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Whbrew nazwie, gtéwnym zastosowaniem arkuszy kalkulacyjnych nie sa obliczenia.
Potezne mozliwosci Excela pozwalajg na automatyzacje wielu zmudnych czynnoSci
biurowych, takich jak wystawianie faktur czy prowadzenie rozmaitych ewidencji.
Excel pozwala nie tylko na wykonywanie dziatan arytmetycznych, ale takze Swietnie
radzi sobie z zarzadzaniem danymi, w wielu sytuacjach zastepujac wyspecjalizowane
programy ksiegowe i bazy danych.

0d teorii do praktyki prowadzi jednak dtuga droga. Dzieki ksigzce ,Excel w biurze

i nie tylko” pokonasz ja szybko i bezboles$nie. Nauczysz sie budowy zautomatyzowanych
skoroszytow, ktére przydadza sie w kazdej firmie, 0szczedzajac mnéstwo pracy

i pieniedzy, ktére musiatby$ wydac¢ na zakup innych programow.

Dowiesz sig jak zautomatyzowac:

* Tworzenie ofert cenowych

e Wypisywanie kwot stownie

o Wystawianie dowoddow sprzedazy

» Wystawianie dowodow kupna/sprzedazy dewiz

» Wystawianie dowodow dostawy

» Wystawianie rachunkdw, zwyktych i za ustugi

* QObstuge zamowien

o Wystawianie faktur VAT

* Obliczanie odsetek

* Tworzenie kalendarzy

¢ Ewidencjonowanie obecnosci i czasu pracy

¢ Rozliczanie paliwa

» Tworzenie rejestrow zobowiazan i naleznosci finansowych

* Prezentowanie danych na wykresach
Masz juz Excela, a dalej jestes przysypany papierami? Niepotrzebnie! Zacznij uzywac
Excela nie tylko jako kalkulatora, a przekonasz sie, ze wiele zmudnych czynnoSci
znacznie sie uprosci. Wszystkie szablony i przyktady znajdziesz na CD-ROM-ie
dotaczonym do ksiazki.
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Rozdziat 3.
Zmiany zapisu wartosci

liczcbowej na zapis stowny

Przeznaczenie i budowa skoroszytu

Czesto zachodzi potrzeba zapisu wyrazenia liczbowego w postaci sfownej, np. przy
wystawianiu faktury. W naszym przypadku zapis stowny bedzie miat postac:

cyfra*cyfra*cyfra*cyfra*cyfra*cyfra*cyfra*cyfra*liczba groszy/100z1
gdzie:

cyfra* — oznacza kolejna cyfre w wartos$ci zapisana stownie, np. s7edem*,
Ticzba groszy — wyrazenie liczbowe cze$ci dziesietnych wartosci, np. 23,
/1002t — stata tekstowa.

Skoroszyt sktada sie z dwoch arkuszy kalkulacyjnych:

1. Arkus=] — arkusz gtéwny, w ktorym chcemy pokaza¢ warto$¢ numeryczna
za pomoca zapisu stownego.

2. Stowo — arkusz dokonujacy faktycznej zamiany zapisu.

Obstuga arkusza

Opis arkusza bedzie bardziej zrozumialy, jesli zostanie skopiowany z zalaczonej plytki
CD na dysk twardy, w dowolne miejsce, np. do katalogu Moje dokumenty. W tym celu
musisz wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Uruchom program Excel.
2. W16z ptytke CD do stacji CD-ROM.

3. Wybierz polecenie Plik/Otwdr=, a nastepnie w oknie dialogowym Otwdi=
na liscie rozwijalnej S-ukaj w: ustaw §ciezke dostepu do napedu CD-ROM.
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4. Odszukaj katalog Pr-yklady\Rozd=ial03, aw nim plik Sfowo, nastepnie
otworz go, klikajac dwukrotnie mysza na jego nazwie lub raz w obszarze
przycisku Otwor=.

5. Wybierz polecenie Plik/Zapis- jako, a nastepnie w oknie dialogowym Zapis=
Jjako na liscie rozwijalnej Zapis= w: ustaw $ciezke dostepu do napedu C:\Moje
dokumenty, po czym kliknij przycisk Zapis-.

Wykonanie punktu 5. pozwoli na swobodna aktualizacje komorek wezytanego przyktadu.
Opis dziatania skoroszytu rozpoczniemy od arkusza o nazwie Arkusz..

Arkusz1i

Arkus=1 (rysunek 3.1) to nasz dowolny arkusz, w ktorym chcemy przedstawi¢ warto$¢
liczbowa za pomoca opisu stownego. Dlatego tez w celu pogladowym posiada on tyl-
ko dwie interesujace nas komorki:

¢ komorke z warto$cia liczbowa — B,

¢ komorke B8 z wyrazeniem stownym zawarto$ci komorki B5.

J@/]ifid]dl‘klﬁ:d ] B phem W -r-'l-'\- Erwak FErouckn: [aw Qhm Popeg -
= Iul LB R R L L ot
danl w0 = W F E E = oW = JL O
5 L4
A B i = | =
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5 &5 1E54TH, 23
iy wfirwTiba
R T e T
W oa e w0 Akeni] ) ke |d |

Wprowadzenie do komorki B5 dowolnej liczby powoduje jej automatyczna zamiane na
zapis stowny 1 wyswietlenie jej w komorce B8, przy czym procedura zamiany zostala
zrealizowana dla liczby, ktérej cze$¢ catkowita jest zapisana maksymalnie na 8 miejscach
(8 cyfr z lewej strony przecinka). Procedura zamiany przebiega w sposob nastepujacy:

1. Wpisanie warto$ci liczbowej do komorki B5 arkusza o nazwie Arkus= 1.

2. Pobranie zawarto$ci komorki B5 przez arkusz Sfowo 1 umieszczenie jej
w swojej komorce C8.

3. Dokonanie operacji obliczeniowych w arkuszu Sfowo 1 zapisanie wyniku
w jego komorce B/S8.

4. Pobranie zawarto$ci komorki B/8 arkusza Stowo przez arkusz Arkus=1
1 umieszczenie jej w swojej komorce BS.
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Arkusz Stowo

Arkusz (rysunek 3.2) tworzymy wedhug ponizszych krokow:

1. W komoérkach od A/ do 470 nalezy umiesci¢ kolejno zapis stowny cyfr od 0 do 9,
umieszczajac na koncu kazdego stowa znak gwiazdki (*).

2. Do komoérki C8 wprowadza¢ bedziemy warto$¢ poddawana zamianie.
W naszym przypadku jest to warto$¢ komorki B5, znajdujaca sie w Arkus=1,
stad tez formula zawarta w niej ma posta¢ =Arkusz1!B5. Format komorki C8
posiada kategorie Liczbowe z dwoma miejscami po przecinku.

3. W komorce C9 wpisujemy formute =L ICZBA.CALK(C8), co spowoduje
pokazanie si¢ w niej tylko czesci catkowitej liczby z komorki CS. Format
komorki C9 posiada kategorie Ogdine.

4. W komorce D9 umieszczamy formute w postaci =(C8-C9)*100, co pozwala
na uzyskanie, jako wartosci catkowitej, cze$ci dziesietnej liczby z komorki CS.
Format komorki D9 posiada kategorie Ogdlne.

5. W komorce £9 umieszczamy formute =TEKST(D9;0)&"/100z% ", powodujaca
zamiane zawartosci komorki D9 na tekst 1 dodanie do niej statego wyrazenia
tekstowego "/100z1". Sumowanie tekstow odbywa si¢ za pomoca operatora &.
Format komorki £9 posiada kategorie Ogdlne.

Rysunek 3.2. - L - _
Wyglad arkusza & ] - C z i e
Stowo dokonujgcego | ! |:||n
Zamiany wyrazenia 1 ibwa
liczbowego na =apis 4 "’I!I"
5 pateny
stowny B et
T apmad’ ]
ST T A51BETE. 23!
3 ewlemi® | R RENED |
L ditemipe
1
1l
i L4 L 1 a 5 i
1 dlery” mdan” T 1L Sary” wlaT” wi |
[ ertany plet jadan’ calam pied o ztery” aladam oalem 23100 |
B
i ® omy Bpaael | nlorwes u

6. W komorkach od 475 do H75 umieszczamy formuty, ktore pozwalaja
na pobieranie z komorki C9 kolejnych cyfr:

¢ formuta dla komoérki 475 — =FRAGMENT . TEKSTU(C9;1;1),
¢ formuta dla komérki B75 — =FRAGMENT . TEKSTU(C9;2;1),
¢ formuta dla komorki C/5 — =FRAGMENT .TEKSTU(C9;3;1),
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¢ formuta dla komoérki D75 — =FRAGMENT .TEKSTU(C9:4;1),
¢ formuta dla komérki £75 — =FRAGMENT . TEKSTU(C9;5;1),
¢ formuta dla komérki 775 — =FRAGMENT .TEKSTU(C9;7:1),
¢ formula dla komoérki G/5 — =FRAGMENT . TEKSTU(C9:8;1),
¢ formuta dla komoérki /5 — =FRAGMENT .TEKSTU(C9;9;1).
Format komorek od A/5 do HI5 posiada kategorie Ogdlne.

. W komorkach od A/6 do /6 umieszczamy formuly, ktére pozwalaja

nawyszukanie 1 pobieranie zawarto$ci komorki z zakresu 4/:410, ktore;j
adres okre§la zawarto$¢ odpowiedniej komorki z wiersza 15. zwiekszong o 1.

formuta dla komorki 476 — =INDEKS(A1:A10;A15+1),
formuta dla komorki B/6 — =INDEKS(A1:A10;B15+1),
formuta dla komorki C76 — =INDEKS (A1 :A10;C15+1),
formuta dla komorki D/6 — =INDEKS(A1:A10;D15+1),
formuta dla komérki £76 — =INDEKS(A1:A10; E15+1),
formuta dla komérki #76 — =INDEKS(A1:A10;F15+1),
formuta dla komorki G/6 — =INDEKS(A1:A10;G15+1),

* & & & o o oo o

formuta dla komorki /776 — =INDEKS(A1:A10;H15+1).
Format komorek od A/6 do HI6 posiada kategorie Ogdlne.

. W komorce B/8 nalezy wpisa¢ formute pozwalajaca na sumowanie tekstowych

zawartosci komorek od A/6 do HI6, przy czym z uwagi na mozliwos¢
wystapienia w nich komunikatu o bledzie (#ARG') formuta powinna mie¢
nastepujaca postac:

=JEZELI(T(A15)<>"";A16;"")&JEZELI(T(B15)<>"";B16;" " )&JEZELI(T(C15)<>"":C16;"")

b&JEZEITI(T(DIS)O" ";Dl6;"" )&JEZEITI(T(E15)<>" ";E16;"")&JEZELI(T(F15)<>"";F16;"
- )&JIEZELI(T(G1S)<>"";G16; " " )&JEZELI(T(HI5)<>"";H16;" " )&E9

Uwagi koncowe

Jezeli mamy arkus= Zrodfowy 1 chcemy, aby nastepowata w nim zamiana wartosci liczbo-
wej na stowna, musimy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Do arkusza Zrddiowego skopiowac arkusz Sfowo (ze skoroszytu Stowo).

2. W komorce C/8 arkusza Sfowo wpisa¢ jako formute odwotanie do komoérki

arkus-a Zrodlowego, ktorej warto$¢ liczbowa chcemy zamieni¢ na zapis
stowny zgodnie z 0g6lna postacia zapisu: = {nazwa arkusza zrédtowego} !{adr
wes komérki}, na przyktad Wyniki!D123.

3. W komorce arkusza Zrddfowego, w ktorej chcemy uzyskaé zapis stowny,

nalezy wpisa¢ odwotanie do arkusza Sfowo w postaci: =stowo!B18.
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Przytoczony sposéb postepowania mozemy zastosowaé¢ w przypadku, gdy w catym
skoroszycie tylko jedna warto$¢ ulega zamianie na zapis stowny. Jezeli musimy dokonaé
zamiany dla kilku komorek, nalezy w tym celu postuzy¢ sie arkuszem o nazwie Sowo /0
(znajdujacym sie w katalogu Pr-yklady\Ro=d=ial03), ktorego wyglad zostat przedstawiony

narysunku 3.3. W tym wypadku nalezy wykona¢ nastepujace kroki:

1. Do arkus-a Zrodtowego skopiowac arkusz Sfownie, znajdujacy sie
w skoroszycie Stowo 0.

. W komoérkach C/, C3, C5, C7..

. arkusza Sfownie wpisa¢ jako formute

odwotanie do odpowiednich komorek arkus=za Zrodtowego, ktorych warto$ci
liczbowe chcemy zamieni¢ na zapis stowny zgodnie z 0golna postacia zapisu:

={nazwa arkusza zrédtoweqo}!{adres komérki}.

. W komorkach arkusza Zrddfowego, w ktorych chcemy uzyskaé zapis

nalezy wpisa¢ odpowiednio odwolania do arkusza Sfownie w postaci:

stowny,

stownie!D1, =stownie!D3, =stownie!D5, =stownie!D7 ....
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