2019

W BIURZE | NIE TYLKO




Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie calosci
lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione.
Wykonywanie kopii metoda kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie
ksigzki na noéniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie
praw autorskich niniejszej publikaciji.

Wizystkie znaki wystepujace w tekécie s 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 biora jednak zadnej
odpowiedzialnosci ani za ich wykorzystanie, ani za zwigzane z tym ewentualne
naruszenie praw patentowych lub autorskich. Autor oraz Wydawnictwo HELION
nie ponosza réwniez zadnej odpowiedzialno$ci za ewentualne szkody wynikle

z wykorzystania informacji zawartych w ksiazce.

Opieka redakcyjna: Ewelina Burska
Projekt okladki: Studio Gravite/Olsztyn
Obarek, Pokonski, Pazdrijowski, Zaprucki
Materialy graficzne na okladce zostaty wykorzystane za zgoda Shutterstock.

Wydawnictwo HELION

ul. Ko$ciuszki 1c, 44-100 GLIWICE

tel. 322312219, 32 230 98 63

e-mail: helion@helion.pl

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

Drogi Czytelniku!

Jezeli chcesz ocenic te ksigzke, zajrzyj pod adres
http://helion.pl/user/opinie/ex19bi

Mozesz tam wpisac swoje uwagi, spostrzezenia, recenzje.

ISBN: 978-83-283-5645-0

Copyright © Helion 2020

Printed in Poland.

« Kup ksigzke « Ksiegarnia internetowa
« Pole¢ ksigzke « Lubie to! » Nasza spotecznos¢
« Ocen ksigzke



http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~ro/ex19bi
http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/page354U~r/4CAKF

Spis tresci

Rozdziat 1. Podstawowe informacje o obstudze arkusza kalkulacyjnego ................ 11

Uruchamianie i zamykanie programu .......c...occceeeceeercrnieecrneenesereeeenseeesessesessesseseens 11
WSTAZKA ettt et sttt bttt 17
Pasek fOrmuly ..o s 17
MENU POATECZIE ...ttt sttt b sese bbbt sseaeseseasaes 18
Obstuga zdarzen wywolywanych ruchem myszKi .......cccocveeeceneerencrnenencrninenennceeenenene 23
Poruszanie si¢ po skoroszytach i arkuszach za pomoca klawiatury ..........cccccecveveucnnce 29
Ograniczenia arkuszy i SKOTOSZYIOW .....c.cecvueueueuiurecreirecrereeeiree e seeene 29
Rozdziat 2. Podstawowe obiekty Excela 31
Komorka arkusza kalkulacyjnego — zaznaczanie komorki,
zakresow komorek, kolumn, wierszy i arkuszy .........cecveeveveneenerneencrnenncnceeneenennenn. 31
Zaznaczanie obszaru przylegajacych KomoOrek ..o, 32

Zaznaczanie rozleglego obszaru przylegajacych komorek ...

Zaznaczanie wszystkich komoérek arkusza
Zaznaczanie calego wiersza lub catej kolumny arkusza .........ccoceeecrveeencnecencrneennn.
Zaznaczanie przylegajacych wierszy lub przylegajacych kolumn arkusza
Zaznaczanie nieprzylegajacej komorki lub zakresu komorek ........covvievieiiiiicnnne.
Zaznaczanie nieprzylegajacych wierszy lub kolumn ..o,
Zmiana szerokosci kolumn [Ub WIETSZY .......c.ccevviviiniiiiinciniinciccccceceeeeceeeeens
Zmiana szerokosci pojedynczej KOIUMNY ........cocveeeerercrneeererceeeeeeeneesenensenenenne
Zmiana szerokosci wielu KoIumn ...
Okreslanie szeroko$ci KOIUMNY .....c.euveuiericinienicirieicireeecrce et
Zmiana wysoko$ci pojedynczego WIETSZaA ........cccvuveecurerrereererreeenerreennenseensensesensereesenne
Zmiana WySOKOSCI WIEIU WITSZY ...c.vcurevercererrencireireeirenseetresseeasensesessessesessessesessessescnns
Ukrywanie (wyswietlanie) kolumn, wierszy i arkuszy ...
Ukrywanie KoIumn Jub WITSZY .......cccueuvevciriureciniirecnerrecrerreeeneeeeneenseneeeee s

Wyséwietlanie ukrytego wiersza lub kolumny

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

4 Excel 2019 PL w biurze i nie tylko

Kopiowanie, wklejanie i usuwanie zawarto$ci Komorek ..........cccocvceeecvvevcnincnenennee 42
Polecenia kopiowania i WKIEJania ........cccecveverneurecremreernerneernerneenesneenesneensessesenseseens 42
Polecenie czyszczenia KOMOTEK ..o 44
Polecenie usuwania KOmMOTEK ... 45

SKOTOSZYLY 1 ATKUSZE ...ttt e ens 47
Otwieranie istniejacego SKOTOSZYLU ........ccccciiiiiniiiiieiiiic s 47
TWorzenie NOWeZO SKOTOSZYIUL .......cuveueurererrerrecrerneenersesensesseseaessesessessesessessesessessescens 50
ZaPISYWANIe SKOTOSZYLU .eucucereveerreireeeeeireieeresseseeetsessesessessesessessesessessesessessesessessesessescns 52
Dodawanie i usuwanie arkuszy W SKOTOSZYCIE ........ceuveureerernerreremerermereneeesenanceneaenne 55
Dodawanie pojedynczego pustego arkusZa ........c.cvceeveereerererrerrercrrerreneenerseenserseenseneens 56

Dodawanie wielu pustych arkuszy

Ukrywanie (wyswietlanie) arkusza
Zmiana nazwy lub polozenia arkusza w skoroszycie

Kopiowanie lub przenoszenie arkuszy pomiedzy skoroszytami ..........c.ccecveeererennc. 64
Jednoczesne przegladanie wielu skoroSzytow ...........ececvvevecunieence
Wyséwietlanie arkusza w dwdch lub czterech czeéciach
Wyszukiwanie informacji w arkuszach .........cceeeeveeveninernenencencreeeiseeesesesesenens
Rozdziat 3. Wprowadzanie danych .............coccviveiisnnnnsnnnsninsnnsnsnnsnsnsncsnsnssnsnenes n
Wprowadzanie danych do KOMOIKI .....cocveeeuerrecenernicenerieeeeeceieecnenseeesesseesseseseene 71
Edytowanie danych w KOMOTICE .....c.cveuiurevcireunecireinicineireeiretseeensesetseiseseesessesessesseseene 74
Wprowadzanie réznych typéw danych do komorek .........c..coeeveevecinervencenereccnrenennes 75
Wypelnianie KOMOTEK ..o esessesesessesesesseseesessesesesscsens 79
Wypelnianie komorek HCZbami .......c.cccucueieiunininiiniiineineeseeieieesesensecsessesaeenes 80
Tworzenie serii danych z dowolng warto$cig Kroku ..o, 84
Wypelnianie KomOrek teKStEM .....c.ocuevvcureurererreerinciriieeerreineeireseeiseseeenseseeessesseesseseens 87
Wypelnianie komoOrek datami ........cccceeeuriniiniinincineincinececee e 90
AUtOUZUPEINIANIE ...cucvieiieicice ettt sttt 91
Unikalny zapis danych w KOIUMINIE ......coueuiueecinieicinieicneeicicieieieeeeenseseee s 92
Rozdziat 4. Formatowanie ...... verenes 97
Dostep do polecen formatowania ........ccccceeeeeeeereuriererniererseesesesenensensessessssssesssesessessessens 97
Formatowanie czcionki uzytej do zapisu zawarto§ci KOmOrKi .......coeecuveuvevcrncercrcrncunencn. 98
Formatowanie orientacji zapisu danej w KOMOICE ........covuveveureurecrneerercrnerserernereeenneeneenne
Formatowanie licZb ... s

Formatowanie krawedzi komdrki i koloru jej wypelnienia

Niestandardowe obramowanie KOMOTEK .......c.ooveiveiiveieeieeeeesceeeeeeee et

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

Spis tresci 5

Rozdziat 5. Formuly .......ccceceevienncnennns SRR i

Adres KOMOTKI ..o

Budowa (sktadnia) formuly ...
Operatory obliczen
Kolejnos¢ operacji i dziatan w formutach
Korzystanie Z NawWiaSOW ...
Odwolania do komorek i ZAKIESOW .......cc.ccuvuiuriinieniiniireineieccieieee e
Odwolania WZIEANE ........cccueueiciirrircirircrercere e sees
Odwolania BEZWZGIEANE .....c..cecvveueurerciriieicirerercrcreee e seaeene

Odwolania MIESZANE .........cciuiueiiciiiiiic e sasaees
Pofaczenia z innym arkuszem lub skoroszytem ..........ccocveeveerecnerrecnernecnerneennes 120
Odwolanie do komérek innego arkusza w tym samym skoroszycie .........ccccceuunee 121
OdWOoTanie 3-W ...t es 123
Odwolanie do komdrek innego SKOFOSZYLU .....c.cueeveueerercereurencirerrerernerneeeserseeenesneneene 123
SHATe oo
Nazwy zakreséw w formutach

Zasady dotyczace nadawania NazZw ........ccvceeecereueercerernecenerneeesessesessesseseesessesessessesenss 129

Rozdziat 6. Funkgje .........cceevrenennee SRR | |

Struktura funKCE ..
Argument funkgji

NAZWa fUNKCL cooveiiriecicireccireeetcccrei ettt st sese st sesesseasesessessenes
Funkcje zagnieZdZOMe ..........c.oceeeureeeiireceneineeeirieeeeenensesese e ssessesensessesennes 136
Wprowadzanie funkc;ji
FUnkcja SUMA ... ssssssssssssssas s ssss s sssssssssens
SKIAANIA ..ot
FUNKCja SUMALJEZELL ..couiviinereimeeeessesesseesessesssssesssssssssssessssssesssssssssssssssssssssssnssssssnees 139
SKEAANIA orvieieteieireieeeret ettt 139
FUnkcja ILOCZYN ...t ssesessessessssessessasessesssneseseens 140
SKIAANIA .oeiieieticireecectret ettt bbbt st e
Funkcja ORAZ
SKIAANIA oottt e e
FUNKGIA LUB oottt ettt et sttt
SKIAANIA ..ot
Funkcja JEZELI
SKIAANIA oocvieietiireieeerctree ettt st e
FUNKGja SREDNIA ....ccvvviumereeemmeeeesssseesesssseesessssessssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssnsssens 144
SKIAANIA .oeiieieiicirecectreie ettt ettt e 144

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

6 Excel 2019 PL w biurze i nie tylko

Funkcja ILE.LICZB ...t sssssssssssse s ssssssssssssssssssssens 145
SKIAANIA ettt s s s s s ae s sane 145
Funkcja ILEINTEPUSTYCH ..o sse s s ssssessssssssssssssessans 146
SKEAANIA <.oveeeiiecieiicieiceie ettt ass et ss st sesss s s st s nanens
Funkcja LICZ.JEZELI
SKIAANIA .v.vverereeeiecieieteteie ettt ettt b s s st st bbb s s enaes
Funkcja LICZBA.CALK ....ocviieieicieicieniecienisesseisesseaeisessesse e s ssessessessscsssessesnsans 147
Skladnia ......ccccoveveeererennne
Funkcja ZAOKR
SKIAANIA .ottt sttt s s s s e s
FUNKCje TERAZ i DZIS ..ooriiereeeeeeireeeeie e esssesesss e ssssessssssssssssssssssesssssssssssssssssnesees 148
SKIAANIA ..ottt sttt s st s s ssn s s snans
FUNKCIA DL ottt e e e
SKIAANIA vvviiececececicteeee ettt bbbt b bbbttt n b s s
FUNKGjA ZNAK oo s secsnes
Skladnia .......ccovevveerennnne
Funkcja POROWNA]J
SKIAANIA ...ttt sttt s s s s s
Funkcje LITERY.WIELKIE i LITERY.MALE
SKIAANIA vvviieeceieceecee ettt ettt bbb bbb b bbb ens
Funkcja FRAGMENT.TEKSTU ....ccoveniniiirereienecieninesseeneesesseesessessessessessessessessecsesscsces
SKIAAMIA vttt sttt b st bbbt s
FUNKCjA ZASTAP ..ot nene
SKIAANIA vttt ettt s s s s s nen
Funkcja SZUKAJTEKST ... ssssssssssssessssssssssssans
SKIAANIA ...ttt ss s ss s s s s s s s nsssesessnsnnes
FUNKC)a WARTOSC ..ot ssssessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssnns
SKIAANIA vvvviiieecccece ettt ettt bbb se s tne
FUunkcja INDEKS ......ooooiiieiecinereeereieeeneiseetseseesessessesease e s ssesssessessssesscsssnessesssnesens
Skladnia ....ccceeeviveeneennn
Funkcja PODAJ.POZYCJE
R3] e ' - OO
Funkcja WYSZUKAJ. PIONOWO ....ooviiniiriireieieineieieiseieeetseiseessesseessessesessessesssseseens
SKIAANIA eoviieieiieeieiieeiecese ettt st sss s sss s s s s ass e sssansessnanens
FUNKCJ2 ADR.POSR ..oorrivvriiiireiisesssesssssss s sssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssness
SKIAANIA oviviviiieeceee ettt bbbt tee
FUnKcja PRAWY oo ssnseneees
SKIAANIA eviviieveiii ettt ettt bbb s ae s sns

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

Spis tresci 7

FUNKCja LEWY oottt sa s s ssans 161
SKEAANIA ettt 161
FUNKGIa POWT ..ot ssssass s sssss s sssasssens 161
SKIAANIA ..o 161
Rozdziat 7. Sortowanie i filtrowanie danych ....... .. 163
SOTTOWATILIE ...ttt 163
SOTtOWANIE PrOSE ....vvuieiiiiiiii e 164
Sortowanie za pomocg przycisku Sortujod AdoZlubodZdo A ... 166
Sortowanie za pomocg Przyciskil SOTTUJ ..coceeeeecrreeeererriurererremnerernerseserseeeeessesseesseseens 167
Sortowanie z uwzglednieniem wielko$ci liter ..o, 172
Sortowanie WielOKOIUIMNOWE ......c.ccccuiurieuiireeierreeeeireeeetrereeenseseeseseseeseeseneesesseseenes 174
Sortowanie za POmMOCG liSY .....cccveureveurerrencirirneeineineeineiseeseisee e ssessese s sseseesenns 176
FAIITOWANIE ..o.eiieiiieccc s
AULOTIILT oottt eese s naes
Filtrowanie tekstu
Filtrowanie LCZD ...
Filtrowanie dat 1ub OdZin .......c.c.oceveirencininncnercnercrecceee e

Filtrowanie zaawansowane

Wiele warunkéw w jednej kolumnie

Jeden warunek w wielu KOIUmMNAach ..o
Jeden z dwdch zestawdéw warunkow dla dwdch lub wiekszej liczby kolumn ......... 189
Przyktady filtrowania Zaawansowanego ...........eceeereereeererreeemrersememersesseenseseeesseseenes 190

Rozdziat 8. Drukowanie .....

Ustawienia strony do wydruku ...
Karta SEIONQ ...ttt
Karta Marginesy ... sssssssas
Karta NagtOwek/stopka ..o
Karta ATKUSZ ...

Polecenie WYAIUKIL «..c..cucecueurercireieieirersecneteee ettt ssessese s s ssesesessesenns

Rozdziat 9. Makropolecenia — pierwszy krok w programowaniu .........cceeesvennennes 217

Rejestrowanie Makropolecenia .........ccceienieieneiseneeseeeenensensessesseseesessssesssssesenns 217
Karta DEWElOPET .....cccucuviiurireciriiciricicirecierecieteeseese sttt sasese et seesesseasans 217
BezpieCZenStWo MAKT ......c.occueurieiriiricireieiereseeetreieeetsese ettt sesessesseseesetsesessessesesacs 219
Ogolny proces rejestrowania Makra ... 220
Przyktad rejestracji Makra .......ccccveeerreeencineeenenneeeeeieeeneseeenseneesesseseeseeseseesesseseenes 221

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

8 Excel 2019 PL w biurze i nie tylko

Tworzenie makra za pomoca jezyka Visual Basic .......ccocvenerneincrncencrciceeeeeneeereneen, 231
Kopiowanie czeéci makra w celu utworzenia innego makra .........c.eecveurecurerrccnnnn. 232
Zarzadzanie MaKIamI .....cc.oceveureerireinernieneeee sttt ettt eae 233
Przypisywanie makra do obiektu, grafiki Iub formantu ........cc.ccecveeverveeevccenncncnnes 233
Usuwanie MaKIa ..ot 233
Formanty — informacje podstaWwowe ..........ccceeveiurcmiinerneencnceeneneneeeseesessessessessesenne 234
Umieszczanie formantu formularza w arkuszu ........c.eccveeveeenernecenerneeenenneeeneenenennes 235
Formanty ActiveX ... s 238
Rozdziat 10. Oferty cenowe .........cceevesnecnesnennens ceossssnssnsneses 251
Oferta cenOWa — WETSJA L. ..covuiireicriereiieeieieieise e sse s sse s sse s ssans 251
ODbSIUZA ATKUSZA ..oeeieicircecccc et seas 251
KONStruKCja arKUSZa ..c.c.uceeeucerceeicirieeieireieeeineiseeeiseesessee e seseesens 253
Oferta CENOWA — WETS]A 2. ..cceuueerermermermereerseneesesessesessesseesenessessessessessessessesssssssssscsessans 256
ODbSIUZA ATKUSZA ..oceeeieicircicrecc e seas
Konstrukcja czesci obliczeniowej arkusza
Konstrukcja czesci graficZnej arkusza ..........cceeeeeeereeneerernerrerenserenserereessessessessessenne
Rozdziat 11. Zmiana zapisu wartosci liczhowej na zapis stowny 269

Przeznaczenie i budowa skoroszytu w wersji I
ATRUSZL oottt ettt sttt ettt
ATRUSZ STOWO ..o

Uwagi koncowe dla wersji I

Przeznaczenie i budowa skoroszytu w wersji I
ATKUSZL oo s
Arkusz STowo ...,

Uwagi konicowe dla wersji II

Rozdziat 12. Dowdd dostawy .........ccceeveeee

Przeznaczenie i budowa skoroszytu
ODSHUZA SKOTOSZYU ...cucvrveriiicireiceeircieectreieee ettt ens
ATKUSZ UStAWIENIA oovvivvivciciciciic s
ATKUSZ ND .o
ATKUSZ OdDIOICY .oooviiiiii s
ATRUSZ TOWATY oottt ssesesse s ses s sese s sseseesssseneesessesenses

Wybdr pozycji z bazy towarowej (materialowe)) .......oceeecerevrecenerrevcerernencenereencinenennes 295
ATKUSZ DOWOD .oooooiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 296
ATRUSZ STOWO .ottt ses s s s s s asessesesseneeacs 299

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

Spis tresci 9

Rozdziat 13. Rachunki ...

ceesnsnnsnnes 301

RAChUNER ZWYKLY ..o

Rozdziat 14. Zaméwienia

Przeznaczenie i budowa skoroszytu

Obstuga skoroszytu
Arkusz Ustawienia
ATKUSZ INT ettt ettt s s s s ss bbb bbb s anasassesns
ATKUSZ BAZA ottt et bbbt
ATKUSZ RACHUNEK ...ttt sttt sns
ATKUSZ STOWO .ottt st
Rachunek za ushugl .....c.ccocueeercicicciciccnecrceee e es e seane
Przeznaczenie i budowa SKOTOSZYLU ......cccveueeemerrieceerrereeeirereeerereeerereeensereesceneneeaes 314
ODbsTtuga SKOTOSZYLU ... 316
ATRUSZ USLAWIENIA ..uvvveierieiieeieisietsiseessesseessesssesssssssssssssesssssssssssesssssssssssssesssssssssssessssssns 316
ATKUSZ INT oottt sttt s s s s s ssse bt et s s s sanassssasns 319
ATKUSZ BAZA ottt ettt st bbb 320
ATKUSZ RACHUNEK ...ttt sttt snsnsns 324

Arkusz Stowo

Przeznaczenie i budowa SKOTOSZYIU ........c.vuvuiiniiiiiiiiciniine e 329

Obstuga skoroszytu
Arkusz Ustawienia

ATRUSZ NUIMET ..ot ss s sssssssnes
Arkusz Sprzedawca

ATKUSZ TOWATLY .o saes s
ATKUSZ DIuk A5 (DIUK A4) oottt ssss st tenenen 339
Rozdziat 15. Kalendarze i inne operacje na datach 343
Wyznaczanie daty $wigt wielkanocnych ......c..cocccevccnencncnecncrneeneneeeseeererseennes 343
Wyznaczanie dni $wigtecznych na podstawie ToKU ........cccocveveucreecenenneninenennenennes 345
Kalendarze ... 346
Skoroszyt Kalendarz_Uni — arkusz Uni .....c.oceevcuneereneineencneineinencineneeeneseessesseeesessesenne 347
Rozdziat 16. Lista obecnosci 355
Przeznaczenie SKOTOSZYLU .......c.ccueweeereeuieriieiiiseeeiseise e seesesassasssssassssesssnns 355
ODSHIGA SKOTOSZYIU ...ttt eaens 355
ATKUSZ PTACOWILCY ecvreviiucireerieireieeetneisee ettt sessese et sese s sese st sse e snesesnens 356
ATRUSZ LISEA oottt ss s 358
Cze8¢ NAGIOWKOWA LISTY oottt eaene 359

Kup ksigzke

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

10 Excel 2019 PL w biurze i nie tylko

Czgé¢ specyfikacji dni miesigca dla listy 0becno$ci ... 362
Czes¢ specyfikacji dni $wigtecznych dla listy 0becnosci ...c.cueueecereuceceneinecenerrecenerneann. 364
FOrmatowanie WartnKOWE ..........ccccveevcureeeineineenineineiseneisesste et tsessesessessesessessessssesecsens 367
Ustawienia wstepne skoroszytu Lista 0Decnosci .......ocoeveuveeenerrecenerneceneneeccnereeceennee 372
Rozdziat 17. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach .... 375
Przeznaczenie i bBudowa SKOTOSZYLU ....c.cvvueecrierecireirecirerecneineeeeeee e neaene 375
ATKUSZ KAtalogl ....coocvuieiiiiiicicicciicciciei et sse s sasss s saseses 376
ATKUSZ DANE ..ot s 377
Konstrukgja listy rozwijanej stuzacej
do aktualizacji komorek w kolumnie Stanowisko ..........cecccveeveveenerreceneineceneinecenes 378
Konstrukgja listy rozwijanej stuzacej
do aktualizacji komoérek w kolumnie Rodzaj zatrudnienia ........c.coceeevervecencrnencnncs 381
ArKUSZ Za$§WIAACZENIE ...cuvrivieeireirecirerrectreiree ettt e eseene

Wstawianie formantu ActiveX typu pole kombi
Wstawianie formantu formularza typu pole listy

Drukowanie ZaSWIadCZEIIa .......eeeviuiveiueieeeireeeeeeeeeeesestees et essesesseseessenessesessssenne

SKOrOWIdZ oeeeeevneeeecssnnneccsnanees tessseeesssnsasessennanssssssaasssssnsases 399

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

Rozdziat 3.
Wprowadzanie danych

Nie istnieja ,,dobre” czy ,zle” sposoby wprowadzania danych, istnieja natomiast zle lub
dobrze wprowadzone dane. Parafrazujac znany cytat: wprowadzaé kazdy moze, jeden
lepiej, drugi gorzej — w niniejszym rozdziale oméwimy wiec kilka technik wprowadzania
informacji do komorek arkusza. Techniki te umozliwiaja wykonanie tej niezbyt przyjemnej
pracy w sposéb szybki i w miare bezbolesny. Dotyczy to zwlaszcza zestawient podobnych
informacji, na przyklad kolumn dat lub wartosci, zmieniajacych sie¢ wedlug okreslonego
schematu (wypelnianych w sposéb seryjny).

Wprowadzanie danych do komorki

Aby wprowadzi¢ zadang informacje (dang) do okreslonej komoérki, musimy pokazaé
Excelowi, o ktérg komoérke chodzi, przez klikniecie w jej obszarze lewym przyciskiem
myszki. Dzialanie to spowoduje aktywacje komdrki, co zasygnalizowane zostanie otocze-
niem jej gruba ramka zwang selektorem (rysunek 3.1).

RYSUNEK 3.1. X Calibri u L FEZF 9%
Miejsca Ezg- B IT U- A4 ===H-

] . Whlej o N A A - Liczha
wprowadzania Lo - DA~ = 5= - B
danych Schowek Czcionka ] Wyrdwnanie ]

c3 - I
A B C D E

1
2
3 ]

A

Komorka aktywna Pasek formuly

Dane, ktére chcemy umiesci¢ w komoérce, mozemy wprowadzi¢ do niej bezpoérednio lub
wpisujac je w pasku formuty. Aby ustawi¢ domys$lne miejsce wprowadzania danych:

1. Kliknij przycisk Plik i wydaj polecenie Opcje.

2. Po aktywacji okna dialogowego Opcje programu Excel dla pozycji Zaawansowane
zaznacz lub odznacz opcj¢ Zezwalaj na edytowanie bezposrednio w komorkach
(rysunek 3.2).
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Opcje programu Excel ? K
Ogdlne = . =
Zaawansowane opcje pracy z programem Excel
Formuty
Dane Opdje edydji
Sprawdzanie Przenies zaznaczenie po nacisnigciu klawisza Enter
Zapisywanie Kierunek: | W dét -
Jezvk O Automatycznie wstaw przecinek dziesigtny

o Migjsca: 2
Utatwienia dostepu 8

Wiacz uchwyt wypelniania oraz przeciaganie | upuszczanie komarek

Faawansowane : i .,

Ostrzega) przy zastepowaniu komérek
Dostosowywanie Wstazki V| Zezwalaj na edytowanie bezpoirednio w komérkach!
[ SN T S N o [V1 Rozszerz formatv i formutv zakresu danvch

1

RYSUNEK 3.2. Ustawianie parametru miejsca wprowadzania danych

Bez wzgledu na miejsce wpisywania — o czym informuje nas kursor ,,pisania” widoczny
w komorce lub w pasku formuly — dane (ciag znakéw) beda pojawialy sie zaréwno w ko-
morece, jak i na pasku formuly (rysunek 3.3, oznaczenie 1).

RYSUNEK 3.3. 3

Procedura 2 4
wprowadzania ] | —

danych: c3 - x « K| 58
a) bezposrednio
do komérki A
b) do paska formuty

m

C D

2
3| 578 ‘—1
4

W czasie wprowadzania danych pojawiajg sie na pasku formuly trzy przyciski, ktérych
wyglad przedstawiony zostal na rysunku 3.4. Przycisk oznaczony cyfra 2 (Anulyj) stuzy
do anulowania wprowadzanych danych. Klikniecie go podczas wprowadzania danych
(bez wzgledu na miejsce wprowadzania — komorka czy pasek formuly) spowoduje usunig-
cie wszystkich wprowadzonych do tej chwili znakéw. Przycisk oznaczony cyfra 3 (Wpis)
stuzy do zatwierdzenia wprowadzonych do komérki danych. Klikniecie go zostaje zrozu-
miane przez program jako zakonczenie procedury wprowadzania danych (znika kursor
»pisania”), przy czym komorka pozostaje aktywna. Przycisk oznaczony cyfra 4 stuzy do
wstawiania standardowych funkgji Excela do formuly.

Dla wielu uzytkownikéw (zwlaszcza programéw bazodanowych) zatwierdzenie danych
realizowane jest przez nacisniecie klawisza Enter. Domyslnie po naci$nieciu tego klawi-
sza Excel przechodzi do komorki lezacej bezposrednio pod ta, w ktdrej dane zostaly za-
twierdzone. Komorka ta automatycznie staje sie komdrka aktywna (rysunek 3.4).
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RYSUNEK 3.4.
Wyglgd arkusza

po zatwierdzeniu
danych w komérce
C3 klawiszem Enter

ca

(AN IR S I o

[

578

Komorka aktywna

W przypadku gdy kierunek wprowadzania przez nas danych jest zgodny z domys$lnym
przejsciem programu, sytuacja ta nie jest meczaca, lecz wrecz przeciwnie — pozadana.
Kiedy chcemy wprowadzi¢ zestaw danych ulozonych w sposéb horyzontalny, ten spo-
sOb aktywacji nastepnej komorki jest jednak niezmiernie ucigzliwy, wymaga bowiem
kazdorazowo ingerencji polegajacej na klikaniu (aktywowaniu) Zadanej komorki. Aby
zmieni¢ domysélny kierunek przenoszenia zaznaczenia (aktywacji) komoérki po naci$nieciu
klawisza Enter, wykonaj nastepujace czynno$ci:

1. Po aktywacji okna dialogowego Opcje programu Excel kliknij pozycje

Zaawansowane.

2. Upewnij sie, Ze wlaczone (zaznaczone) jest pole wyboru Przenies zaznaczenie
po nacisnigciu klawisza Enter (rysunek 3.5).

Opcje programu Excel

Ogélne

Formuly

Dane

Sprawdzanie
Zapisywanie

Jezyk

Watwienia dostepu

Zaawansowane

I —

’7 Zaawansowane opcje pracy z programem Excel

Opde edydji

Przenies zaznaczenie po nacisnieciu klawisza Enter

Kierunek:
O Aute matyc

Miejsca:
Wihacz uchv
Ostrzeg

—

wdet [=

W dot Ecinek dziesietny

W gdre

W lewo

Tprzy zasEpowaniu komdrek

0raz przecigganie i upuszczanie komdrek

RYSUNEK 3.5. Ustawianie kierunku przenoszenia po nacisnieciu klawisza Enter

3. Kliknij strzatke listy rozwijanej Kierunek (rysunek 3.5) i wybierz odpowiednig

opcj¢.

4. Zatwierdz ustawienia przez kliknigcie przycisku OK znajdujacego si¢ w prawym
dolnym rogu okna dialogowego Opcje programu Excel, powodujac tym samym
zamknigcie okna dialogowego i powrdt do aktywnego arkusza.
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Przykltadowo wybranie na licie rozwijanej Kierunek opcji W prawo spowoduje, ze po
zatwierdzeniu klawiszem Enter warto$ci w komorce C3 komorka aktywna zostanie ko-
morka D3 (rysunek 3.6).

RYSUNEK 3.6.

D3 - Fe
Wyglgd arkusza
po zatwierdzeniu A B C D E
danych w komérce 1

C3 klawiszem Enter

2
przy ustawieniu 3 578 I
opcji kierunku 4
przenoszenia jako =

W prawo Komorka aktywna

Edytowanie danych w komorce

Pojecie edytowania danych, chociaz czgsto uzywane jako synonim wprowadzania da-
nych, odnosi sie do aktualizowania informacji juz wprowadzonych do komorki. Niejed-
nokrotnie zachodzi potrzeba poprawienia tylko jednej cyfry w catym zapisie wartoéci
znajdujacych sie w okreslonej komorce (rysunek 3.7). W tym celu mozemy poddaé komér-
ke edycji bez potrzeby wprowadzania od poczatku calego ciggu znakow.

RYSUNEK 3.7.

. c3 - 5 578548727,25
Przykladowy zapis
wartosci z bledna A B C D E
cyfrg 2 1

2
3 | 578548727, ZSII

Btedna cyfra

Podobnie jak przy wprowadzaniu danych, edycje danych mozemy przeprowadzi¢ bez-
posrednio w komorce lub na pasku formuly. Poprawe (edycje) danych na pasku formuty
nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacy sposob:

1. Kliknij zagdang komorke.

2. Po wyswietleniu zawartosci komorki w pasku formuty kliknij wskaznikiem myszki

w miejscu, w ktérym chcesz dokona¢ poprawy (rysunek 3.8, oznaczenie 1).

3. Dzialanie z punktu 2. spowoduje pojawienie si¢ kursora, umozliwiajac tym
samym dokonanie zmiany (np. skasowanie przy uzyciu klawiszy Backspace
lub Delete i ponowne wpisanie znaku).

4. Zatwierdz poprawng warto$¢ przez naci$niecie przycisku Wpis lub klawisza Enter.
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RYSUNEK 3.8. 1
Poprawa zawartosci
komérki w pasku |

formuly c3 - X« £ | 5785487207,25
A B C D E
1
2
3 [s785a8727,25 |
4

Poprawe (edycje) danych bezposrednio w komorce nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacy
sposob:

1. Naprowadz wskaznik myszki (rysunek 3.9, oznaczenie 1) na zagdang komorke,
najlepiej w miejscu wystapienia btedu w zapisie informacji.

RYSUNEK 3.9. B c D
Miejsce kliknigcia 1
zawartosci komérki
5785481Yy,25

11

2. Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki.

3. Dzialania z punktéw 1. i 2. spowoduja pojawienie si¢ kursora dokfadnie
(lub prawie dokladnie) w miejscu wystgpienia blednego zapisu, umozliwiajac
tym samym dokonanie jego zmiany (rysunek 3.10).

RYSUNEK 3.10. ;
Poprawianie danej
bezposrednio B [ 578548727,25|
w komérce ‘51
6
; 1

4. ZatwierdZ poprawng warto$¢ przez nacisniecie przycisku Wpis lub klawisza
Enter.

Wprowadzanie réznych typow danych do komoérek

O ile wprowadzanie danych bedacych zwyktym tekstem (np. nazwisko i imig) jest dos¢
proste i nie wymaga dodatkowych rozwazan (przynajmniej na tym etapie), o tyle wpro-
wadzanie danych numerycznych (liczbowych) oraz danych okreslajacych date i czas wyma-
ga nieco dokladniejszych wyjasnien.
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Aby wpisac¢ liczbe dziesietna, nalezy uzy¢ klawisza kropki znajdujacego si¢ na klawiaturze
numerycznej; uzycie klawisza kropki znajdujacego si¢ na klawiaturze alfanumerycznej
(klawisz kropki nad klawiszem spacji (najdluzszym klawiszem) spowoduje przyjecie danej
w postaci tekstowej (rysunek 3.11).

RYSUNEK 3.11. 26

Wyglgd liczby dziesigtnej 1
zapisanej za pomocg 21 14,53

klawisza kropki: 28 1453 —— 2
1 — z klawiatury numerycznej 20

2 — zklawiatury alfanumerycznej

W celu oddzielenia tysigcznych czgsci liczby nie nalezy uzywaé jako separatora znaku
kropki (bez wzgledu na uzyty klawisz). Mozna natomiast w celu separacji czeéci tysiecz-
nych liczby wpisa¢ podczas wprowadzania warto$ci znak spacji (rysunek 3.12).

RYSUNEK 3.12.
Wyglad liczby po uzyciu: 1
1 — znaku kropki 2
z klawiatury numerycznej

2 — znaku kropki

z klawiatury alfanumerycznej
3 — znaku spacji (odstepu) 3

180 639 56

150.000 56

15000056 )
I 150 000 56!

W celu wpisania do komdrki liczby ujemnej mozna uzy¢ dowolnego klawisza ze zna-
kiem minusa (zaréwno z klawiatury numerycznej, jak i z klawiatury alfanumerycznej).
Zapis wartoéci ujemnej mozna uzyska¢ réwniez przez wpisanie liczby w nawiasie (rysu-
nek 3.13).

RYSUNEK 3.13.

Wprowadzanie danej

ujemnej w nawiasie

-2345 95

Zapis wartoéci ujemnej w przyktadowej postaci (-569,54) spowoduje przyjecie danej w po-
staci tekstowej (rysunek 3.14).

RYSUNEK 3.14.
Wyglgd komérki po
wprowadzeniu danej
ujemnej w nawiasie

(569 54)
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Zapisanie wartoéci ujemnej w przyktadowej postaci - (569, 54) spowoduje przyjecie danej
w normalnej postaci ujemnej (rysunek 3.15).

RYSUNEK 3.15.
Wyglgd komérki
po wprowadzeniu
danej w nawiasie
poprzedzonym
znakiem minusa

Aby wprowadzi¢ do komorki liczbe utamkows, nalezy najpierw napisac jej czes¢ calko-
wita, nastepnie spacje, a na koniec cz¢$¢ utamkowa. Po zatwierdzeniu wpisu zobaczymy
w komorce zapis liczby w postaci utamkowej, natomiast w pasku formuly liczba bedzie
przedstawiona w postaci dziesietnej (rysunek 3.16).

RYSUNEK 3.16.
Zapis liczby
w postaci utamkowej

| 73 ;’5_|

.f’! ?.6

Aby wprowadzi¢ do komorki tylko cze$¢ utamkowa, nalezy najpierw napisa¢ zero i spacje,
a potem cze$¢ ulamkowa (rysunek 3.17). Brak zera i spacji przed czgécig ulamkowa spowo-
duje, ze dana bedzie traktowana jako data i tak zostanie wy$wietlona (rysunek 3.18).

RYSUNEK 3.17.
Prawidlowy zapis
czgsci utamkowej
(zapis utamka
poprzedzony
znakiem zera

i spacji)

RYSUNEK 3.18.
Zapis czesci
utamkowej
niepoprzedzony
zerem i spacjg

B i ]
I 03.04.2018
D E

c

| 03. kw i.I

Zapis liczby w postaci utamka niewtasciwego przeprowadzony w sposdb prawidtowy
(powyzej opisany) spowoduje wyswietlenie wprowadzonej danej jako liczby utamkowe;j
w postaci ulamka wlasciwego (rysunek 3.19).
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RYSUNEK 3.19.
Zapis ulamka ) fe || 5,83333333333333
niewlasciwego B c o ]

| 55,"6!

W tabeli 3.1 pokazano sposdb wprowadzania danych typu data/czas i wyswietlania ich
po zatwierdzeniu wpisu do komoérki. W datach mozna uzywaé tacznikéw i uko$nikow.
Wielko$¢ liter nie odgrywa roli. Na danych typu data mozna wykonywa¢ dziatania mate-
matyczne (np. dodawanie, odejmowanie).

TABELA 3.1. Sposoby wprowadzania dat do komdrek arkusza

Wyglad zawartosci komérki

Format zapisu  Sposéb wprowadzania po zatwierdzeniu wpisu

1 [10/03/25
RR/MM/DD 2 10.03.2025
3| L
A
1 | 26-mar-10]
DD-MMM-RR 2 26.03.2010
q

G6: %lgﬁ:—l 06:00

GG:MM ; 2103 21:03
1 [15:25:35 |
GG:MM:SS 2 n 15:25:35

Aby szybko wprowadzi¢ biezacg date do aktywnej komoérki w formacie pokazanym na
rysunku 3.20, nalezy wcisng¢ i przytrzymacé klawisz Ctrl, a nastepnie nacisna¢ klawisz
znaku $rednika (;), jak pokazano na rysunku 3.21.

RYSUNEK 3.20. It SN
Wyglqdformatu P v 12.11.2018
zapisu biezgcej daty B c D E

w aktywnej komorce |12_ 11_201@

Aby szybko wprowadzi¢ biezacg godzine do aktywnej komorki w formacie pokazanym
na rysunku 3.22, nalezy wcisna¢ i przytrzymacé klawisze Shift i Ctrl, a nastepnie nacisnaé
klawisz znaku $rednika (;), jak pokazano na rysunku 3.23.
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RYSUNEK 3.21.
Wstawianie biezgcej
daty do aktywnej
komorki

RYSUNEK 3.22. - P )
Wyglgd formatu B2 XV E OB
zapisu biezgcej A B c
godziny w aktywnej
komorce 2 | 07:35

3

RYSUNEK 3.23.
Wstawianie biezgcej
godziny do aktywnej
komérki

Ctrl + Shift + :

Wypetnianie komorek

Wypelnianie komoérek to jedna z najprzyjemniejszych czynnosci dostepnych uzytkow-
nikowi arkuszy kalkulacyjnych. Mozna $mialo stwierdzi¢, ze wlasnie to pojecie (wypet-
nianie) w pelni obrazuje zasade ,,minimum nakladéw — maksimum efektéw”. Automa-
tyczne wypetnienie komorek przylegajacych do siebie (w kolumnie lub wierszu) mozemy
wykona¢ za pomoca tak zwanego punktu uchwytu wypelnienia i techniki przeciggania.
Uchwyt wypelnienia to niewielki czarny kwadrat w prawym dolnym rogu aktywnej ko-
morki lub zaznaczenia (rysunek 3.24).

RYSUNEK 3.24. 9

Umiejscowienie 2 :l

i wyglagd punktu 3 T

uchwytu 4

wypelnienia - ..
Uchwyt wypetnienia

Po naprowadzeniu standardowego wskaznika zaznaczenia na punkt uchwytu wypetnie-
nia wskaznik przybiera posta¢ czarnego znaku plusa (krzyzyka), jak na rysunku 3.25,
umozliwiajac tym samym przeciggnigcie uchwytu wypelnienia komorki. Przeciagniecie
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RYSUNEK 3.25.
Zmiana wyglgdu
wskaznika
zaznaczenia po
naprowadzeniu

go na punkt uchwytu
wypelnienia

1
3 I —)

W

4
5
6
7
8
9

l—f;:r

Wskaznik zaznaczenia

spowoduje skopiowanie zawarto$ci komorki do innych komoérek w tej samej kolumnie
(wierszu) lub wypelnienie komorek serig danych. Serie danych to dowolne ciagi powia-
zanych ze sobg informagji, takich jak kolejne liczby, kolejne daty, nazwy miesiecy lub dni,
jak rowniez zapisy formutly dla kolejnych komoérek.

Wypetnianie komoérek liczhami

Aby wypelni¢ komorki okreslong liczba (skopiowa¢ liczbe z zZadanej komdrki do okre-
$§lonego obszaru komdrek), wykonaj nastepujace czynnoéci:

1. Naprowadz standardowy wskaznik zaznaczenia na uchwyt zaznaczenia
okreslonej komorki.

2. Po uzyskaniu przez wskaznik wygladu czarnego plusa wcisnij lewy klawisz

myszki.

3. Przeciagnij uchwyt wypelnienia przez komorki, ktére maja zosta¢ wypelnione

(rysunek 3.26).

RYSUNEK 3.26.
Wyglad arkusza
podczas operacji
przeciggania

4. Zwolnij przycisk myszki po dotarciu do konca obszaru wypelnienia.

1
2
EX 120

4

5

6

7

8

g =
10

11

12

13

14

15

5. W wyniku czynnosci wykonanych w punktach od 1. do 4. zawartos¢ komorki
— w naszym przykladzie B3 — zostala skopiowana do wszystkich komérek
znajdujacych sie w obszarze B4:B13 (obszarze wypelnienia), jak pokazano

na rysunku 3.27.
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RYSUNEK 3.27. 1
Wyglgd komérek 2
bezposrednio po EN 120
zwolnieniu lewego |4 120]
klawisza myszki |5 | 120
1 — przycisk Opcje | 6 | 120
autowypelnienia |7 | 120
'8 | 120
Bl 120
110 120
11 120
12| 120|
13 1201
|14 i o
15 1 |

6. Zwolnienie lewego przycisku myszki spowoduje wypelnienie okre§lonego obszaru
zadang wartoscia i aktywacje przycisku Opcje autowypetnienia (rysunek 3.27,
oznaczenie 1).

7. Kliknij przycisk Opcje autowypetnienia, powodujac tym samym wy$wietlenie
listy dostepnych opcji wypelnienia (rysunek 3.28).

RYSUNEK 3.28. A B c D E
Wyglqd rozwinigtej 1 |
listy przyczslfu Qpc]e 5
autowypelnienia 3 120
4 120
5 120
6 120
7 120
8 120
9 120
10 120
1 120
12 120
13 120
14 =
1? Kopiuj komdarki
1; O Wypelnij serig
18 O Wypednij tylko formatami
1q O Wypednij bez formatowania
20 O Wypetnianie blyskawiczne
21
\ Wybér opcji Kopiuj komérki spowoduje wpisanie tej samej wartosci (zawartej w ko-
Uwaga moérce zrédiowej) do wszystkich komérek obszaru wypetnienia (rysunek 3.28).
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\ Wybdr opcji Wypetnij seriq spowoduje wpisanie do kolejnych komérek kolej-
Uwaga nych liczb utworzonych na podstawie liczby zawartej w komérce zrédtowej (ry-
sunek 3.29).
RYSUNEK 3.29. B3 .
Wypetnianie serig
liczb komérek A B
w obszarze B4:B13 1
2
3 120
4 121
] 123
6 123
7 124
8 125
bl 126
10 127
11 128
12 129
13 130
14 =
\ W przypadku gdy zawarto$¢ komorki zrodtowej byta wezesniej sformatowana,
Uwaga bezposrednio po operacji przeciggniecia komérki w obszarze wypetnienia
otrzymaja format identyczny z formatem okreslonym w komérce zrodtowe;j (ry-
sunek 3.30).
RYSUNEK 3.30. A B c D E
Kopiowanie !
zawartosci komorki E
B3 — zapisanej : 120
czcionkg Arial o 4 120
rozmiarze 14 pkt, 5 120
sformatowanej 5 120
Pogrubzemem , 120
i kursywg — do
obszaru komérek J 120
B4:B13 bez 8 120
zachowania 10 120
formatowania - 120
zastosowanego
w komdrce B% 1 2
13 120
14 e
1? Kopiuj komaorki
i? O Wypehnij seria
18 O Wypelnij tylko formatami
19 © Wypetnij bez formatowania
20 O Wypeinianie blyskawiczne
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\ Po aktywadji listy i wyborze opcji Wypetij bez formatowania komorki w obsza-
Uwaga rze wypetnienia zostang pozbawione atrybutéw formatowania komorki zro-
dtowej (rysunek 3.31).
RYSUNEK 3.31. A B
Wyglgd danych
skopiowanych do
obszaru komdérek
B4:B13 bez : 120
zachowania 4 =
formatowania z L
zastosowanego : Ly
w komdrce B3 E =
8 120
B 120
10 120
11 120
12 120
13 120
14 =i}
\ W przypadku gdy zawartos¢ komérki zrodtowej byta wczesniej sformatowana,
Uwaga bezposrednio po operacji przeciaggniecia komérki w obszarze wypetnienia
otrzymaja format identyczny z formatem okreslonym w komérce zrodtowe;j (ry-
sunek 3.32).
RYSUNEK 3.32. B C D
Kopiowanie 1
formatowania 2
zastosowanego 3 120
w komdrce B3 B 120
(czcionka Arial
o0 rozmiarze 14 pkt, z 120
sformatowana 6 120
pogrubieniem ; 120
i kursywg) do
obszaru komdrek 8 120
B4:B13 za pomocg 9 120
opcji Wypetnij . " 120
tylko formatami
1 120
12 120
13 120
14 =7
1? Kopiuj komarki
1; O Wypeknij serig
18 O Wypetnij tylko formatami
19 O Wypetnij bez formatowania
20 O Wypelnianie blyskawiczne
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X Po aktywadji listy i wyborze opcji Wypetnij tylko formatami komorki w obszarze
wypetnienia otrzymajg tylko atrybuty formatowania komérki zrédtowej, co bedzie

W
Uwaga widoczne po wprowadzeniu dowolnego ciaggu znakéw do dowolnej komorki
znajdujacej sie w obszarze poddanym operacji wypetnienia (rysunek 3.33).
RYSUNEK 3.33. A B
Wyglgd obszaru 1
komérek B4:B13 2
po wypelnieniu go 5 120
tylko atrybutami
formatowania 4
zastosowanymi 5
w komdrce B3; wpis
dokonany w dowolnej 6
komdrce opisywanego 7
obszaru otrzymuje
format identyczny 8
z formatem 9
zastosowanym
w komorce %3 10| ala +
11
12
13

Tworzenie serii danych z dowolna wartoscia kroku

Gdy chcemy stworzy¢ seri¢ danych, ktdrej warto§¢ kroku, czyli réznica migdzy warto-
$ciami znajdujacymi si¢ w sasiednich komoérkach, jest dowolna (inna niz 1), nalezy ope-
racje wypelniania danych przeprowadzi¢ w jeden z nastepujacych sposobow:
Sposéb 1.:

1. Wprowadz Zgdang warto$¢ do okreslonej komorki (komorki Zrédiowe;j).

2. Zaznacz obszar wypelnienia, ktdrego poczatek okresla komoérka zZrédtowa
(rysunek 3.34).

3. Na karcie Narzedzia gléwne kliknij strzatke przycisku Wypetnienie, po czym
wybierz polecenie Seria danych (rysunek 3.35).

4. Dzialanie z punktu 3. spowoduje aktywacj¢ okna dialogowego Serie, w ktérym
nalezy:

o w sekgji Serie zaznaczy¢ opcje dotyczaca kierunku wypelniania — Wiersze
lub Kolumny;

e w polu Wartos¢ kroku wpisa¢ liczbe bedacg zadang réznica miedzy
warto$ciami znajdujacymi si¢ w sasiednich komoérkach (rysunek 3.36).
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RYSUNEK 3.34.
Wyglad
zaznaczonego
obszaru

RYSUNEK 3.35.
Karta Narzedzia
glowne, polecenia
Wypetnienie/
Seria danych

RYSUNEK 3.36.
Okno dialogowe
Serie

Kup ksigzke

10
11
12
13

158,05

EAutosumowanie -
(4] Wypetnj -

[ wdst

W prawa

[ wgere

W lewo

Ay

Seria danych...
Wyjustuj

[E' Wypehianie blyskawiczne

sergio flanczeskoni

Jo

W0 R W =

R D T
W= o

=
b 1

A B © D E F G
158,05
Serie ? x
Serie Typ Jednostka daty
) Wiersze ®) Liniowy Dzien
@ Kolumny O Wazrost Dzien powszedni
O Data Miesiac
() Autowypetianie Rok
|:| Trend
Wartoéé kroku: | 0,5 Wartos¢ koncowa:
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5. Po wykonaniu dziatan opisanych w punkcie 4. naciénij przycisk OK.

6. Wynikiem tak przeprowadzonej procedury bedzie wypetnienie kolejnych
komorek (poza komoérka zZrédlows) w zaznaczonym obszarze danymi, ktérych
zawarto$¢ stanowi suma wartosci znajdujacej sie w komorce poprzedniej

i wartosci kroku (rysunek 3.37).

RYSUNEK 3.37.
Wyglgd komorek
wypetnionych
wartosciami

z krokiem serii 0,05
— zaczynajgc od
wartosci poczgtkowej
158,05

Sposob 2.:

B

1

2 158,05
3 158,1
4 158,15
5 158,2
6 158,25
7 158,3
1 158,35
9 158,4
10 158,45
11 158,5
12 158,55
13

1. Wprowadz zadang warto$¢ do okreslonej komorki (komorki zZrédiowej),

jak na rysunku 3.38.

RYSUNEK 3.38.
Komoérka

z wartoscig
poczgtkowq serii
danych (komdrka
Zrédiowa)

2. Wybierz polecenia Wypetnienie/Serie danych.

1
2
2|

Cc3

e 150,55

| 150, 55|
L

3. Dzialanie z punktu 2. spowoduje aktywacj¢ okna dialogowego Serie, w ktorym

nalezy:

o w sekcji Serie zaznaczy¢ opcje dotyczacg kierunku wypelniania — Wiersze

lub Kolumny;

e w polu Wartos¢ kroku wpisa¢ liczbe bedacg zadang réznicg miedzy
warto$ciami znajdujacymi si¢ w sgsiednich komorkach (rysunek 3.39);

o wpolu Wartos¢ koricowa wpisa¢ warto$¢ bedaca maksymalng wartoécig w serii,
jaka moze zosta¢ osiagnieta przy uzyciu okreslonej wezeéniej wartoéci kroku.

4. Po wykonaniu dzialan okreslonych w punkcie 3. naciénij przycisk OK.
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RYSUNEK 3.39. P .
Okno dialogowe = || 150,55
Serie B C D E F G
| 150,55'
Serie ? *
Serie Typ Jednostka daty
@ Wiersze @ Liniowy Dzien
O Kolumny O Wzrost Dzien powszedni
O Data Miesiac
O Autowypetnianie Rok
|:| Trend
Wartos¢ krokw: | 1,55 Wartos€ kofcowa: | 160

5. Wynikiem tak przeprowadzonej procedury bedzie wypelnienie kolejnych
komorek (poza komorka zrodltowa) wartosciami powstalymi jako suma wartosci
znajdujacej si¢ w komdrce poprzedniej i wartosci kroku, przy czym konicowa
najwigksza warto$¢ w serii nie moze przekracza¢ okreslonej wartoéci koncowej
(rysunek 3.40).

e 150,55

| 150,55' 152,10 153,65 155,20 156,75 158,30 159,85
L ]

RYSUNEK 3.40. Wyglgd serii danych utworzonych z krokiem serii 1,55, z wartoscig poczgtkowg
150,55 i wartoscig koricowg 159,85

Wypetnianie komorek tekstem

Wypelnienie komorek, w ktérych komédrka poczatkowa zawiera czysty tekst, jest do-
stepne dla trzech opcji (rysunek 3.41) przedstawionych szczegdtowo przy opisie wypel-
nienia komorek kolejnymi liczbami.

Utworzenie serii danych zawierajacych tekst jest mozliwe tylko wtedy, gdy ciag tekstowy
koniczy sie (lub poprzedzony jest) liczba (cyfra). Dodatkowym warunkiem utworzenia
serii danych z takiej zawartoéci komorki jest wystgpowanie spacji pomiedzy ciagiem
znakow tekstowych a ciggiem znakéw reprezentujacych liczbe. Operacje utworzenia serii
danych tekstowych przedstawia rysunek 3.42.
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RYSUNEK 3.41.
Wypelnianie
komérek czystym
tekstem

RYSUNEK 3.42.
Wypelnianie
komérek serig tekstu

sprzedaiz
sprzedai
sprzedaz
sprzedazi
sprzedaz
sprzedaZ
sprzedaz
sprzedaz
sprzedaz
B -
Kopiuj kemarki
O Wypetnij tylko formatarmi
O Wypetnij bez formatowania
O Wypetnianie blyskawiczne
sprzedaz 1
sprzedai 2
sprzedaz 3
sprzedaz 4
sprzedai 5
sprzedai 6
sprzedai 7
sprzedai 8
=
O Kopiuj kemaorki
® | Wypetnij serig
O Wypebnij tylko formatami
O Wypetnij bez formatowania
O Wypelnianie blyskawiczne

Szczegolnym przypadkiem utworzenia serii danych z czystego tekstu jest wykonanie
operacji przeciggania komorki zZrédtowej, ktdrej zawarto$¢ stanowi nazwa miesigca (ry-
sunek 3.43), nazwa dnia tygodnia (rysunek 3.44) lub ogdlnie przyjety skrét nazwy tygodnia

(rysunek 3.45).

Dodatkows opcja, jakiej mozna uzy¢ przy tworzeniu serii danych sktadajacych sie z ko-
lejnych dni tygodnia, jest opcja Wypetnij dniami powszednimi. Zastosowanie tego para-
metru spowoduje brak wystapienia w serii danych nazw sobota i niedziela (odpowiednio

skrotéw So i N).
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RYSUNEK 3.43.
Tworzenie serii danych
stanowigcych nazwy
kolejnych miesigcy

RYSUNEK 3.44.
Tworzenie serii
danych stanowigcych
nazwy kolejnych dni
tygodnia

RYSUNEK 3.45.
Tworzenie serii
danych stanowigcych
skréty nazw kolejnych
dni tygodnia

Kup ksigzke

styczen
luty
marzec
kwiecien
maj
czerwiec
lipiec
sierpien
wrzesien
paZdziernik
listopad
grudzien

olojo o@o

Kopiuj komdrki

Wypetnij serig

Wypetnij tylke formatami
Wypetnij bez formatowania
Wypetnij miesigcami

Wypetnianie byskawiczne

poniedziatek poniedziatek

wiorek
Sroda
czwartek
pigtek
sobota
niedziela

T

wiorek

Sroda
czwartek
pigtek
poniedziatek
wiorek

T

oBlocoooo H

Kopiuj komarki

Wypelnij seria

Wypetnij tylke formatami
Wypelnij bez formatowania
Wypetnij dniami

Wypelnij dniami powszednimi

Wypelnianie blyskawiczne

Pn
Wit
St
Cz
Pt
So

T

P
Wt
Sr
Cz
Pt
Pn

T

4

oBlo oo oo

Kopiuj komdrki

Wypetnij seria

Wypetnij tylko formatami
Wypetnij bez formatowania
Wypetnij dniami

Wypetnij dniami powszednimi

Wypetnianie blyskawiczne
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Wypetnianie komorek datami

Dane zapisane w postaci daty sg przez Excel traktowane (przetwarzane) w podobny spo-
sob jak dane liczbowe. Biorac jednak pod uwage specyfike budowy daty, na ktorg skta-
dajg sie trzy segmenty liczbowe (wartoéci roku, miesiaca i dnia), po wykonaniu operacji
przeciagniecia danych i kliknigciu przycisku Opcji autowypetnienia zostanie wyswietlona
8-elementowa lista opcji (rysunek 3.46) uwzgledniajaca mozliwo$¢ wypetnienia komodrek
wlaénie tymi parametrami.

RYSUNEK 3.46. 2010-03-06 2010-03-08 2010-03-06 2010-03-06
Wyglgd komérek 2011-03-06 2010-04-06 2010-03-08 2010-03-07
arkusza 2012-03-06  2010-05-06 2010-03-09 2010-03-08

wypetnionych serig 2013-03-06  2010-06-06 2010-03-10 2010-03-09

danych typu data 2014-03-06 2010-07-06 2010-03-11 2010-03-10
pray uzyciu roinych | 201503-08 2010-08-06 2010-03-12 2010-03-11

g 2016-03-06 2010-09-08 2010-03-15 2010-03-12
opat 2017-03-06 2010-10-06 2010-03-16 2010-03-13
autowypelnienia 2018-03-06 2010-11-08 2010-03-17 2010-03-14

2019-03-06 2010-12-06 2010-03-18 2010-03-15
2020-03-06 2011-01-06 2010-03-19 2010-03-16
2021-03-06  2011-02-06 2010-03-22 2010-03-17
2022-03-06 2011-03-06 2010-03-23 2010-03-18
2023-03-06 2011-04-06 2010-03-24 2010-03-19
2024-03-06 2011-05-06 2010-03-25 2010-03-20
2025-03-06  2011-08-06 2010-03-26 2010-03-21

T T T T E

O Kopiuj komérki

fypetnij seria

ypetnij tylko formatami

etnij bez formatowania

etnij dniami
etnij dniami powszednimi

fypetnij miesigcami

ypetnij latami

Wypetnianie btyskawiczne

Komorki, ktore majg zosta¢ wypelnione serig dat, moga by¢ réwniez tworzone za pomo-
cg parametréw okreslanych w oknie dialogowym Serie, przy czym nalezy wybra¢ w sek-
cji Typ opcje Data oraz okre$li¢ w sekcji Jednostka daty opcje, ktdrej czeéci daty (dnia,
miesigca itp.) beda dotyczyly wartosci okreslone w polach Wartos¢ kroku i Wartos¢ koricowa
(rysunek 3.47).

\ Jezeli po procedurze przeciggania zostata wyswietlona wartos¢ btedu #####
Uwaga (wystepuje w przypadku, gdy komdrka zawiera liczbe, date lub godziny szersze
niz komérka), nalezy zwiekszy¢ szerokos¢ kolumny
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RYSUNEK 3.47.
: . 07.03.2010]
Tworzenie serii Serie 7 X
danych typu data Serie e Jednostia daty
z krokiem serii 3 dni, 8wmsze 8mewy gnm
Kolumny Wazrost Dzier powszedni
z datg poczgtkowg ® pata O Miesiac
07.03.2010 (O Autowypelnianie O Rok
i datg koricowg [ mrena
26-mar-2010 Wartoéé krokw: | 3 Wartoé¢ kpricowa: | 26-mar-2010]
Anuluj
L] L]
Autouzupetnianie

Inng ciekawa funkcjg Excela przyspieszajaca proces wprowadzania danych jest wykorzy-
stanie automatycznego tworzenia listy danych z zapiséw dokonanych w kolejnych ko-
morkach kolumny. Operacje autouzupelniania przesledzimy na nastepujacym przyktadzie:

1. Wprowadz tekst do kilku pierwszych komdrek kolumny, na przyklad tak jak na

rysunku 3.48.
RYSUNEK 3.48. 1]
Przykladowy zapis | 2 | Ala ma kota
tekstu w trzech kolejnych | 3 | Ola ma psa
komérkach kolumny Ex Kajtek nie ma nic
[

2. Kliknij prawym przyciskiem myszki pierwsza wolng komoérke pod uzupelnionymi
wezeéniej komorkami, powodujgc tym samym aktywacje menu podrecznego

komérki (rysunek 3.49).
RYSUNEK 3.49. I:I
Menu podreczne X Wytnij

komorki aktywnej By Kopiuj

Opcje wklejania:

,G) Inteligentne wyszukiwanie

Wstaw...

yczysc zawartosc

Filtruj 3
Sortuj 4
¥ Wstaw komentarz
Formatuj komdrki...
Wyhbierz z listy rozwijane...

Definiuj nazwe...

e

Hiperlink...
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3. Wybierz z menu podrecznego polecenie Wybierz z listy rozwijanej.

4. Polecenie z punktu 3. spowoduje aktywacje listy rozwijanej jak na rysunku 3.50.

RYSUNEK 3.50.
Wyglgd rozwinietej
listy

(T, RN VR S Y

O @ =

Ala ma kota
Ola ma psa
Kajtek nie ma nic

Ala ma kota
Kajtek nie ma nic
Ola ma psa

5. Po aktywacji listy rozwijanej wybierz (kliknij) Zgdany tekst (rysunek 3.51).

RYSUNEK 3.51.
Procedura wyboru

pozycji listy

= o s W R

B

Ala ma kota
Ola ma psa
Kajtek nie ma nic

Ala ma kota
Kajtek nie ma nic
Ola ma psa

6. Dziatanie z punktu 5. spowoduje automatyczne wstawienie wybranego ciagu
znakéw do komorki aktywnej (rysunek 3.52).

RYSUNEK 3.52.
Wyglgd komérki
po wstawieniu
elementu listy

B5

(7 RIS TV I S

(2]

- I Ala ma kota
B C
Ala ma kota
Ola ma psa
Kajtek nie ma nic
|Ala ma kota

Unikalny zapis danych w kolumnie

Dos¢ czestym problemem przy eksploatacji arkuszy jest zapewnienie unikalnego zapisu
danych w okreslonej kolumnie. Przykladem takiej sytuacji moze by¢ tworzenie arkuszy
spisow magazynowych z natury, zawierajacych wstepny wykaz nazw materiatéw i odpo-
wiadajacych im indekséw magazynowych, podlegajacy pozniej recznej modyfikacji w za-
kresie ilosciowym. Poniewaz podstawowg zasada obowigzujaca w gospodarce magazynowej
jest to, aby kazdy towar mial unikalny indeks materialowy, utworzenie bezblednego wykazu
materialéw (dokladniej indeksdw) jest kluczowe dla pdzniejszego przeprowadzenia spisu
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z natury. Wykorzystujac odpowiednie narzedzia Excela, mozemy skonstruowa¢ arkusz
tak, aby podczas wprowadzania danych nastepowato automatyczne wykluczenie zdu-
blowanych warto$ci. Opis konstrukgji arkusza przedstawimy w oparciu o tabele pokazang
na rysunku 3.53. Obszarem, ktéry bedzie podlegaé procedurze sprawdzania poprawnosci
wpiséw (pod wzgledem braku duplikatéw), beda komdrki kolumny C.

RYSUNEK 3.53. A B C D E
Wyglgd |Ilos'c' wg |llos¢ wg
przykfadowego Lp. Mazwa towaru Indeks S N
arkusza

oLl ks L R

Operacje ,,zabezpieczenia” nalezy przeprowadzi¢ wedtug nastepujacych krokdéw:

1. W kolumnie, dla ktdrej chcesz ustali¢ kryteria sprawdzania poprawnosci danych
(w naszym przypadku bedzie to kolumna C), zaznacz (kliknij) komérke C2,
a nastepnie wybierz polecenie Poprawnos¢ danych na karcie Dane (rysunek 3.54).

Dane | Recenza  Widok  Deweloper @ Powiedz mi, co cheesz zrabié..

ia [ElPolaczenia 4| [FTA Y Y E g E
2 o S el = Es
Odéwiez 7| Sortuj Filtruj Tekstjaka Wypelnianie  Usuri  Poprawnoé¢ Konsoliduj Zarzadzaj A
2 wszystko - Vo Zaawansowane kolumny blyskawiczne duplikaty | danych = modelem danych  wan

Potgzenia Sortowanie i filtrowanie f E& Poprawnosc danych...

B Zakresl nieprawidhowe dane
A B C D E B w

llosé wg |llosc w.
MNazwa towaru Indeks i 2 2
Lplsu

kartoteki

ry§c zakreslenia nieprawidtowych danych

[T TR

RYSUNEK 3.54. Karta Dane, polecenie Poprawnos¢ danych

2. Dzialanie z punktu 1. spowoduje wyswietlenie okna dialogowego Sprawdzanie
poprawnosci danych, w ktérym na zakladce Ustawienia z listy rozwijanej
Dozwolone wybierz pozycje Niestandardowe (rysunek 3.55).

3. Wybdr pozycji Niestandardowe spowoduje wyswietlenie pola Formuta, w ktérym
wpisz wyrazenie =LICZ.JEZELI ($C$2:$C$65536; C2)=1, a nastepnie kliknij
przycisk OK (rysunek 3.56).

4. Przeciagnij uchwyt wypelnienia od komoérki C2 tak daleko, jak chcesz, by siegata
regula sprawdzania poprawnosci wprowadzanych danych (rysunek 3.57).
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A B D E F G H
lloséwg | lloséw

Lp. Mazwa towaru Indeks 3 g g_
1 spisu | kartoteki
2
3 Sprawdzanie poprawnosci danych ? X
4
3 Komunikat wejsciowy  Alert o bredzie
6 Kryteria poprawnosci
T Dozwolone:
8 Dowaolna wartos¢ ~ Ignoruj puste
9 Wartosci danych
10 migdzy e
11
12
13
14
15 )

Zastosuj te zmiany we wszystkich komorkach z tymi samymi

16 ustawieniami
17
13 Wyczys€ wszystko Anuluj
19
s Tal

RYSUNEK 3.55. Okno dialogowe Sprawdzanie poprawnosci danych, lista rozwijana Dozwolone,

pozycja Niestandardowe

RYSUNEK 3.56.
Wyglgd
uzupetnionego
pola Formuta

RYSUNEK 3.57.
Kopiowanie formuty
sprawdzajgcej
duplikowanie
zawartosci komérek

Kup ksigzke

Sprawdzanie poprawnesci danych 7l

Ustawienia  Komunikat wejéciowy  Alert o bledzie

Kryteria poprawnosci
Dozwaolone:
Niestandardowe w lgnoryj puste
Wartosci danych
miedzy ~
Formuta:
=LICZ.JEZELI[SC52:5CS65536; C2)=1

[ ]

Indeks
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Przedstawiona powyzej formula sprawdza warto$¢ w komorce C2 i nastepnie zlicza liczbe
wystapien takiej samej warto$ci w zakresie $C$2:3C$65536. Zawsze sprawdzana jest ak-
tywna komorka, wiec zawsze bedzie przynajmniej jedno wystapienie. Jezeli Excel odnajdzie
dwa wystapienia, zostanie wy$wietlony komunikat jak na rysunku 3.58. Komunikat bedzie
powtarzany do chwili wprowadzenia poprawnej wartosci.

A B € D E F G H ]
llosé wg | lloscw
Lp. Nazwa towaru Indeks i e g_
1 spisu | kartoteki
2 206-206-01
3 [206-206-01 |
4
5 Microsoft Excel *
6
i e Ta wartoi( jest niezgodna z ograniczeniami sprawdzania poprawnosd danych, ktore sa zdefiniowane dla tej komorki.
8 r
10

RYSUNEK 3.58. Wyglgd komunikatu po wprowadzeniu i zatwierdzeniu klawiszem Enter
zduplikowanej wartosci
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A

adres komoérki, 32, 113
argument funkgji, 134
arkusz

Baza, 307, 320

Dane, 377

DOWOD, 296

Druk A5, 339

Katalogi, 376

Lista, 358

ND, 289

Nr, 305, 319

Numer, 333

Odbiorcy, 291

Pracownicy, 356

Rachunek, 311, 324

Stowo, 271, 275, 299, 314, 326

Sprzedawca, 335

Towary, 293, 337

Uni, 347

Ustawienia, 286, 303, 316, 332

Zaswiadczenie, 384
arkusze, 31, 47

dodawanie, 55, 56, 58

kopiowanie, 64

przenoszenie, 64

puste, 56

ukrywanie, 59

usuwanie, 55

wyszukiwanie informacji, 68

wys$wietlanie, 67

zmiana nazwy, 60

zmiana polozenia, 60
autofiltr, 178
autouzupelnianie, 91
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bezpieczenstwo makr, 219

C

czcionka, 98

daty
operacje, 343
$wiat, 343
dowdd dostawy, 285
arkusz
DOWOD, 296
ND, 289
Odbiorcy, 291
Stowo, 299
Towary, 293

Ustawienia, 286
baza towarowa, 294
daty wystawienia, 287
miejsce dostawy, 287
pole numeru, 289
pole sposobu platnosci, 289
wybor pozycji, 295

drukowanie, 201
polecenie wydruku, 216
ustawienia strony, 201
za$wiadczenia, 393

edytowanie danych, 74
ekran startowy, 12
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filtrowanie, 178
dat lub godzin, 183
liczb, 181
tekstu, 179
zaawansowane, 186, 190
warunki w kolumnie, 188
zestawy warunkow, 189
formanty, 234
ActiveX, 234, 238
wlasciwosci, 242
formularza, 235, 237, 390
ustawienie, 237
usuwanie, 237
formatowanie, 97
czcionki, 98
krawedzi komérki, 100
liczb, 100
orientacji zapisu, 99
warunkowe, 367
formuly, 32, 113
nazwy zakreséw, 128
sktadnia, 113
funkcja, 133
ADR.POSR, 160
Di, 149
DZIS, 148
FRAGMENT.TEKSTU, 151
ILE.LICZB, 145
ILE.NIEPUSTYCH, 146
ILOCZYN, 140
INDEKS, 155
JEZELL 143
LEWY, 161
LICZ.JEZELI, 146
LICZBA.CALK, 147
LITERY.MALE, 151
LITERY.WIELKIE, 151
LUB, 142
ORAZ, 141
PODAJ.POZYCJE, 156
POROWNAJ, 150
POWT, 161
PRAWY, 160
SUMA, 137
SUMA.JEZELL 139

Kup ksigzke

SZUKAJ.TEKST, 153
SREDNIA, 144
TERAZ, 148
WARTOSC, 154
WYSZUKAJ.PIONOWO, 158
ZAOKR, 148
ZASTAP, 152
ZNAK, 150

funkcje
argument, 134
nazwa, 135
struktura, 133
wstawianie, 136
zagniezdzanie, 136

G

grafika, 259
J

jezyk Visual Basic for Applications, 231
K

kalendarze, 346

karta

Arkusz, 214

Deweloper, 217
Marginesy, 204
Naglowek/stopka, 204
Strona, 202
klawiatura, 29
kolejnoé¢ operacji, 116
kolumna, 31
okres$lanie szerokosci, 37
unikalny zapis danych, 92
zmiana szerokoéci, 36
komorka, 31
czyszczenie, 44
autouzupelnianie, 91
edytowanie danych, 74
formatowanie krawedzi, 100
kolor wypelnienia, 100
kopiowanie, 42
niestandardowe obramowanie, 109
serie danych, 84
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usuwanie zawartos$ci, 42, 45
wklejanie, 42
wprowadzanie danych, 71

wprowadzanie r6znych typéw danych, 75

wypelnianie, 79
datami, 90
liczbami, 80
tekstem, 87
kopiowanie
arkuszy, 64
cze$ci makropolecenia, 232
ksztalty, 259, 263, 264

liczby
formatowanie, 100
lista obecnoéci, 355
arkusz
Lista, 358
Pracownicy, 356
formatowanie warunkowe, 367
nagltéwek, 359
obstuga skoroszytu, 355
specyfikacja
dni miesigca, 362
dni $wigtecznych, 364
ustawienia skoroszytu, 372
listy rozwijane, 378, 381

makropolecenia, 217
bezpieczenstwo, 219
kopiowanie, 232
przypisywanie, 233
rejestrowanie, 217, 220
tworzenie, 231

menu podreczne, 18

myszka
obstuga zdarzen, 23

nadawanie nazw, 129
nawias, 117

nazwa funkcji, 135
nazwy zakresow, 128
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obiekty, 31
graficzne, 261
obramowanie, 109
obstuga arkusza, 256
odwolania, 121
3-W, 123
bezwzgledne, 119
do komorek i zakresow, 117
do komorek innego skoroszytu, 123
mieszane, 120
wzgledne, 119
oferta cenowa, 251, 256
konstrukecja
arkusza, 253
czedci graficznej, 259
czedci obliczeniowej, 257
obstuga arkusza, 251
ograniczenia
arkuszy, 29
skoroszytow, 29
okno aplikacji, 14
operacje na datach, 343
operator ztgczenia tekstu, 115
operatory
arytmetyczne, 114
odwolania, 115
poréwnania, 115

pasek formuty, 17
pole

kombi, 384

listy, 390
polecenia formatowania, 97
polecenie

Pusty skoroszyt, 12

wydruku, 216
polaczenia z innym arkuszem, 120
procedura

ogolna, 246

zdarzenia, 246
programowanie, 217
przenoszenie arkuszy, 64
przycisk Formatuj ksztalt, 260
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przypinanie aplikacji

do menu Start, 15

do paska zadan, 15
przypisywanie makra do obiektu, 233

rachunek za ustugi, 314
arkusz
Baza, 320
Nr, 319
Rachunek, 324
Stowo, 326
Ustawienia, 316
baza ustug, 321
budowa skoroszytu, 314
data wystawienia rachunku, 317
obstuga skoroszytu, 316
pole
miejsca, 317
numer rachunku, 318
sposdb platnosci, 318
wybor pozycji, 321
rachunek zwykly
arkusz
Baza, 307
Nr, 305
Rachunek, 311
Stowo, 314
Ustawienia, 303
baza towarowa, 307
budowa skoroszytu, 301
data wystawienia, 303
obstuga skoroszytu, 301
pole
miejsca, 303
numer rachunku, 305
sposob platnosci, 305
wybor pozycji, 309
rejestrowanie makropolecenia, 217, 220
rysowanie ksztaltu, 262

S

scalenie danych, 120
serie danych, 84
skoroszyt Kalendarz_Uni, 347
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skoroszyty, 47
dodawanie arkuszy, 55
jednoczesne przegladanie, 66
kopiowanie arkuszy, 64
otwieranie, 47
polaczenia, 120
przenoszenie arkuszy, 64
szablon, 52
tworzenie, 50
usuwanie arkuszy, 55
wys$wietlanie arkusza, 67
zapisywanie, 52
zmiana nazwy arkusza, 60
zmiana polozenia arkusza, 60
skroty klawiaturowe, 29
stowna posta¢ wyrazenia liczbowego, 269
sortowanie, 163
od A doZ, 166
proste, 164
przycisk Sortuj, 167
wielokolumnowe, 174
z uwzglednieniem wielkosci liter, 172
za pomocy listy, 176
state, 127
struktura funkgji, 133
style obrazu, 259
szablon, 52

tworzenie
kodu makra, 245
makropolecenia, 231
serii danych, 84
skoroszytu, 50

ukrywanie

arkusza, 59

kolumn, 39

wierszy, 40
uproszczenie wielkich arkuszy, 121
uruchamianie programu, 11
ustawienia strony, 201
usuwanie

arkuszy, 55

formantu, 237
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v

VBA, Visual Basic for Applications, 231

w

widoki danych, 120
wiersz, 31

ukrywanie, 40

wys$wietlanie, 41

zmiana szerokosci, 35

zmiana wysokoéci, 38
wlaéciwoéci formantédw ActiveX, 242
wprowadzanie

danych, 71

réznych typéw danych, 75
wstawianie

cienia, 260

formantu, 384, 390
wstazka, 17
wyliczenie dni §wiat ruchomych, 345
wypelnianie komorek, 79

datami, 90

tekstem, 87
wyséwietlanie arkusza, 67
wyznaczanie

daty, 343

dni $wigtecznych, 345

Z

zakres, 31
zamoOwienia, 329
arkusz
Druk A5, 339
Numer, 333
Sprzedawca, 335
Towary, 337
Ustawienia, 332
baza towarowa, 338
budowa skoroszytu, 329
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obstuga skoroszytu, 330
odbiorca, 332
platnik, 332
pole
data, 332
numer dokumentu, 333
sposob platnoéci, 333
symbol dokumentu, 333
wybdr pozycji, 339
zamawiajacy, 332
zamykanie programu, 11
zapis
stowny, 269
wartoéci liczbowych, 269
zapisywanie skoroszytu, 52
zarzgdzanie makrami, 233

za$wiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach, 375

arkusz
Dane, 377
Katalogi, 376
Zaswiadczenie, 384
budowa skoroszytu, 375
drukowanie zas§wiadczenia, 393
zaznaczanie
calego wiersza, 34
nieprzylegajacej komorki, 35
nieprzylegajacych wierszy, 35
przylegajacych wierszy, 35
komorek, 32, 34
zdarzenia myszki, 23
zmiana
nazwy arkusza, 61
polozenia arkusza, 62
szeroko$ci
kolumny, 36
wielu kolumn, 37
wiersza, 35
wysokosci
wielu wierszy, 39
wiersza, 38

Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex19bi
http://helion.pl/page354U~rt/ex19bi

Zmien swoja strone WWW w dziatajacy bankomat!

Dowiedz sie wiecej i dotacz juz dzisiaj! % i
http://program-partnerski.helion.pl


http://program-partnerski.helion.pl

Excel 2019

jak mozna sobie wyobrazi¢ Swiat bez telefondw komarkowych — ale jedno i drudie jest nie lada
wyzwaniem dla wyobrazni. Najpopularniejszy program biurowy na Swiecie jest uzywany tak
powszechnie, ze nie ma chyba firmy, w ktorej by z niego nie korzystano. Zresztg nie tylko firmy —
coraz czesciej Excel stuzy takze w zyciu codziennym, przy planowaniu wydatkéw czy kalkulowaniu
domowedo budzetu. Jest poteznym narzedziem o wyjatkowo szerokim zastosowaniu, w kazdej
z kolejnych wersji poszerzajgcym swoje mozliwosci. Korzystanie z nich nie jest trudne, ale bez
przydotowania moze by¢ ucigzliwe. Warto poza tym zapoznac sie ze wszystkimi elementami
programu, aby moc je maksymalnie wykorzystac.

zarowno dla osoby zaczynajgcej prace z Excelem,
jak i dla praktyka, ktéry chciatby poszerzy¢ swojg znajomos¢ programu. Czytelnik znajdzie
w niej wszystko na temat formut i funkcji. Pozna proces tworzenia makr oraz ich przyktadowe
zastosowania. Nauczy sie wydodnie sortowac rozmaite dane, a takze tworzyc i drukowac wszelkiego
rodzaju dokumenty firmowe. Dowie sie tez, jak generowac interaktywne skoroszyty na biezgco
pozwalajgce analizowac aktualne dane. To absolutny niezbednik dla kazdego, kto ma zamiar
korzystac z arkuszy kalkulacyjnych.

Najwazniejsze informacje o obstudze arkusza kalkulacyjnedo
Podstawowe obiekty Excela

Wprowadzanie danych

Formatowanie, formuty i funkcje

Sortowanie i filtrowanie danych

Drukowanie

Makropolecenia — pierwszy krok w programowaniu
Zmiana zapisu wartosci liczbowej na zapis stowny
Oferty cenowe, zamowienia, dowody dostawy
Rachunki i odsetki

Kalendarze i inne operacje na datach

Lista obecnosci i zaswiadczenie o zatrudnieniu
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