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Rozdziat 3.
Wprowadzanie danych

Nie istniejq ,,dobre” lub ,,zle” sposoby wprowadzania danych, istnieja natomiast zle lub
dobrze wprowadzone dane. Parafrazujac znany cytat: wprowadzac kazdy moze, jeden
lepiej, drugi gorzej — w niniejszym rozdziale omowimy wige kilka technik wprowa-
dzania informacji do komoérek arkusza. Techniki te pozwalaja nam na wykonanie tej nie-
zbyt przyjemnej pracy w sposob szybki 1 w miarg bezbolesny. Dotyczy to zwlaszcza
zestawien podobnych informacji, na przyktad kolumn dat lub wartosci, zmieniajacych sig
wedlug okreslonego schematu (wypelnianych w sposob seryjny).

Wprowadzanie danych do komorki

Aby wprowadzi¢ zadana informacjg (dana) do okreslonej komorki, musimy pokazaé
Excelowi, o ktora komorke chodzi, poprzez kliknigcie w jej obszarze lewym przyciskiem
myszki. Dziatanie to spowoduje aktywacje¢ komorki, co zasygnalizowane zostanie
otoczeniem jej ,,gruba ramka” zwang selektorem (rysunek 3.1).

Rysunek 3.1. = X |Calibri oA E=E=E 9%
Miejsca wprowadzania - B I U- A A ===H- o

Mhclej iczba
danych Wi o |m-| - A~ &= - .

Schowek R Czcionka ] Wyrdwnanie ]

C3 % fx

A B C D E

1

2

3| |

A

Komoérka aktywna Pasek formuly
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Dane, ktore chcemy umiesci¢ w komorce, mozemy wprowadzi¢ do niej bezposrednio lub
wpisujac je w pasku formuly. Aby ustawi¢ domys$lne miejsce wprowadzania danych:
¢ Kliknij przycisk Plik i wydaj polecenie Opcje.

¢ Po aktywacji okna dialogowego Opcje programu Excel dla pozycji
Zaawansowane zaznacz lub odznacz opcje Zezwalaj na edytowanie
bezposrednio w komorkach (rysunek 3.2).

Rysun_ek _3'2' Opcje programu Excel
Ustawianie
jej. 0gél _
parametri m%ejsca i D Zaawansowane opgje pracy z programem Exc
wprowadzania Formuly
danych : x
Y Sprawdzanie Opdje edydji

Zapisywanie

Jezyk

Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep

Dodatki

[¥] Przenies zaznaczenie po nacisnieciu klawisza Enter
Kierunek: [Wdst  [+]

[[] Automatycznie wstaw przecinek dziesigtny

Migjsca: |2
[¥] Whacz uchwyt wypetniania oraz przeciaganie i upuszc:

[V] Ostrzegaj przy zastepowaniu komérek

Rozszerz formaty i formuty zakresu danych

Centrum zaufania

¥ Wiacz automatyczne wpisywanie procentdw

Bez wzgledu na miejsce wpisywania — o czym informuje nas kursor ,,pisania” wi-
doczny w komorce lub w pasku formuly — dane (ciag znakéw) beda pojawiaty si¢ za-
réwno w komorce, jak i na pasku formuty (rysunek 3.3, oznaczenie 1).

Rysunek 3.3. 3
Procedura 2 4
wprowadzania danych: = | —
a) bezposrednio
do komdrki, c3 M X « f | 578
b) do paska formuty A : T i

1

2

i | 578 f— 1

4

W czasie wprowadzania danych pojawiaja si¢ na pasku formuly trzy przyciski, ktorych
wyglad przedstawiony zostat na rysunku 3.4. Przycisk oznaczony symbolem 2 (przycisk
o nazwie Anuluj) shuzy do anulowania wprowadzanych danych. Kliknigcie go w czasie
wprowadzania danych (bez wzglgedu na miejsce wprowadzania — komorka czy pasek
formuty) spowoduje usunigcie wszystkich wprowadzonych do tej chwili znakow. Przy-
cisk oznaczony symbolem 3 (przycisk o nazwie Wpis) stuzy do zatwierdzenia wpro-
wadzonych do komorki danych. Kliknigcie go zostaje zrozumiane przez program jako
zakonczenie procedury wprowadzania danych (znika kursor ,,pisania”), przy czym ko-
morka pozostaje aktywna. Przycisk oznaczony symbolem 4 stuzy do wstawiania stan-
dardowych funkcji Excela do formuty.
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Rysunek 3.4. ca - F
Wyglad arkusza )
po zatwierdzeniu f E D E
danych w komorce 1
C3 klawiszem Enter .
3 578
4 L ]
5

Komoérka aktywna

Dla wielu uzytkownikow (zwtaszcza programéw bazodanowych) zatwierdzenie da-
nych realizowane jest poprzez nacisnigcie klawisza Enter. Domyslnie po nacis$nigciu
tego klawisza Excel przechodzi do komorki lezacej bezposrednio pod ta, w ktorej da-
ne zostaly zatwierdzone. Automatycznie komoérka ta staje si¢ komorka aktywna (ry-
sunek 3.4).

W przypadku gdy kierunek wprowadzania przez nas danych jest zgodny z domyslnym
przejsciem programu, sytuacja ta nie jest meczaca, lecz wrecz przeciwnie — pozadana.
Jesli natomiast chcemy wprowadzi¢ zestaw danych utozonych w sposob horyzontalny,
ten sposob aktywacji nastgpnej komorki jest jednak niezmiernie uciazliwy, wymagajacy
kazdorazowo ingerencji polegajacej na klikaniu (aktywowaniu) zadanej komorki. Aby
zmieni¢ domyslny kierunek przenoszenia zaznaczenia (aktywacji) komorki po naci-
$nieciu klawisza Enter:

1. Po aktywacji okna dialogowego Opcje programu Excel kliknij pozycje
Zaawansowane.

2. Upewnij sig, ze wlaczone (zaznaczone) jest pole wyboru Przenies zaznaczenie
po nacisnieciu klawisza Enter (rysunek 3.5).

Rysun.ek .3'5.' Opcje programu Excel
Ustawianie kierunku
1 Ogal .
przenoge(ua. ik ’7 Zaawansowane opcje pracy Z proc
PO nacisniegciu Formuty
klawisza Enter ! : x
Sprawdzanie Opdje edydji
Zapisywanie [¥] Przenies zaznaczenie po naciénieciu klaw
Jezyk Kierunek: |W dot El
N AreDwWanE ] Automat)r ecinek dziesiet
—_— W prawo
o . Migjsca:
Dostosowywanie Wstazki W gére
[¥] Wiaez uchy Wi ia oraz przeciagi
Pasek narzedzi Szybki dostep e '

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

4. Zatwierdz ustawienia poprzez kliknigcie przycisku OK znajdujacego si¢
w prawym dolnym rogu okna dialogowego Opcje programu Excel, powodujac
tym samym zamknigcie okna dialogowego i powrot do aktywnego arkusza.

Przyktadowo wybranie na liScie rozwijanej Kierunek opcji W prawo spowoduje, ze po
zatwierdzeniu klawiszem Enter wartoSci w komorce C3 komorka aktywna zostanie
komorka D3 (rysunek 3.6).
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Rysunek 3.6. D3 - fe
Wyglad arkusza ‘ i
po zatwierdzeniu danych i B o D E
w komorce C3 klawiszem 1
Enter przy ustawieniu opcji <
. o 3 578
kierunku przenoszenia jako p H
W prawo )

Komorka aktywna

Edytowanie danych w komorce

Pojgcie edytowania danych, chociaz czgsto uzywane jako synonim wprowadzania da-
nych, dotyczy aktualizacji juz wprowadzonych informacji do komorki. Niejednokrotnie
zachodzi potrzeba poprawienia tylko jednej cyfry w calym zapisie warto$ci znajdujacych
si¢ w okreslonej komdrce (rysunek 3.7). W tym celu mozemy poddaé¢ komoérke edycji
bez potrzeby wprowadzania od poczatku calego ciagu znakow.

Rysunek 3.7. c3 M J- || 578348727,25
Przyktadowy zapis " . B o -
wartosci z blednq 1 |
cyfrq 2 2

3 [s7ssaszaz,25]

Btedna cyfra

Podobnie jak przy wprowadzaniu danych, edycj¢ danych mozemy przeprowadzi¢ bezpo-
srednio w komorce lub tez na pasku formuly. Poprawe (edycje) danych na pasku for-
muty nalezy przeprowadzi¢ w nastgpujacy sposob:
1. Kliknij zadana komorke.
2. Po wyswietleniu zawartosci komorki w pasku formuty kliknij wskaznikiem
myszki w miejscu, w ktorym cheesz dokonac poprawy (rysunek 3.8, oznaczenie 1).

Rysunek 3.8. 1
Poprawa zawartosci [
k_omorkl w pasku c3 - X | 57854873,25
formuty

A B C D E

3 | 578548727,25 ‘l

3. Dziatanie 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 poprawna warto$¢ przez nacisnigcie przycisku Wpis lub klawisza Enter.
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Poprawe (edycjg) danych bezposrednio w komorce nalezy przeprowadzi¢ w nast¢pujacy
Sposob:
1. Naprowadz wskaznik myszki (rysunek 3.9, oznaczenie 1) na zadang komorke,
najlepiej w miejscu wystapienia bledu w zapisie informacji.

Rysunek 3.9. A B C D
Miejsce klikniecia 1

zawartosci komorki 2
3 | | 5?85485,25_'

2. Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszki.

3. Dziatania z punktu 1. i 2. spowoduja pojawienie si¢ kursora doktadnie (lub
prawie doktadnie) w miejscu wystapienia btednego zapisu, umozliwiajac tym
samym dokonanie jego zmiany (rysunek 3.10).

Rysunek 3.10.

1

2
Poprawianie danej
bezposrednio | 57354372'7,25|
w komorce -

5
6 |
: 1
4, Zatwierdz poprawna warto$¢ poprzez nacisnigcie przycisku Wpis lub klawisza
Enter.

Wprowadzanie roznych typow danych do komorek

O ile wprowadzanie danych bedacych zwyktym tekstem (na przyktad imig i nazwisko)
jest dos¢ proste 1 nie wymaga dodatkowych rozwazan (przynajmniej na tym etapie),
o tyle wprowadzanie danych numerycznych (liczbowych), a takze danych okreslajacych
datg oraz czas wymaga nieco doktadniejszych wyjasnien.

Aby wpisa¢ liczbe dziesigtna, nalezy koniecznie uzy¢ klawisza kropki znajdujacego
si¢ na klawiaturze numerycznej, poniewaz uzycie klawisza kropki znajdujacego si¢ na
klawiaturze alfanumerycznej (klawisz kropki nad klawiszem spacji (,,najdtuzszym
klawiszem”) spowoduje przyjecie danej w postaci tekstowej (rysunek 3.11).

Rysunek 3.11. 26
Wyglad liczby dziesi¢tnej 27 14,53 —— 1
zapisanej za pomocq klawisza 28 14.53 2

kropki: 1 — z klawiatury
numerycznej, 2 — z klawiatury
alfanumerycznej

a0

W celu oddzielenia tysigcznych czgsci liczby nie nalezy uzywac jako separatora zna-
ku kropki (bez wzgledu na uzyty klawisz). Mozna natomiast w celu separacji czgsci
tysigcznych liczby wpisa¢ w czasie wprowadzania wartosci znak spacji (rysunek 3.12).
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Rysunek 3.12. 1
Wyglad liczby po uzyciu: 150,689 56
1 — znaku kropki 2 Ty

z klawiatury numerycznej,
2— znaku kropki z klawiatury
alfanumerycznej,

3 — znaku spacji (odstepu) 3

I 150 000 58_'

W celu wpisania liczby ujemnej do komorki mozna uzy¢ dowolnego klawisza z tym
znakiem (zaré6wno z klawiatury numerycznej, jak i z klawiatury alfanumerycznej).
Zapis wartosci ujemnej mozna uzyskaé rowniez poprzez wpisanie liczby w nawiasie
(rysunek 3.13).

Rysunek 3.13.
Wprowadzanie

danej w nawiasie
— danej ujemnej
-2345 96

Zapis warto$ci ujemnej w przyktadowej postaci (-569,54) spowoduje przyjecie danej
w postaci tekstowej (rysunek 3.14).

Rysunek 3.14.

Wyglad komorki po (-669 54)
wprowadzeniu danej

ujemnej w nawiasie

Zapisanie warto$ci ujemnej w przykladowej postaci - (569, 54) spowoduje przyjecie
danej w normalnej postaci ujemnej (rysunek 3.15).

Rysunek 3.15.

Wyglad komorki

po wprowadzeniu danej
w nawiasie poprzedzonym
znakiem minus

Aby wprowadzi¢ liczbg utamkowa do komorki, nalezy najpierw napisac jej czes¢
calkowita, nastgpnie spacje, po czym cze$¢ ulamkowa. Po zatwierdzeniu wpisu zoba-
czymy w komorce zapis liczby w postaci utamkowej, natomiast w pasku formuty liczba
bedzie przedstawiona w postaci dziesigtnej (rysunek 3.16).

Rysunek 3.16.
Zapis liczby 734 i £ | 76
w postaci utamkowej B c

7 3,!5_|
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Aby do komorki wprowadzi¢ tylko czg§¢ utamkowa, nalezy najpierw napisa¢ zero i spa-
cje, a potem czes¢ ulamkowy (rysunek 3.17). Brak zera i spacji przed cz¢scia utamkowa
spowoduje, ze dana bedzie traktowana jako data i tak zostanie wyswietlona (rysunek 3.18).

Rysunek 3.17. & oz
Prawidlowy zapis - :

g
czesSci utamkowej B C D
(zapis utamka
poprzedzony znakiem
zera i spacji) :3; 4.I

Rysunek 3.18.
Zapis czesci utamkowej,

%
ktory nie jest : B &
poprzedzony
zerem i spacjq |:|
04-mar

Zapis liczby w postaci utamka niewtasciwego przeprowadzony w sposob prawidtowy
(powyzej opisany) spowoduje wyswietlenie wprowadzonej danej jako liczby utam-
kowej w postaci utamka wiasciwego (rysunek 3.19).

F 2013-03-04

Rysunek 3.19. 0358 | 4 £ || 5,83333333333333
Zapis ulamka
niewtasciwego B c D E

| 55;’6_|

W tabeli 3.1 pokazano sposdéb wprowadzania danych typu data/czas oraz wyswietlania
ich po zatwierdzeniu wpisu do komorki. W datach mozna uzywa¢ myshnikoéw i ukosnikow.
Wielko$¢ liter nie odgrywa roli. Na danych typu data mozna wykonywa¢ dziatania
matematyczne (np. dodawanie, odejmowanie).

Tabela 3.1. Sposoby wprowadzania dat do komérek arkusza

Wyglad zawartosci komorki
po zatwierdzeniu wpisu

2010-03-25

Format zapisu  Sposo6b wprowadzania

RR/MM/DD

DD-MMM-RR 1 26—mar—10! 26-mar-10
2

3
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Tabela 3.1. Sposoby wprowadzania dat do komérek arkusza — ciqg dalszy

Wyglad zawartosci komorki

Format zapisu  Sposéb wprowadzania . . .
po zatwierdzeniu wpisu

DD-MMM A Al A 5 2013-05-25

! :ﬁ_mai' A B C D
i | 25—maj.|

Domyslnie przyjety rok daty systemowe;j

GG: _1 |06 | 06:00
2
GG:MM 1 2r03 21:03
2]
GG:MM:SS 1 [15:25:34] | 15:25:35
2
Aby szybko wprowadzi¢ biezaca dat¢ do aktywnej komdrki w formacie pokazanym
na rysunku 3.20, nalezy wcisna¢ i przytrzymac klawisz Ctrl, a nast¢pnie nacisnaé
klawisz znaku $rednika (;) (jak pokazano to na rysunku 3.21).
Rysunek 3.20. Bl - £ || 2015-07-20
Wyglad formatu

A B C [} E

zapisu biezqcej daty
w aktywnej komorce

Rysunek 3.21.
Wstawianie biezqcej
daty do aktywnej
komorki

Aby szybko wprowadzi¢ biezaca godzing do aktywnej komérki w formacie pokazanym
na rysunku 3.22, nalezy wcisnac i przytrzymac klawisze Shift oraz Ctrl, a nastgpnie
nacisna¢ klawisz znaku $rednika (;') (jak pokazano to na rysunku 3.23).

Rysunek 3.22. B2 - X « f || 0725
Wyglad formatu zapisu
biezqcej godziny

w aktywnej komorce

B C

p=1

w
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Rysunek 3.23.
Wstawianie biezqcej
godziny do aktywnej
komorki

Ctrl + Shift + ;

Wypetnianie komorek

Wypetnianie komorek to jedna z najprzyjemniejszych czynnosci, jaka jest dostgpna
uzytkownikowi arkuszy kalkulacyjnych. Mozna §miato stwierdzi¢, ze wlasnie to pojecie
(wypehianie) w pelni obrazuje zasadg ,,minimum naktadow — maksimum efektow”.
Automatyczne wypetnienie komorek przylegajacych do siebie (w kolumnie lub wierszu)
mozemy wykona¢ za pomoca tzw. punktu uchwytu wypelnienia oraz techniki przecia-
gania. Uchwyt wypelnienia to niewielki czarny kwadrat w prawym dolnym rogu ak-
tywnej komorki lub zaznaczenia (rysunek 3.24).

Rysunek 3.24.
Umiejscowienie
oraz wyglad punktu
uchwytu wypelnienia

—1

T [ [ =

Uchwyt wypetnienia

Po naprowadzeniu standardowego wskaznika zaznaczenia na punkt uchwytu wypet-
nienia wskaznik przybiera posta¢ czarnego znaku plus (krzyzyka) (jak pokazano to na
rysunku 3.25), umozliwiajac tym samym przeciagni¢cie uchwytu wypetienia komor-
ki. Przeciagnigcie spowoduje skopiowanie zawarto$ci komorki do innych komorek w tej
samej kolumnie (wierszu) lub tez wypetnienie komorek seria danych. Serie danych to
dowolne ciagi powigzanych ze soba informacji, takich jak kolejne liczby, kolejne daty,
nazwy miesigcy lub dni oraz zapisy formuly dla kolejnych komorek.

Rysunek 3.25.
Zmiana wygladu
wskaznika zaznaczenia
po naprowadzeniu

go na punkt uchwytu
wypelnienia

—1

-+

@

Wskaznik zaznaczenia
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Wypemhianie komorek liczbami
Aby wypehi¢ komorki okreslong liczba (skopiowaé liczbg z zadanej komorki do okre-
$Slonego obszaru komorek):

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 wypekienia przez komorki przewidziane do wypetnienia
(rysunek 3.26).

Rysunek 3.26.

1
Wyglad arkusza 2
podczas operacji B 120
przeciqgania g
6
7
8
9 =
11
12
13
14

an

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

5. W wyniku czynnos$ci wykonanych od punktu 1. do punktu 4. zawarto§¢ komorki
— w naszym przykladzie B3 — zostata skopiowana do wszystkich komoérek
znajdujacych si¢ w obszarze B4:B13 (obszarze wypehienia), jak pokazano
to na rysunku 3.27.

Rysunek 3.27.

-
Wyglad komorek 2|
bezposrednio po =20 120
zwolnieniu lewego ] 120
: . 5 120
klawisza myszki: =2
; , 3] 120
1— przycisk Opcje 7 e
Autowypetnienia 5| 120
9| 120
10 120
i 120
2] 120
13 120
14 =H s
15| 1 |
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6. Zwolnienie lewego przycisku myszki spowoduje wypelnienia okreslonego
obszaru zadana warto$cia oraz aktywacj¢ przycisku Opcje Autowypelnienia
(rysunek 3.27, oznaczenie 1).

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

Rysunek 3.28. A B c D E
Wyglad rozwinietej 1
listy przycisku Opcje i —
Autowypetnienia s —

5 120

6 120

7 120

8 120

9 120

10 120

1 120

12 120

13 120

14 = .

1? Kopiuj kemdrki

1? O Wypeknij serig

i; O Wypehnij tylko formatami

19 O Wypehnij bez formatowania

20 O Wypetnianie blyskawiczne
Q\ Wybor opcji Kopiuj komdrki spowoduje wpisanie tej samej wartosci (zawartej w ko-

Uwaga morce Zrodtowej) do wszystkich komérek obszaru wypetnienia (rysunek 3.28).

Q\ Wybdr opcji Wypetnij seriag spowoduje wpisanie do nastepnych komérek kolejnych liczb
Uwaga utworzonych na podstawie liczby zawartej w komdrce Zrédtowej (rysunek 3.29).

Rysunek 3.29. B3 -

Wypetnianie seriq

liczb komorek N B

w obszarze B4:B13 ;
3 120
4 121
5 122
6 123
7 124
8 125
g 126
10 127
11 128
12 129
13 130
14 =]

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


http://helion.pl/page354U~rf/ex16bn
http://helion.pl/page354U~rt/ex16bn

76 Excel 2016 PL w biurze i nie tylko

Q\ W przypadku gdy zawartoS¢ komorki Zrodtowej byta wczesniej sformatowana, to
Uwaga komorki w obszarze wypetnienia bezposrednio po operacji przeciggniecia otrzymajg
format identyczny z formatem okreslonym w komérce Zrédtowej (rysunek 3.30).

Rysunek 3.30. A B c D E
Kopiowanie 1
zawartosci komorki 2
B3 — zapisanej 3 120
czcionkq Arial
o rozmiarze 14 pkt, & 120
sformatowanej 5 120
gogrublemem : 120
i kursywq — do
obszaru komorek 7 120
zachowania
formatowania 9 120
zastosowanego 10 120
w komorce B3
1 120
12 120
13 120
14 E2
1? Kopiuj komdrki
;: O Wypelnij serig
18 O Wypetnij tylko formatami
19 O Wypelnij bez formatowania
20 O Wypetnianie blyskawiczne
Q\ Po aktywacji listy i wyborze opcji Wypetnij bez formatowania komoérki w obszarze
Uwaga wypetnienia zostang pozbawione atrybutéw formatowania komorki Zrédtowej (rysu-
nek 3.31).
Rysunek 3.31. A B
Wyglad danych
skopiowanych do
obszaru komorek 3 120
B4:B13 bez 4 P
zachowania 5 120
formatowania 6 120
zastosowanego 7 120
w komorce B3 8 120
B 120
10 120
11 120
12 120
13 120
14 =
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Q\ W przypadku gdy zawartoS¢ komorki Zrodtowej byta wczesniej sformatowana, to
Uwaga komorki w obszarze wypetnienia bezposrednio po operacji przeciaggniecia otrzymaijg
format identyczny z formatem okreslonym w komérce Zrédtowej (rysunek 3.32).

Rysunek 3.32. B C D £
Kopiowanie 1
formatowania 2
zastosowanego 3 120
w komorce B3 - 120
(czcionka Arial
o rozmiarze 14 pkt, 5 120
sformatowana 6 120
pogrubieniem . 120
i kursywq) do obszaru
komorek B4:B13 8 120
za pomocq opcji 0 120
Wypetnij tylko
formatami i 120
11 120
12 120
13 120
14 =
1? Kopiuj kemdrki
1? QO Wypelnij seria
1; O Wypebnij tylko formatami
19 O Wypetnij bez formatowania
20 O Wypetnianie blyskawiczne
Q\ Po aktywacji listy i wyborze opcji Wypetij tylko formatami komdrki w obszarze wypet-

Uwaga nienia otrzymajg tylko atrybuty formatowania komérki Zrédtowej, co bedzie widoczne
po wprowadzeniu dowolnego ciggu znakéw do dowolnej komérki znajdujacej sie w ob-
szarze poddanym operacji wypetnienia (rysunek 3.33).

Rysunek 3.33.
Wyglad obszaru
komorek B4:B13

po wypetnieniu go
tylko atrybutami
formatowania
zastosowanymi

w komorce B3; wpis
dokonany w dowolnej
komorce opisywanego
obszaru otrzymuje
format identyczny

z formatem
zastosowanym

w komorce B3
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A wys$wietlanie, 52
wys$wietlanie w czg$ciach, 60
ActiveX, 226 zmiana nazwy, 54
adres komorki, 26, 105 zmiana potozenia, 54, 56
aktualizacja Autofiltr, 167, 169
arkusza, 327 Autofiltr niestandardowy, 169, 171, 174
komorek, 376, 379 autoksztatt, 251
argument funkcji, 124 autouzupetnianie, 84
arkusz, 41 autowypehnienie, 74
Baza, 289, 301
Dane, 375 B
DOWOD, 279
Druk A5, 317 baza
Katalogi, 374 towarowa, 277
Lista, 356 ustug, 302
ND, 273 bezpieczenstwo makr, 207
N, 287, 299 blad #ARG, 131
Numer, 311 budowa
Odbiorcy, 274 formuty. 105
. Y,
Odsetki podatkowe, 328 stopki, 200
Odsetki ustawowe, 322 ’
Odsetki ustawowe z wptata, 331
Pracownicy, 354 C
Rachunek, 292, 304 .
Stowo, 256, 281, 295, 306 cien, 245
wersja I, 255 Czcionka, 90, 199, 215, 366
wersja I, 259 czyszcezenie formatu komorki, 39
Sprzedawca, 312
Towary, 276, 314 D
Uni, 344, 348
Ustawienia, 270, 285, 297, 309 data, 71, 83, 341
Wielkanoc, 342, 344 i godzina, 137
Zaswiadczenie, 381 $wiat, 341
arkusze definiowanie obszaru wydruku, 370
dodawanie, 50 Deweloper, 206
kopiowanie, 57 dni powszednie, 363
przenoszenie, 57 dodawanie
ukrywanie, 52 arkusza, 50
wyszukiwanie informacji, 61 wielu arkuszy, 51
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dostep do polecen, 16
formatowania, 89
dostosowywanie paska narzedzi, 42
Dowod dostawy, 269
arkusz DOWOD, 279
arkusz ND, 273
arkusz Odbiorcy, 274
arkusz Stowo, 281
arkusz Towary, 276
arkusz Ustawienia, 270
drukowanie, 95, 189
zaswiadczenia, 390
dziatanie funkcji
INDEKS, 145
JEZELI, 133
LICZBA.CALK, 136
LITERY.WIELKIE, 140
LUB, 132
ORAZ, 131
PODAJ.POZYCIE, 146
WARTOSC, 143
zaokraglenia, 137
ZNAK, 139

edytor kodu VBA, 233
edytowanie danych, 68
ekran startowy, 11

F

Filtr zaawansowany, 176, 179, 182, 185

filtrowanie, 167
dat lub godzin, 172
liczb, 170
tekstu, 168
zaawansowane, 174—186
zakres kryteriow, 176
zestaw warunkow, 176

Filtry tekstu, 169

formant, 222
Etykieta, 227
Obraz, 227
Pasek przewijania, 227
Pole kombi, 227, 382
Pole listy, 227, 387
Pole tekstowe, 227
Pole wyboru, 227
Przycisk opcji, 227
Przycisk polecenia, 227
w arkuszu, 223
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formanty
ActiveX, 226
formularza, 387
formatowanie, 89
czcionki, 90
formantu, 225, 358, 359
koloru wypetnienia komorki, 93
komorek, 361, 367
krawedzi, 93, 99
ksztattu, 250
liczb, 92
obiektu, 389
obrazu, 246
orientacji zapisu danej, 91
tekstu, 198
warunkowe, 364
formularz, 223, 387
formuta, 14, 26
kolejnos¢ operacji, 108
nawiasy, 108
nazwy zakresow, 119
formuta tablicowa, 131
formuty, 105
funkcja
ADR.POSR, 149
DATA, 362
DL, 138
DZIS, 137
FRAGMENT.TEKSTU, 141
ILE.LICZB, 134
ILE.NIEPUSTYCH, 134, 135
ILOCZYNU, 129
INDEKS, 144
JEZELI, 132
LEWY, 150
LICZ.JEZELI, 135
LICZBA.CALK, 136
LITERY.MALE, 140
LITERY.WIELKIE, 140
LUB, 131
ORAZ, 130
PODAJ.POZYCIJE, 145
POROWNALJ, 140
POWT, 150
PRAWY, 149
SUMA, 125, 127
SUMA.JEZELI, 129
SUMY WARUNKOWEJ, 128
SZUKAJ.TEKST, 142
SREDNIA, 133
TERAZ, 124, 137
WARTOSC, 143
WYSZUKAJ.PIONOWO, 147
ZAOKR, 136
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ZASTAP, 142 wys$wietlanie, 34
ZY ACZ.TEKSTY, 139 zapis danych, 85
ZNAK, 139 zaznaczanie, 28
funkcje zmiana szerokosci, 29, 31
argument, 124 komorka, 25
nazwa, 125 adres, 26, 105

struktura, 123
wstawianie, 126
zagniezdzone, 125

Gradient, 250

grupa
Formanty, 222, 384
Kod, 207,219
Komorki, 34
Opcje arkusza, 95
Style ksztattow, 214
Style obrazu, 244

jezyk VBA, 232

kalendarze, 341, 344

karta, 12, 38, 48
Arkusz, 201
Deweloper, 206, 219
Editor, 235
Marginesy, 192

Nagtowek/stopka, 193, 201

Narzgdzia glowne, 34, 90
Strona, 190
Uktad strony, 95, 189
kategoria
Objasnienia, 251
Prostokaty, 248
Schemat blokowy, 248
klawiatura, 23
kod VBA, 232
kolejnosé
operacji, 108
sortowania, 212
kolor, 99
obramowania, 245
kolumna, 12
Rodzaj zatrudnienia, 379
Stanowisko, 376
kolumny
okreslanie szerokosci, 31
ukrywanie, 34
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aktywna, 26

czyszczenie formatu, 39
edytowanie danych, 68
formatowanie krawedzi, 93
kolor wypelnienia, 93
menu podrgczne, 90

obramowanie niestandardowe, 101

orientacja zapisu danej, 91
polecenie czyszczenia, 38
polecenie kopiowania, 35
polecenie usuwania, 39
polecenie wklejania, 35
wprowadzanie danych, 65
wypetnianie datami, 83
wypelnianie tekstem, 81
Wyrdéwnanie tekstu, 91
zaznaczanie, 26, 28

kopiowanie

arkusza, 57

czesci makra, 220
formuty, 87
wybranego obszaru, 36

zawarto$ci komorek, 35, 76, 378
krawedzie, 98
krok, 78
ksztalt, 213

Prostokat zaokraglony, 251
Rownoleglobok, 251

L

Lewa sekcja, 198
liczba

utamkowa, 70

znakow ciagu tekstowego, 138
Linie siatki, 94
Lista obecnosci, 353

arkusz Lista, 356
arkusz Pracownicy, 354
czgs$¢ naglowkowa, 357

specyfikacja dni miesiaca, 360

specyfikacja dni $wiatecznych, 362

lista

dostepnych wlasciwosci i metod, 234

obiektow, 233
polecen, 11
przewijana Foldery, 43
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lista
rozwijana, 376
parametru Kolejno$¢, 158
parametru Kolumna, 158
parametru Sortowanie, 158
wyboru, 278
zdarzen obiektu, 233
Listy niestandardowe, 159, 166

L

tacze, 109
taczenie tekstow, 139

makropolecenie, 205
Marginesy, 190, 192
Menedzer
nazw, 120
regut formatowania warunkowego, 346, 368
menu
Autofiltru, 171
podreczne, 16
obiektu typu WordArt, 18
paska stanu, 18
formantu, 228, 385, 389
formantu przycisku pokretta, 357
formatu, 233
karty arkusza, 16
komorki, 90
komorki aktywnej, 16, 84
ksztalttu DRUKUJ, 218
poziomego paska przewijania arkusza, 17
zaznaczonego wiersza, 17, 35
zaznaczonej kolumny, 17
miejsce
przechowywania dokumentu, 43
wystapienia odwotania, 113
mnozenie
w réznych obszarach, 130
w wierszu, 130

nadawanie nazw, 120
Nagtowek, 193, 197
narzgdzie Rysuj obramowanie, 100
nawiasy, 108
nazwa
funkcji, 125
makra, 210
pola, 121
zakresu, 119, 121
Nowa reguta formatowania, 365, 369
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o

obiekt, 25
graficzny, 246
obliczanie
$redniej, 133
warunkowe, 135
Obramowanie, 94, 97
niestandardowe, 101
obstuga
arkusza, 9, 237, 242, 334
skoroszytu, 269, 283, 296, 309, 321, 353
zdarzen, 19
obszar
formut, 324
wprowadzania danych, 323
wydruku, 370
Odsetki, 321
arkusz Odsetki podatkowe, 328
arkusz Odsetki ustawowe, 322
arkusz Odsetki ustawowe z wptata, 331
odwotania
bezwzgledne, 111
mieszane, 111
wzgledne, 109
odwotanie
3-W, 114
do komorek i1 zakresow, 109, 149
do komorek innego arkusza, 112
do komorek innego skoroszytu, 114
oferta cenowa
konstrukcja arkusza, 239
konstrukcja czg$ci graficznej, 244
konstrukcja czgsci obliczeniowej, 243
ksztalt, 247
obstuga arkusza, 237, 242
Prostokaty, 248
Schemat blokowy, 248
ograniczenia arkuszy i skoroszytow, 23, 24
okno
Autofiltr, 169
Autofiltr niestandardowy, 169, 171, 174
Czcionka, 199
edytora kodu VBA, 233
Filtr zaawansowany, 176, 179, 182, 185
Formatowanie formantu, 225, 358, 359
Formatowanie jako tabeli, 103
Formatowanie komorek, 91-93, 361, 367
Formatowanie obiektu, 389
Formatowanie obrazu, 246
Listy niestandardowe, 159, 166
Makro, 205
Menedzer nazw, 120
Menedzer regut formatowania warunkowego, 368
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Nagtowek, 194, 197
Nowa nazwa, 121
Nowa reguta formatowania, 365, 369
Odkrywanie, 54
Opcje programu Excel, 49
Opcje sortowania, 159, 163
Ostrzezenie sortowania, 156
Otwieranie, 42
programu, 12
Przenoszenie lub kopiowanie, 59
Przypisywanie makra, 218
Rozmieszczanie okien, 60, 117
Serie, 79, 80
Sortowanie, 157, 160
Sprawdzanie poprawnos$ci danych, 86, 378, 380
Stopka, 200
Szerokos¢ kolumn, 31
Ustawienia strony, 191, 202, 371
wiasciwosci formantu ActiveX, 228, 386
Wstawianie funkcji, 15, 126
Zapisywanie jako, 47
Znajdowanie formatu, 62
Znajdowanie i zamienianie, 61
okreslanie szeroko$ci kolumny, 31
opcja Auto List Members, 235
Opcje
arkusza, 95
Autowypelnienia, 74
formatowania tabeli, 103
sortowania, 159, 162, 163
operacje na datach, 341
operator zlaczenia tekstu, 107
operatory
arytmetyczne, 106
filtru liczbowego, 171
odwotania, 107
porownan, 106
ostatni znak tekstu, 149
Ostrzezenie sortowania, 156
otwieranie skoroszytu, 41

P

paleta stylow linii, 98
parametry
czcionki, 215
formatowania warunkowego, 366
pasek
aplikacji Excel, 12
formuty, 12, 14
narzedzi Szybki dostep, 12, 41
przewijania, 12
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pierwszy znak tekstu, 150
podglad
wielu skoroszytow, 59
wydruku, 95
podpowiedzi, 15
pole
Lewa sekcja, 198
nazwy, 12
Prawa sekcja, 199
Srodkowa sekcja, 199
polecenia
formatowania, 89
stylow obramowania, 96
polecenie
Drukuj, 95
Edytuj tekst, 215
Filtruj, 168
Filtry tekstu, 169
Formatuj, 34
Formatuj jako tabelg, 101
Gradient, 250
menu Plik, 12
Module, 219
Odkryj arkusz, 53
Odkryj wiersze, 35
Opcje, 66
Podziel, 60
Poprawnos¢ danych, 86
Przenies lub kopiuj arkusz, 56, 58
Przesun na wierzch, 249
Rozgrupuj arkusze, 58
Rozmies¢ wszystko, 60
Seria danych, 78
Styl linii, 97
Szeroko$¢ kolumny, 31
Usun, 39
Wigcej obramowan, 97
Wklej, 36
Wstaw, 50
Wstaw arkusz, 51
Wszystkie programy, 10
Wyczysé, 38
Wyczys$¢ formatowanie, 38
wydruku, 203
Wypehij bez formatowania, 76
Zamien, 63
Zarzadzaj regutami, 367
Zatrzymaj rejestrowanie, 212
Zaznacz wszystkie arkusze, 58
Zmien nazwe, 55
Znajdz, 62
Znajdz wszystkie, 63
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potaczenia z innym arkuszem, 111
pomoc, 234
Poprawnos¢ danych, 86, 377
porada dla standardowej funkcji, 234
poréwnywanie tekstow, 140
powtarzanie tekstu, 150
Prawa sekcja, 199
procedura
ogoblna, 232
zdarzenia, 232
proces rejestrowania makra, 208
programowanie, 205
projektowanie, 226
Prostokat zaokraglony, 251
przemieszczanie formantu, 385
przenoszenie
arkusza, 57
zaznaczenia, 67
przycisk
Format, 62
Formatuj jako tabelg, 102
Formatuj ksztatt, 245
Obramowania, 97
Opcje Autowypetnienia, 74
Otworz, 41
Poprawnos¢ danych, 377
Sortuj, 157
Sortuj od A do Z, 156
Sortuj rosnaco, 156
Tryb projektowania, 226
wstawiania funkcji, 12
wstawiania nowego arkusza, 12
Wszystkie pliki programu Excel, 43
Wyczysé, 176
Znajdz i zaznacz, 61
Znajdz nastgpny, 62
Znajdz wszystkie, 62
przyciski
przewijania kart, 12, 54
widokéw skoroszytu, 12
przypisywanie makra, 218, 221

rachunek za ustugi, 295
Rachunki, 283
arkusz Baza, 289, 301
arkusz Nr, 287, 299
arkusz Rachunek, 292, 304
arkusz Stowo, 295, 306
arkusz Ustawienia, 285, 297
rejestrowanie makra, 205, 208, 216
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rozmiar

formantu,

224

papieru, 190
Rozmieszczanie okien, 117
Roéwnoleglobok, 251
rysowanie ksztattu, 213, 247

S

scalenie danych wynikowych, 112

sekcja Code

seria

Settings, 235

danych, 75, 78

tekstu, 81

sktadnia formuty, 105

skoroszyt, 4

1

Kalendarz Uni, 345
Lista obecnosci, 353
Odsetki, 321
ZamoOwienia, 307

Zaswiadc
skoroszyty

zenie, 373

dodawanie arkuszy, 48
dowod dostawy, 269
jednoczesne przegladanie, 59
oferty cenowe, 237

otwierani
rachunki,

e, 41
283

tworzenie, 44
ustawienia wstgpne, 370

usuwanie

arkuszy, 48

zapis stowny wartosci liczbowej, 253
zapisywanie, 47

skroty klawiaturowe, 23

stowna posta¢ wyrazenia liczbowego, 253

sortowanie,

153,277

odAdoZ, 156
proste, 154
wielokolumnowe, 163
z uwzglednieniem wielkosci liter, 162
za pomoca listy, 165
Sprawdzanie poprawnosci danych, 86, 378, 380

state, 118

Stopka, 193, 200

struktura
funkcji, 1

23

okna wiasciwosci formantu, 228

tabeli, 15
Wstazki,
style

5
14

ksztattu, 214

linii, 98

obramowania, 96

obrazu, 2

44
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sumowanie
w kolumnie, 128
w réznych obszarach, 128
warunkowe, 128
suwak powigkszenia, 12
szablony skoroszytow, 45
szeroko$¢ kolumn, 29, 100

-

S

$rednia arytmetyczna, 133
swieta, 363
ruchome, 341

T

tabela, 103, 155
odsetek ustawowych, 335
tekst, 81
termin potautomatyczny, 273
Tryb projektowania, 226
tworzenie
kodu makra, 232
potaczen, 111
skoroszytu, 44
skoroszytu z szablonu, 45
typy danych, 25

uchwyt wypekienia, 73
Uktad strony, 189
ukrywanie
arkusza, 52
kolumn lub wierszy, 34, 361
uruchamianie
programu, 9
wydruku, 203
ustawianie
typu wypetnienia, 251
wys$wietlania pomocy, 234
Ustawienia strony, 189, 202, 370
wstgpne skoroszytu, 370
usuwanie
makra, 221
zawartosci komorek, 35
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VBA, Visual Basic for Applications 211, 219, 232

w
wartosci logiczne, 131
wartos$¢
btedu #ARG!, 131
kroku, 79

warunki filtrowania, 176, 177
wiersz, 12
ukrywanie, 34
wyswietlanie, 34
zaznaczanie, 28
zmiana wysokosci, 29, 32
wklejanie
skopiowanego obszaru, 37
zawartosci komorek, 35

wlasciwosci formantow ActiveX, 229-231, 386

wprowadzanie danych, 65
do komorki, 66
do paska formuty, 66
Edytowanie danych, 68

wprowadzanie formuly tablicowej, 131

wskaznik kursora myszki, 19-22
wstawianie

arkusza, 50

cienia, 245

formantu ActiveX, 223, 382, 384

funkcji, 15, 126

obrazu, 197, 240
Wstazka, 12, 13
Wszystkie programy, 10
wybieranie

kolejnosci sortowania, 212

koloru, 99

ksztattu, 213, 214

opcji, 10

pozycji listy, 85

pozycji z bazy, 278

wyliczenie dni §wiat ruchomych, 343
wyodrgbnianie fragmentu tekstu, 141

wypetnianie komorek, 73
datami, 83
kolorem, 249
liczbami, 74
tekstem, 81
seria, 75
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Wyréwnanie tekstu, 91
wysokos$¢ wierszy, 32
wyszukiwanie

formuty, 62, 63

informacji, 61

tekstu, 142

warto$ci, 62, 147
wys$wietlanie

arkusza, 52, 60

pomocy, 234

szerokos$ci kolumny, 100

ukrytego wiersza, 34

karty Deweloper, 206
wyznaczanie dni §wiatecznych, 341, 343

y 4

zaktadka
Czcionka, 366
Obramowanie, 94
Wypehienie, 367
zamiana zapisu wyrazenia liczbowego, 258
ZamoOwienia, 307
arkusz Druk A5, 317
arkusz Numer, 311
arkusz Sprzedawca, 312
arkusz Towary, 314
arkusz Ustawienia, 309
zamykanie programu, 9
zaokraglanie liczb, 136
zapis
danych w kolumnie, 85
stowny wartosci liczbowej, 253, 261
skoroszytu, 47
zarzadzanie makrami, 221
zastgpowanie znakow, 142
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Zaswiadczenie
arkusz Dane, 375
arkusz Katalogi, 374
arkusz Zaswiadczenie, 381
drukowanie, 390
wstawianie formantu, 382, 387
zaznaczanie
arkuszy, 51
catego wiersza, 28
komorek, 26, 28
nieprzylegajacej komorki, 29
nieprzylegajacych wierszy, 29
obszaru komorek, 113
przylegajacych wierszy, 29
zdarzenia myszki, 19
zestaw warunkow filtrowania, 178
zliczanie liczb, 134
zmiana
formatu formantu, 224
nazwy arkusza, 54
potozenia arkusza, 54, 56
szeroko$ci kolumn, 29, 31
szerokosci pojedynczej kolumny, 30
wysokosci pojedynczego wiersza, 32
wysokosci wierszy, 33
zapisu wartosci liczbowe;j, 253
znak
kropki, 69
rownosci, 105, 123
spacji, 69, 135
Srednika, 72
wykrzyknika, 112
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ze wszyscy na swiecie wiedza, co to jest Excel? Coz, z duzym
prawdopodobienstwem mozna zatozy¢, ze dotyczy to przynajmniej mieszkancow
krajow rozwinietych. A czy wszyscy umieja go obstugiwac? Z cata pewnoscia nie!
Choc¢wydaje sie, ze Excel jest wszechobecny w naszym zyciu, funkcjonuje w kazdej
firmie i kazdym domu, wiekszos¢ z nas nadal nie potrafi sensownie go uzywac.
Ale wszyscy starannie sie z tym kryja. Jesli chcesz przetamac tabu i nauczy¢
sie efektywnie stosowac ten fantastyczny program, nie mogtes trafi¢ lepiej! Ten
podrecznik poprowadzi Cie krok po kroku przez kolejne etapy pracy z Excelem
i pokaze Ci, jak i do czego mozesz go wykorzystac.

jak wprowadzi¢ do Excela dane i sformatowac
je tak, by odpowiadaty Twoim potrzebom. Nauczysz sie szybko odszukiwac
odpowiednie informacje zawarte w arkuszach, a takze przetwarzac je na rézne
sposoby za pomoca formut, funkcji i wtasnych miniprogramoéw, co pozwoli Ci
zautomatyzowac tysiace powtarzalnych czynnosci. Sprawdzisz, jak stworzyc
w Excelu rézne rodzaje dokumentow zwiazanych ze sprzedaza, takich jak
cenniki, oferty, dowody dostawy czy rachunki. Zobaczysz tez, jak zapanowac
nad kalendarzem i jak umieszczac¢ w arkuszu dane na temat pracownikéw firmy.
Zapanuj nad biurowym chaosem dzieki pomocy Excela!

Podstawowe informacje o obstudze arkusza kalkulacyjnego
Najwazniejsze obiekty Excela i wprowadzanie danych
Formatowanie, sortowanie i filtrowanie danych

Formuty i funkcje

Drukowanie

Makropolecenia — pierwszy krok w programowaniu

Oferty cenowe

Zmiana zapisu wartosci liczbowej na zapis stowny

Dowdd dostawy, rachunki, zaméwienia i odsetki
Kalendarze i inne operacje na datach

Lista obecnosci oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu i zarobkach
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