nie potrafi z kontekstu odczyta¢ dodatkowych infor-
macji. Wpisujac dane, musimy poinformowac program, jak ma je traktowa¢. Format
Ogélne jest domyslnym formatem liczbowym. Jesli wpisywana liczba zawiera tak
duzo znakdw, ze nie miesci sie w komorce, zostanie zaokraglona. Do jej zapisu zosta-
nie uzyty format Naukowe.

Na wartos$¢ wyswietlang na ekranie i drukowang ma wplyw szeroko$¢ komorki.
Whpisanie danych do zbyt waskiej komadrki powoduje wyswietlanie liczby réznej od
wprowadzonej. Do obliczen brane sg warto$ci wpisane (widoczne w pasku formuty
po kliknieciu komorki).

Dla poprawnosci obliczen istotne jest wybranie wlasciwego formatu i zakresu warto-
$ci. Excel pozwala na korzystanie z nast¢pujacych formatéw: Ogélne, Liczbowe, Wa-
lutowe, Ksiegowe, Data, Czas, Procentowe, Ulamkowe, Naukowe, Tekstowe, Specjalne,
Niestandardowe. W kategorii Specjalne mozna znalez¢ formaty kodéw pocztowych

i numerdéw telefonicznych, PESEL i NIP.
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Zanim wyrzucisz komputer

Z powyzszych przykladéw wynika, ze aby poprawnie
postugiwac si¢ arkuszem kalkulacyjnym, trzeba go
pozna¢. Opieranie si¢ na intuicji czy doswiadczeniu,
ktore zdobylismy podczas pracy z innymi aplikacjami,
to najprostsza droga do popelniania btedow.

-

Nie uda Ci si¢ pozna¢ Excela w calo$ci. Zawsze bedzie
mial przed Tobg jakie$ tajemnice. Pracujac z nim, &)
odnos sie krytycznie do wynikéw obliczen. Nie ufaj im .
bezgranicznie. Komputer wykona kazdg praceg, nawet te,

ktéra z punktu widzenia czlowieka nie ma sensu.

Ale zanim wyrzucisz komputer, sprawdz, czy sam nie popelnite$ bledu.

Przyktady

Ponizsze przyklady demonstruja, w jaki sposdb mozna dostosowac sposdb wyswiet-
lania do danych zapisanych w komorce.

Zmiana szerokosci kolumny

Najczesciej spotykanym problemem jest dopasowanie szerokosci kolumny do liczby
znakow zapisanych w komorce.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny:

7\
A p\) ¢ D 1. Umie$¢ kursor nad linig rozdzielajacg
1 |Nazwa _|ﬂtdres telefon kol d ieni k ! 1K
2 [STAJNIA T Warszawa 602-66-32-97 olumny. Gdy zmieni ksztalt ze strza
3 |LK.S. "WiZétwin, k.|(22) 758-91-27 na lini¢ pionowg z dwiema strzatkami,
4 | OSRODEF Warka, ul_ (48) 667-89-07 weiénij lewy przycisk myszy.

2. Przesuwaj kursor az do osiag-
- £
Al Szerokoéé: 16,57 (121 piksele) | 222 niecia odpowiedniej szerokosci
. | B | € | D | kolumny. W czasie przesuwa-
1 [Nazwa |Adres on p [ ..
2 |STAINAT Warszawn b2466.32.97 malza'wartosc kolumny nie jest
3 |LK.S. "WiZdtwin, k|1(22) 758-91-27 Wysw1etlana.
4 |OSRODEkKWarka, u|. (48) 667-89-07
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Przyktady 10

3. Nad kolumng widoczne jest pole z informacja o szerokosci. Moze to pomodc
w zorientowaniu si¢ co do nowych wymiaréw kolumny.

A . B [ C [ D 4. Zwolnij lewy przycisk myszy.
1 |Nazwa _Adres telefon .. . . . ..
2 |STAJNIA TRAKT 4 ] "Warszawa 602-66-32-97 Linia rozdzielajaca pojawi sie
3 |LK.S."WOLTA" Zétwin, k. |(22) 758-91-27 . . .
4 |O3RODEK JEZDZIECKI "FARMA SWarka, ul. (48) 667-89-07 w miejscu, w ktorym znajdowal

sie kursor.
A B | c | D o . . . .

37 [LUDOWY KLUB JEZDZIECKI "GALOP” Kozienice, (48) 614-27-01 5. ]ezeh na ekranle nie Sq Jedl’lO-
38 KLUB JE?DZ\ECK\ "SKARB" przy STADNINIE KONI K ] 1614-23-33 , . . .
39 |KLUB JEZDZIECKI przy STADNINIE KONI "KRASNE" Kra; 671-27-85
40 |KLUB JEZDZIECKI 'Srg PANSTWOWYM STADZIE OGIERTY “Hrack, J= :::252-98-97 czesnie WldOCZIle WSZyStkle
41 |SPORT | REKREACJA -KLUB JEZDZIECKI tuzne 26 (90) 22-79-44

wiersze, przewin arkusz.

6. Jezeli zauwazysz, ze zawarto$¢ niektérych komorek nie jest wyswietlana w ca-
tosci, ponownie zmien szerokos¢ kolumny.

Automatyczna zmiana szerokosci kolumny

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

Aby program automatycznie dostosowat szerokos¢ kolumny do jej zawartosci:

A'-I-rf\,c,n

|Nazwa lﬂM telefon

| STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97

|LK.S. "Wi Zatwin, k. 1{22) 758-91-27
DSRODEk Warka, ul. (48) 667-89-07

B (pa) =

7@

1. Umie$¢ kursor nad linig rozdzielajaca
komorki. Gdy zmieni ksztalt ze strzatki
na lini¢ pionowg z dwiema strzatkami,
kliknij dwukrotnie.

B | c D 2. Jezeli na ekranie nie sg

51 [STAJNIA "BOGUMIL"
52 |OGNISKO TKKF "PODKOWA"
53 |KLUB JEZDZIECKI "KAWALKATOR"
54 |OSRODEK JEZDZIECK! "RICO”
55 |KLUB JEZDZIECKI "ECO MILK"
56 |OSRODEK JEZDZIECKI
57 |MIEDZYSZKOLNY KLUB JEZDZIECKI "CWAL"

STADNINA KONI "DRAGON"

ZAKEADOWY OSRODEK JEZDZIECKI CIERSZEWO

OSRODEK JEZDZIECK| WYZSZEJ SZKOLY ROLNICZO PEDAGOGICZNI
0.5.5.K.iR. "SZWADRON"
KLUB JEZDZIECKI "WIARUS"

58

59
60|
61
62

dom, ul (48) 363-22-15
dzymin, (22) 786-61-46

Siecieri  (90) 25-0146

EJ | Siedice, ul (25) 44-19-98

Ptorisk, ul (23) 662-33-68
Podkowa L (22) 758-94-26
Podkowa L (22) 758-94-38
Bledowo 3/(22) 785-54-44
Kamionki : (24) 262-92-56
Ciopan 5 |(26) 757-51-73

jednoczes$nie widoczne
wszystkie wiersze, prze-
win arkusz.

Szerokos¢ kolumny zo-
stanie dostosowana do

Stara Mito! (22) 773-30-67
Warszawa -

Kup ksigzke

wyswietlenia komorki
zawierajacej najwiecej
znakow.
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Automatyczna zmiana szerokosci kolumn w catym arkuszu

Prawda, ze automatyczna zmiana szerokosci kolumny jest wygodniejsza niz reczna?
Jezeli jeste$ tego samego zdania, mam dla Ciebie mila niespodzianke. Mozliwa jest
automatyczna zmiana szerokosci wszystkich kolumn w catym arkuszu.

Aby program automatycznie dostosowal szeroko$¢ wszystkich kolumn w arkuszu

do ich zawarto$ci:

1) B C | D 1. Kliknij pole znajdujace si¢ na przecigciu
1 [Nazwa |Adres telefon oznaczen kolumn i wierszy.
2 |STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97
3 |LK.S. "WiZdtwin, k. 1(22) 758-91-27 2. Zaznaczony zostanie caly arkusz. Swiad-
4 |OSRODEk Warka, ul. (48) 667-89-07 .. /

czy o tym zmieniony kolor tta komoérek
4 A &+ B c oraz etykiet wierszy i kolumn.
1 |Na Adres  telefon | (2 i Kliknii P T ‘1A
. Klikni rotnie linie rozdziel
2 | STASSA TWarszawa 602-66-32-97 3. Kliknij dwukrotnie lini¢ rozdzielajacy
3 |LKS. "WiZ6hwin, k 1(22) 758-91-27 kolumny.
4 |OSRODEkWarka, ul. (48) 667-83-07
4. Szerokos¢ kolumn w arkuszu zostanie zmieniona.

4 A B c
1 [Nazwa C ﬁ@:_/ lef
2 | STAJNIA TRAKT 4 Warszawa-Wawer ul. Skalnicowa 21 602-66-32-97
3 |LK.S "WOLTA" Z6twin, k_Podkowy Lednej (22) 758-91-27
4 |OSRODEK JEZDZIECK] "FARMA SIELANKA" Warka, ul. Egkowa 1 (48) 667-89-07

Powidasz 100% Powieksz

Powigkszenie

Dane Recenzja Widok
SRS

zaznaczenia ok

do Mg

Powiekszenie

O zo0%

Oﬂieardowe: 25

Powiekszenie ? *

%

Kup ksigzke

5. Sprawdzimy, jaki wplyw ma wprowadzona zmiana
na wyglad arkusza. Rozwin karte Widok.

6. Kliknij ikone Powigksz.

7. Wybierz wyswietlanie arkusza w pomniejszeniu.

8. Kliknij przycisk OK.

Pole¢ ksigzke
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9. Przewin arkusz w taki sposdb,
aby sprawdzi¢, czy zawarto$¢
wszystkich komorek jest wy-
$wietlana w calosci.

Al - 5 Mazwa

Dostosowywanie wielkosci czcionki

W poprzednich przyktadach szerokos$¢ kolumn byta dostosowywana do ich zawarto-
$ci. Mozliwa jest rowniez zmiana rozmiaru czcionki, aby dane zmiescily si¢ w komor-
kach o zadanej szerokosci.

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

Narzedzia gléwne [AUECUTEUTST] 1. Kliknieciem zaznacz komorke,
o X _ \® - w ktorej chcesz dostosowac czcionke.
D i Arial -0 <A A
Widej CEl 2. Kliknij karte Narzedzia gtowne.

¢ B I U-

-

chowek N @_ . 3. Kliknij strzatke znajdujaca sie w pra-
I wym dolnym rogu grupy Czcionka.

A2 - I STAIN

A(1) B | € | D |
|Nazwa T Adres  telefon
STAJNIA TIVWarszawa 602-66-32-37
LK.S. "WiZdhwin, k. |(22) T58-91-27

—

|

[EVRN L]

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Formatowanie kemirek

‘Wyrdwnanie tekstu

Poziomo:

Pionowao:

Do dotu ~

Whyjustuj roztozone

Stero kstem
[ tekst
(Zmnicjszaj, aby dopasowad

[ 5calaj komarki

Od prawej do lewej
Kierupek tekstu:
Kontekst v

Ogédlne ~| Weede:

o

?

Liczby =~ Wyréwnanie = Czcionka Obramowanie Wypelnienie  Ochrona

Orientagja

T

N .
k|| Tekst —#
s .
t

X

%] stopnife)

4. W oknie Formatowanie komorek
kliknij karte Wyréwnanie.

5. W sekcji Sterowanie tekstem
zaznacz opcje Zmniejszaj,
aby dopasowac.

6. Kliknij przycisk OK.

oL P —

[srasn (8 b zawa 602-66-32-97
LKS. "W Zohwin, k. 1(22) 758-91-27
| OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07

m Anuluj
Nazwa__ Aowd  telefon

7. Zmien szerokos$¢ komorki, ktorej
nadano nowe wlasciwo$ci.

8. Wielko$¢ czcionki w zaznaczonym
obszarze zostanie dostosowana do
szerokosci komarki i dtugosci tekstu.

Zmiana domysinych parametrow tekstu

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

Aby wyspecyfikowa¢ parametry tekstu, ktére bedg uwzgledniane w kazdym nowym

arkuszu:

MNarzedzia glowne

Czcionka

Wstawianie

1. Kliknij strzatke znajdujaca si¢
w prawym dolnym rogu grupy
Czcionka.

Kup ksigzke
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Formatowanie kemarek T X 2. W Oknie Formatowanie
Liczby ~ Wyréwnanie Czcionka Cbramowanie  Wypetnienie  Ochrona komorek kllknl] kart@
Czcionka: 2 Styl czcionki: Rozmiar: CZClOnka.

Comic 5ans M5 7\ 12
T Chiller :3: ~ 8 A 3. Na liscie Czcionka
Colonna MT 9
10 1
% Consolas Pogrubiona kursywa 11 Zaznacz naZW@ krOJu’
Constanti 7 7 .
T Cooper Black v a v ktéry ma by¢ krojem
Podkreilenie: Kolor: d rl
|Bez podkreilenia | Automatyczny D Mormalna czcionka Omys nym
e fite 4. Naliécie Styl czcionki
D Przekreilenie
[ indeks gérny AaBbCeYyZz zZaznacz Styl czcionki
|:| Indeks dolny domys,lneJ
To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce. 5, Na hécle ROZmiaT Za-
znacz rozmiar czcionki
domyslne;j.
Lok /[ s |6, Kliknij przycisk OK.

Ustawienia domyslne zaczng obowigzywac po ponownym uruchomieniu programu
Excel. Nie majg one wptywu na wyglad dokumentéw utworzonych przed wprowadze-
niem zmiany.

Wptyw szerokosci komaorki na wyswietlanie jej zawartosci

Komorki Excela majg okreslong szeroko$¢. Pozwalaja na wyswietlanie ograniczonej
liczby znakow. Arkusz stara si¢ wyswietli¢ wpisane dane z jak najwi¢ksza dokladnos-
cig. Gdy nie jest to mozliwe — sygnalizuje btad.

Aby sprawdzi¢, jaki wpltyw na wyswietlanie zawarto$ci komdrki ma jej szerokos¢:

1. Kliknij komoérke. Wpisz z klawiatury liczbe

v f | 1234567890 1234567890.
éﬁ i D E 2. Kliknij przycisk Wpis.
v IS
® 1234567890 -

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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_

3. Zmien szeroko$¢ komorki zawierajacej
B || 1234567890 —@ liczbe, tak aby zmiescily si¢ w niej tylko
trzy znaki.

© F

pd E
| ml @ 4. Z powodu zbyt malej ilo$ci miejsca za-

miast liczby wyswietlana jest sygnalizacja

btedu.

5. W rzeczywistosci w komorce nadal wpi-
sana jest liczba 1234567890.

6. Zwigksz szerokos¢ kolumny tak, aby wy-
$wietlane w niej byto pig¢ znakdw.

| ¢ ok e | F 7. Liczba 1234567890 zostata zaokraglona

|1E+|:||9_I @ do 1*10+9.

¥ 1234567830

8. Zwigksz szerokos¢ kolumny, aby widocz-

% || 1234567890 o ,
nych bylo dziewig¢ znakow.

C D + E F

1235609] v ! 9. Liczba 1234567890 zostata zaokraglona
| do 1,235*10+9.

Wptyw formatu na wysSwietlanie zawartosci komaorki

Poczatkujacemu uzytkownikowi Excel moze sprawi¢ psikusa. Cho¢ na ekranie bedzie
wida¢, ze dodaje on 2 i 2, to wynik nie musi wynosi¢ 4. Zrédtem btedu jest format
komorki i zaokraglanie liczb. Format komorki okresla, czy ciag znakéw ma by¢
traktowany jako data, kwota, warto$¢ wyrazona w procentach, numer NIP itp. Dla
niektdérych formatéw mozna okresli¢ liczbe miejsc znaczacych, do ktérych bedzie
zaokraglana liczba.

Formatowanie wymyslono 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 za sobg niebezpieczenstwa.
W komorce wyswietlana jest liczba po uwzglednieniu formatowania. Do obliczen

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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wykorzystywana jest wpisana warto$¢. Mozna ja obejrze¢ tylko w pasku formuly po
kliknieciu komorki.

Sporzadzimy tabele. Utatwi ona porédwnanie réznych formatéw danych.

A

B |

Nazwa fol

rmatu

lza pis liczby

Ogdlne
Liczbowe
Walutow

Data
Czas

1
2
3
4
5
4]
7
& |Procento
9_
10|
11|
12|
13 |
14 |
15

PESEL
NIP

Utamkowe
Naukowe

e

Ksiegowe

we

_®

Tekstowe
Numer telefonu 6-cyfrowy
Numer telefonu 7-cyfrowy

Plik

WKlej

B2

E@
Schowek T
-

Marzedzia gldwne

Calibri

I u-

A

Czcionka

X v K

Wstawianie

A A
A~

[F]

-1

B

Uktad strol

1234567830

1. W kolumnie A wpisz nazwy formatéw danych.

2. W komorce B1 wpisz tekst Zapis 1iczby.

3. W komdrce B2 wpisz liczbe 1234567890.
4. Skopiuj ja do schowka.

C

=

Nazwa fol
Ogdlne
Liczbowe

[T

rmatu

Zapis liczb
1234567890 .—®

Plik

= X%

wi(8)

Schowek

B3

[}

MNarzedzia glowne
Calibri

B I U-~

A

Wstawianie
-

- A

Czcionka

e

| B

A A

5. Zaznacz obszar od B3 do BI5.

6. Kliknij przycisk Wklej. Zawarto$¢ schowka
zostanie wstawiona do zaznaczonego obszaru.

—

Ogolne

Data
Czas
Procent

\OIOOI“-IIU\IWI&IWIN

_.
=

11]
1]
13
14]
15|

PESEL
NIP

Nazwa formatu

Liczbowe
Walutowe
Ksiegowe

&

owe

Utamkowe
Naukowe
Tekstowe
Numer telefonu 6-cyfrowy
Numer telefonu 7-cyfrowy

Zapis liczby

1234567390

Kup ksigzke
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B3 - I 12345672890 7. Kllknl] komo’rk@ B3. AthWIla
A Gatbri <11 | A a9 om jest tylko kliknigta komorka.
1 |Nazwa formatu i — .
— B I =O-A-H -5 88 . . /
z] Ogéine " & : 8. Kliknij komdrke B3 prawym
3 |Liczbowe 12345 =7ann . .
4 |walutowe i X Vit przyciskiem myszy.
5 |Ksiegowe Kopiuj
6 |Data Opcje whlejania 9. Z menu podrecznego wybierz
7 |czas e, e e, e X : Lo
& [procentowe D Lz Ui 128 ¥ L polecenie Formatuj komorki...
9 | Utamkowe Whlej specjalnie... 3
10 |Naukowe Inteligentne wyszukiwanie
11 |Tekstowe Wstaw...
12 |Numer telefonu 6-cyfrowy 1234: J )
13 |Numer telefonu 7-cyfrowy 1234: D ) .
14 |PESEL 1234 Wyczysc zawartosc
15 |NIP 1224 /2] Szybka analiza
16 | Filtruj L3
1] Sortuj 3
18 | .
19] 1 Wstaw komentarz
20 | @— [ Formatyj komérki.. [
21 | Whybierz z listy rozwijanej...
zz— Definiuj nazwe...
- [y— & Huperink. ]
Formtowanie komérek v x| 10. W oknie Formatowanie komorek
Liczby me Czdionka ©Obramowanie  Wypetnienie  Ochrona kliknij kart@ Liczby.
Kategoria:
Ogéine Praykiad . . .
liczons, i 11. Zlisty Kategoria wybierz
gia‘fag"‘“e Migjsca dziesietne: | 2 H LiCZbOWe.
lng::entuwe [] uzyj separatora 1000 [}
Nockime. E 12. Przypisz nowy format komorce
Tekstowe
e e | 1200 kliknigciem przycisku OK.
Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyswietlania wartoéci
pienieznych 53 formaty walutowe i ksiegawe. @
[ ok )
o N e | 3567850 13. Zawarto$¢ komorki B3 ma for-
mat liczbowy. Klikajac komorki
A | g | € od B4 do B15, nadaj im formaty
1 |Nazwa formatu Zapis liczby d id k
. 2godne Z nazwg widoczng w Ko-
2 |Ogdlne 1234567850 1 e A
; umnie A.
3 |Liczbowe [1234567890,00]—(33)

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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A

B T D E F

Nazwa formatu
0gélne
Liczbowe
Walutowe
Ksiggowe
Data

Czas
Procentowe
Utamkowe
Naukowe
Tekstowe

R TR PSR
| i ) M s i |

~==[2]e
@ N8

PESEL
NIP

o=

Numer telefonu 6-cyfrowy
Numer telefonu 7-cyfrowy

Zapis liczhby
1234567830
1234567890,00
1234 567 890,00 zt
1234 567 890,00 zt
GHHHEHHHHH

/|Daty i godziny ujemne lub za dhugie sa wywietlane jako 22552,

1224567890
1,236+09
1224567290
(1234) 567-890
(123) 456-78-90
01234567890
123-456-78-90

Podsumowanie

« Kiedy w komorce jest wyswietlany znak bledu? Znak btedu pojawia si¢ wow-
czas, gdy komorka ma zbyt malg szerokos¢, aby wyswietli¢ liczbe, lub gdy
liczba ma warto$¢ niezgodng z formatowaniem komorki.

Podsumowanie 115

14. W komorkach od B2 do B15 wi-
doczny jest wplyw formatowania
na postac liczby. W komdrkach
B6 i B7 sygnalizowany jest btad.
Naprowadz kursor nad komodrke
B7.

15. Wyswietlona zostanie informa-
cja o przyczynie bledu.

o W jaki sposéb informujemy program, ze wpisana liczbe ma traktowac jak
numer telefonu, a nie wynik pomiaréw, ktéry mozna zaokragla¢? O sposobie
interpretacji danych program jest informowany za pomoca formatowania.

o Ktora wartos¢ jest uwzgledniana w obliczeniach: widoczna w komorce czy
pasku formuty? Na ekranie i na wydrukach sa widoczne dane uwzgledniajace
szerokos$¢ komdrek. Do obliczen uzywana jest rzeczywista zawarto$¢ komoérek
— widoczna w pasku formuly po kliknieciu komorki.

Kup ksigzke
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EXCEL 2016 rL

Policz w Excelu kroki do celu!

Excel 2016 PL nie zrobi Ci herbaty i nie posprzata w biurze. Poza tym moze zrobi¢ dla Ciebie niemal
wszystko — zastapi¢ Gie w wykonywaniu nudnych, zmudnych, precyzyjnych obliczer, prezentacji
i wykreséw dla szefa. Moze poméc G szybko oceni¢ rentowno$¢ inwestycji, sensownie posegregowac
i przechowa¢ dane, przeprowadzi¢ skomplikowane symulacje. Krétko méwiac, moze staé sie Twoim
najlepszym biurowym przyjacielem, o ile tylko zechcesz nauczyé sie z nim komunikowaé. Ten wysitek
(i sie optaci!

W tej ksiazce znajdziesz przystepnie opracowane informacje, ktére pozwola G szybko rozpoczaé
efektywng prace z arkuszem kalkulacyjnym. Jasne opisy i dowcipne poréwnania sprawia, ze juz za
chwile bedziesz $migaé po komérkach Excela, dajagc mu coraz trudniejsze zadania. Nauczysz sie
wpisywac dane, a takze zabezpiecza¢ je przed przypadkowym skasowaniem. Dowiesz sie, jak wybra¢
odpowiedni format komérki, w ktorej zapisujesz informacje, 1 sprawdzisz, jak wydrukowaé efekt Twojej
pracy. Zrozumiesz, jak pogrupowac i utozyé dane, by tatwo byto je odszukaé. Wreszcie, poznasz formuty
i funkcje, ktére pozwola Gi przetwarzaé dane na dowolne sposaby, obliczaé wszystko, co tylko bedziesz
chciat, i generowaé to w formie wykresu. Sprawd?, jak Excel moze utatwi¢ Gi prace!

* Dwa proste kroki, czyli rozpoczynanie pracy

* Usuniecie niebezpieczeiistwa utraty danych i czasu

* katwe sposoby zaznaczania

* Mistrzowskie wprowadzanie i edycja danych

* Sekrety formatowania komérek i drukowanie

* Excel jako baza danych i formuty w praktyce

* Samodzielne rozwiazywanie probleméw i proste obliczenia finansowe
* Funkgje i tabele przestawne

Excel 2016 PL — potega liczb
w Twoich rekach!

Helion¥
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