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Prosta instalacja

Producenci oprogramowania starajg si¢ dostarczy¢ aplikacje, ktdra pozwoli uzytkow-
nikowi rozpocza¢ prace zaraz po zainstalowaniu. Kto chcialby bowiem poswieca¢
czas na konfigurowanie programu czy czytanie instrukcji obstugi? Zwlaszcza ze pro-
gram juz dziala, a do wykonania jest tyle pracy!

Podczas instalacji parametrom nadawane sg wartosci domyslne. Dzigki nim program
funkcjonuje, to prawda. Aktywne sg wszystkie najczgsciej uzywane opcje — to réw-
niez prawda. Jezeli jednak uzytkownik chce rozwigza¢ nietypowy problem, musi po-
rzadnie si¢ natrudzi¢, zanim dostosuje program do wtasnych potrzeb.

t atwa obstuga

Program ma sprawia¢ wrazenie fatwego w obstudze. To warunek, aby cieszyl si¢
popularnoscia.
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Dzigki unifikacji ikon i polecen znajomo$¢ obstugi jednej aplikacji dla srodowiska
Windows pozwala na szybkie opanowanie innych. Uzytkownik ma zludne wraze-
nie, ze moze korzysta¢ z programu, polegajac tylko na intuicji. Mozna takiemu odczu-
ciu ulega¢ do chwili, w ktdrej pojawi si¢ pierwszy problem. Do jego rozwigzania ko-
nieczna jest bowiem podstawowa wiedza o specyfice aplikacji.

Podstepne putapki

W miare poznawania arkusza kalkulacyjnego i doceniania wygody jego uzytkowania
wymyslane s3 coraz nowsze jego zastosowania. Zfozono$¢ ich roénie. Niekiedy trzeba
wprowadzi¢ dluzszy opis. Domy$lnie komdrki arkusza maja rozmiary zbyt mate, aby
wyswietli¢ nawet 1024 znaki. Podczas wpisywania okazuje sig, ze widocznych jest
tylko kilka znakéw. Gdy zakonczymy wpisywanie,
pojawia sie napis, ktory zastania sgsiednie komarki.
Dos$wiadczenia wyniesione z obstugi edytora tekstu
nie na wiele si¢ zdaja. Arkusz kalkulacyjny ma swoja
specyfike.

Szerokos¢ komorki mozna dostosowywac do jej za-
wartosci. Wystarczy tylko przeciagnac lini¢ oddziela-
jaca sasiednie kolumny. Mozna réwniez te linie dwu-
krotnie klikng¢.

Mozolne prace

Wprawdzie Excel jest programem komputerowym, ale bez odpowiedniej wiedzy
wiele czynnosci uzytkownik bedzie musial wykonywaé w bardzo mozolny sposéb.
Zalézmy, ze wykorzystano wszystkie kolumny arkusza. Chcemy nada¢ arkuszowi
tadny wyglad i dostosowac szerokos¢ komoérek do zawartosci.

Czy aby dostosowa¢ szerokos¢ kazdej kolumny do
wpisanych danych, musimy postugiwac sie kliknie-
ciami? Jedli dostosowanie szerokosci jednej kolumny
zajmie tylko dziesie¢ sekund, to na klikaniu w zale-
dwie 256 kolumn spedzimy prawie trzy kwadranse!
Na szczedcie nie musimy regulowac szerokosci kaz-
dej kolumny z osobna. Excel umozliwia dopasowa-
nie szerokosci kolumn do ich zawarto$ci w calym
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arkuszu. Po zaznaczeniu calego arkusza nalezy dwukrotnie klikna¢ jedng z linii roz-
dzielajacych kolumny.

Jezeli rozmiar komoérek nie powinien by¢ modyfikowany, a chcemy, aby wyswie-
tlanych byto wiecej znakéw, mozna zmieni¢ wielko$¢ czcionki. Podczas wpisywa-

nia wartosci w grupie Czcionka karty Narzedzia gléwne trzeba wykona¢ 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 mie-
dzy 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 domyslnych 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
Ogodlne 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.
Wpisanie danych do zbyt waskiej komdrki powoduje wyswietlanie liczby réznej od
wprowadzonej. Do obliczen brane sg warto$ci wpisane (widoczne w pasku formuty
po kliknigciu komorki).

Dla poprawnosci obliczen istotne jest wybranie wlasciwego formatu i zakresu warto-
$ci. Excel pozwala korzystac z nastepujacych formatow: Ogélne, Liczbowe, Walutowe,
Ksiggowe, 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 przykladow wynika, Ze aby poprawnie postugiwac si¢ arkuszem
kalkulacyjnym, trzeba go pozna¢. Opieranie si¢ na intuicji czy doswiadczeniu, ktore
zdobyliémy podczas pracy z innymi aplikacjami, to najprostsza droga do popetniania
bledow.

Nie uda Ci si¢ pozna¢ Excela w calo$ci. Zawsze bedzie
miatl przed Tobg jakies tajemnice. Pracujgc z nim,
0dnos si¢ krytycznie do wynikéw obliczen. Nie ufaj im
bezgranicznie. Komputer wykona kazdg prace, nawet te,
ktéra z punktu widzenia cztowieka nie ma sensu.

Ale zanim wyrzucisz komputer, sprawdz, czy sam nie
popetnites bledu.

Przyktady

Ponizsze przyklady demonstruja, w jaki sposéb mozna dostosowac sposdb wyswietlania
do danych zapisanych w komorce.

Zmiana szerokosci kolumny

Czesto spotykanym problemem jest dopasowanie szeroko$ci kolumny do liczby
znakow zapisanych w komorce.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny:

1. Umies¢ kursor nad linig rozdzielajaca

A+ B | c | D |
1 [Nazwa _|A telefon kolumny. Gdy zmieni ksztalt ze strzatki
2 | STAJNIA TWah_dwa 602-66-32-97 na lini¢ pionowg z dwiema strzatkami,
3 |LK.S. "WiZotwin, k. [{22) 758-91-27

wecisnij lewy przycisk myszy.

2. Przesuwaj kursor az do osiagnig¢cia odpowiedniej szerokosci kolumny.
W czasie przesuwania zawarto$¢ kolumny nie jest wyswietlana.

3. Nad kolumng widoczne jest pole z in-

Al 2 Szerokosc: 15,57 (114 piksele)| Nazwa ] L, ] i
- e B o o formacja o szerokosci. Moze to pomac
| | . . .
1 |Nazwa _|Adres \(?C%.J w zorientowaniu sie co do nowych
2 |STAJNIA TWarszawa 6 2-97 sk
3 |LKS. "W\ Zohwin, k 1(22)758-91-27 wymiaréw kolumny.
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A 8 | ¢ | o | 4 Zwolnijlewy przycisk myszy. Linia
1 [Nazwa |Adres telefon rozdzielajaca pojawi si¢ w miejscu,
2 |STAINIA TRAKT awa 602-66-32-97 , ; ,
3 LKS "WOLTA"  Z2(4) K 1(22) 758-91.27 w ktérym znajdowal sie kursor.
5. Jedli na ekranie nie s3 jednoczesnie widoczne wszystkie wiersze, przewin
arkusz.

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

A (6\_ & B | c | D
DOWY KLUB JEZDZIECK] "GALOP™ Kozienice, (48) 614-27-01
EZDZIECK| "SKARB" przy STADNINIE KONI KOZIENICE Kozienice, (48) 614-23-33
JEZDZIECK) przy STADNIMIE KONI "KRASME" Krasne (23) 671-27-85

40 |KLUB JEZDZIECKI przy PANSTWOWYM STADZIE OGIEROW "LACK” Lack, ul. A(24) 262-98-97

Automatyczna zmiana szerokosci kolumny

Opisany poprzednio sposob zmiany szerokosci kolumny jest bardzo pracochtonny.
Klopotliwos¢ postugiwania sie nim jest tym wieksza, im wigcej 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 B8 ¢ | D 1. Umle,sc ‘kursor nafi ll'nlq rozdzielajaca ‘
1 [Nazwa A telefon komorki. Gdy zmieni ksztalt ze strzalki
2 |STAJNIA TWarS_dva 602-66-32-97 na lini¢ pionowg z dwiema strzatkami,
3 |LK.S "WiZdtwin, k. 1(22) 758-91-27 Tpomis .
e kliknij dwukrotnie.
2. Jezeli na ekranie nie s jednoczes$nie widoczne wszystkie wiersze, przewin
arkusz.
3. Szerokos¢ kolumny zostanie dostosowana do wyswietlenia komdrki zawiera-
jacej najwiecej znakow.
. A | B | € | D
58 INA KONI "DRAGON" Radzymin, (22) 786-61-46
59 |ZA OWY OSRODEK JEZDZIECKI CIERSZEWO @)\ Sieciern  (90) 25-01-46
60 | OSRODEK JEZDZIECKI WYZSZEJ SZKOLY ROLNICZO PEDAGOGICZNEJS Siedice, ul (25) 44-19-98
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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 calym arkuszu.

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

W A

B | C |

D

A

Il
1 a _|Ad res telefon
2 |5 1A TWarszawa 602-66-32-97
3 |LK.S. "WiZdhwin, k. 1(22) 758-91-27

B + C

D

Nazwa

W [telefon |

Warszawa 602-66-32-97

F
1
2 |STAJNIAT
3 |LK.S. "W

Z6hwin, k. 1{22) 758-91-27

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

Zaznaczony zostanie caly arkusz.
Swiadczy o tym zmieniony kolor tta
komorek oraz etykiet wierszy i kolumn.

Kliknij dwukrotnie lini¢ rozdzielajaca
dowolne kolumny.

4. Szeroko$¢ kolumn w arkuszu zostanie zmieniona.

A A 1 B — G D
1 |Nazwa telefon
2 |STAINIA TRAKT 602-66-32-97
3 |LK.S. "WOLTA" (22) 758-91-27
Widok 5. Sprawdzimy, jaki wptyw ma wprowadzona zmiana na
o) E wyglad arkusza. Rozwin karte Widok.
100}
Powigksz 100% Pouwicksz do 6. Kliknij ikone Powigksz.
k Zaznaczenia
-G Zenie
Powickszenie 7 X 7. Wybierz wyswietlanie arkusza w pomniejszeniu.

Powigkszenie
O 200%
O 100%
Q15
o7
@i
Obp

opasujA]zaznaczenia

O Niesta we: %

TSN

Anuluj |
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8. Kliknij przycisk OK.
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9. Przewin arkusz w taki sposéb,
aby sprawdzi¢, czy zawartos¢
wszystkich komorek jest wy-
$wietlana w calosci.

|
|
i

T
i
!

iy

il

R

fi
e
i

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 zmiesci¢ w komorce caly tekst:

Marzedzia gléwne Wstawianie Ukfad §

[
.

Kliknieciem zaznacz komoérke, w ktdrej

= % |- chcesz dostosowac czcionke.
rna
D Emy . .. . 7
whe  \&B 1w - 2. Kliknij karte Narzedzia gtéwne.
Schowek s Czcionka s 3. Kliknij strzatke znajdujaca si¢ w prawym
A2 .| £ AUNIA- dolnym rogu grupy Czcionka.
A A | B | C | D | E
1 |[Nazwa _ Adr telefon
2 m!w@a 602-66-32-97
3 [LKS. "WiZehamk. [(22) 758-91-27
Formatowarie komérek 7 x 4. W oknie Formatowanie ko-
Licby =~ Wyréwnanie | Czcionka =~ Obramowanie Wypenienie  Ochrona mérek khknl) kartq Wyréw—
Wyrdwnanie tekstu Orientaga nanie
Poziomao: - . :
Ogdlne v | Wriecie: ' + .o .
Bonows: o oH T g 5. W sekcji Sterowanie tekstem
[Podon B zaznacz opcje Zmniejszaj,
roztozone t . ,
sterows( § Jtem e aby dopasowac.

T T
[ scalaj komérki

6. Kliknij przycisk OK.

Od prawej do lewej

Kierunek tekstu:

Kontekst

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/rt/ex19ku
http://helion.pl/rf/ex19ku

114 Przyktady

At B | ¢ | D 7. Rozmiar czcionki zostal dostosowany do
1 |Nazwa Adrey~ telefon rozmiaru komorki.
E_'STAJNMTMKT.lwar e 602-66-32-97
3 |LK.S. "Wz, k. 1(22) 758-91-27 8. Zmien szeroko$¢ komorki, ktorej nadano
4 |0SRODEF(7 ka, ul. (48) 667-89-07 .
— nowe wlasciwosci.

. 9. Wielko$¢ czcionki w zaznaczonym obsza-
rze zostanie dostosowana do szerokosci
komorki i dtugosci tekstu.

Dostosowanie rozmiaru czcionki do szerokosci
komorki nie sprawdza sie w przypadku teksow
znacznie réznigcych sie dtugoscia.

-,

Zmiana domysinych parametrow tekstu

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

Aby okresli¢ parametry tekstu, ktére beda uwzgledniane w arkuszu:

o o s 1. Kliknieciem naroznika zaznacza caty

= X - e arkusz.
D B - Calibri - -|A A . - ‘ . .
W o, | B I u- H. O-A- 2. Kliknij strzatke znajdujacg si¢ w prawym
cehowek Crcionka ®_r1} dolnym rogu grupy Czcionka.
Al e F
A B E D E

3. W oknie Formatowanie komérek kliknij karte Czcionka.
4. Na liscie Czcionka zaznacz nazwe kroju, ktéry ma by¢ krojem domyslnym.

5. Na liscie Styl czcionki zaznacz styl czcionki domyslne;j.
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" (3® 6. Na liscie Rozmi
Formatowanie komérek 70X . a l1SC1e Kozmiar ZaZnacCz roz-
. . . ; .

ligby Wyréwnanie Czdonka Obramowanie  Wyp Ochrona miar czcionki domyslnej.
Czeionka: Styl czcionki: Rozmiar:

Comic Sans MS 12 : . :

o A - A 7. Kliknij przycisk OK.

Century Gothic 9

Century Schoolbook o 10

Chiller Pogrubiona kursywa 11

Colonna MT 17

Comic Sans M5 14 &
Podkreélenie: Kolor:
‘Bez podkreélenia [ Rutomatyeny v | [ Normalna czdonka

Efekty Podglad

[ Przekreslenie

[ indeks gérny Comic Sans MS

[ indeks doiny

To jest czcionka TrueType. Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.

(F)—=o ) [ |

= E?s sy - PO 8. Wpisz tekst z klawiatury.
-
Wilej B I U V] - .
- - 9. Zostaly zastosowane do niego wybrane atrybuty.
Schowek s Czcibnka ]
B2 - X & J | Batonik
| A | B | ¢ | P |

Wptyw szerokosci komorki na wyswietlanie jej zawartosci

Komoérki Excela maja okreslong szerokos$¢ i pozwalaja wyswietla¢ ograniczong liczbe
znakow. Arkusz stara si¢ wyswietli¢ wpisane dane z jak najwiecksza doktadnoscia.
Gdy nie jest to mozliwe — sygnalizuje blad.

Aby sprawdzi¢, jaki wplyw na wyswietlanie zawarto$ci komorki ma jej szerokos¢:

x ﬁr 1234567890 1. Kllkl’ll) kom(’)rkq. WplSZ Z klanatury IICZbQ
1234567890.
|_123“55?3‘3‘”l—® 2. Kliknij przycisk Wpis.

@_ 1934567890 3. Zmien szeroko$¢ komorki zawierajacej liczbe tak,
aby zmiescily sie w niej tylko trzy znaki.

c Dele E F
‘:E ----- | i 4. Z powodu zbyt malej ilosci miejsca zamiast liczby
wys$wietlana jest sygnalizacja bledu.

5. W rzeczywistosci w komorce nadal wpisana jest
liczba 1234567890.
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% | 1234567890 6. Zwigksz szeroko$¢ kolumny tak, aby wyswietlane
w niej bylo pie¢ znakow.

®/|ﬂ9.. \@> 7. Liczba 1234567890 zostala zaokraglona do 1*10+9.

% | 1221567890 8. Zwigksz szeroko$¢ kolumny, aby widocznych bylo
dziewie¢ znakow.

c | b + | F |
@/I%g\' 9. Liczba 1234567890 zostala zaokraglona do
- 1,235*10+9.

Wptyw formatu na wyswietlanie zawartosci komorki

Poczatkujacemu uzytkownikowi Excel moze splata¢ psikusa. Cho¢ na ekranie bedzie
wida¢, ze dodaje on 2 i 2, to wynik nie musi wynosi¢ 4. Zrédlem bledu jest format
komorki i zaokraglanie liczb. Format komorki okresla, czy cigg znakéw ma by¢ trak-
towany jako data, kwota, warto$¢ wyrazona w procentach, NIP itp. Dla niektérych
formatow 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
bowiem s3 sumowane godziny, inaczej daty, a jeszcze inaczej procenty.

Nieprawidlowe zastosowanie formatowania niesie niebezpieczenstwa. W komorce
wyswietlana jest liczba po uwzglednieniu formatowania, do obliczen zas$ jest
wykorzystywana wpisana warto$¢. Mozna jg obejrze¢ tylko w pasku formuly po
kliknieciu komorki.

Sporzadzimy tabele. Ulatwi ona poréwnanie réznych formatéw danych.

A E 1. W kolumnie A wpisz nazwy formatéw danych.

Nazwa formatu Zapis liczl

Ogolne + 2. W komorce BI wpisz tekst Zapis Ticzby.
Liczbowe

Walutowe

Ksiegowe
Data
Czas

Procentowe

Utamkowe _@
Naukowe

Tekstowe

Numer telefonu 6-cyfrowy

Numer telefonu 7-cyfrowy

PESEL
NIP

(=R R ENRY- R ST R

| N A Y O N S I S|

V) P Y Y B
e g e e [
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3. W komorce B2 wpisz liczbe 1234567890.

4. Skopiyj ja do schowka.

Schowek  fal

B3 v

A |

Wlej | Hea
Schowek Czcionka

B2 e fo| 122
| A | B |
1 |Nazwa formatu Zapis liczl
2 |0gdlne @ 123456?8‘3'0.
- X%

E

Nazwa formatu

Zapis liczby

Ogdlne

1234567890

Liczbowe

Walutowe

Ksiegowe

Data

Czas

®__

Procentowe

Utamkowe

10 |Naukowe

11 | Tekstowe

12 |[Numer telefonu 6-cyfrowy

13 |[Numer telefonu 7-cyfrowy

14 [PESEL

15 |[NIP

B3 - e

A

1 |Nazwa formatu Zapis |
2 |Ogdlne 1123451
3] Liczbowe @

4 |Walutowe

5 |Ksiggowe

6 |Data

7 |Czas

& |Procentowe

9 |Utamkowe 12345(
10 |Naukowe

11 |Tekstowe 12345¢
12 |Numer telefonu 6-cyfrowy | 12345¢
13 |Numer telefonu 7-cyfrowy | 12345¢
14 |PESEL 12345¢
15 [NIP 12345¢
15|

17]

12|

12|

20

21|

22

L Blcalbi -1

Arkusz1 ®

Kup ksigzke

1234567830

BI=O-A-H-@48
2 Wytnij
Kopiuj
Opcje wklejania:
e B R .
PP P
Wklej specjalnie... »

12345¢ Q Inteligentne wyszukiwanie

Wstaw...
Usuni...
Wyczyéc zawartosc
& Szybka analiza
Filtruj 3
Sortuj 3
%1 Wstaw komentarz
Formatuj kamc’llki...l} —@
‘Wybierz z listy rozwijanegj...

Definiuj nazwe...

% Link

A A g 000 (|

5. Zaznacz obszar od B3 do B15.

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

7. Obszar zostal wypelniony
zawartoscig schowka. Kliknij
komorke B3. Aktywna jest tylko
kliknieta komorka.

8. Kliknij komoérke B3 prawym
przyciskiem myszy.

9. Z menu podrecznego wybierz
polecenie Formatuj komorki...
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Podsumowanie

Fol

ratowanie komérek X 10. W oknie Formatowanie komorek

Liaby Czcionka  Obramowanie  Wypelnienie  Ochrona khknl} kartq LiCZby.

K

ategoria:

golne Przyktad . . .
Lo iy 11. Z listy Kategoria wybierz

Walutowe

Tekstowe

Format liczbowy jest uzywany do wyéwietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyéwietlania wartoéci
pienigznych s3 formaty walutowe i ksiegowe.

Ksiggowe

ot m Miejsca dziesigtne: m Liczbowe'

Czas
Procentowe

[ uzyj separatora 1000 {}

Utamkowe

o e 12. Przypisz nowy format komérce
kliknigciem przycisku OK.

Naukowe

Specjaline
Niestandardowe

=

8 - £ | seo 13, Zawarto$¢ komorki B3 ma format liczbowy. Kli-
‘ A e kajac komorki od B4 do B15, nadaj im formaty
1 |Nazwa formatu Zapis liczby . .
2 |ogsine 12345678 zgodne z nazwg widoczng w kolumnie A.
3 ucbone  (13)—fizssemmo]
B15 M fe || 1234567890 14. W komorkach od B2 do B15
A . 8 c D d idoczny j tyw formato-
1 |Nazwa formatu Zapis liczhy | w dOC Y JeSt V\ipyw o ato
2 |ogeine 1234567690 wania na postac liczby. W ko-
3 |Liczbowe 1234567890,00 , . .
4 | Walutowe @) 1234567390,00 2 morkach B6 i B7 sygnalizowany
5 [Ksi 1234567 890,00 zt . ’
6 | Dsalts!lagmE M jest blé}d Naprowadz kursor
| e .
;: i:i:entowe Daty i gadziny ujemne lub 7a diugie s3 wyswietlane jako 222222, nad komorke; B7.
9 |utamkowe 1234567890
10 |Naukowe 1.23409 15. Wyswietlona zostanie informa-
11 [Tekstowe 1234567890 . .
12 [Numer telefonu 6-cyfrowy (1234) 567-890 CJa o prZchynle blqdu
12 |Numer telefonu 7-cyfrowy (123) 456-78-90
14 |PESEL 01234567890
15|nip 123-456-78-90]

Podsumowanie

Kup ksigzke

o Kiedy w komorce jest wyswietlany znak bledu? Znak btedu pojawia si¢
wowczas, gdy komorka ma zbyt mala szerokos¢, aby wyswietli¢ liczbe,
lub gdy liczba ma warto$¢ niezgodng z formatowaniem komorki.

o W jaki sposéb informujemy program, ze wpisang liczbe ma traktowa¢ 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 formuly? Na ekranie i na wydrukach sg widoczne dane uwzgledniajace
szerokos$¢ komdrek. Do obliczen uzywana jest rzeczywista zawarto$¢ komoérek
— widoczna w pasku formuly po kliknieciu komérki.
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A

aktualizowanie
danych, 311
zawartosci pliku, 39
Analysis ToolPak, 227
instalacja dodatku, 228
aplikacje, 11
arkusz kalkulacyjny, 14, 19
zmiana nazwy, 70
automatyczna zmiana szerokosci
kolumn, 110-112
autoodzyskiwanie, 40
autozapisywanie, 58

B

baza danych, 141
bezpieczenstwo danych, 30
BIOS, 10
blokowanie
wprowadzania zmian, 98
zapisu, 97
blad, 153, 162
#DZIEL/0!, 280
#LICZBA!, 286

C

Calc, 18
centrum pomocy, 171
ciag znakow, 101
wyszukiwanie, 101
zastepowanie, 103
czcionki
dostosowanie rozmiaru, 114
dostosowywanie wielkosci, 113
czyszczenie komorek, 97

D

Data i godzina, 252
zapis, 47
formuty, 190
data utworzenia pliku, 49
dodatek Analysis ToolPak, 227
domyslny format pliku, 59
dopasowanie szeroko$ci
kolumny, 110
dostosowanie rozmiaru
czcionki, 114

Kup ksigzke

Skorowidz

drukarka domy¢lna, 131
drukowanie, 129, 138

E

edycja danych, 57, 95

Eksplorator plikéw, 40

etykieta Rozwigzywanie
problemow, 171

F

filtrowanie, 103
tabeli przestawnej, 303
format
Czas, 109
Data, 109
Ksiegowe, 109
Liczbowe, 109
Naukowe, 109
Niestandardowe, 109
Ogolne, 109, 198
Procentowe, 109
Specjalne, 109
Tekstowe, 109
Utamkowe, 109
Walutowe, 109, 206
formatowanie komorek, 107
formaty
kodéw pocztowych, 109
numeréw telefonicznych, 109
pliku, 59
Skoroszyt program Excel 97 -
2003, 59
formularz, 144
wpisywanie danych, 146
wyszukiwanie danych, 147
formutly, 90, 93, 151
bledne dzialanie, 152
daty i czasu, 190
skladnia, 151
tablicowe, 164
funkcja
ACOS, 253
ACOSH, 256
ASIN, 258
ASINH, 260
ATAN, 262
COS, 263

CZAS, 180, 248
CZAS.WARTOSC, 181
CZESC.ROKU, 181
DATA, 182
DATA.WARTOSC, 183
DB, 239

DNI, 184

DNI.360, 184
DZIEN.TYG, 185, 201
DZIS, 186

EXP, 265

FV, 241

GODZINA, 186, 200
ILOCZYN, 267

IPMT, 243

JEZELL, 156, 165, 186
KOMBINACJE, 269
KONWERTUJ, 229, 235-238
L0G10, 275
LICZ.JEZELI, 212, 224
Licznik, 71

LN, 270

LOG, 273

MAX, 213, 224
MEDIANA, 213, 221
MIN, 213, 223
MINUTA, 187, 200
MOD, 280, 281
MODUL.LICZBY, 213, 219
NPER, 244

PI, 284

PIERWIASTEK, 285
PV, 246

SEKUNDA, 188

SIN, 290

SINH, 292

STOPNIE, 294

Suma, 71

SUMA, 204
SUMA.ILOCZYNOW, 214, 218
SUMA.JEZELI, 204, 207
SUMA.KWADRATOW, 296
SREDNIA, 71, 214, 216
TAN, 297

TANH, 299

TEKST, 188, 201
TERAZ, 188, 251
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funkcje, 90, 154
czasu i daty, 179
daty i czasu, 248
finansowe, 239
matematyczne, 253
popularne, 25

G

generowanie formularza, 144
grupa

Czcionka, 113

Edytowanie, 25

Wykresy, 120, 123
GS-Calc, 18

ikona
Anuluj, 24
Autosumowanie, 90
Formularz, 146, 147
Kartogram, 128
Kopiuj, 87, 158
Lupa, 131
Mapy, 128
Nagléwek i stopka, 136, 137
Numer strony, 136
Odswiez, 312
Powigksz, 112, 133
Przejdz do stopki, 138
Przenie$ wykres, 125
Sortuj od A do Z, 21
Suma, 22, 91
Tabela przestawna, 304, 307
Tekst, 136
WKklej, 87
Wpis, 23, 24
Wstaw funkcje, 154
Zapisz, 31, 37, 39, 47
Zmien typ wykresu, 124
informacje, 42
o dacie i godzinie, 49, 50
pomocnicze, 136
instalacja dodatku, 228

J

jednostki
cigzaru i masy, 230
ci$nienia, 231
czasu, 230
energii, 231
informacji, 233
mocy, 231
odleglosci, 230
pojemnosci, 232
pola magnetycznego, 231
powierzchni, 233

Kup ksigzke

predkosci, 233

sily, 231

temperatury, 232
jezyk VBA, 63

K

karta, 62
Czcionka, 114
Dane, 63
Deweloper, 63
Formatowanie, 122
Formuly, 62, 154
Narzedzia
glowne, 100, 145
wykresow, 124
Plik, 31
Pomoc, 63
Projektowanie, 121
Recenzja, 63
Uklad strony, 62
Widok, 63, 112
Wstawianie, 62, 120, 123,
128,136
Wszystkie wykresy, 123
Wyréwnanie, 113
kategoria
Czas, 197
Logiczne, 156
Zaawansowane, 57
kolorowanie mapy, 127
kolumny
automatyczna zmiana
szerokosci, 110-112
zmiana szeroko$ci w calym
arkuszu, 112
kombinacja, 269
komorki
czyszczenie, 97
formatowanie, 107, 116
odczytywanie
wspotrzednych, 70
szerokos¢, 115
usuwanie, 100
wspdlrzedne, 15
wys'wietlanie zawartosci, 115,
116
komunikat o btedzie, 153, 162,
202, 237
konwertowanie jednostek
miary, 234
kopie
autoodzyskiwania, 40
zapasowe, 47
kopiowanie
danych wewnatrz
arkusza, 87

danych z innych aplikacji, 88
do schowka, 87
koétka zainteresowan, 174

L
liczba pi, 284
lista
Czcionka, 114
Dodatki, 228
Kategoria, 118
Kategoria zaznacz
Procentowe, 220
Kierunek, 57
Rozmiar, 115
Rozmiar czcionki, 56
Styl, 121
Uzyj tej czcionki jako
domyslnej, 55
Wybierz polecenia z, 145
Zapisz jako typ, 41
Zapisz pliki w nastepujacym
formacie, 59
logarytm
dziesigtny, 273
naturalny, 270
lokalizacja dokumentu, 39

M

mediana grupy liczb, 221
menu, 29

Microsoft Office, 13
modyfikacja pliku, 47

N

Narzedzia
gltéwne, 61
wykresow, 120
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obliczanie
godzin, 200
reszty z dzielenia, 280
$redniej, 214, 216
ochrona
skoroszytu, 42
zawarto$ci pliku, 69
odczytywanie wspotrzednych
komérki, 70
odsytacz
Excel Bi — Query & Pivot, 176
Inteligentne wyszukiwanie, 166
Przegladaj, 36
Wyswietl urzadzenia i
drukarki, 131
odzyskiwanie danych, 30
okienko Powiedz mi, 64
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okno
Argumenty funkgji, 155
Data i godzina, 252
Dodatki, 228
Excel — Pomoc, 164, 166
Formatowanie komdrek, 113,
118, 195, 197
Formatuj komérki, 191
Opcje programu Excel, 40, 55,
60, 99, 145
Otwieranie, 50
Otworz, 36, 68
Panel sterowania, 131
Pola tabeli przestawnej, 305,
308
Polecane tabele przestawne,
302
Przenoszenie wykresu, 126
Sortowanie, 149, 308-310
sprawdzanie zgodnosci, 43
Tworzenie tabeli
przestawnej, 304
Urzadzenia i drukarki, 132
Usuwanie, 101
Wstawianie, 154
funkeji, 92, 93, 156
wykresu, 123
Wybierz funkgje, 155
Zapisz jako, 31, 38, 41
Zmienianie typu wykresu, 125
Znajdowanie i zamienianie,
102, 103
opcja, 30
Drukuj aktywne arkusze, 139
Orientacja
pionowa, 139
pozioma, 139
Pokaz pasek przewijania
pionowego, 57
poziomego, 57
Posortowane, 139
Przenie$ zaznaczenie po
naci$nieciu klawisza Enter,
57
Skoroszyt programu Excel, 41
Szczegoty, 51
Zapisz informacje
Autoodzyskiwania co, 58
Zaznacz wszystko, 104
Zmniejszaj, aby dopasowac,
113
opcje
edycji, 57
ogodlne, 55
programu, 56-59
wyswietlania, 57
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operatory poréwnania, 157
otwieranie dokumentu, 29

P
pamie¢ RAM, 45, 52
parametry konfiguracyjne, 54
pasek
formuly, 15
narzedzi Szybki dostep, 43,
64-67
tytutu, 48
pendrive, 46
permutacja, 269
pierwiastek kwadratowy, 285
pliki
* xlsx, 32, 85
autoodzyskiwania, 40
data utworzenia, 49
format, 59
format domyslny, 59
modyfikacja, 47
zapisywanie, 47
podglad wydruku, 134
podziat na strony, 132
pojedynczy cudzystow, 162
pole
Dolacz nastepujacy liczbe
arkuszy, 55
Domyslna lokalizacja pliku
lokalnego, 56
Grupa, 305
Kopie, 139
Lokalizacja pliku
Autoodzyskiwania, 56
Lub wybierz kategorig, 156
Nazwa niestandardowa, 311
Pokaz te liczbe ostatnio
uzywanych skoroszytow,
57
Powiedz mi, 164
Powiedz mi, co chcesz
zrobic..., 166
Strony, 139
Tytul ksigzki, 148
Wybierz funkgje, 92, 155, 156
Wyszukaj funkcje, 154
Zamoébwienie, 160
Zezwalaj na edytowanie
bezposrednio w
komérkach, 99
Znajdz, 102
polecenie, 68
Dostosuj Wstazke..., 144
Drukuj, 135
Excel, 32
Filtruj, 104

Skorowidz 319

Formatuj komoérki..., 117, 191,
195
Informacje, 42
Otworz, 68, 69
Pokaz kroki obliczania, 153
Pokaz pasek narzedzi Szybki
dostep powyzej Wstazki, 67
Sprawdz zgodno$¢, 43
Ustaw
date/godzine, 252
jako drukarke domyslna, 132
Usun, 100
komérki..., 100
Wiecej opcji sortowania, 310,
312
Zapisz, 39
jako, 41
Zmien nazwe, 71
pomoc, 164
techniczna, 170, 171
poréwnywanie liczb, 189
poszerzanie zaznaczonego
obszaru, 75
pozycja
Formularz, 145
Otworz, 49
Polecenia, ktérych nie ma na
Wstazce, 145
Sciezka dostepu do pliku, 138
Wiecej
funkcji..., 92
polecen, 65
Zapisywanie, 40
praca grupowa, 64
program magazynowy, 156
projektowanie
bazy danych, 142, 144
tabeli przestawnej, 304
przycisk
Anulyj, 155
Dodatki, 228
Kryteria, 147, 160
Nie zapisuj, 22
Nowa grupa, 145
Nowy, 146
Opgje, 55
Otworz, 35, 36, 68
Podglad podziatu stron, 133
Pokaz marginesy, 135
Przejdz, 93, 228
Reset, 30
Sortuj i filtruj, 104
Start, 32
Udostepnij, 64
Ustuga SkyDrive
uzytkownika, 49
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przycisk
Utworz, 34
Wiecej opcji, 50
Wklej, 89
Wpis, 98, 99, 115
Wyszukaj problemy, 42
Zamien wszystko, 103
Zamknij, 69
Zapisywanie, 56
Zapisz, 38, 39, 48
Znajdz
nastepny, 102, 148, 160
wszystko, 102

R

radian, 290

rodzaje danych, 85

rozmiar czcionki, 114

rozpoczynanie pracy, 28

rozwigzywanie probleméw, 163,
171

réznice procentowe, 219

S

sekcja
Dostosowywanie Wstazki, 145
Drukarka, 139
Opcje sortowania, 308
Otwoérz, 68
Pobierz, 173
Sterowanie tekstem, 113
Ustawienia, 139
Zapisz jako, 48

serie danych, 89

sinus, 290

skoroszyt, 30
ochrona, 42
sprawdzanie, 42, 43
tylko do odczytu, 69
zapisywanie, 31

skrot klawiaturowy
Ctrl+A, 74
Ctrl+C, 127
Ctrl+F 103
Ctrl+N, 66
Ctrl+S, 66
Ctrl+Shift+*, 74
Ctrl+Shift+A, 74
Ctrl+Shift+End, 75
Ctrl+Shift+Home, 75
Ctrl+Shift+0O, 74
Ctrl+Shift+Page Down, 75
Ctrl+Shift+Page Up, 75
Ctrl+Shift+Spacja, 74
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Ctrl+Shift+Strzatka, 75
Ctrl+Spacja, 74
Ctrl+Z, 91, 96
Shift+F8, 75
Shift+Spacja, 74
Shift+Strzatka, 75
sortowanie, 20, 310
danych, 148
wedlug daty, 51
sprawdzanie skoroszytu, 43
sumowanie, 22, 91
czasu, 194
warunkowe, 207
suwak Ustaw czas
automatycznie, 252
system operacyjny, 11
szablon, 28
Pusty skoroszyt, 33
Zestawienie zysk(')wi strat, 34
szerokos¢ kolumny, 110
szybkie sortowanie, 20

T

tabele przestawne, 301
aktualizowanie danych, 311
filtrowanie, 303
kolejnoé¢ zaznaczania pol, 306
projektowanie, 304
sortowanie, 308
zmiana nazwy nagléwka, 311

tangens, 297

tekst, 85, 93
zmiana domyslnych

parametréw, 114

testowanie zgodnosci, 42

trend, 119

tryb
podgladu wydruku, 137
rozszerzony, 75
WYSIWYG, 129

tworzenie
arkusza na podstawie

szablonu, 33
formuly tablicowej, 164, 165
pustego arkusza, 28, 32
typ wykresu, 124

U

Ustuga
Office 365, 31
SkyDrive, 31

ustawienia domyslne, 53
usuwanie komdrek, 100
utrata danych, 45

\'
VisiCalc, 18

W

warto$ci
alfanumeryczne, 93
daty i czasu, 85, 93
logiczne, 85, 93
wczytywanie dokumentu, 35
wersje Excela, 36
widok chroniony, 69
wprowadzanie
danych, 83, 86
zmian, 97
wspolrzedne komorki, 15
Wstazka, 62
wydawanie polecen, 68
wykresy, 17, 122
przenoszenie, 125
wyszukiwanie
ciggu znakow, 101
funkcji, 154
najnowszego pliku, 50
wyswietlanie, 57
zawarto$ci komorki, 116

p4

zakres danych, 16
zamiana sekund, 198
zapisywanie
arkusza do nowego pliku, 37, 41
informacji, 31
pliku, 47
skoroszytéw, 30, 31, 59
w chmurze, 31, 64
zarzadzanie kartami, 66
zastgpowanie ciggu znakow, 103
zaznaczanie, 73
arkusza, 80
kolumny, 79
komérki, 75
niesgsiadujacych komoérek, 77
obszarow arkusza, 74
sasiadujacych komorek, 76, 78
wiersza, 79
zgodno$¢ wersji, 42
zmiana
nazwy arkusza, 70
parametrow tekstu, 114
szerokosci kolumny, 110
zawartosci pliku, 69
znak
$, 305
rownosci, 151
wstawiania, 99
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EXCEL 2019 rL

Z Excelem prosto do celu!

Excel 2019 PL to kolejna odstona najpopularniejszego na $wiecie biurowego programu
do przetwarzania danych liczbowych. Masz za zadanie obliczyé procent sktadany albo
rentownos¢ inwestycji? Rozliczyé podatki? Przeprowadzi¢ symulacje naukowa? Okresli¢
kluczowe wskazniki na podstawie ogromnego zbioru danych? Utozy¢ i uporzadkowa¢ dtuga
i zkozong liste? A moze opracowaé wykres i wyznaczyé regresje? Z Excelem to butka z mastem!

Ksigzka przyblizy Ci sposoby zastosowania arkusza kalkulacyjnego w codziennej pracy.
Bezbolesnie wprowadzi Cige w Swiat komarek, wierszy, kolumn, tabel, formut, funkcji
i zaawansowanych mozliwosci Excela. Nauczysz sie z niej wprowadzaé, edytowaé, sortowad,
filtrowa¢, grupowaé, formatowa¢ i zabezpiecza¢ dane. Poznasz sposoby ich wyszukiwania
i wizualizowania za pomocg wykreséw, a takze wydrukujesz efekty swojej pracy. Dowiesz
sie, jak zaprzac do pracy dodatek Analysis ToolPak i tabele przestawne. Szybko zostaniesz
mistrzem Excela!

* Rozpoczynanie pracy

» Zabezpieczanie danych

* Poruszanie sie po arkuszu

* Wprowadzanie i edycja danych

* Formatowanie komorek

* Tworzenie wykreséw i wydrukéw

* Funkcje i formuty arkusza

e Analysis ToolPak i tabele przestawne

Excel 2019 PL — odkryj nowe mozliwosci!

Sprawdz nasze szkolenia! [IECSDRECLIAE E 1 E
Siegnij po wiecej! &
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