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AUTOMATYZACJA PRACY]

Automatyzacja seryjnych wydrukéw za pomoca makr A 063
Pokazujemy, jak wygodnie drukowac z Excela rachunki, faktury, kalkulacje, oferty,
wykorzystujac makropolecenia VBA.

PREZENTACJA DANYCH

Bledne zaokraglenia moga zafalszowa¢ wyniki obliczen B 001
Duza doktadnos¢ obliczert moze mie¢ czasem fatalne skutki i by¢ przyczyna btedow.

v
AUTOMATYZACJA PRACY|
Menedzer scenariuszy - planowanie réznych wariantow budzetu
M o039
Przy uzyciu scenariuszy mozna tworzy¢ i zapisywac rézne zestawy wartosci oraz
przetacza¢ miedzy nimi.
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PREZENTACJA DANYCH

Oznaczanie na wykresie marginesu btedu O 003

W trakcie przeprowadzania réznego rodzaju prognoz lub badan statystycznych
prawie zawsze przyjmuje sie okreslony margines btedu. Excel jest przygotowany do
budowania takich prezentacji.

v

PREZENTACJA DANYCH

Poprawianie czytelnosci poréwnan na wykresach P 085
Wyjasniamy, jak za pomoca podstawowych typéw wykreséw zbudowac czytelng
5 prezentacje poréwnawcza.
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Instrukcja do aktualizacji
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Aktualizacj¢ mozna wpia¢ do poradnika ,,Excel w praktyce”,
traktujac ja jako kolejny numer czasopisma. Proponujemy jednak
wykorzystanie mozliwosci, jakie daje wymiennokartkowa forma
poradnika. Aktualizacja sktada sig z kilku czes$ci, ale numeracja
stron (na dole) jest jednolita dla catego pakietu.

Warto wigc podzieli¢ aktualizacje 1 powktadac jej poszczegolne
czesci do poradnika wedlug podanej ponizej instrukcji:

1. Strony od 5 do 18 (Redakcja odpowiada — Listy 2014/VII) wpi-
namy przed dotychczasowymi Listami w poradniku.

2. Strony od 19 do 52 (Triki 2014/VII) wpinamy za dotychczaso-
wymi Trikami w poradniku.

3. Strony od 53 do 62 (Automatyzacja seryjnych wydrukow z wyko-
rzystaniem makr A 63) wpinamy za ostatnim hastem na literg A.

4. Strony od 63 do 72 (Blg¢dne zaokraglenia moga zafatszowac
wynik B 001) wpinamy za ostatnim hastem na liter¢ B.

5. Strony od 73 do 84 (Menedzer scenariuszy — planowanie roz-
nych wariantow budzetu M 039) wpinamy za ostatnim hastem
na litere M.

6. Strony od 85 do 94 (Oznaczanie na wykresie marginesu btedu
0O 003) wpinamy za ostatnim hastem na litere O.

7. Strony od 95 do 106 (Poprawianie czytalno$ci porownan na
wykresach P 085) wpinamy za ostatnim hastem na literg P.

8. Strony 107 1 108 (Spis tresci) wpinamy przed ostatnim spisem
tresci.
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Poradnik ,,Excel w praktyce” wraz z przystugujacym Czytelnikom innymi elementami dostgpnymi
w subskrypcji (e-letter, strona WWW i inne) chronione sa prawem autorskim. Przedruk materialow
opublikowanych w poradniku ,,Excel w praktyce” oraz w innych dostgpnych elementach subskrypcji — bez
zgody wydawcy — jest zabroniony. Zakaz nie dotyczy cytowania publikacji z powotaniem sig na zrodto.

Poradnik ,,Excel w praktyce” zostat przygotowany z zachowaniem najwyzszej starannosci i wykorzystaniem
wysokich kwalifikacji, wiedzy i do§wiadczenia autoréw oraz konsultantow. Zaproponowane w publikacji
,,Excel w praktyce” oraz w innych dostgpnych elementach subskrypcji wskazowki, porady i interpretacje nie
maja charakteru porady prawne;j. Ich zastosowanie w konkretnym przypadku moze wymaga¢ dodatkowych,
poglebionych konsultacji. Publikowane rozwiazania nie moga by¢ traktowane jako oficjalne stanowisko
organow i urzedow panstwowych. W zwiazku z powyzszym redakcja nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci
prawnej za zastosowanie zawartych w publikacji ,,Excel w praktyce” lub w innych dostgpntych elementach
subskrypcji wskazowek, przyktadow, informacji itp. do konkretnych przyktadow.

Wydawca nie odpowiada za tre§¢ zamieszczonej reklamy; ma prawo odmowi¢ zamieszczenia reklamy,
jezeli jej tre$¢ lub forma sa sprzeczne z linia programowa badz charakterem publikacji oraz interesem
Wydawnictwa Wiedza i Praktyka.




Drodzy Czytelnicy!

Edytor tekstu Word oferuje pewna funkcjonalnosc,
ktorej brak w Excelu: wydruk korespondencji seryj-
nej. Zwroc¢ uwage, jak praktyczne byloby to narze-
dzie, gdyby mozna byto wygodnie drukowa¢ z Excela
rachunki, faktury, kalkulacje, oferty. Teoretycznie
mozliwe jest zastosowanie wydruku korespondencji

' seryjnej z Worda 1 z jego poziomu wstawianie zawar-
tosci arkuszy Excela, ale to rozwigzanie skomplikowane oraz wymagaja-
ce dobrej znajomosci obstugi programu Word. W tej aktualizacji pozna-
my sposob rozwigzania problemu wydruku seryjnego w Excelu wykorzy-
stujacy makropolecenia VBA.

Arkusz kalkulacyjny Excel pozwala przeprowadzi¢ obliczenia nie tylko
szybko, ale takze bardzo doktadnie. Paradoksalnie wlasnie duza doktad-
no$¢ obliczen moze mie¢ czasem fatalne skutki i by¢ przyczyna btedow
w zestawieniach czy réznych innych dokumentach tworzonych w arkuszu
kalkulacyjnym. Zdarza si¢ to wowczas, gdy uzytkownik programu nie
ma odpowiedniej wiedzy na temat sposobu przeprowadzania obliczen na
warto$ciach zaokraglanych. W tej aktualizacji przeczytamy, w jaki spo-
sob to poprawnie robic.

Scenariusze sa w Excelu czg$cia zestawu polecen nazywanych narzedzia-
mi analizy symulacji. Analiza symulacji polega na zmienianiu wartosci
w komorkach, aby zobaczy¢, jak te modyfikacje wptyna na wynik formut
w arkuszu. Przy uzyciu scenariuszy mozna tworzy¢ i zapisywac rdzne
zestawy warto$ci oraz przetacza¢ migdzy nimi. W tej aktualizacji przyj-
rzymy sig, jak korzysta¢ z menedzera scenariuszy na przyktadzie fikcyj-
nej firmy.

W trakcie przeprowadzania réznego rodzaju prognoz lub badan sta-
tystycznych prawie zawsze przyjmuje si¢ okreslony margines biedu.



W przypadku zestawien liczbowych bardzo tatwo mozemy go uwzgled-
ni¢ dzigki zastosowaniu odpowiednich formut. Problemy pojawiaja
si¢ wowczas, gdy dopuszczalne wartosci btedu chcemy zaznaczy¢ na
wykresie. Excel jest przygotowany do budowania takich prezentacji. Aby
dowiedzie¢ sig, jak je tworzy¢, warto skorzystac z tej aktualizacji.

Jedna z czesciej przygotowywanych w Excelu prezentacji jest porowna-
nie warto$ci zrealizowanych z planowanymi. Aby doprowadzi¢ wyglad
wykresu do perfekeji, niekiedy trzeba przy nim spedzi¢ nawet kilkana-
scie minut. Jezeli chcemy oszczgdzi¢ ten czas, skorzystajmy z rozwiazan
zawartych w tym hasle. Pokazemy, jak za pomoca podstawowych typow
wykresow zbudowac czytelna prezentacje poréwnawcza.

Zapraszam do lektury
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redaktor prowadzacy
poradnika ,,Excel w praktyce”

(rjanus@wip.pl)

Nasze publikacje znajdziesz na:

FabrykaWiedzy.com

Fachowe publikacje dla specjalistow %




Redakcja odpowiada

SprawdzZmy, z jakimi problemami borykaja sie inni uzytkownicy
Excela. Te rozwigzania moga sie przydac!

Warto przeczytac:

Wstawianie wykresu z Excela do Worda 001
Problem z uruchomieniem formularza 006
Wstawianie zera na poczatku liczb 010
Jak wygenerowac liste losowych nazw 011

= WSTAWIANIE WYKRESU Z EXCELA DO WORDA

Przygotowatem kilka tabel i wykresow w Excelu, ktdre chciatbym wykorzystac w do-
kumentagji przygotowywanej w programie Word. W jaki sposéb przeniesc te tresci
Zjednego programu do drugiego?

Do tworzenia wykresow niewatpliwie najlepiej nadaje
si¢ Excel. Niestety, to, co zostalo stworzone w arkuszu
kalkulacyjnym, musi by¢ niekiedy uzyte w innym pro-
gramie, najcze¢sciej w Wordzie.

Najprostsza metoda na przeniesienie catego wykre-
su z Excela do Worda jest jego zaznaczenie w Exce-
lu, skopiowanie i wklejenie do Worda. Wowczas be-
dziemy mieli mozliwo$¢ zmian, aktualizowania tresci
czy w ogole catkowitego przeprojektowania wykresu
w samym Wordzie. Co wigcej, jezeli zmienimy dane
w Excelu, na podstawie ktorych jest sporzadzany wy-
kres, to zmiany te zostang uwzglednione w Wordzie.

Tak wigc po kolei:

1. W Excelu kliknijmy wykres, zaznaczajac go, a na-
stepnie wcisnijmy kombinacje klawiszy [CTRL] +
+ [C], aby go skopiowac.

Wiedza i Praktyka
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2. W Wordzie ustawiamy kursor w miejscu, w ktorym
chcemy wklei¢ wykres, i wciskamy kombinacje kla-
wiszy [CTRL] + [V].

|
Teraz przy kazdej zmianie danych zrédtowych
w Excelu odpowiedniej zmianie ulegnie takze wy-
% kres w Wordzie.

Reczna aktualizacja wykresu (w razie klopotow z aktu-
alizacja automatyczna) odbywa si¢ poprzez kliknigcie
wykresu w Wordzie i wybranie z ,,megakarty” Narze-
dzia wykresow karty Projektowanie, a w niej wcisnigcie
przycisku Odswiez dane.

d9- 073 T Dokumentl © Microsoft Word — — *

Narzedzia glowne  Wstawianie  Ukiadstrony ~ Odwolania  Korespondencja  Recenzja  Widok Projektowan Ukiad  Formatowanie

g & A»_t e J@ i

wykiesu szablon | wiersz/kohmng dane . dane
Typ

wl| g».w-:-.D‘_‘,

Rys. 1. Przycisk do recznej aktualizacji wykresu na bazie zmienionych danych

Edytowanie = Do zmiany danych obrazowanych przez wykres w sa-
wykresu  mym Wordzie stuzy karta Projektowanie (w Narzedzia
w Wordzie  wykresow). Po zaznaczeniu wykresu mozemy tam wy-
bra¢ styl, typ czy elementy wykresu. Same dane zmie-
nimy za$ na karcie Projektowanie w obszarze Dane po-

przez przycisk Edytuj dane.

|
W Wordzie 2013 mozna takze klikna¢ na wykres
i wowczas korzysta¢ z czterech klawiszy wyswie-
% tlonych po prawej stronie wykresu.

6 Lipiec 2014 Wiedza i Praktyka
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Jezeli po kliknigciu wykresu nie mamy mozliwosci
W jego edycji, catkiem mozliwe, ze kto wkleit go do
% Worda jako obraz. Wowczas nie bgdzie go mozna
edytowaé, a jedynie dostosowaé obraz za pomoca
karty Narzedzia obrazow. Dostepno$¢ tej karty po
kliknigciu ,,wykresu” jest najlepszym dowodem na
to, ze mamy do czynienia z obrazem, a nie wykre-
sem. Edytujac obraz, mozemy tylko wptyna¢ na
pewne jego cechy, takie jak obramowanie czy prze-

zroczystos¢.
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Rys. 2. Wykres jako obraz — widoczna karta Narzedzia obrazéw

Samo wklejanie wykresu do Worda moze odbywac si¢ ~ Wklejanie na
na jeden z pigciu sposobow. Dwa z tych sposobéw za-  rdézne sposoby

ktadaja przeklejenie takze calego skoroszytu (a wigc
danych zrédtowych), dwa kolejne powoduja przekleje-
nie tylko samego wykresu i jego powiazanie z orygi-

Wiedza i Praktyka Excel w praktyce © 7
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nalnym skoroszytem. Piaty sposdb to wspominane juz
wklejenie wykresu jako obrazu.

Wklejanie z wyborem sposobu nie odbywa si¢ przez
zwykte zastosowanie kombinacji [CTRL] + [V]. Musi-
my kolejno wykona¢ nastegpujace kroki:

— 1. W Excelu kliknijmy wykres, zaznaczajac go, a na-

stepnie wcisnijmy kombinacj¢ klawiszy [CTRL] +
+ [C], aby go skopiowac.

2. W Wordzie ustawiamy kursor w miejscu, w ktorym
chcemy wklei¢ wykres, 1 z karty Narzedzia gltowne
klikamy strzatke znajdujaca si¢ pod przyciskiem
Wklej (po lewej stronie Wstazki).
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Rys. 3. Poszczegdine sposoby wklejania

Poszczegolne sposoby wklejania sa nastepujace:

» Uzyj motywu docelowego i osadz skoroszyt — osadza-
ny w Wordzie jest i skoroszyt, i wykres, a wigc aby
zmieni¢ wykres, nalezy zmienia¢ dane w osadzonym
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skoroszycie, a nie w Excelu; wykres zmieni swoj
wyglad, gdyz zostanie zastosowany motyw docelo-
wy z Worda;

» Zachowaj formatowanie zrodiowe i osadz skoroszyt
—tak samo jak wyzej, ale wklejony wykres zachowu-
je taki motyw, jaki byt uzyty w Excelu;

|X ™ B A cid o Wykres w programie Microsoft Word - Micr
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Rys. 4. Edycja danych skoroszytu niczcym w Excelu, a to przeciez Word

» Uzyj motywu docelowego i potqcz dane — to, co dzie-
je si¢ po wcisnigciu [CTRL] + [V]; wykres jest po-
laczony ze skoroszytem w Excelu i dane zmieniamy
w Excelu, a nie w Wordzie;

» Zachowaj formatowanie Zrodtowe i polqcz dane —
tak samo jak wyzej, ale wklejony wykres zachowuje
taki motyw, jaki byl uzyty w Excelu;

Wiedza i Praktyka Excel w praktyce © 9



