TABLICE INFORMATYCZNE

Witold Wroteki

URUCHAMIANIE PROGRA

Wybierz polecenia: Start/Wszystkie programy/Microsoft Office/Microsoft Office Excel 2007.

Przetaczniki i parametry

Opis Przetacznik i parametr

Okresla folder jako aktywny folder roboczy. Aktywny folder roboczy jest widoczny w oknie excel.exe /p "d:\Excel\zakupy.xIsx"
dialogowym Zapisywanie jako.

Otwiera skoroszyt w trybie tylko do odczytu. excel.exe /r "d:\Excel\zakupy.xlsx"

excel.exe /m

excel.exe /t "d:\Excel\zakupy.xlsx"
excel.exe /n "d:\Excel\zakupy.xlsx"
excel.exe "d:\Excel\zakupy.xlsx"

Tworzy nowy skoroszyt jacy jeden arkusz makr XLM.
Uruchamia program Excel i otwiera plik jako szablon.
Uruchamia program Excel i otwiera plik jako szablon.
Uruchamia program Excel i otwiera plik zakupy.xIsx.

Wymusza w programie Excel pominigcie wszystkich plikow przechowywanych w katalogach excel.exe /s

startowych.

Zapobiega wyswietlaniu ekranu uruchamiania programu Excel i otwieraniu nowego pustego  excel.exe /e "d:\Excel\zakupy.xlsx"
skoroszytu.

ARKUSZ

Dodawanie arkusza do skoroszytu

Kliknij ikong Wstaw arkusz, znajdujaca sie na prawo od kart z nazwami arkuszy. Jej kliknigcie powoduje wstawienie do zeszytu arkusza
o kolejnym wolnym numerze.

Tworzenie nowego arkusza z szablonu

Uruchom arkusz Microsoft Office Excel 2007. Kliknij Przycisk pakietu Office widoczny w lewym gérnym rogu okna. Z rozwinigtego
menu wybierz polecenie Nowy. W okienku zadart Nowy skoroszyt, w obszarze Szablony kliknij opcje Zainstalowane szablony.
Zaznacz szablon i nacisnij przycisk Utworz.

Wczytywanie arkusza

Uruchom arkusz Microsoft Office Excel 2007. Kliknij widoczny w lewym gérnym rogu ekranu Przycisk pakietu Office. Z menu wybierz
polecenie Otwérz. W oknie Otwieranie odszukaj naped i folder zawierajace poszukiwany plik. Dostepne zasoby mozesz wybierac z listy
Szukaj w. Jezeli plikow jest tyle, ze nie mieszcza sie w oknie, a znasz nazwe dokumentu, mozesz ja wpisa¢ w polu Nazwa pliku.

W oknie Otwieranie domyslnie wyswietlane s wszystkie dokumenty utworzone za pomocg programu Microsoft Office Excel.
Aby zawezic liczbe wyswietlanych plikow, wybierz ich rodzaj z listy Pliki typu. Aby wezytac plik, zaznacz go i kliknij przycisk Otwérz.

Zmiana aktywnego arkusza

Aktywny arkusz wyswietlany jest na pierwszym planie. Aby obejrze¢ inny arkusz, Kliknij widoczng w lewym dolnym rogu ekranu karte
2jego nazwa.

Zmiana nazwy arkusza

Kliknij prawym przyciskiem myszy zakfadke arkusza widoczng w lewym dolnym rogu ekranu i z podrecznego menu wybierz polecenie
Zmien nazwe.
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Okresl, jakie dane beda gromadzone. Nazwy pdl wpisz w pierwszym rekordzie.

Kliknij prawym przyciskiem myszy wstazke Dane. Z podrecznego menu wybierz polecenie Dostosuj pasek narzedzi Szybki do-
step....W oknie Opcje programu Excel kliknij przycisk Dostosowywanie. Na liscie Wybierz polecenia z zaznacz pozycje Polecenia,
ktorych nie ma na Wstqzce. Zaznacz pozycje Formularz. Kliknij przycisk Dodaj. Kliknij przycisk OK widoczny w prawym dolnym rogu
okna Opgje programu Excel. Przycisk Formularz pojawi sie na pasku Szybki dostep.

Zaznacz zakres komorek zawierajacy tytuty kolumn bazy danych. Kliknij widoczna na pasku Szybki dostep ikone Formularz.

Po wyswietleniu okna z pytaniem o numer wiersza, z ktérego dane maja zosta¢ skopiowane do formularza, wcisnij przycisk OK. Formularz
zostat wygenerowany na podstawie nazw pél bazy danych.

Wyszukiwanie
Kryteria wyszukiwania danych w formularzu mozna okresli¢, uzywajac operatoréw oraz znakow globalnych.

Znak

Kryterium w

Réwny
Wigkszy
< Mniejszy
>= Wigkszy lub réwny
<= Mniejszy lub réwny
<> Nieréwny
? Jeden dowolny znak
* Dowolny cigg znakow
Biad Przyczyna
HHEHE 1. Kolumna ma za malg szerokos¢.
2. Uzyto ujemnej daty lub godziny.
#ADR! 1. Odwotanie do komorki jest nieprawidtowe.
2. Usunigto komorki, do ktorych odwotuja sig inne formuty, albo wklejono przenoszone komarki do komarek,
do ktorych odwotuja sie inne formuty.
3. Uzyto tacza OLE do nieuruchomionego programu.
4. Utworzono facze do niedostepnego tematu dynamicznej wymiany danych (DDE).
5. Uruchomiono makro, ktére wprowadza funkcje zwracajaca wartoé¢ bedu #ADR ! .
#ARG! 1. Uzyto btednego typu argumentu lub operatora.
2. Wprowadzono tekst, podczas gdy formuta wymaga liczby lub wartosci logicznej, takiej jak PRAWDA albo FALSZ.
3. Wprowadzono lub edytowano formute tablicowa, a nastepnie nacisnieto klawisz Enter.
4. Wprowadzono odwotanie do komarki, formuty lub funkcji jako statej tablicowej.
5. Podano zakres dla lub funkeji, ktore wymagaja pojedynczej wartosci, a nie zakresu.
6. W jednej z macierzowych funkgji arkusza uzyto macierzy, ktéra jest nieprawidfowa.
7. Uruchomiono makro, ktére wprowadza funkcje zwracajaca wartos¢ btedu #ARG !
#DZIEL/0! 1. Liczba jest dzielona przez zero.
#LICZBAL 1. Formuta lub funkcja zawiera nieprawidfowe wartosci liczbowe.
2. Uzyto niedozwolonego argumentu w funkji, ktéra wymaga argumentu liczbowego.
3. Uzyto funkeji arkusza wykonujacej iteracje (np. IR lub RATE), a funkcja nie moze znalez¢ wyniku.
4. Wprowadzono formute, ktorej wynik jest za duzy lub za maly, aby magt by¢ przedstawiony w programie Excel.
#N/D! 1. Wartos¢ jest niedostepna dla funkgji lub formuty.
2. W miejsce brakujacych danych wprowadzono wartosci #N /D! [ub ND ().
3. Podano niewtasciwg wartos¢ argumentu wartosci wyszukiwanej w funkeji arkusza WYSZUKAJ.POZIOMO,

WYSZUKAJ, PODAJ.POZYCJE albo WYSZUKAJ.PIONOWO.
. Uzyto funkgji arkusza WYSZUKAJ.PIONOWO, WYSZUKAJ.POZIOMO albo PODAJ.POZYCJE w celu zlokalizo-
wania wartosci w nieposortowanej tabeli.
W formule tablicowej uzyto argumentu, ktéry ma inna liczbe wierszy lub kolumn niz zakres zawierajacy te formute
tablicowa.
Pominieto jeden lub kilka wymaganych 1ej lub ni
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#NAZWA? Microsoft Office Excel nie rozpoznaje tekstu zawartego w formule.

Uzyto funkcji EUROCONVERT bez zatadowania dodatku Narzedzia do waluty euro.

Uzyto nieistniejacej nazwy.

Btad w pisowni nazwy.

Btad w pisowni nazwy funkgji.

Do formuty wprowadzono tekst nieujety w cudzystow.

Pominieto dwukropek (:) w odwotaniu do zakresu.

Formuta odwotuje sie do innego arkusza, ktérego nazwy nie ujeto w pojedynczy cudzystow.
Okreslono przecigcie dwoch obszardw, ktore sie nie przecinaja.

Uzyto niepoprawnego operatora obszaru.

#ZERO!
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Kopiowanie danych

Dane mozna kopiowa¢ pomiedzy obszarami, arkuszami i dokumentami roboczymi. Przed skopiowaniem zaznacz obszar danych. Kliknij
przycisk Kopiuj. Kopia danych znajduje sie w Schowku. Pokazuje to obramowanie obszaru — linia przerywana. Kliknij lewa gorna ko-
morke obszaru, w ktorym maja znalez¢ sig skopiowane dane. Kliknij ikone WWk/ej. Dane zostaty wstawione. Nadal znajduja si¢ w obszarze
zrédiowym oraz w Schowku. Jezeli zaznaczysz obszar docelowy i klikniesz ikone Wklej, zawartos¢ Schowka, niczym pieczatka, znow
pojawi sie w arkuszu.

Serie danych

Aby wypetnic obszar serig danych, wypetnij kilka komérek. Liczba wypetnionych komarek musi pozwalac na okreslenie zaleznosci migdzy
zawartoscig kolejnych komorek. Zaznacz caty wypetniony obszar. Umies¢ kursor w narozniku zaznaczonego obszaru. Gdy kursor zmieni
ksztaft na czarny krzyzyk, wcisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy. Przeciagnij mysz w kierunku wypetniania komarek. Podczas przecia-
gania obszar przeznaczony do wypetnienia wyrézniony jest ramka koloru szarego. Obok kursora wyswietlana jest wartos¢, ktora zostanie
wpisana do biezacej komorki. Po zaznaczeniu catego obszaru, ktéry ma zostac wypetniony, zwolnij lewy przycisk myszy. W komoérkach
pojawia sie dane serii.
Wpisywanie danych

Kliknij komérke, do ktdrej dane majq zosta¢ wpisane. Wpisz je przy uzyciu klawiatury. Kolejno wpisywane znaki beda pojawiac sie w ak-
tywnej komorce oraz na pasku formuly. Jezeli w trakcie wpisywania popetnisz bad, mozna go poprawic, usuwajac btedne znaki i wpisujac
poprawne. Do przemieszczania si¢ wewnatrz komérki stuza klawisze kursora. Znak znajdujacy sie z lewej strony kursora mozna usunac za

pomoca klawisza Backspace. Znak znajdujacy sie z prawej strony kursora mozna usunag, naciskajac klawisz Del. Wpisane dane mozna
zatwierdzi¢, uzywajac klawisza Enter. Nacisnigcie klawisza Esc powoduje opuszczenie komérki bez zapisania wprowadzonych danych.

Wstawianie symbolu

Aby wstawi¢ symbol, kliknij w miejscu, w ktérym ma on by¢ wstawiony. Na karcie Wstawianie, w grupie Tekst kliknij opcje Symbol.
W oknie dialogowym Symbol kliknij karte Symbole. Kliknij symbol, ktdry chcesz wstawic, a jezeli symbol, ktéry ma by¢ wstawiony, nie
znajduje si na liscie, wybierz inna czcionke w polu Czcionka, a nastepnie kliknij symbol, ktory ma by¢ wstawiony.

Wstawianie znaku Unicode

Kliknij miejsce, w ktérym ma by¢ wstawiony znak Unicode. Na karcie Wstawianie, w grupie Tekst kliknij opcje Symbol. Na karcie
Symbole w polu Czcionka kliknij nazwe czcionki. W polu z kliknij pozycje Unicode (szesnastkowy). Jesli pole Podzbidr jest dostepne,
kliknij podzbicr znakow. Kliknij symbol, ktory chcesz wstawic. Kliknij przycisk Wstaw. Kliknij przycisk Zamknij.

DODATKI

Aby zainstalowac i zatadowac dodatek, kliknij kolejno: przycisk Microsoft Office, przycisk Opcje programu Excel, kategorie Dodatki.
W polu listy Zarzqdzaj wybierz pozycje Dodatki programu Excel. Kliknij przycisk Przejdz. Na liscie Dostepne dodatki zaznacz pole
wyboru przy nazwie dodatku (np. Dodatek Solver), ktdry chcesz zainstalowac. Kliknij przycisk OK.

DRUKOWANIE

Podglad wydruku

Kliknij kolejno: arkusz, przycisk Microsoft Office, strzatke obok polecenia Drukuj, polecenie Podglqd wydruku. Aby wyswietli¢ pod-
glad nastepnej lub poprzedniej strony, na karcie Podglqd wydruku w grupie Podglqd kliknij odpowiednio przycisk Nastepna strona
lub Poprzednia strona. Aby wyswietli¢ marginesy strony, na karcie Podglqd wydruku w grupie Podglqd zaznacz pole wyboru Pokaz
marginesy. Rozmiar margineséw mozna zmieniac, przeciagajac je w celu uzyskania zadanej szerokosci i wysokosci. Szerokosci kolumn
mozna takze zmienic, przeciagajac uchwyty u géry strony podgladu wydruku.

Podziat na strony

Przed sprawdzeniem podziatu na strony wybierz drukarke domysina. Wyswietl wstazke Widok. W ramce Widoki skoroszytu Kliknij przy-
cisk Podglqd podziatu stron. Aby przesunac kolumne lub wiersz pomiedzy sasiednimi kartkami, przeciggnij linie podziatu strony.

Ustawienia strony

Aby zmieni¢ ustawienia strony, na karcie Podglqd wydruku w grupie Drukowanie Kliknij przycisk Ustawienia strony. Wybierz zadane
opdje na karcie Strona, Marginesy, Nagtéwek/stopka lub Arkusz w oknie dialogowym Ustawienia strony.

FILTROWANIE

Anulowanie dziatania filtru
Aby anulowac dziatanie filtru, wybierz opcje Wyczysc filtr.

Definiowanie filtru

Kliknij kolumne, ktorej zawartos¢ ma zostac poddana filtrowaniu. Okresl cechy komorek, ktore maja zostac zaznaczone: komérki zawiera-
jace formuty — kliknij opcje Formufy; komarki zawierajace wartosci state — kliknij opcje State; komorki zawierajace komentarze — klik-
nij opcje Komentarze; komorki w wierszu, ktorych wartos¢ nie jest zgodna z wartoscia w biezacej komorce — kliknij opcje Réznice
w wierszach; komorki, ktorych wartos¢ nie jest zgodna z wartoscia w biezacej komarce — kliknij opcje Réznice w kolumnach.

Kliknij we wstazce Narzedzia gtéwne ikone Sortuj i filtruj. Z menu wybierz polecenie Filtruj.

Uaktywnianie filtru

Po zdefiniowaniu filtru w pierwszej komorce kazdej kolumny pojawia sie przycisk ze strzatka skierowana w dot. Kliknij strzatke. Zaznacz
kryterium filtrowania: Sortuj od A do Z — wszystkie wiersze uporzadkowane w zaleznosci od rosnacych wartosci w kolumnie, w ktorej
utworzono filtr; Sortuj od Z do A — wszystkie wiersze uporzadkowane w zaleznosci od malejacych wartosci w kolumnie, w ktorej utwo-
rzono filtr; Zaznacz wszystko — anuluje dziatania filtru utworzonego w kolumnie. W dolnej czesci listy kryteriow widoczne sa wszystkie
wartosci wystepujace w danej kolumnie. Aby wyswietlic tylko wiersze zawierajace okreslong wartosc, kliknij te wartosc.

O tym, ze w arkuszu dziafa filtr, mozna sie przekona, spogladajac na numery wierszy. Widoczne sa tylko wiersze spefniajace kryterium.
W kolumnie, ktérej zawartos¢ wykorzystano do filtrowania, widoczna w pierwszym wierszu strzatka zostata zastapiona przez lejek.

FORMULA

Kolejnos¢ obliczen w formule

Kolejno$¢ wykonywania obliczeri moze mie¢ wplyw na wartos¢ zwracang przez formute. Formuta w programie Microsoft Excel zawsze
rozpoczyna sie od znaku réwnosci. Jej wartos¢ obliczana jest od lewej do prawej strony, zgodnie z kolejnoscia operatoréw w formule.

Kolejnos¢ operatoréw w formule

Jezeli w formule wystepuje wiele operatoréw, Microsoft Excel wykona operacje zgodnie z kolejnoscig operatorow. Jesli formuta zawiera
operatory o tym samym priorytecie, arkusz bedzie wykonywac dziatania kolejno od lewej do prawej strony.
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. Uzyto niestandardowej funkcji arkusza, ktéra jest niedostepna. Sprawdz, czy skoroszyt
otwarty, a funkgja dziata poprawnie.
. Uruchomiono makro, ktére wprowadza funkcje zwracajaca wartos¢ #N /D! .

o

Kolejnosé Operator Opis
1 : Operatory odwotania
(jedna spacja)
j funkgji arkusza. i
ierajacy funkcje jest 2 - Negacja
3 % Procent

Eg daEna smie 2 _-)



Dalsza czesc ksigzki dostepna w wersji
petney.
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