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Wyjawiamy sekrety
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Prosta instalacja

Producenci oprogramowania staraja sie dostarczy¢ aplikacje,
ktéra pozwoli uzytkownikowi rozpoczaé prace zaraz po zain-
stalowaniu. Kto chciatby bowiem poswieca¢ czas na konfigu-
rowanie programu czy czytanie instrukcji obstugi? Zwlaszcza
ze program juz dziala, a do wykonania jest tyle pracy!

Podczas instalacji parametrom nadawane sa warto$ci domyslne. Dzieki nim pro-
gram funkcjonuje, to prawda. Aktywne sg wszystkie najcze$ciej uzywane opcje —
to réwniez prawda. Jezeli jednak uzytkownik chce rozwigzaé nietypowy problem,
musi porzadnie sie natrudzi¢, zanim dostosuje program do wlasnych potrzeb.

katwa obstuga

Program ma sprawiaé wrazenie tatwego w obstudze. To warunek, aby cieszyt sie
popularnoscia.

Dzieki unifikacji ikon i polecenl znajomos¢ obstugi jednej aplikacji dla srodowiska
Windows pozwala na szybkie opanowanie innych. Uzytkownik ma ztudne wraze-
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108 Mozolne prace

nie, ze moze korzystaé z programu, polegajac tylko na intuicji. Mozna takiemu od-
czuciu ulegaé¢ do chwili, w ktérej pojawi sie pierwszy problem. Do jego rozwiazania
konieczna 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.
Ztozonos¢ ich roénie. Niekiedy trzeba wprowadzi¢ dtuzszy opis.
Domys$lnie komérki arkusza majg rozmiary zbyt mate, aby wy-
$wietli¢ nawet 1024 znaki. Podczas wpisywania okazuje sie, ze
widocznych jest tylko kilka znakéw. Gdy zakoniczymy wpisy-
wanie, pojawia sie napis, ktdry zastania sasiednie komérki.
Do$wiadczenia wyniesione z obstugi edytora tekstu nie na
wiele sie zdaja. Arkusz kalkulacyjny ma swoja specyfike.

Szeroko$¢ komérki mozna dostosowywacé do jej zawartosci. Wystarczy tylko prze-
ciggna¢ linie oddzielajaca sasiednie kolumny. Mozna réwniez te linie dwukrotnie
kliknag¢.

Mozolne prace

Wprawdzie Excel jest programem komputerowym, ale bez odpowiedniej wiedzy

wiele czynnosci uzytkownik bedzie musiat wykonywaé w bardzo mozolny sposéb.

Zalézmy, ze wykorzystano wszystkie kolumny arkusza. Chcemy nada¢ arkuszowi
tadny wyglad i dostosowac szerokos¢ komérek do zawartosci.

Czy aby dostosowacé szeroko$¢ kazdej kolumny do wpisa-
nych danych, musimy postugiwac sie kliknieciami? Jesli
dostosowanie szeroko$ci jednej kolumny zajmie tylko
dziesie¢ sekund, to na klikaniu w zaledwie 256 kolumn

spedzimy prawie trzy kwadranse! Na szczeécie nie musi-
my regulowaé szerokosci kazdej kolumny z osobna. Excel
umozliwia dopasowanie szerokosci kolumn do ich zawar-
tosci w catym arkuszu. Po zaznaczeniu calego arkusza nalezy
dwukrotnie klikng¢ jedng z linii rozdzielajacych kolumny.

Jezeli rozmiar komérek nie powinien by¢ modyfikowany, a chcemy, aby wyswietla-
nych bylo wiecej znakéw, mozna zmieni¢ wielko$¢ czcionki. Podczas wpisywania
warto$ci w grupie Czcionka karty Narzedzia gtéwne trzeba wykona¢ wiele préb.
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Ale od czego mamy komputer? Maszynie mozna kaza¢ dobra¢ odpowiednia wiel-
kos¢ czcionki. Zrobi to znacznie szybciej niz cztowiek.

Nowy arkusz Excela jest tworzony z parametrami domy$lnymi. Naleza do nich
miedzy innymi kréj, rozmiar oraz kolor czcionki. Gdy w tworzonych dokumentach
chcemy uzywaé pisma o innym wygladzie, zamiast kazdorazowo je zmienia¢ mozna
raz zmodyfikowa¢ warto$ci domyslne. Nowe arkusze bedg 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 poinformowa¢ program, jak ma je traktowa¢. For-
mat Ogélne jest domys$lnym formatem liczbowym. Jesli wpisywana liczba zawiera
tak duzo znakéw, Ze nie miesci sie w komorce, zostanie zaokraglona. Do jej zapisu
zostanie uzyty format Naukowe.

Na warto$¢ wyswietlana na ekranie i drukowang ma wplyw szeroko$¢é komérki.
Whpisanie danych do zbyt waskiej komérki powoduje wyswietlanie liczby réznej od
wprowadzonej. Do obliczeni brane s3 warto$ci wpisane (widoczne w pasku formuty
po kliknieciu komérki).

Dla poprawno$ci obliczen istotne jest wybranie wlasciwego formatu i zakresu
wartosci. Excel pozwala korzysta¢ z nastepujacych formatéw: Ogélne, Liczbowe,
Walutowe, Ksiegowe, Data, Czas, Procentowe, Utamkowe, Naukowe, Tekstowe, Specjalne,
Niestandardowe. W kategorii Specjalne mozna znalez¢ formaty kodéw pocztowych

i numeréw telefonicznych, PESEL i NIP.

Zanim wyrzucisz komputer

Z powyzszych przykladéw wynika, ze aby poprawnie
postugiwac sie arkuszem kalkulacyjnym, trzeba go
pozna¢. Opieranie sie na intuicji czy doswiadczeniu,
ktére zdobylisémy podczas pracy z innymi aplikacja-
mi, to najprostsza droga do popelniania btedéw.

Nie uda Ci si¢ poznaé Excela w cato$ci. Zawsze
bedzie miat przed Tobg jakie$ tajemnice. Pracujac
z nim, odno$ sie krytycznie do wynikéw obliczen.

-
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Nie ufaj im bezgranicznie. Komputer wykona kazda prace, nawet te, ktéra z punktu

widzenia czlowieka nie ma sensu.

Ale zanim wyrzucisz komputer, sprawdz, czy sam nie popelnites btedu.

Przyktady

Ponizsze przyktady demonstruja, w jaki sposéb mozna dostosowa¢ sposéb wyswie-

tlania do danych zapisanych w komérce.

Zmiana szerokosci kolumny

Czesto spotykanym problemem jest dopasowanie szerokosci kolumny do liczby

znakéw zapisanych w komérce.

Aby zmieni¢ szeroko$¢ kolumny:

Al }D ﬁ: Nazwa

A+ B | ¢ | D
Nazwa |Adres telefon
| STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97
L.K.S. "W(Zohwin, k. F(22) 758-91-27
OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07

TR

1. Umies$¢ kursor nad linig rozdzielajaca

kolumny. Gdy zmieni ksztalt ze strzatki
na linie pionowa z dwiema strzatkami,
wciénij lewy przycisk myszy.

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

@/Szerokoéé: 16,00 (151 piksele)?
| A +_ B e

L
Nazwa lAdres telefon—( 2

1
2 [STAJNIA TWarszawa 602-66-37-07

3 |LK.S. "W Zétwin, k| F(22) 758-91-27
4 |OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07

3. Nad kolumng widoczne jest pole z in-

Al v }Dﬁ: Nazwa
A kB | c

D

Nazwa |Adres telefon
|STAJNIATRAKT  Warszawa 602-66-32-97
LK.S."WOLTA"  Zdlwin, k. F (22) 758-91-27
B OSRODEK JEZDZIE Warka, ul. (48) 667-89-07

TR

Kup ksigzke

formacja o szerokosci. Moze to poméc
w zorientowaniu sie co do nowych wy-
miaréw kolumny.

4. Zwolnij lewy przycisk myszy.

Linia rozdzielajaca pojawi sie
w miejscu, w ktérym znajdowat
sie kursor.
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5. Jesli na ekranie nie sa jednocze$nie widoczne wszystkie wiersze, przewin

arkusz.

Al v o -
Szerokosc: 47,67 (436 piksele)

A

+

[=:]

16 /GTAJNIA | PENSJO Jeziorko ki (22) 727-68-73
17 |OSRODEK JEZDZIE Adaméw P 602-71-19-62

18 |KLUB S.K.F. "DWO Okuniew k/ 501-93-09-86
19 |C.W.K.S. LEGIA W. Warszawa (22) 838-95-27

®

Automatyczna zmiana szerokosci kolumny

6. Jezeli zauwazysz, ze zawarto$¢ nie-
ktérych komérek nie jest wyswie-
tlana w calo$ci, ponownie zmien
szeroko$¢ kolumny.

Opisany poprzednio sposéb zmiany szerokosci kolumny jest bardzo pracochtonny.
Klopotliwo$¢ postugiwania sie nim jest tym wieksza, im wiecej wierszy jest wy-
petnionych. Excel ma whudowany mechanizm automatycznego dostosowywania
szerokosci kolumny do liczby wpisanych znakéw.

Aby program automatycznie dostosowat szerokos¢ kolumny do jej zawartosci:

MNazwa

Al _IV/(D Jfx
A B c D

1. Umie$¢ kursor nad linig rozdzielajaca
komoérki. Gdy zmieni ksztatt ze strzatki na
linie pionowa z dwiema strzatkami, kliknij

1 [Nazwa lAdres telefon
2 [STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97 dwukrotnie.
3 |LKS. "W(Zolwin, k_F(22) 758-91-27
4 |OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07
AL v fe| Nawa
A B c D

46 | ZAKLAD TRENINGOWY KONI "PASZKOW"
47 |0SRODEK JEZDZIECKI

48 |KLUB JEZDZIECKI "POSTER"

49 |SEKCJA JEZDZIECK! "AMI"

50 | STADNINA KONI SPORTOWYCH
51 | STAJNIA "BOGUMIL"

52 |OGNISKO TKKF "PODKOWA"

53 |KLUB JEZDZIECKI "KAWALKATOR"
54 |0SRODEK JEZDZIECKI "RICO"

55 |KLUB JEZDZIECKI "ECO MILK"

56 |OSRODEK JEZDZIECKI

59 |ZAKLADOWY OSRODEK JEZDZIECKI CIERSZEWO
60 | OSRODEK JEZDZIECKI WYZSZEJ SZKOLY ROLNICZO PEDAGOGICZNEJ
610.S.S.KiR. "SZWADRON"

62 |KLUB JEZDZIECKI "WIARUS"

63 | SEKCJA JEZDZIECKA "EQUITA"

64 | STAINIA "SWIETY JERZY"

65 | SEKCJA JEZDZIECKA "WOLICA"

66 |RANCHO KAROLINA

67 | JEZDZIECKI KLUB SPORTOWY "ENKLAWA"

68 | 0SRODEK JEZDZIECKI "BRODNO"

69 |03RODEK JEZDZIECKI "CANWA"

70 |0SRODEK SPORTOW KONNYCH "TARPAN"

71 | STOWARZYSZENIE JEZDZIECKIE "SZARZA"

72 |KLI YDZIECKI "ELMER"

73 |P IC KLUB

74 | NA KONI "CHEVALIER"

75 (PENSJONAT "JAWOROWY DWOR"

57: MIEDZYSZKOLNY KLUB JEZDZIECKI "CWAL"
58 | STADNINA KONI "DRAGON"

| |
Nadarzyn (22) 729-8
Zachodnia (29) 760-68-75
Lesznowol (22) 75-67-313
Piaseczno (22) 844-80-20
Piaseczno (22) 757-69-41
Plonsk, 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 (25) 757-51-73
Radom, ul. (48) 363-22-15
Radzymin, (22) 786-61-46
Siecier  (90) 25-01-46
Siedice, ul (25) 44-19-98
Stara Milos (22) 773-30-67
Warszawa -

Warszawa (22) 779-24-34
Podkowy 1602-47-93-12
Warszawa (22) 843-90-41
Warszawa 501-05-03-92
Warszawa (22) 616-12-38
Warszawa -

Warszawa (22) 672-42-78
Warszawa (22) 618-65-46
Warszawa (22) 628-92-81
Warszawic (90) 22-75-23
Wesola, ul (22) 773-47-47
Wierzbno (25) 793-44-21
Trebki Now 601-62-27-80

Kup ksigzke

2. Jezeli na ekranie nie s3
jednocze$nie widoczne
wszystkie wiersze, przewin
arkusz.

3. Szeroko$¢ kolumny zosta-
nie dostosowana do wy-
Swietlenia komérki zawie-
rajacej najwiecej znakéw.
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Automatyczna zmiana szerokosci kolumn w catym arkuszu

Prawda, Ze automatyczna zmiana szerokosci kolumny jest wygodniejsza niz reczna?
Jezeli jestes tego samego zdania, mam dla Ciebie mila niespodzianke: mozliwa jest
automatyczna zmiana szeroko$ci wszystkich kolumn w caltym arkuszu.

Aby program automatycznie dostosowat szerokos¢ wszystkich kolumn w arkuszu
do ich zawartosci:

1. Kliknij pole znajdujace sie na przecieciu

Al v Jx | Nazwa
ol A 5 c o oznaczen kolumn i wierszy.

1 [Nazwa lAdres telefon

2 [STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97

3 |LK.S. "W(Zohwin, k_F(22) 758-91-27

4 |0SRODEK Warka. ul. (48) 667-89-07

Al /Ca vt f N@ 2. Zaznaczony zostanie caty arkusz.
P 5 c + b Swiadczy o tym zmieniony kolor tta ko-

Nazwa  Adres  telefon morek oraz etykiet wierszy i kolumn.

1
2 |STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97
3

LK.S. "W(Zohwin_ k. F (22) 758-91-27 3. Kliknij dwukrotnie linie rozdzielajaca

dowolne kolumny.

4. Szeroko$é kolumn w arkuszu zostanie zmieniona.

A B C

A

1 |Nazwa Adres telefon

2 | STAJNIA TRAKT Warszawa-Wawer ul. Skalnicowa 21 602-66-32-97
3 |LK.S. "WOLTA" Zowwin, k. Podkowy Lesnej (22) 758-91-27
4 |0OSRODEK JEZDZIECKI "FARMA SIELANKA" ‘Warka, ul. Eakowa 1 (48) 667-89-07

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

q Ed@) 6. Kliknij ikone Powieksz.

Powieksz 100% Powieksz do
% Zaznaczenia
bekﬁzenie

Powiekszen..  ? X 7. Wybierz wyswietlanie arkusza w pomniejszeniu.

ane Recenzja Widok De

Powigkszenie 8. thm] PI‘ZYCiSk OK.

O 200%
O 100%
O 15%
O s0%
O 5%
O Dopasuj do zaznaczenia
O Miestandarda

o

Kupksigzké Pole¢ ksigzke
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9. Przewin arkusz w taki sposéb, aby sprawdzié, czy
zawarto$¢ wszystkich komorek jest wyswietlana
w catosci.

Hi

i s e

Dostosowywanie wielkosci czcionki

W poprzednich przyktadach szeroko$é kolumn byta dostosowywana do ich za-
warto$ci. Mozliwa jest réwniez zmiana rozmiaru czcionki, aby dane zmiescity sie
w komoérkach o zadanej szerokosci.

Aby zmienié¢ wielko$¢ czcionki na pozwalajaca zmiesci¢ w komérce caty tekst:

Plik  Narzedzia gtéwne Wstawianie Uktad stro 1. thniQCIem zaznacz komérke, w ktére] ChceSZ
i - T oA A dostosowacé czcionke.
I .
Wkl v | F v o “ . .o . P
S ru-f-e-a 2. Kliknij karte Narzedzia gtéwne.
Sschowek I3 Cacionka @_\@%
2 X o f ] STAmiATRACT 3. Kliknij strzatke znajdujaca sie w prawym dol-
1) | ¢ | o £ nym rogu grupy Czcionka.
1 |Nazwa (lﬁaﬁs telefon
2] STAJNIA | Warszawa 602-66-32-97
3 |LKS "W( Zotwin, k_ F(22) 758-91-27
4 |OSRODEK Warka, ul_(48) 667-83-07
Formatananie tomrek * x| 4. W oknie Formatowanie komérek kliknij
Liczby Whrownanie  Cacionka  Obramowanie  Wypelniene  Ochrona I(a']:‘te Wyréwnanie.
Wyrdwmanie feksty ‘Qnentaga
Fatiame: |[*=, .. .
opene e o[l 5. W sekcji Sterowanie tekstem zaznacz
Eiencwa: 3 e || . o . . 2
oo an ¥ (i opcje Zmniejszaj, aby dopasowac.
Wity rociadons t o
e }: e 6. Kliknij przycisk OK.
B zorejizay sby dopasomad]
[ scatsj bomert
0 prawe] do lewej
RHUDEE TRkt
Kantekit
T

Kup ksigzke Polec ksiazke
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staniaTrakr| 7 Rozmiar czcionki zostat dostosowany do

rozmiaru komérki.

\4& Nazwa  Adres
2 B
3_
4

STAJNIA TRAKT _|Warszawa- 602-66-32-97
LKS "W(Zowin, k. F(22) 758-91-27
OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07

A2 . fe
YA ¥ B | Cc | D |
telefon

8. Zmien szeroko$¢ komorki, ktérej nadano
nowe wilasdciwosci.

|jrj “x" Arial

9. Wielkos¢ czcionki w zaznaczonym
obszarze zostanie dostosowana

e LE B I Sy A~ do szerokoéci komérki i dtugosci
schowek g Crcionks 5 tekstu.
A2 v i fr | STAINIATRAKT 10. Mimo ze czcionka jest wyraznie
A (B | ¢ | b | E mniejsza, to warto$¢ widoczna

1 |Nazwa _l)m!fes

2 |STAJNIA TRAKT _Warszawa 602-66-32-97
3 |LK.S. "WOLT Zékwin, k_F(22) 758-91-27
4

~ |0SRODEK JE Warka, ul. (48) 667-89-07

telefon

w polu Rozmiar czcionki nie ulegta
zmianie.

Dostosowanie rozmiaru czcionki do szeroko$ci

komérki nie sprawdza sie w przypadku tekséw
znacznie réznigcych sie dtugoscia.

KsigZenice 51

STAINIA MONIKA trose u Favssens  501-02-30-18

(R Soczewka

Zmiana domyslnych parametrow tekstu

Jezeli chcesz w arkuszu uzywaé czcionki o innym wygladzie niz standardowy, nie

musisz za kazdym razem formatowaé wpisanego tekstu. Mozesz zmieni¢ domyslne
parametry czcionki. Wpisywane znaki beda miaty wyglad zgodny z wprowadzony-
mi ustawieniami.

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

L]

Cacionka %

D

E

A

-

:m & Calibri 1 YA
Wiej OB E . H+ &+ A~
- @ - —

V] A B =
1
2

2

Kup ksigzke

1. Kliknieciem naroznika zaznacza caly arkusz.

2. Kliknij strzatke znajdujaca sie w prawym dolnym
rogu grupy Czcionka.
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Formatowanie komorek 3 X 3. W oknie Formatowanie komd-

lichy  Wyréwnanie  Czcionka £ Obramowanie  Wypelnienie  Ochrona TEk khknl] kartq CZCiOlea.

Czcionka: Styl czcionki: Rozmiar: . .

Comic Sans VS Normainy i 4. Na lidcie Czcionka zaznacz
Century Gothic . 7z z
GerayScholbonk | [ nazwe kroju, ktéry ma byé
Chiller Pogrubiony ,

EM:'. Pogrubiona kursywa kro]em domyslnym.

Consolas “

e Kan 5. Na liicie Styl czcionki za-

Bez podkreélenia ~ I - [ Normalna crionka . X ,
creay Pocdias znacz styl czcionki domysl-
(] przekreslenie 3
() indleks gorny Comic Sans MS nej.

[ Indleks doln . 3
’ 6. Na liscie Rozmiar zaznacz
To st ok Ty, T s caok byde uyana i s ke rozmiar czcionki domyslne;.
7. Kliknij przycisk OK.
[ oK N [ Anulyj l
8. Rozmiar pustych komérek zostat dostosowany do
flj Comic Sans MS ~ 12 -
v f@ B I u-DN b wielko$ci czcionki. Wpisz tekst z klawiatury.
sove 15 wee\Z/ | 9, Zostaly zastosowane do niego wybrane atrybuty.
Al ~ i X +/ fx Batonik
A B C D

-
|
g
5
]
EX

Wptyw szerokosci komérki na wyswietlanie jej zawartosci

Komérki Excela maja okreslong szeroko$¢ i pozwalaja wyswietlaé ograniczong
liczbe znakéw. Arkusz stara sie wy$wietli¢ wpisane dane z jak najwieksza doktad-
noscia. Gdy nie jest to mozliwe — sygnalizuje bad.

Aby sprawdzié, jaki wptyw na wyswietlanie zawarto$ci komérki ma jej szerokosé:

D1 v X \/ Jx 1234557390‘ 1. K].iknij komérkq. WPiSZ Z k].aWiatury ].iCZbQ
A 1234567890.

Wp\
( ) 234567890|

| 2. Kliknij przycisk Wpis.

W

3. Zmien szeroko$¢ komoérki zawierajacej liczbe tak, aby zmiescilty sie w niej
tylko trzy znaki.

o1 1 e || 1234567890 4. Z powodu zbyt matej iloéci miejsca zamiast
A B | c [B% € b liczby wy$wietlana jest sygnalizacja btedu.
5

Kup ksigzke Polec ksiazke

5. W rzeczywisto$ci w komérce nadal wpisana
jest liczba 1234567890.

1
27
3_
4
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6. Zwigksz szerokos¢ kolumny tak, aby wy-

D1 | Jx 1234567890
A 5 c o $wietlane w niej byto pie¢ znakéw.

; 1E+00) 7. Liczba 1234567890 zostata zaokraglona

3 6 do 1*10°.

4| -

D1 vz fr 1234567890 8. ZWleSZ szeroko$é kolumny, aby wi-
A 8 C Bk € docznych byto dziewieé znakéw.

; GD/]M' 9. Liczba 1234567890 zostata zaokraglona

3] , b do1,235*10°.

4

Wptyw formatu na wyswietlanie zawartosci komorki

Poczatkujacemu uzytkownikowi Excel moze sptataé psikusa. Cho¢ na ekranie
bedzie widaé, ze dodaje on 2 i 2, to wynik nie musi wynosié¢ 4. Zrédtem btedu jest
format komorki i zaokraglanie liczb. Format komérki okresla, czy ciag znakéw ma
by¢ traktowany jako data, kwota, warto$¢ wyrazona w procentach, NIP itp. Dla
niektérych 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 bo-
wiem sg sumowane godziny, inaczej daty, a jeszcze inaczej procenty.

Nieprawidlowe zastosowanie formatowania niesie niebezpieczenistwa. W komérce

wys$wietlana jest liczba po uwzglednieniu formatowania, do obliczen za$ jest wyko-
rzystywana wpisana warto$¢. Mozna ja obejrzeé tylko w pasku formuty po kliknie-
ciu komérki.

Sporzadzimy tabele. Utatwi ona poréwnanie réznych formatéw danych.

A B @ 1. W kolumnie A wpisz nazwy formatéw
1 |Nazwa formatu Zapis liczby
5 0goine danych.
3 | Liczbowe
4 Walutowe 2. W komorce Bl wpisz tekst Zapis 1iczby.
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

Kup ksigzke Polec ksiazke


https://helion.pl/rf/e221ku
https://helion.pl/rt/e221ku

w

Kup ksigzke

fn % §& 3. W komoérce B2 wpisz liczbe 1234567890.
D Calibri
Wi LE J e 1y 4. Skopiuj ja do schowka.
Schowek ¥} Czcionka [
B2 v Jx | 1234567890
A ) [
1 |Nazwa formatu \/{ Zapis liczby
2 |ogolne 1234567890]
: — . .| 5.Zaznacz obszar od B3 do BI5.
H Calibri 11 v AT A
WKle) B I U « &~ A~ 6. Kliknij przycisk Wklej. Zawarto$¢ schow-
Schowek 1 Cecionks 5 ka zostanie wstawiona do zaznaczonego
B3 v f obszaru.
A | B
1 |Nazwa formatu Zapis liczby
2 Ogdlne 1234567890,
3 |Liczbowe
4 |walutowe
5 |Ksiggowe
6 |Data
7 |Czas
8 |Procentowe
9 |Utamkowe
10 | Naukowe
11 | Tekstowe
12 |Numer telefonu 6-cyfrowy
13 |Numer telefonu 7-cyfrowy
14 | PESEL
15 | nip
B3 v Jfx| 1234567890 7. ObSZ&I‘ zostal wypel—
A B calibi 11 v KA BB~ % o niony zawartoscia
1 |Nazwa formatu = . €0 00 . o
2 Ogoine ¢ = o schowka. Kliknij
3 |Liczbowe 7
. X Wy komoérke B3. Aktywna
5 Kscgowe T2356789C [y jest tylko kliknieta
6 Data 1234567890 7
7 |Czas 123456783c [ Opcje widejania: komérka.
8 |Procentowe 123456789C
5 i [ O R A
9 |Utamkowe 123456789C = ] 23 4
10 Naukowe SN v speaic , 8. Kliknij komérke B3
11 | Tekstowe 123456789( 7 - prawym przyciskiem
12 | Numer telefonu 6-cyfrowy 123456789C D Inteligentne wyszukiwanie
13 |Numer telefonu 7-cyfrowy 123456789C Wstaw. myszy-
14 |PESEL 123456785C -
15 NIP 1234567890 Usui... 9. 7Z menu podrecznego
U 67 Wyczys€ zawartosc . .
17| wybierz polecenie
187 @ Szybka analiza . k 2 k.
= 7 Formatuj komorki...
1 Filtruj >
20|
21| Sortuj >
22
23: T wstaw komentarz }9
24 El Formatuj komorki... [y
25
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Fﬂfmamww * x| 10. W oknie Formatowanie komérek kliknij
Liczby Wyréwnanie ~ Czcionka ~ Obramowanie  Wypelnienie  Ochrona kaI‘tQ LiCZby.
Kategoria:
Ogolne o] Przykdad
Vottons s 11. Z listy Kategoria wybierz Liczbowe.
g:;g"we Miejsca dziesietne: | 2 B
Frvaone s o 12. Przypisz nowy format komérce
Utamkowe Liczby ujemne:
Naukowe . . . .
T kliknieciem przycisku OK.
Specjalne
Niestandardowe
Format liczbowy jest uzywany do wyé liczb. formatami do wyé wartosci
pienieznych sa formaty walutowe | ksiegowe. @
]
B3 v Jr | 1234567890 13. Zawarto$¢é komoérki B3 ma format liCZbOWY.
A B Klikajac komérki od B4 do B15, nadaj im forma-
1 |Nazwa formatu 13) Zapisliezby . .
2 |ogsine 1234567890 ty zgodne z nazwa widoczna w kolumnie A.
3 |Liczbowe 1234567890,00
B15 «| fr 1238567890 14. W komérkach od B2 do B15 wi-
A B C p | E | : _
1 |Nazwa formatu Zapis liczby doczny ]eSt Wplyw formatowa
2 |Ogéine 1234567850 nia na posta¢ liczby. W komér-
3 |Liczbowe 1234567890,00
4 |Walutowe 1234567 890,00 21 kach B6iB7 Sygnalizowany jest
5 |Ksiggowe 1234 567 890,00 zt ,
6 Data P ——— btad. Naprowadz kursor nad
7 |Czas @ﬂﬂﬂ#ﬂﬂ”ﬂﬂﬂ”ﬁﬂﬂﬂ ,
8 Procentowe Daty [ godziny yemne lub 22 diugie 53 myswiediane jako s+# komérke B7.
9 |Utamkowe 1234567890
i rerstome sasersen 15. Wyswietlona zostanie informa-
12 |Numer telefonu 6-cyfrowy (1234) 567-890 : :
'\3: Numer telefonu 7-cyfrowy (123) 456-78-90 C]a o przyczynle bledu'
14 | PESEL 01234567890
15 [NIP 123-456-78-90

Podsumowanie

 Kiedy w komorce jest wyswietlany znak btedu? Znak btedu pojawia sie wow-
czas, gdy komérka ma zbyt malg szerokosé, aby wyswietli¢ liczbe, lub gdy liczba
ma warto$¢ niezgodna z formatowaniem komérki.

» 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.

« Ktéra warto$¢ jest uwzgledniana w obliczeniach: widoczna w komérce czy
pasku formutly? Na ekranie i na wydrukach sg widoczne dane uwzgledniajace
szeroko$¢ komérek. Do obliczert uzywana jest rzeczywista zawarto$¢ komé-
rek — widoczna w pasku formuty po kliknieciu komérki.

Kup ksigzke Polec ksiazke


https://helion.pl/rf/e221ku
https://helion.pl/rt/e221ku

Zmien swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj! % i
http://program-partnerski.helion.pl
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EXCEL 2021 rL

Excel — magia liczb w zasiegu reki!

Excel 2021 PL to podstawowe narzedzie pracy w nowoczesnych biurach rachunkowych,
przedsiebiorstwach przemystowych i instytucjach naukowych. Program umozliwia gromadzenie,
porzadkowanie, formatowanie i przetwarzanie rozmaitych danych. Pozwala na wykonywanie
ztozonych obliczen i symulacii, a takze atrakcyjna prezentacje ich wynikéw, wreszcie — wygodna
automatyzacje powtarzalnych dziatan. Niezaleznie od tego, co chcesz zrobié z liczbami, Excel
z pewnoscig utatwi i przyspieszy Twoja prace!

By sie o tym przekonaé, siegnij po te ksiazke! Jej lektura przyblizy Gi podstawowe operacje
na danych, dzieki czemu szybko nauczysz sie je wprowadzaé, edytowaé, sortowaé, filtrowad,
grupowac i formatowa¢. Poznasz sposoby poruszania sie po arkuszu i wykonywania dziatan
na pojedynczych komérkach, jak réwniez catych wierszach, kolumnach, zakresach i tabelach.
Dowiesz sie, jak korzysta¢ z formut i ré6znego rodzaju funkcji, odkryjesz mozliwoéci, jakie
zapewniaja tabele przestawne i mechanizmy analizy danych, a takze nauczysz sie tworzy¢
przyciggajace oko wykresy i generowac przejrzyste wydruki.

" Rozpoczecie pracy z arkuszem = Tworzenie wykreséw i wydrukéw
= Zabezpieczanie danych ® Funkcje i formuty arkusza

® Poruszanie sie po arkuszu = Analysis ToolPak

= Wprowadzanie i edycja danych i tabele przestawne

Formatowanie komérek

Obierz kurs na wydajnoséc —
uzyj programu Excel 2021 PL!
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