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Prosta instalacja

Producenci oprogramowania staraja sie dostarczy¢ aplikacje, ktéra pozwoli uzyt-
kownikowi rozpoczaé prace zaraz po zainstalowaniu. Kto chciatby bowiem poswie-
ca¢ czas na konfigurowanie programu czy czytanie instrukcji obstugi? Zwlaszcza
ze program juz dziala, a do wykonania jest tyle pracy!

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

katwa obstuga

Program ma sprawiaé wrazenie tatwego w obstu-
dze. To warunek, aby cieszyl sie popularnoscia.

Dzieki unifikacji ikon i polecenl znajomos¢ obstugi
jednej aplikacji dla $srodowiska Windows pozwala
na szybkie opanowanie innych. Uzytkownik ma
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120 Mozolne prace

zludne wrazenie, ze moze korzysta¢ z programu, polegajac tylko na intuicji. Mozna
takiemu odczuciu ulegaé do chwili, w ktdrej pojawi sie pierwszy problem. Do jego
rozwigzania konieczna jest bowiem podstawowa wiedza o specyfice aplikacji.

Podstepne putapki

W miare poznawania arkusza kalkulacyjnego i do-
ceniania wygody jego uzytkowania wymyslane sa
coraz nowsze jego zastosowania. Ztozonos¢ ich rosnie.
Niekiedy trzeba wprowadzi¢ dtuzszy opis. Domys$l-
nie komérki arkusza maja rozmiary zbyt mate, aby
wyswietli¢ nawet 1024 znaki. Podczas wpisywania
okazuje sie, ze widocznych jest tylko kilka znakéw.
Gdy zakoniczymy wpisywanie, pojawia sie napis, ktéry
zaslania sgsiednie komérki. Do§wiadczenia wyniesione z obstugi edytora tekstu nie
na wiele sie zdajg. Arkusz kalkulacyjny ma swoja specyfike.

Szeroko$¢ komérki mozna dostosowywacé do jej zawartosci. Wystarczy tylko
przeciagnaé linie oddzielajaca sasiednie kolumny. Mozna réwniez te linie dwukrot-
nie klikngd.

Mozolne prace

Wprawdzie Excel jest programem komputerowym, ale
bez odpowiedniej wiedzy wiele czynnosci uzytkownik
bedzie musial wykonywa¢ w bardzo mozolny sposdb.
Zaltézmy, ze wykorzystano wszystkie kolumny arku-
sza. Chcemy nada¢ arkuszowi tadny wyglad i dostoso-
wac szeroko$¢ komorek do zawartosci.

Czy aby dostosowac szerokos¢ kazdej kolumny do wpi-
sanych danych, musimy postugiwa¢ sie kliknieciami?
Jesli dostosowanie szerokosci jednej kolumny zajmie
tylko dziesieé¢ sekund, to na klikaniu w zaledwie 256 kolumn spedzimy prawie trzy
kwadranse! Na szczeécie nie musimy regulowa¢ szerokosci kazdej kolumny z osob-
na. Excel umozliwia dopasowanie szeroko$ci kolumn do ich zawartosci w catym
arkuszu. Po zaznaczeniu catego arkusza nalezy dwukrotnie klikng¢ jedna z linii
rozdzielajacych kolumny.
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Zanim wyrzucisz komputer 121

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.

Ale od czego mamy komputer? Maszynie mozna kaza¢ dobra¢ odpowiednia wiel-
ko$¢ czcionki. Zrobi to znacznie szybciej niz cztowiek.

Nowy arkusz Excela jest tworzony z parametrami domy$lnymi. Naleza do nich
miedzy innymi kréj, rozmiar oraz kolor czcionki. Gdy w tworzonych dokumentach
chcemy uzywacé pisma o innym wygladzie, to zamiast kazdorazowo je zmieniac,
mozna raz zmodyfikowaé warto$ci domyslne. Nowe arkusze beda tworzone z zada-
nymi 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 traktowac. Format
Ogélne jest domyS$lnym formatem liczbowym. Jesli wpisywana liczba zawiera tak
duzo znakdéw, ze nie mieszcza sie w komdrce, 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 sa 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 postugiwacé sie arkuszem
kalkulacyjnym, trzeba go poznaé. Opieranie si¢ na intuicji czy doswiadczeniu, ktére
zdobylis$my podczas pracy z innymi aplikacjami, to najprostsza droga do popelnia-
nia btedéw.
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Nie uda Ci si¢ poznaé Excela w catosci. Zawsze bedzie
miatl przed Tobg jakie$ tajemnice. Pracujgc z nim, odno$
sie krytycznie do wynikéw obliczen. Nie ufaj im bez-
granicznie. Komputer wykona kazdg prace, nawet te,
ktéra z punktu widzenia czlowieka nie ma sensu.

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

Przyktady

Ponizsze przyklady demonstrujg, w jaki sposéb mozna dostosowaé sposéb
wyswietlania 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:

E17\’\ vl X v k& 1. Umie$¢ kursor nad linig rozdzielajaca kolumny.

4 A Y B ¢ | D Gdy zmieni ksztatt ze strzatki na linie piono-

1 |[Nazwa  Adres telefon 3 s &3 :

2 | STAINIA | Worszaw 502.66.32.57 wa z dwiema strzatkami, wciénij lewy przycisk

3 |LKS. "W(Z6hwin, k. F(22) 758-91-27 myszy.

4 |OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07

5 |ANKA RAN Glinianka | 602-30-48-61

6 |LUDOWY Ksiazenice (22) 792-08-42

7_|STAJNIA N Truskaw, u501-02-30-18

E®_[Szemk05¢ 15,56 (147 pikesele) 2. Przesuwaj kursor az do osiagniecia odpo-

4 A B | ¢ | D wiedniej szeroko$ci kolumny. W czasie

1N Ad 1 . L ..

3 ISTAINIA T Waresa va-\%;j:ﬂ—w przesuwania zawarto$¢ kolumny nie jest

:i L.K.S. "W(Z6win, K. F (2 8-91-27 Wyéwietlana_

4 |OSRODEK Warka, Ul. (48) 667-89-07

5_|ANKA RAN Glinianke | 602-30-48-61 : : f o fo

[ LUDOWY [Ksizontd 2] 792.00.2 3. Nad'kolumnq w1,d.oczne' jest pole z infor

7 |STAJNIA NTruskaw, u501-02-30-18 macjg o szeroko$ci. Moze to poméc w zo-
rientowaniu sie co do nowych wymiaréw
kolumny.
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F17 vi[X v K Q‘,\ 4. Zwolnij lewy przycisk

4 A B | ¢ | D myszy. Linia rozdzielaja-
1 |Nazwa Alres  telefon ca pojawi SIQ w miejscu,
2 |STAJNIA TRAKT Warszawa 602-66-32-97 ; . .

3 |LK.S."WOLTA" Z6hwin, k. F (22) 756-91-27 w ktérym znajdowat sie
4 |0SRODEK JEZDZIECKI "FARMA SIELANKA"  Warka, ul. (48) 667-89-07 kursor.

5 |ANKA RANCHO OSRODEK REKREACJI KONNEJ Ghnianka 1 602-30-48-61 .

6 [LUDOWY KLUB JEZDZIECKI "KUCLANDIA" Ksigzenice (22) 792-08-42

7 | STAJNIA MONIKA Truskaw, u501-02-30-18

& | 05RODEK WYPOCZYNKOWO-JEZDZIECKI "MAZ Soczewka (24) 261-01-19

g7 (5) v|i %X v f (Srerioic 531 @i pisa) O+ JeSli na ekranie nie sa
4 A 6 8 | ¢ jednoczesnie widoczne
7_|STAJNIA MONIKA Truskaw, u501-02-30-18 fa Wi .
8 |OSRODEK WYPOCZYNKOWO-JEZDZIECKI "MAZ Soczewka (24) 261-01-19 W.S%yStkle WIErsze, prze
9 |U KASI Markow Towarzystwo ul. Skiernie (46) 857-24-40 win arkusz.
10 |OGNISKO T.K.K.F. "HUBERT" WarszaWwa (22) 842-15-10
11 | STAJNIA "MARIEW" Mariew Eo: (22)752-0890 6, Jezeli zauwazysz, ze
12 | STAJNIA "DORADO" Secymin N501-25-92-81 L, .,
13 | STAJNIA KONI WIERZCHOWYCH "DIANA" Wola Mjoc 505- 50-85-89 zawartosc nIEktOI'YCh
14 |KLUB JEZDZIECKI "PONY" Ziotokios, 1 601-23-49-92 < fai &ari
= § morek ni wyswie-
15 |SPORT | REKREACJA "STAJNIA DABROWA"  Dabrowa k 502 50-52-93 komérek e,]?st yswie
16 | STAJNIA | PENSJONAT "ISKIERKA" Jeziorko ki (22) 727-68-73 tlana w cato$ci, ponow-
17| 0SRODEK JEZDZIECKI "ARIKON" Adamow P 602-71-19-62 nie zmien kosé
18 |KLUB S.K.F. "DWOREK" Okuniew k/ 501-93-09-86 1€ zIm1en SZeroxosc
19 |C.W.K.S. LEGIA WARSZAWA SEKCJA JEZDZIEC Warszawa (22) 838-95-27 kolumny.

Automatyczna zmiana szerokosci 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.

Ak B | ¢ | D Aby program automatycznie dostosowat szerokosé¢
Nazwa lA es telefon .. L.
swmm%&mmyw kolumny do jej zawartosci:
LK.S. "W(Zokwil (22) 758-91-27
OSRODEK Warkaraf. (48) 667-89-07

ANKA RAR Glinianka | 602-30-48-61

LUDOWY |Ksiagonicd (22) 792.06.42 1. Umie$¢ kursor nad linig rozdzielajaca komérki.
STAJNIA h Truskaw, u 501-02-30-18

OERODEK Soszonta (24) 261.01-16 Gdy zmieni ksztalt ze strzatki na linie pionowsg

U KASI Mz ul. Skiernie (46) 857-24-40 . . . .e .
OGNISKO Warszawa (22) 842 1510 z dwiema strzatkami, kliknij dwukrotnie.

STAJNIA " Mariew 10! (22) 752-08-99
STAJNIA " Secymin N501-25-92-81
STAJNIA F Wola Mioc 505- 50-85-89
KLUB JEZ| Ziotokios, L 601-23-49-92
SPORT | RDabrowa k 502 50-52-93
STAJNIA | Jezidrko ki (22) 727-68-73
OSRODEK Adaméw P 602-71-19-62
KLUB S_K. Okuniew k/ 501-93-09-86
9 |C.W.K.S. [Warszawa (22) 838-95-27
20 |[KLUB JEZ|Aleksandrc (22) 610-85-33
21 |KLUB JEZ|Warszawa 604 85-54-02
22 |GOSPODA Jagodne 4 601-33-08-43
23 |0SRODEK Nowy Ciec (54) 83-38-78
24 |SEKCJA J Dziekandw (22) 751-26-27
25 |STAJNIA EEmow, ul. : (22) 615-73-08
26 | OSRODEK Coniew 88 (22) 727-38-53
27 |0SRODEK Polkéw Sa (25) 792-48-33
28 |TOWARZY Janinow 3¢ (22) 755-68-68

29 |KLUB JEZ|Jozefin 12 (22) 783-66-10

30 [STAJNIA " Konik Star (22) 773-15-11
< > stajnie +

N R EICIRIEICIES IS
“\”\ID\\\I\\I\IK

>

~

=)

©
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Al ~ i Vv fe
4 A

Nazwa

| B c

D

49 [SEKCJA JEZDZIECKI "AMI"

50 | STADNINA KONI SPORTOWYCH
51 | STAJNIA "BOGUMIL"

52 |OGNISKO TKKF "PODKOWA"

53 |KLUB JEZDZIECKI "KAWALKATOR"
54 | OSRODEK JEZDZIECKI "RICO"

55 |KLUB JEZDZIECKI "ECO MILK"

56 | OSRODEK JEZDZIECKI

Bi MIEDZYSZKOLNY KLUB JEZDZIECKI "CWAL"

58 | STADNINA KONI "DRAGON"

59 | ZAKEADOWY OS$RODEK JEZDZIECKI CIERSZEWO
60 |OSRODEK JEZDZIECKI WYZSZEJ SZKOLY ROLNICZO PEDAGOGICZNEJ

61 |0.5.S.KIR. "SZWADRON"

62 |KLUB JEZDZIECKI "WIARUS"
63 | SEKCJA JEZDZIECKA "EQUITA"
64 | STAJNIA "SWIETY JERZY"

65 | SEKCJA JEZDZIECKA "WOLICA"
66 | RANCHO KAROLINA

Si JEZDZIECKI KLUB SPORTOWY "ENKLAWA"

68 | OSRODEK JEZDZIECKI "BRODNO"
69 | 0SRODEK JEZDZIECKI "CANWA"
70 | OSRODEK SPORTOW KONNYCH "TARPAN"

71 | STOWARZYSZENIE JEZDZIECKIE "SZARZA"

72 |KLUB JEZDZIECKI "ELMER"

73 |PONY KUC KLUB

74 |STADNINA KONI "CHEVALIER"

75 PENSJONAT "JAWOROWY DWOR”

stajnie -+

| |

Piaseczno (22) 844-80-20
Piaseczno (22) 757-69-41
Plorisk, ul. (23) 662-33-68
Podkowa L (22) 758-94-26
Podkowa L (22) 758-94-38
Bledowo 3((22) 785-54-44
Kamionki 2 (24) 262-92-56
Ciopan 5 (25) 757-51-73
Radom, ul. (48) 363-22-15
Radzymin, (22) 786-61-46
Siecieri  (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
Wesota, ul (22) 773-47-47
Wierzbno (25) 793-44-21
Trebki Now 601-62-27-80

2. Jezeli na ekranie
nie sg jednocze-
$nie widoczne
wszystkie wier-
sze, przewin
arkusz.

3. Szeroko$¢ ko-
lumny zostanie
dostosowana
do wyswietlenia
komérki zawie-
rajacej najwiecej
znakdw.

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 milg niespodzianke: mozliwa jest
automatyczna zmiana szeroko$ci wszystkich kolumn w catym arkuszu.

Aby program automatycznie dostosowat szeroko$¢ wszystkich kolumn w arkuszu

do ich zawarto$ci:

(1)
Ay\/ v|i[X v £ Nazwa
A s | c | D

1 [Nazwa !Adres telefon

2 |STAJNIA 1Warszawa 602-66-32-97
3 |LKS. "WI(Zokwin, k. F(22) 758-91-27
4 |OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07
5 |ANKA RAN Glinianka | 602-30-48-61
6 |LUDOWY Ksigzenice (22) 792-08-42

V| A

B

\ﬁ:Na
c 4+ D

Nazwa

Adres

telefon |

STAJNIA T

Warszawa

602-66-32-97

L.K.S. "Wi

Z6twin, k. F

(22) 758-91-27

0OSRODEK

Warka, ul.

(48) 667-89-07

ANKA RAN

Glinianka |

602-30-48-61

LUDOWY

Ksigzenice

(22) 792-08-42

~ &AW N

STAJNIA I

Truskaw, u

501-02-30-18

Kup ksigzke

1. Kliknij pole znajdujace sie na przecieciu
oznaczen kolumn i wierszy.

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

3. Kliknij dwukrotnie linie rozdzielajgca

dowolne kolumny.
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4. Szeroko$é kolumn w arkuszu zostanie zmieniona.

Widok Deweloper Pomoc

5. Sprawdzimy, jaki wptyw ma wprowadzona
& Linja Mgl | () zmiana na wyglad arkusza.
Linie siatid Rozwin karte Widok.

awigacja
Pasek formuty
Pokazywanie

6. Kliknij ikone Powigksz.

Powigksze.. 7 X 7. Wybierz wyswietlanie arkusza w pomniejszeniu.

Powigkszenie

8. Kliknij przycisk OK.

O Dopasuj do zaznaczenia

O uieslan *
[ oK b] | Anulyj }

9. Przewin arkusz w taki sposéb, aby spraw-

dzié, czy zawarto$¢ wszystkich komérek
jest wyswietlana w catosci.

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke
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Dostosowywanie wielkosci czcionki

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

Aby zmienié wielko$¢ czcionki na pozwalajacg zmiesci¢ w komorce caty tekst:

Plik  Narzedzia giéwne Wstawianie  Uklad stret ], Kliknieciem zaznacz komérke, w ktérej
fﬁ = Joo G A A chcesz dostosowa¢ czcionke.

ej 3 . . . 2
e s | BT U H " | 2. Kliknij karte Narzedzia gtéwne.

Schowek ~ Czcionka T~ l'k .. ]:k 'd . 3
A2 N % fe|| STAINIATRAKT 3. g 11 n1] strza: e zna] u]'&}C?{SIQ w prawym
I |/<D | ¢ | b | & olnym rogu grupy Czcionka.

Nazwa / Adres telefon
STAJNIA TWarszawa 602-66-32-97

L.K.S. "W(Z6hwin, k. [ (22) 758-91-27
OSRODEK Warka, ul. (48) 667-89-07

W =

o~

Formatowanie komorek x| 4, W oknie Formatowanie komé-
licby ~ Wyréwnanie  Czcionka  Obramowanie  Wypehienie  Ochrona rek kllk]‘l]] kaI‘tQ Wyréwnanie.

Orientagja

Wyréwnanie tekstu

e O 5. W sekcji Sterowanie tekstem
Ogélne Weigcie: . . . e .
— o S| Z zaznacz opcje Zmnle]sza_],
(2o dos 7] I aby dopasowac.
‘Wyjustuj roztozone t -
Sterowanie tekstem . 6. Klikni]' Przycisk OK.
[ zawijaj tekst stopni(e)

.;me'ejszaj, aby dupasuwaé}
C] Scalaj komérki

Od prawej do lewej
Kierunek tekstu:

Anuluj
& [l <[ A 7. Rozmiar czcionki zostal dostosowany
[E B I uCmE e do rozmiaru komérki.

sehovek () Cedorka 8. Zmien szeroko$¢ komorki, ktérej nadano
A2 O% X  fx | STAINIATRAKT nowe wiasciwosci.
AR @ | ¢ | D |
1 |Nazwa es telefon
2 |stasma traxr arszawa 602-66-32-97

Kup ksigzke Polec ksiazke
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[ 2 9. Wielko$¢ czcionki w zaznaczonym obszarze
[E i zostanie dostosowana do szerokosci komérki

i dlugosci tekstu.

Schowek &

A2 :GD X/ Je STANTRAKT 10 Mimo Ze czcionka jest wyraznie mniejsza,
A

A B | Cc | D 7z . . . .
1 \Nazwa /. Adres |teiefon to warto$¢ widoczna w polu Rozmiar czcionki
2 [stasnia TRakT |Warszawa 602-66-32-97 nie ulegla zmianie.

Dostosowanie rozmiaru czcionki do szeroko$ci komérki

h

nie sprawdza sie w przypadku tekséw znacznie réznia-
cych sie dtugoscia.

W oo~ MO s Wk =

(22) 752-08-99 ‘

Zmiana domyslnych parametrow tekstu

Jezeli chcesz w arkuszu uzywa¢ 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:

& ?’ postaron o1 A &L Klikniecie naroznika zaznacza caty arkusz.
1 1 ss s 1s .
s B IU « &« A- 2, Kliknij strzatke znajdujaca sie w prawym

Spugk T Cacons i, dolnym rogu grupy Czcionka.

Al v i X S d
A B C D E

St sl S ™

Kup ksigzke Polec ksiazke
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3. W oknie Formatowanie komérek kliknij karte Czcionka.

4. Na liscie Czcionka zaznacz nazwe kroju, ktéry ma by¢ krojem domys$lnym.

3)

x | 5. Naliscie Styl czcionki

Formatowanie komérek

Liczby ‘Wyrdwnanie

Czcionka:

Czcionka

Obramowanie

Wypetnienis Ochrona
@ Rozmiar:

Styl czcionki:

zaznacz styl czcionki
domyslnej.

Comic Sans MS

Congenial Black
Congenial Light
Congenial SemiBold

Normalny

Kursywa

Pogrubiony
Pogrubiona kursywa

LF]

6. Na liscie Rozmiar zaznacz
rozmiar czcionki domyslne;j.

Congenial UltraLight
Podkreslenie:

Kolor:

|Bez podkreslenia

Efekty

(] przekretlenie
[ Indeks gérny
D Indeks dolny

Podglad

| O nermaina czcone

7. Kliknij przycisk OK.

Comic Sans MS

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

Anuluj

oK k
o |._|:| ‘x’ [CDmiC Sans MS v:“:'lz v| At A
| - [\B - A
¥ -

Schowek [ &
Al - X~/ Jfx | Batonik
4 A | C | D | E
1 Ba'ronikP

8. Rozmiar pustych komérek zostat
dostosowany do wielko$ci czcionki.
Wpisz tekst z klawiatury.

9. Zostaly zastosowane do niego
wybrane atrybuty.

Wptyw szerokosci komoérki na wyswietlanie jej zawartosci

Komérki Excela maja okreslong szeroko$¢ i pozwalajg wyswietlaé ograniczong
liczbe znakéw. Arkusz stara sie wyswietli¢ wpisane dane z jak najwiekszg doktad-
noscia. Gdy nie jest to mozliwe, sygnalizuje btad.

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

D1 v X \g Jx 1234567890
4 A | B/ oD D ,E‘ : |
1 2) P9 (1234567890

Kup ksigzke

1. Kliknij komérke. Wpisz z klawiatu-
ry liczbe 1234567890.

2. Kliknij przycisk Wpis.
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3. Zmien szeroko$¢ komoérki zawierajacej liczbe, tak aby zmiescily sie w niej

tylko trzy znaki.

D1 vl i X fx| 1234567890 4. Z powodu zbyt matej ilosci miejsca
4d A | 8 | Db E | zamiast liczby wyswietlana jest
1 &) e \C’D sygnalizacja btedu.
2
o0 . 5. W rzeczywisto$ci w komérce nadal
4 wpisana jest liczba 1234567890.

¥ o/ fx| 1234567890 6. Zwieksz szerokos¢ kolumny tak, aby

wyswietlane w niej byto pie¢ znakéw.

+—(6)
B_| ¢ D | F 7. Liczba 1234567890 zostata zaokraglona

(7)—L1E*09 do I*10°.

8. Zwieksz szeroko$¢ kolumny, aby
widocznych bylo dziewie¢ znakéw.

X/ Jx | 1234567890
B | C b +——<(6) =r
@ [1.235E409 9. Liczba 1234567890 zostata zaokraglona
do 1,235*10°.

Wptyw formatu na wyswietlanie zawartosci komorki

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

Formatowanie wymyslono nie po to, aby uzytkownik arkusza kalkulacyjnego miat
dodatkowe problemy. Informuje ono program, jak ma traktowa¢ dane. Inaczej bo-
wiem s3 sumowane godziny, inaczej daty, a jeszcze inaczej procenty.

Nieprawidlowe zastosowanie formatowania niesie niebezpieczenistwa. W komérce

wyswietlana jest liczba po uwzglednieniu formatowania, do obliczen za$ jest wyko-
rzystywana wpisana warto$¢. Mozna ja obejrze¢ tylko w pasku formuty po kliknie-
ciu komérki.
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Sporzadzimy tabele. Utatwi ona poréwnanie réznych formatéw danych.

B2 v
A

X v

| B |

Nazwa formatu
Ogélne
Liczbowe
Walutowe
Ksiegowe

Data

Zapis liczby

Czas C )
Procentowe

10

12
13

15

Utamkowe
Naukowe

11 | Tekstowe

Numer telefonu 6-cio cyfrowy
Numer telefonu 7-cio cyfrowy
PESEL

NIP

X
Do

w

Schowek %1

B2 ~

A

[Aptos Marrow v||1 1 v|

A

I U~
Czcionka
X/ fx| 1234567890

~ L B |

xS

Ogodlne

1 |Nazwa formatu

3
Zapis liczby
1234567890]

I:;\,I.j 4 [Aptos Narrow v:||:11 V| A A

Whklej

w

@~
4
Sghowek 5}

o

[w=]

A

B I U~

PRV

Czcionka i

| B |

Nazwa formatu
Ogolne
Liczbowe
Walutowe
Ksiegowe

Data

Czas
Procentowe
Utamkowe
Naukowe

3lele|slofo|afe]~ =y

-
)

Tekstowe

1

=]

14 | PESEL
15 |NIP

Numer telefonu 6-cio cyfrowy
13 | Numer telefonu 7-cio cyfrowy

Zapis liczby
1234567890

4. Skopiuj ja do schowka.

5. Zaznacz obszar od B3 do BI5.

®\

Kup ksigzke

1. W kolumnie A wpisz nazwy formatéw

2. W komérce Bl wpisz tekst Zapis 1iczby.

3. W komérce B2 wpisz liczbe 1234567890.

6. Kliknij przycisk Wklej. Zawartos¢
schowka zostanie wstawiona
do zaznaczonego obszaru.
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w

= i g Amenc JA Am.%w@| 7. Obszar zostal wypeiniony
wee B | 0 L 0@ G zawarto$cig schowka. Kliknij
v o 57 LR - z :
k. & i komérke B3. Aktywna jest
B3 vl fr| 1234567850 & Wybni tylko klikni(;ta komérka.
4 A B [ kopivi F
1 Nozwa formatu Zapis lczby B opse 8. Kliknij komérke B3 prawym
2 Ogéine bemono - 1234567890 o 1.s
3 Lczbowe g HRLETA przyciskiem myszy.
4 Walutowe
5 :Kslennwe Wiie specjalnie... b
g .g‘:m /@ Inteligentne wysrulkiwanie 9' Z menu pOdrecznego WY‘
- [— 12ase7e Vst bierz polecenie Formatuj
9 | Utamkowe 123456785( ) Ali
10 Naukowe 1zaasezee] komorki....
11 Tekstowe 123&.55783 Wyezysé zawartost
12  Numer telefonu B-cio cyfrowy 12345678
13 | Numer telefonu 7-clo cyfrowy 1234s6780q ) Smbka snaiza
14 | PESEL 1234567690 Filtni >
15 NIP 123456785(
16 Sartuj »
”: E Pobierz dane z tabelifzakresu.
8
15: £ Nowy komentarg
20| {J Nowa notatka }@
21
22| B rormatuj komerkip,
EoaChancloo e ? X 10. W oknie Formatowanie komé-
Liczby Czdonka  Obramowanie  Wypehienie  Ochrona rek khkm] karte Llczby
Kategoria:
ogene & rootiad 11. Z listy Kategoria wybierz
Walutowe 1234567890,00 L . b
EZEQUWE Miejsca dziesietne lczbowe.
Czas [ uzyj separatara 1000 () . ,
procentane by e 12. Przypisz komérce nowy
Tesiowe e format kliknieciem przyci-
ecjalne -
z?eséandardowe :::::g Sku OK.
Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specjalnymi formatami do wyswietlania wartosci
pienieznych s3 formaty walutowe i ksiegowe.
oK |} Anuluj
B3 v X Vv f-'x 1234567890 13. Zawartos¢ komorkl B3 ma format
4 A | . liczbowy. Klikajac komérki od B4
— — : do BI5, nadaj im formaty zgodne
1 |Nazwa formatu Zapis liczby id kol e A
2 |Ogélne 1934567890 Z Nazwg wiaoczng w Kolumnie A.

3 |Liczbowe

Kup ksigzke

1234567890,00]
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B15 v 1 % fr | 1234567890 14. W komérkach od B2 do
4 A B c | o d BI5 widoczny jest wplyw
1 |Nazwa formatu Zapis liczby R ,
2 |0gélne 1234567890 formatowania na postac
3 |Liczbowe 1234567890,00 . ,
4 |Walutowe @ 1234567890,002t liczby. W komérkach Bé
5 |Ksiggowe 1234 567 890,00 zt ﬁ i B7 Sygnallzowany ]est
6 |Data SHHHEHEHHHHHE |
7 |Caas o i , / btad. Naprowadz kursor
8 |Procentowe [Daty i godziny ujemne lub za diugie sg wyswietlane jako ######] ,
9 |Utamkowe 1234567890 na komoérke B7.
”\g Naukowe 1,23E+09
1 [Tekstowe 1234567850 15. Wyswietlona zostanie
12 |Numer telefonu 6-cio cyfrowy (1234) 567-890 . . .
13 | Numer telefonu 7-cio cyfrowy (123)456-78-90 1nformac]a 0 przyczyme
14 |PESEL 01234567890 bted

15 | 123-456-78-90 edu.

Kup ksigzke Polec ksiazke


https://helion.pl/rf/ex24ku
https://helion.pl/rt/ex24ku

Podsumowanie 133

Podsumowanie

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

» W jaki sposéb informujemy program, ze wpisang liczbe ma traktowacé jak
numer telefonu, a nie wynik pomiaréw, ktéry mozna zaokraglaé¢? O sposobie
interpretacji danych program jest informowany za pomoca formatowania.

« Ktéra warto$¢ jest uwzgledniana w obliczeniach: widoczna w komérce czy
pasku formutly? Na ekranie i na wydrukach sa widoczne dane uwzgledniajace
szeroko$¢ komérek. Do obliczen uzywana jest rzeczywista zawarto$¢ komé-
rek — widoczna w pasku formuty po kliknieciu komérki.
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Dowiedz sie wiece] i dotacz juz dzisiaj! % i
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EXCEL 365i2024 5L

Twoj najlepszy osobisty pomocnik

Nazwa Excel z pewnoscig jest Ci znana. Moze nawet
potrafisz podaé jego ,roboczg” definicje: najpopularniejszy
arkusz kalkulacyjny swiata. Zgadza sie. Tylko co to
wtasciwie oznacza i do czego w praktyce stuzy? W jaki
sposob moze Ci sie przydac w codziennym zyciu i podczas
wykonywania zadan zawodowych? Tego dowiesz sie z tej
ksigzki, przygotowanej w formie przystepnego kursu.

Podrecznik jest przeznaczony dla 0séb, ktére rozpoczynajag
przygode z Excelem. Autor krok po kroku wprowadza
w temat, objasniajgc mozliwosci arkuszy kalkulacyjnych
i operacje, jakie mozna dzieki nim wykonaé. Omawia
tez specjalne dodatki, ktére zawiera Microsoft Excel
w wersjach 365 2024 PL.

Dzieki lekturze i éwiczeniom, ktore
wykonasz z tg ksiazka, miedzy innymi:
= Dowiesz sie, w czym moze Ci pomoc

arkusz kalkulacyjny

= Stworzysz swoj pierwszy arkusz
i dokonasz w nim obliczen

= Poznasz podstawowe i bardziej
zaawansowane funkcje Excela

= Opanujesz najbardziej przydatne
komendy programu

= Przyjrzysz sie mozliwosciom
microsoftowej sztucznej inteligenciji
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