Tworzenie dokumentéw handlowych
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Dla kazdego przedsiebiorcy bardzo istotna || 9- - 4= FIRMA 2011 - Microsoft Excel o @8
jest wiedza na temat kosztow i przychodow
wygenerowanych przez przedsiebiorstwo

w danym okresie czasu.
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Na nastepnych stronach kursu pokazemy
jak stworzy¢ arkusz, ktéry nam to umozliwi.
Analiza Okresowa, bo o niej mowa, bedzie

;

bazowata na danych pochodzacych z trzech |*
wczesniej opisanych i stworzonych przez :
nas bazach danych: Bazie Sprzedazy, 12} s
Magazynie i Bazie Pracownikow. =
Kluczowymi danymi bedzie Wartosc 24 | aoos

Sprzedazy, Koszty Zakupu oraz Koszty =
Pracownicze. Drogg selekcji danych wedtug|/ i ===+

zadanego okresu czasowego, Analiza = Widok dok m
Okresowa przedstawi te wyniki w sposdb [z ==+ Icok dokumentu
graficzny. = w postaci ukonczonej

ROZDZIAL 3 5tr.111/395 TWORZENIE ANALIZ -




Quetvimie L L LTI TR, e s sl

arkusza o nazwie Analiza Okresowa.

Pierwszym krokiem jest stworzenie nowego | d 9 - - 4 |+

FIRMA 2011 -

Microsoft Excel

= B R

Narzedz Wstawii| Uklad st | Formuly | Dane | Recenzj | Widok | Dodatk | Acrobat| & @ = & £2

Nastepnie okreslamy wysokosci wierszy:
- wiersz 1, wysokosc 45,75,

- wiersz 5, wysokosc¢ 23,

- wiersze 2-4 oraz 6-43, wysokos¢ 14,25.
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%, Opde wkicjania:

Wstaw
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Wyayst zawartosé

A Formatuj komarki...

kresowa {14 w |

Aby prezentowane dane byly czytelne & Verdana M-I *%] 5S¢ ogéne - RS
okreslimy w nim odpowiednie formaty G- (B O- AN - Wy om @ s
wierszy i kolumn oraz ustawimy formaty e - By A e | w1 Stle | Komérld) -
Uk{ad,u St.rony' Najpie,rvy Zajm‘.en:'y sie Schowek 1 ks \menan; Verdana - 12+ A" & BB - % 000 B o yanie
okresleniem szerokosci kolumn i tak: A o _—
- kolumna A, szerokosé¢ 26, D1 d £ | @ I ESc- AR

- kolumny B, E, H, K, szerokos¢ 20, A ] © [o] E r G = =
- kolumny C, F, I, L, szerokos¢ 16, & Wytnij i
- kolumny D, G, J, szerokosc 2. B3 Kopiu
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Kolejnym krokiem jest okreslenie BEE9-~-2= FIRMA 2011 - Microsoft Excel o B R
obramowania i wypelnienia (3) dla
kluczowych komorek, tych, z ktorych beda

Narzedz Wstawii| Uklad st | Formuly | Dane | Recenzj | Widok | Dodatk | Acrobat| & @ = & £2

pobierane dane dla naszej wizualnej formy & verdana Walutowe  ~ X - 47~
- wykresu. W tym celu definiujemy B3~ @3- % o A
obramowanie (1) (wszystkie krawedzie) dla | ““9 P se |Komérk o
?E;}Szt_eg;]aCYCh zakresow komorek: Schowek & Czcigfhka 5| Wyréwnanie 5| lieba 3 Edytowanie
- B5:C5, Fs 5 g
- E5:F5, ] © D E F G H ‘f_l
- H5:I5, 1 1_ 3 =
o, S ——
3
Ciemniejszym kolorem wypelniamy komorki ; T I 11 T 1
(2) o adresach: 6
- B5, 7 i 1
- ES, n;
- H5,
_K5. o 2 4
12 E
Nieco jasniejszym kolorem (4) wyrézniamy | 13
wypehienie komorek: 11;
-5, =
- IS5, 18
- LS. 19
20
W rezultacie otrzymujemy nagtéwki tabeli 2
wejsciowej bedace baza dla formy = -
graficznej. 2 5
X4 b ¥ | Analiza Okresowa /%3 1 I TI— A1}
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Kolejnym krokiem jest okreslenie BEE9-~-2= FIRMA 2011 - Microsoft Excel o B R
obramowania i wypelnienia (3) dla
kluczowych komorek, tych, z ktorych beda
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Po zakoniczeniu formatowania arkusza Analiza Okresowa, przyszedt czas na wprowadzenie nagtowkow:

- komarka E2: ANALIZA PRZYCHODOW I KOSZTOW W ZADANYM OKRESIE,

- komarka B2: Od:,

- komérka B3: Doz,

- komérka B5: Przychody z tytutu sprzedazy:,

- komérka ES: Koszty pracownicze:,

- komérka H5: Koszty zakupu materiatow:,

- komérka K5: Bilans w zadanym okresie:.

|Ho-®-3 |+ FIRMA 2011 - Microsoft Excel o B8R
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Ostatnim etapem formatowania jest okreslenie formatow dla komorek:
- komarka C2 i C3, otrzymujg format data,
- komarki C5, F5, 15, L5, otrzymujg format walutowy.

FIRMA 2011 - Microsoft Exc o B R
Wstawianie  Uklad strony  Formuly biee ied 19| I
B) E I — o A a [B= Wyréwnanie | Czcionka | Obramowarie | Wypehienie | Octrona |
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Wlei B ru m Sy A~
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Przycisk wywotujacy okno . |
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1. g 1403 I
2 ST TR — Y i 2001-03-14
iackone 01-03-14
3 [ oo 1 Tekstowe fn
4 Specjaine ~ 1L
Przychody z tytulu Ko |Miestandardowe L4 mar 01 I
5 sprzedazy: pra Ustawienia regionalne (lokalizacja):
& [poisid =
7
8 Przyktad formatowania =
9 - ;
T = komorek C2iC3
11
12 W formatach daty liczby kolejne daty i godziny sa wySwietlane jako wartosdi daty. Na formaty daty
13 rozpoczynajace sig guiazdka (*) maja wplyw zmiany ustawieri regionalnych daty | godziny okreslonych
5 dia systemu operacyjnego. Na formaty bez giazdki nie maja wplywu ustamienia systemu
15 operacyjnego.
16 L
17
5 Co 1 _ms
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W« » v | Analiza Okresowa 70 [[ENI T | Ll
Got 80% (- )
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Po wprowadzeniu i sformatowaniu wszystkich parametrow wymaganych do stworzenia graficznej formy prezentacji
danych, mozemy rozpoczac tworzenie wykresu. Postepujemy w taki sam sposob jak przy tworzeniu Analizy
Sprzedazy Produktéw i wstawiamy taki sam wykres. Program Excel 2010, podobnie jak poprzednio, umieszcza pole
wykresu w centralnej czesci arkusza. Przesuwamy je za pomoca myszki | zmieniamy jego rozmiar (rozciggamy)

dopasowujac do wczesniej okreslonego zakresu wydruku, czyli od komérki B7 do L43.

EH9--Als
mgedzwa ghowne [V
| 88

Tabela  Tabela | Obraz Obiekt

[ Ksztatty ~
T Smartart

Uktad strony Formuly Dane Recenzia Widok

FIRMA 2011 - Microsoft Excel

ii fil Liniowy +
& Kotowy -

Dodatki

B
Nagtowek = Symbole

Wykresy przebiegu
i tekstowe i stopka

- Bestupkony - ) wezasie -

Kolumnowy 2-W

przestawna = clipart B3+ Zrzut ekranu -
Tabele llustragje
Wybrany typ wykresu

(Kolumnowy grupowany)
=T J=E—T 1E=T1 1]

| a8 21

Kolumnowy 3-W
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o8 88 39

Walcowy

=) = =
Pole wykresu wpasowane M
w zakres komérek B7:L43

| * il
‘«G ;m;;‘ Analiza Okresowa 75 M M M M
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Aby wykres pokazywat wymagane przez nas
wartosci, musimy okreslic zakresy, z ktorych
beda one przez niego pobierane.

Klikamy prawy przycisk myszki na obszarze
wykresu i z menu wybieramy polecenie
Zaznacz dane. Na ekranie pojawia sig
okno Wybieranie Zrodet danych.
Wybieramy polecenie Dodaj. Na ekranie
pojawia sie kolejne okno. Nosi ono nazwe
Edytowanie serii. Wybieramy przycisk
edycji w polu Wartosc serii (1),

a nastepnie przytrzymujemy na klawiaturze
przycisk CTRL, jednoczesnie klikajac
myszka komérki: C5; F5; I5; LS. Program
automatycznie odnotowuje w polu
edycyjnym adresy bezwzgledne wskazanych
komérek. Po zakoriczeniu operacji
zwalniamy klawisz CTRL i akceptujemy
ustawienia okna poprzez klikniecie
przycisku OK.

Odtwérz animacje
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Teraz do okreslonych wartosci przypiszemy
tytuly na osi X.

W tym celu w oknie Wybieranie Zrodet
Etykiety osi poziomej). klej

Schowek

Pojawia sie okno Etykiety osi. Podobnie jak

EE9-~

danych klikamy polecenie Edytuj (w sekeji Ba- B 7 U

FIRMA 2011 - Microsaft Excel B R
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Nar| Wst | Ukt | For | Dar | Rec| Wic| Dot Acr || Projektow | Uktad Furmatnu\B a@o@ =

A

Style | Komarki

1w v = Data @ E -0

B #
o-
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- %

Liczba

A A7
H- & A

& Czcionka

Wyréwnanie Edytowanie

to zrobilismy wczesniej, przy wcisnigtym

K5 hd e | Bilans w zadanym okresie: <

przycisku CTRL, zaznaczamy komorki BS;
E5; H5; K5. Po zakoriczeniu pracy
wciskamy przycisk OK.

Program odnotowat na oknie Wybieranie
Zrodet danych zaréwno serie danych jak
i wlasciwe im etykiety. Ustawienia okna

1
2 HODOW I KOSZTOW W ZADANYM OKRESIE

F G H 1

J K L

| B

zatwierdzamy wciskajgc przycisk OK.

Nasz wykres jest gotowy do przedstawiania
danych wprowadzonych do arkusza.

Odtwérz animacje
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Sprawdzmy dziatanie arkusza oraz
generowanego na nim wykresu.

W wymienione komorki wprowadzamy
nastepujace dane:

- komérka C5: 4000,

- komérka F5: 2000,

- komérka I5: 1000,

- komorka L5: 1000.

Aby uczynic¢ wykres bardziej czytelnym
usuwamy legende oraz dodajmy etykiety
ponad stupkami danych.

Jezeli wszystko zrobilismy poprawnie
wygenerowany zostanie wykres jak na
ilustracji obok.
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Zmie typ Zapisz jake Zamaa Szybki Szybkie | Przenies
wykresu  szablon | wiersz/kolumns  dane uklad ~ style wykres
Tp Dane Uklady wykresu| Style wykresu| Lokalizagia

Wykres 1 - | fe | =SERIE(;('Analiza Okresowa'l$BS5;'Analiza =5

) = = — = 5 = |
z oo ANALIZA PRZYCHODOW I KOSZTOW W ZADANYM OKRESIE -
: == = = e ] T —==7 B
o i
b «l Kliknij prawy przycisk myszki
T I..-..___. I t o
W v W[ | Analiza Okresowa i ]
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Przyzwyczailismy sie do tego, ze
odpowiednie kolory przypisane sg pewnym
z gory okreslonym zdarzeniom, dlatego dla
kazdego ze stupkow wykresu okreslimy
odpowiednie kolory. Dla przychodéw
najodpowiedniejszy wydaje sie by¢ kolor
zielony. Koszty oznaczymy kolorem
czerwonym, natomiast réznice (poziom)
kolorem niebieskim. Wprowadzmy je zatem
do wykresu.

Umieszczamy kursor myszki na pierwszym
stupku wykresu i klikamy dwukrotnie lewy
przycisk myszki. Nie jest to klasyczny
dwuklik, pomiedzy kolejnymi wcisnieciami
przycisku nalezy zrobi¢ ok 0,5 sekundowsg
przerwe. Na stupku wykresu pojawia sie
indywidualne oznaczniki formatowania.
Nastepnie klikamy prawy przycisk myszy

i z wywolanego tym sposobem menu
wybieramy Formatuj punkt danych.

Na ekranie pojawia sie okno o tej samej
nazwie. W jego menu wybieramy pozycje
Wypetnienie, a z opcji prawego panelu
Wypetnienie petne. Na zakoriczenie
klikamy w tej samej sekcji przycisk Kolor.
Na rozwinietej tym sposobem palecie
wskazujemy kolor zielony. Wybér
akceptujemy poprze klikniecie przycisku
Zamknij.

Te same czynnosci wykonujemy dla
pozostatych stupkow wykresu.
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Sprawdzilismy poprawnos¢ dziatania arkusza Analizy pod wzgledem wizualizacji wynikéw. Aby przygotowac dokument
do dalszej, pracy kasujemy wprowadzone wczesniej wartosci testowe.

Wraz z ostatnimi poprawkami wykresu Analizy Okresowej zakoriczylismy pasywna czes¢ kursu. StworzylisSmy w niej
podstawowe bazy danych, wzory dokumentéw handlowych oraz podstawy dla dokonywania analiz. Teraz rozpoczniemy
tworzenie czesc aktywnej. Omawiane w niej zagadnienia pozwola ozywic arkusze zebrane w naszym skoroszycie

i nadadza mu forme programu.
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Dalszy cigg w czesci

Tworzenie formut i funkcji



