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ERKPOSE

Konspekt kursu Excel Power Bl

1. Budowa arkusza
— Praca na duzej bazie danych (nawigacija)
— Blokowanie adreséw komorek
— Nazywanie obszardw danych
— Tworzenie oraz praca na tabelach
— Praca na kilku arkuszach i skoroszytach
2. Funkcje (m.in. zaokrgglanie, wyszukaj, indeks, podaj pozycje, tekst)
— Opis i budowa funkgji
— Funkcje statystyczne
— Funkcje logiczne
— Funkcje daty i czasu
— Funkcje tekstowe
- Funkcje wyszukiwania (Wyszukaj pionowo, Wyszukaj poziomo, Indeks, Podaj pozycje)
3. Narzedzia danych
— Sortowanie danych
— Filtrowanie danych
— Usuwanie duplikatéw
- Wymuszanie od uzytkownika wprowadzania tylko dozwolonych wartosci
— Podziat zawartosci komorki na kolumny
— Konsolidacja
— Analiza warunkowa
— Korespondencja seryjna
4. Modyfikacja i kontrola typu danych
— Dzielenie wartosci znajdujgcych sie w komaorce na kilka kolumn
—  Wymuszanie na uzytkowniku wprowadzania tylko okreslonego typu danych
5. Pobieranie danych ze zrodet zewnetrznych
— Importowanie danych z réznych zrodet
—  Wiasciwosci potgczenia
6. Formatowanie danych w komorkach
— Ustawienia formatow liczbowych
—  Warunkowe formatowanie komorek
— Tworzenie wtasnych formatow

— Tworzenie w komorkach wykresow przebiegu w czasie
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7. Praca z wykresami

Tworzenie kilku rodzajow wykresow

Formatowanie wykresow

8. Tabele przestawne

Tworzenie raportow tabeli przestawnej
Projektowanie tabeli przestawne;j
Sposoby prezentacji danych

Dodawanie pol oraz elementéw obliczeniowych

9. Przygotowanie danych do wydruku

Ustawienie podziatu i rozmiaru stron
Ustawienie nagtowkow i stopki

Dodanie wierszy oraz kolumn do wydruku
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1 Konsolidacja danych

Konsolidacja danych

Umozliwia potgczenie danych z wielu zakresow w
jeden osobny zakres. Jezeli konsolidowane dane | ...

posiadajg identyczne nagtéwki to sg one ||sum =

grupowane, o wartoci im odpowiadajgce, sq | P 1 T
podsumowywane za pomocq wybrane] funkcji. | wsastkie odwotania:

Arkusz skonsolidowany moze byc¢ podsumowaniem

w formie statych wartosci bez mozliwosci aktualizacji

Konsolidowanie 7 x

Dodaj

Usun

. - . . . Uzyj etykiet w
bgdz moze by¢ poigczony ze zrédtem (w takim | 5 s e
przypodku’ Zmiony W Zrodle powodqu [] Lewa kolumna [ Utwérz tacze z danymi Zrédbowymi
automatyczne zmiany w arkuszu  wynikowym). Zamknij

Narzedzie znajduje sie na karcie Dane w sekcji
Narzedzia danych.

W gornej czesci okna nalezy wybrac funkcje, ktérej chcemy uzy¢ przy podsumowaniu wartosci
liczbowych (Suma, Srednia, Minimum, Maksimum, Licznik itp.). Ponizej, w obszarze Odwotanie
wprowadzamy zakresy, w ktérych znajdujg sie dane, ktore chcemy skonsolidowaé (mozna uzyé
przycisku Przeglgdaj, wprowadzi¢ zakres recznie, lub wprowadzi¢ go za pomocg zaznaczenia) i
klikamy na Dodaj. Decydujgc sie na przycisk Przeglgdaj trzeba pamieta¢, ze sama sciezka
dostepu do pliku nie jest jeszcze zakresem do konsolidacji — oprécz $ciezki wymagana jest nazwa
arkusza i sam zakres. Tg czynnos¢ powtarzamy dla pozostatych zakresow. Jezeli chcemy, aby w
naszych zakresach odwotan gorny wiersz i/lub lewa kolumna byty traktowane jako etykiety (dzieki
tej opcji dane sg odpowiednio parowane, bez niej decyduje kolejnos¢ wystgpienia), zaznaczamy
Uzyj etykiet w Gorny wiersz, Lewa kolumna. Mozemy takze Utworzy¢ tgcze z danymi zrédtowymi
— umozliwi to dostep (podglgd) danych zrodtowych w skonsolidowanym  zakresie i ich
automatyczng aktualizacie.
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Konsolidacja - przykiadowe zadanie:

A B C D E F G H J K L M N 0
- E X DOS E Konsolidacja
2
3 Sty Mar Cze Wrz Paz Gru RAZEM
4 |Sprzedaz
5 Budzet Oddziatu A 23500 23000 24000 25100 25000 25400 26000 24000 24000 26000 24000 24000 294000
6 Budzet Oddziatu C 28175 27244 28910 30380 29890 29400 30380 28910 233 289
[=] 7 _|Oprogramowanie 51675 50244 52910 55480 54890 54800 56380 52910 24000 26000 24000 24000 527289
8 Budzet Oddziatu A 28750 27800 29500 31000 30500 30000 31000 29500 29500 32000 29500 29500 358 550
9 Budzet Oddziatu B 24700 24250 25000 26500 27300 25200 25200 27300 25200 25200 255850
10| Budzet Oddziatu C 23000 22500 23500 25000 24500 24750 25500 23520 192 270
E 11 |Ksiazki 76450 74550 78000 82500 55000 54750 83800 78220 54700 59300 54700 54700 806670

Notatki witasne:

Wykonanie:

1. Celem zadania jest utworzenie podsumowania zbiorczego dla danych znajdujgcych sie w
trzech odrebnych plikach. Pliki zawierajg podobne dane, ale nie sg one identyczne pod
wzgledem struktury.

2. Na poczgtek warto otworzy¢ wszystkie 4 pliki potrzebne do wykonania zadania.

3. W pliku Konsolidacja nalezy ustawic¢ sie na komarce, od ktérej ma nastgpic wstawienie tabeli
skonsolidowanej i uruchomi¢ narzedzie Konsoliduj na karcie Dane:

e jako funkcje wybieramy Suma,

e odwotanie — nalezy kolejno wskazac obszary — budzety z plikdéw oznaczonych literami A,
B C - za kazdym razem zaznaczony zakres zatwierdzamy przyciskiem Dodaj,

o uzyjetykiet w: — Gorny wiersz, Lewa kolumna,

e zaznaczamy opcje Utwdrz tgcze z danymi zrodiowymi.

4. Dodatkowo formatujemy wiersze podsumowujgce w skonsolidowanej tabeli; tym celu nalezy:

e zwing¢ wyniki, aby pokazac tylko podsumowania,
e zaznaczyc je,
e 7z zaznaczenia wybrad tylko widoczne komorki (Znajdz i zaznacz — Przejdz do — specjalnie
- Tylko widoczne komorki),
e wykona¢ formatowanie.
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2 Zarzqgdzanie danymi

Niejednokrotnie w pracy w Excelu spotykamy sie z duzqg iloscig danych. Oczywistym wydaje sie
umiejetne zarzgdzanie tymi danymi. Excel udostepnia uzytkownikowi wiele narzedzi i opcji
zwigzanych z zarzgdzaniem danymi.

Import danych ze zrédet zewnetrznych

Importowanie polega na pobieraniu danych z zewnetrznych zrédet z mozliwosciq ich pdzniejszego
odséwiezania. Narzedzia potrzebne do importowania znajdujg sie na karcie Dane w grupie
Pobieranie danych zewnetrznych. Skorzysta¢ mozemy m.n. z importu z programu Access, ze
strony internetowej czy pliku tekstowego. Kazdy z importéw przebiega troche inaczej, ale
narzedzia do importu sq tak skonstruowane, aby ograniczy¢ do minimum koniczno$¢ ingerenciji
uzytkownika w proces pobierania danych.

Marzedzia ghdwne Wstawianie Uldad strony Farrmuby Dane

B0 B O® T

Z programu Z sieci Zinnych  lstnigjace MNowe Ods
Arccesz Web tek;tu irodet~  polaczenia  zapytanie - [ Ostatnie rédia WsZys
Pobieranie danych zewnetrznych Pobieranie i przeksztatcanie

Podczas importowania lub na gotowym juz potgczeniu
mozemy ustawiac¢ wiasciwosci potgczenia. W tym celu
nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy NO | perinigs iwerensy

zaimportowanych danych i wybra¢ Wiasciwosci. A zapen cefinie erendy

Zapisz hasto

Wiasciwosci zakresu danych zewngtrznych ? X

Mazwa: | kursyWalut|

Sterowanie odéwiezaniem

[ Wiaez odéwiezanie w tie

W oknie Witasciwosci: & giwiet o |50

Odéwiez dane podizas otwierania pliku

3 min.

R . 3 [[] Usuf dane zewnetrzne z arkusza przed zamknieciem
e wstawiany zakres otrzymuje Nazwe, KLOra | usitomsowsnie danyen

Sy PN L. , Dotacz na:
domysinie brzmi jok nazwa Zrodia, z ktorego ——

Dopasuj szerokoéd kalumny

pél Zachowaj sortowanie/filtrowanie/uktad kolumn

erszy [#] Zachowaj formatowanie kamérki

dokonywany jest import (nazwe mozna zmieni¢ wg

Jeéli lizba wierszy w zakresie danych zmieni sie podwas odiwiezania:
. (® Wstaw komérki dla nowy danych i usur nieuzywane komérki
WJ(OSﬂegO UZﬂO I']IO) (O Wistaw cate wiersze dla nowy danych i usuri nieuzywane komorki

() Zastap istniejace komérki nowymi danymi i usun nieuzywane komérki

e Zapisz definicje kwerendy to opcja, ktora pOzwald | Cwyssmng rormuy w sét ketunn praeaaseren co snyen
na pozniejsze odswiezanie danych — odznaczenie Anuiy

jej spowoduje, ze dane zostang wklejone do arkusza jako kopia Zrodta.

e w grupie Sterowanie odswiezaniem mozemy okreslic moment automatycznego
odswiezania danych; domysinie odswiezenie nastepuje tylko w momencie wybrania opcji
Odswiez (na karcie Dane).

o wsrod dostepnych opcji mozna zdecydowad o cyklicznym odswiezaniu po okreslonym
czasie (odswiez co ?? min} lub podczas otwierania pliku.

e w grupie Uktad i formatowanie po odznaczeniu odpowiednich opcji wytgczamy
automatyczne zmiany szerokosci komaorek oraz automatyczne zmiany formatdw podczas
wstawiania danych do arkusza.
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Po zaimportowaniu danych (umieszczeniu ich w arkuszu),

Uktad strony Formuty Dane Rec zarzgdzanie potgczeniem odbywa sie poprzez karte Dane lub

r (& Potaczenia N H poprzez menu kontekstowe, ZnQJ(jmemy tam: ||.ste vvsz?/.stkmltk)

P z zaimportowanych danych (przycisk Potgczenia), mozliwoée

Odéwiez 7| Sertuj zmiany witasciwosci ustawionych podczas importu (przycisk

wszystko - Wiasciwosci), przycisk edycji potgczenia (Edytuj tgcza) oraz
oczywiscie mozliwose odéwiezania potgczenia.

Potaczenia Se

Zaimportowane dane mozna traktowac jak zwykty zakres danych znajdujgcy sie w Excelu, mozna
wykorzystywac je zaréwno do pisania formut jak i jako zrodia dla narzedzi. Nalezy pamietag, ze
wszystkie zmiony wprowodzone na zaimportowonym zakresie zostajg skasowane podczas
odswiezania, bez zadnego ostrzezenia.

Wklejanie specjalne i transpozycja

Whklejanie specjalne T | =

Opcja  wklejania specjalnego dostepna  jest po

Wklgj

Wszystko
Formuly
@ Wartoici
Formaty
Komentarze
Sprawdzanie poprawnoici
Operaga
Brak
@ Dodaj
Odejmij

Pomijaj puste

Uzyj wytacznie motywu Zrodiowego
‘Wszystko poza obramowaniem
Szerokoici kolumn

Formuty i formaty liczb

Wartos

iformaty liczb

e scalajgce formaty warunkowe

Przemndz
Podziel

Transpozyda

skopiowaniu danych, w menu kontekstowym komaorki,
do ktorej bedq wklejane dane. Uzywajgc wklejania
specjalnego mamy mozliwos¢ zdecydowania, ktora
czese ze skopiowanego zakresu ma by¢ wklejana, np.
mozna wklei¢ tylko wartosci, same formaty lub
komentarze. Podczas wklejania wartosci liczbowych,
dodatkowo mozemy wykonac¢ operacje
matematyczne, np. majgc w komorce liczbe 5,
wklejamy do nigj inng liczbe wybierajgc operacije

Przemnoz — wynikiem jest iloczyn obu liczb. Ciekawa opcjqg jest tez mozliwosc transpozycii, czyli
zmiany kierunku wklejania skopiowanych danych, np. dane skopiowane z komaorek jednej kolumny
wklejomy do kolejnych komorek w wierszu.

Nazwy zdefiniowane

Nazwy zdefiniowane to przyjozne nazwy nadawane pojedynczym g -

komorkom lub  zakresom, ew. obiektom (istnieje tez mozliwose Narsedio lémme Wt
przypisywania funkcji do nazw). Od momentu zdefiniowania nazwy
mozemy jej uzywac w formutach, w zastepstwie standardowych adreséow

(choc te oczywiscie tez mogq by¢ uzywane).

F [} pliku tekstowego/CSV (1o C
|_:| [& Z sieci Web Exls
Pobierz
dane - thaheli,’zakrstu

Pobieranie | przeksztatcanie d

Nazwe zdefiniowang najtatwiej utworzy¢ przez Pole nazwy: dane]

1. zaznaczamy interesujgcy nas zakres,

2. wpisujemy nazwe w Pole nazwy (hazwy nie moge zawiera¢ spacji

B e

i znakow specjalnych) i zatwierdzamy ENTEREM.

Utworzong nazwe mozna wpisac¢ do formuty podczas jej tworzenia
- wysdwietli sie ona na liscie podpowiedzi po wpisaniu jej
pierwszych liter.

1 |=SUMA(da nej)
5 -

3

4

Zarzgdzanie zdefiniowanymi juz nazwami odbywa sie tylko — (=] Definiuj nazwe ~

przez karte Formuty. Po wybraniu przycisku Menedzer nazw — G Ui wf |

- [ . . . . y Iy W Tarmuile =
mamy mozliwos$é zmiany nazw, zamiony zakresdw, zamiany  penedzer fx Uy
obszardéw obowigzywania nazw oraz ich kasowania. nazw Lo Utwdrzz zaznaczenia

MNazwy zdefiniowane

Microsoft Office Excel w dziale ksiegowosci 7

Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez zgody Expose sp. z 0.0. jest zabronione



ERKPOSE

Przykiadowe zadanie nr 1

Zaimportuj aktualne kursu walut z dowolnej strony internetowej, a nastepnie uzyj ich do wyliczenia
premii w przyktadowych walutach.

4,1748 4,1345 4,439
Pracownik 1 300,00 zt 71,86 72,56 67,58
Pracownik 2 350,00 zt 83,84 84,65 78,85
Pracownik 3 400,00 zt 95,81 96,75 90,11
Pracownik 4 360,00 zt 86,23 87,07 81,10
Pracownik 5 400,00 zt 95,81 96,75 90,11
Pracownik 6 600,00 zt 143,72 145,12 135,17
Pracownik 7 520,00 zt 124,56 125,77 117,14
Pracownik 8 310,00 zt 74,26 74,98 69,84
Pracownik 9 640,00 zt 153,30 154,80 144,18

<---aktualne kursy

Notatki witasne:
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Wykonanie:

1.

Importujemy dane do pustego arkusza:

e na karcie Dane wybieramy jako Zrédto importu Z sieci Web, nastepnie, w otwartym oknie
odszukujemy interesujgcg nas strone.

e abydane dato sie zaimportowac, strona internetowa musi by¢ otwarta w oknie w napisem
Nowa kwerenda sieci Web i Excel takie okno wiasnie daje nam do dyspozycji, jednak
czasem zdarza sig, ze klikajgc link zostajemy przeniesieni do standardowych przeglgdarek
internetowych — w takim wypadku nalezy docelowy adres strony skopiowac z przeglgdarki
i wklei¢ do okna Nowa kwerenda sieci Web.

e strona otwarta w oknie Nowa kwerenda sieci Web powinna posiadac jedng lub kilka ikon
ze strzatkami, ktore umozliwiajg okreslenie zakresu importowanych danych. Nie mamy
wptywu na to, gdzie wyswietlajqg sie strzaiki, jest to gtéwnie uzaleznione od budowy strony
i mozemy wybrac tylko sposrdd istniejgeych mozliwosci.

e po wskazaniu odpowiednigj strzatki klikamy importuj w dolngj | importowanie danych roX

czesci okna, a nastepnie w kolejnym okienku okreslamy | Gdze chcesz umieicié dane?
) Istnigjacy arkusz:

migjsce, w ktdre chcemy wstowi¢ dane. Na tym etapie

1

mozna rowniez zmodyfikowac Wiasciwosci pofgczenia,

Dodaj te dane do modelu danych

jednak taka mozliwose istnieje rowniez w  dowolnym e -~

momencie po zaimportowaniu.

2. We wskazane miejsce, w arkuszu Premie, nalezy przenies¢ kursy walut z zaimportowanego
zokresu:

e najprostszg metodq jest stworzenie odwotania do komdrek w odpowiednimi kursami, czyli
po prostu wprowadzenie formuty z adresem odpowiedniej komaorki,

e innym rozwianiem moze by¢ uzycie funkcji, ktéra wykona takg czynnos$c¢ za nas,
przyktadem takiej funkcji moze by¢ WYSZUKAJ.PIONOWO, ktéra odszuka w pionowym
zakresie wskazang przez nas wartosc i zwrodci wynik ze wskazanej kolumny lezgcej w tym
samym wierszu.

3. Rozwigzanie funkcjg WYSZUKAJ.PIONOWO wymaga od nas przygotowania danych, tzn.
wyszukiwac bedziemy po kodach walut, ktore w tabeli z premiami zbudowane sq tylko z trzech
liter, natomiast w zaimportowanym zakresie kody sg poprzedzone liczbg — nalezy ujednolicic¢
kody, najlepiej w tabeli z premiami dopisac z przodu odpowiednie liczby.

4. Budowa funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO, ktorg wpisujemy do komorki DS wyglgda nastepujgco:
e  Szukana_wartos¢ — kod z komorki znajdujgeej sie nad tg, w ktorej piszemy,

o Tabela_tablica — zakres, w ktorym znajduje sie zardéwno szukany kod jak i dane ktére
potrzebujemy zwrécic wyniku (kolumna z kodami musi by¢ pierwszg kolumng w
zaznaczonym zakresie) — w naszym przypadku zakres sktada sic w dwoch kolumn: z
kodami oraz kursami,

e Nr_indeksu_kolumny numer kolumny w zaznaczonym zakresie, z ktorej zwracany jest wynik
(kurs) — w tym konkretnym przypadku jest to 2, poniewaz jest to druga z zaznaczonym
w zakresie kolumn.

e Przeszukiwany_zakres — argument oznaczajgcey sposob dopasowania, czyli co ma
zwrocic funkcja, gdy szukanej wartosci nie da sie odnalez¢ w zakresie:

Microsoft Office Excel w dziale ksiegowosci 9
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a. FAESZ - gdy w przypadku nieodnalezienia wartosci ma zostac zwrocony btgd — jest
to rozwigzanie, ktérego musimy uzy¢ w przyktadzie,

b. PRAWDA - gdy, w przypadku nieodnalezienia szukanej wartosci funkcja ma zwrocic
wartos¢ przyblizong — ten sposob wymaga przygotowania danych i nie da sie go uzyce
w naszym przypadku.

Funkcje kopiujemy do komorek znajdujgeych sie pod pozostatymi kodami walut w tabeli.
Ostatnia czynnos¢ to przeliczenie premii wyrazonej w PLN na pozostate waluty; w tym celu
nalezy podzielic warto$c¢ premii przez kurs. Aby tworzona formuta byta uniwersalna i aby byta
mozliwos¢ przekopiowania jej we wszystkie potrzebne miejsca, nalezy podczas jej pisania uzyc
adresowania mieszanego, tzn. za kazdym razem pobieramy kwote z tej samej kolumny i
dzielimy jg przez kurs znajdujgcy sie zawsze w tym samym wierszu, wiec:

e w adresie komorki z premiq, blokujemy kolumne (stawiamy znak dolara przez literg
oznaczajgeg kolumne),

e w adresie komorki z kursem blokujemy numer wiersza (stawiamy znak dolara przed liczba
0znaczajgca wiersz).

o Taki sposdb blokowania komdrek spowoduje, ze formute mozna przekopiowac na
wszystkie komaorki w obramowanym zakresie.

10
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Prezentacja danych

Arkusz kalkulacyjny najczesciej wykorzystywany jest do gromadzenia i prezentowania danych.
Wyswietlanie danych na ekranie komputera moze byc¢ wspomagane przez wiele opcji, ktore
zwiekszajg czytelnos¢ przedstawianych danych, przy jednoczesnym zachowaniu oryginalnych
wartosci.

Przyktadami opcji wspomagajgeych prezentacje danych sa:
Pokazywanie komponentéw arkusza

Aby zmieni¢ domyslne ustawienia pokazywania komponentow nie  Ukladstrony  Farmuly
arkusza nalezy na karcie Widok zaznaczy¢ lub odznaczy¢ wybrane

Pasek formuty
elementy.

Linie siatki [] Magtawk
Takg samqg czynnos$c w stosunku do linii sitki i nagtowkéw mozemy

3 X . . Pokazywanie

wykona¢ na karcie Uktad strony, jednak tam dodatkowo mozemy
zdecydowac o ich uwzglednianiu na wydruku.
Blokowanie okienek
Mimo nazwy, Blokowanie okienek, dotyczy blokady & 3 Podziel | T Wyéwiet abok sicbie e
poczgtkowych wierszy i kolumn arkusza kalkulacyjnego. o T Uiy Pl:e}

. L. . L. abloku rzefacz
Stosowane jest, gdy przy duzej ilosci danych, okenka - okna -
potrzebujemy wyswietla¢ nagtéwki, mimo  przewijania Zablokuj okienka . o

Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia

dgnych' wiersze i komdrki (na podstawie biezacego zaznaczenia).

Zablokuj gérny wiersz
. R R . . . . . . Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj
Opcja Zablokuj okienka znajduje sie na karcie Widok i w polu widzenia gérny wiersz.
. H H 2 H Zablokuj pierwsza kolumne
moze dZIO+O w Jednym z trzech tr\/bOW (przy ich Wyborze Podczas przewijania pozostatej czesci arkusza zachowaj

warto sugerowac sie ikonami znajdujgcymi sie obok): w polu widzenia pienwsza kolumne.

e Zablokuj okienka — blokowanie nastepuje na podstawie aktywne] komorki — blokowane
sq wiersze i kolumny znajdujgce na lewo i nad komoérkg aktywng,

e Zablokuj gorny wiesz — blokowany jest pierwszy wiersz widoczny na ekranie, niezaleznie
od zaznaczania,

e Zablokuj pierwsza kolumne - blokowana jest pierwsza kolumna widoczna na ekranie,
niezaleznie od zaznaczenia.

W momencie, gdy blokada jest wigczona opcja Zablokuj okienka, zmienia sie w Odblokuj okienka.

Widoki skoroszytu

Widoki skoroszytu pozwalajg na zmiane sposobu wyswietlanic
. ;. . L, . i A N i
skoroszytu w zaleznosci od wykonywanej czynnosci. “ Narzedzia glowne  Wstawiar

e Widok normalny — to standardowy widok, w ktdrym I:l D “:IJ
MNarmalny ~ Podglad Uktad  Widoki

pracujemy w Excelu na co dzien. podziatu stron strony niestand.

e Podglgd podziatu stron — ma za zadanie wspomdce Widoki skoroszytu
podziat arkusza na strony, przed wydrukiem,

e Uktad strony — pozwala na zarzgdzanie nagtdwkami i stopkami, jok rowniez wyswietla
arkusz podzielony na strony {mimo tego mozemy caty czas pracowac na arkuszu),
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e Widoki niestandardowe - mozemy stworzy¢ wiele widokdéw arkusza, ktéore mogg

zawierac m.in. rozne:

Dodawanie widoku ? X

e ustawienia wydruku,

MNazwa:

e zastosowane filtry, Dotacz do widoku
. . Ustawienia wydruku
[ ] Ukryte WIeI’SZ | |<O|um|’]y, Ustawienia filtru, ukrytych wierszy i kolumn
e blokowane okienka Anuluy

Poza tym oczywiscie, widok niestandardowy pokazuje domysinie tg czesc arkusza, na ktorej zostat
zapisany. Po utworzeniu widokow niestandardowych, przetgczanie sie pomiedzy mini polega na
wyborze ich nazw z listy.

Widoki mozna tez zmienia¢ za pomocg ikon umieszonych

w dolnej czesci okna Excela, przy suwoku do Powiekszanio

arkuszao.
Komentarze
Komentarze to swego rodzaju notatki, ktdre
. . ) , . muty Dane Recenzja Widok Deweloper Power Pivot
mozemy przypisywac do komorek. Nie sg one
domysinie wyswietlane, a ich obecnos¢ w | T P
T T L

. . . L. =l —.
komorce sygnalizowana jest czerwony trojkgtem.  nowy (' Pokaz wszystkie komentarze

Komentarze nie sg tez domysinie drukowane  kementarz
(nawet w postaci trojkgtow).

Poprzedni Mastepny

Komentarze

Wstawianie komentarzy odbywa sie poprzez karte Recenzja. Z tego
miejsca mozna rowniez nimi zarzgdzac.

Arkusz

¥

Ustawienia wydruku komentarzy sg mozliwe poprzez okno Ustawienia
strony, karta Arkusz. Okno Ustawienia strony mozna uruchomic
poprzez podglgd wydruku lub karte Uktad strony.

[ E 2

Komentarze:

Btedy komarek jako:

Ma karcu arkusza

Formaty Iiczbowe Tak jak w arkuszu

Dane liczbowe znajdujgce sie komorkach mozna formatowaé. Formatowanie zmienia jedynie
wyglagd liczby, nie zmienia nigdy wartosci liczby. Rzeczywistg wartos¢ wyswietla

pasek formuty, pod warunkiem, ze komorka nie zawiera formuty. Formatowanie 999
mozna zmieni¢ na karcie Narzedzia gtowne, na liscie rozwijanej w czesci Liczba, &7+ % oo % £
W Excelu mozemy uzy¢ nastepujgceych formatéw liczbowych: Liczba m

o Ogodlne —format domyslny, zazwyczaj wyswietla liczbe doktadnie tak jok zostata ona
wpisana,

e Liczbowe - format do wyswietlania liczb, umozliwia uzycie separatora tysiecy, okreslenie
statej widocznej, liczby miejsc po przecinku oraz sposobu wyswietlania liczlb ujemnych,

e  Walutowe — format do wyswietlania kwot pienieznych, umozliwia takie same opcje jak
format liczbowy, dodatkowo pozwala wybra¢ symbol waluty,

e Ksiegowe — podobnie jok walutowy, umozliwia wyswietlanie liczb z symbolem walut,
uzycie separatora tysiecy, okreslenie widocznych migjsc po przecinku, jednak liczby w tym
formacie sg zawsze wyrdwnane do prawej strony komorki, zawsze w ten sam sposob
pokazujq liczby ujemne oraz wyswietlajq zero w formie poziomej kreski,
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Data - format umozliwia wyswietlanie liczb, joko daty; kazda data to liczba kolejna

liczona od 1. stycznia 1900 roku,

e Czas - format do wyswietlania liczb jako wartoéci czasu; jedna godzina w tym formacie
to 1/24 doby; warto pamistac, ze formaty dat i czasu wzajemnie sie uzupetniajg,

e Procentowe — format wyswietla liczbe z komoérki pomnozong przez 100 z symbolem %
(procent), umozliwia okreslnie wyswietlanych miejsc po przecinku,

e Utamkowe - umozliwia wyswietlanie czesci utamkowej liczby jako utamek zwyktego
zgodnie z wybranym typem utamka,

e Naukowe - format wyswietla liczby w notacji wyktadniczej, umozliwia okreslenie ilosci
miejsc po przecinku, np. 12345 z jednym miejscem po przecinku to 1,2E+04, co czytamy joko
1,2 razy 10 do potegi 4%,

o Tekstowe — liczba w tym formacie zawsze bedzie traktowana jako tekst i wyswietlana
doktadnie tak, jok zostata wpisana.

e Specjalne - specjalnie zdefiniowane formaty do wyswietlania nietypowych liczb, jak np.
NIP lub PESEL

e Niestandardowe - umozliwia tworzenie wiasnych formatéw za pomocg specjalnego

kodu.

Notatki wiasne:
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