Tworzenie formut i funkcji
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Na stronach ponizszego rozdzialu pokazemy w jaki sposob, przy pomocy programu Excel 2010, stworzy¢ wzor
profesjonalnej Oferty i Faktury.

Dokumenty tego typu musza by¢ czytelne, dobrze rozplanowane oraz zawiera¢ wszystkie niezbedne informacje.

Na poczatek omowimy kilka zagadnier zwiazanych z poprawnym rozlokowaniem komérek na arkuszach i ustawieniem
obszaru wydruku w taki sposéb, aby wszystkie informacje znalazly sie na jednej, przewidzianej do druku stronie.
Nikt z nas nie lubi przeciez wertowania pliku stron w poszukiwaniu zadanych informacji. Nastepnie przejdziemy

do formatowania komorek i konstruowania estetycznych wzoréw dokumentow.

Zaktadamy stworzenie ujednoliconych pod wzgledem zawartosci dwoch podstawowych dokumentow handlowych.
Jako pierwszy stworzymy Oferte, na jej podstawie, wykorzystujac mozliwosci kopiowania skoroszytow utworzymy
Fakture. Dokument rozszerzymy o dodatkowe, whasciwe dla niego funkcje i informacje.

Zatem zaczynajmy...
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Pierwszym krokiem naszej pracy jest stworzenie nowego arkusza i nadanie mu nazwy Oferta. W tym celu klikamy
na pasku zakladek przycisk Wstaw arkusz (1). Mozemy teZ postuzyc sie skrotem klawiszowym SHIFT+F11.
Nowy arkusz otrzymuje domysing nazwe Arkusz2, ktérg zmieniamy na Oferta (2)

Dokument ofertowy w zaloZzeniu winien zawiera¢ nastepujace informacje:

- Numer oferty (na ktéry w przypadku zaméwienia bedziemy mogli natychmiast wystawic fakture),
- Adresata ofel

- Zakres oferty (produkty lub ustugi na bazie Bazy Produktow),

- Wartos¢ oferty,

- Waznosc oferty.

Naglowki wiasciwe powyzszym danym wprowadzimy do arkusza nieco pazniej. Obecnie skupimy sie natomiast na
przygotowaniu odpowiednio sformatowanej tabeli.
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Przechodzimy na wstazke Uktad strony (1) i odnajdujemy sekcje Ustawienia strony (2). Nastepnie klikamy

lewy przycisk myszki na znaczniku umieszczonym w jej prawym dolnym narozniku (3). W efekcie na ekranie pojawia
sie okno Ustawienia strony. Przechodzimy na zalkdadke Strona (4) do sekcji Skalowanie. W polu Dopasuj do: (5)

ustawiamy wartosé¢ 70. Parametr ten odnosi sie do przysziego wydruku i powoduje, ze zawartoscé biezacego arkusza
bedzie na nim wyswietlana w postaci pomniejszonej do 70% rozmiaru oryginatu. Dzieki temu wydruk oferty zmiesci
sie na pojedynczej kartce formatu A4. Jezeli w Twoim przypadku tak nie jest zmniejsz wartos¢ tego parametru.
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Nastepnie przechodzimy do zaktadki Marginesy i ustawiamy je tak, aby po wydrukowaniu nasza oferta data sie
wpiac do segregatora oraz aby na papierze pozostato wystarczajaco duzo miejsca na umieszczenie logo lub
nagtowka przedsigbiorstwa (jest to bardzo wazne gdy postugujemy sie gotowym papierem firmowym). Rozmiar
marginesow to kwestia bardzo indywidualna i zalezna od zasad przyjetych w organizacji, stad nie zalecamy w tym
miejscu konkretnych wartosci. Te ktére zastosowano w naszym przykladzie widoczne sa na ilustracji obok.
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Ostatnim parametrem, ktory zdefiniujemy za posrednictwem okna Ustawienia strony jest zakres wydruku. Okreslimy
w ten sposob adresy komorek, ktorych zawartosc znajdzie sie na wydruku. W tym celu wybieramy zakladke Arkusz
(1) i polu Obszar wydruku wprowadzamy zakres B1:157 (2). Przerywana linia, ktéra pojawia sie na arkuszu
wyznacza granice wskazanego zakresu (3). Ustawienia dokonane na kolejnych zakladkach okna Ustawienia strony
zatwierdzamy wciskajac przycisk OK (4).
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Kolejny krok to ustawienie wysokosci wierszy. Aby wykonac te
operacje klikamy prawym przyciskiem myszy nagtowek z numerem
wybranego wiersza. Z rozwinietego tym sposecbem menu
wybieramy polecenie Wysokos¢ wiersza. W polu edycyjnym okna
Wysokos¢ wiersza wprowadzamy oczekiwang wartosé

i zatwierdzamy jq przyciskiem OK.

Dla naszego arkusza przyjmujemy nastepujace wartosci:
- wiersze 1-10, wysokos¢ 16,

- wiersz 11, wysokos¢ 50,

- wiersze 12-31, wysokosc 22,

- wiersze: 32, 38-40, 42, 44, 46-52 wysokosc 11,25,
- wiersz 33, wysokosc 26,

- wiersze 34-37, wysokosc 21,

- wiersze 41, 43, 45 wysokos¢ 18,

- wiersz 53, wysokos¢ 30,75.

Wysokos¢ wierszy (jak i szerokos¢ kolumn) mozemy okreslac
zbiorczo, tj. dla kilku pozycji jednoczesnie. W tym celu
przytrzymujemy na klawiaturze przycisk CTRL i klikamy lewy
przycisk myszki na nagtowkach wybranych wierszy (lub kolumn).
Nastepnie zwalniamy przycisk na klawiaturze, umieszczamy kursor
myszki na nagtdwku dowolnego z zaznaczonych wierszy (lub
kolumn) i klikamy na nim prawy przycisk myszki. Rozwijamy w ten
sposéb opisane wyzej menu, z ktérego wybieramy pozycje
Wysokos¢ wiersza. Wartos¢ zdefiniowana w okienku dialogowym
odnosi sie do wszystkich zaznaczonych wierszy (lub kolumn).

Wysokosci wierszy podane na tej oraz kolejnych stronach

kursu wynikaja z potrzeb biezgcego projektu. Po prostu autor
przyjat, ze takie beda w tym przypadku optymalne. W projektach
tworzonych przez czytelnika wartosci moga by¢ inne, dobrane
indywidualnie.
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Wydruk dokumentu, jak juz wczesniej
okreslilismy, bedzie ograniczony do kolumn
zakresu B-1, jednak zakres tabeli danych
rozszerzymy do kolumny O. Jest to
niezbedne do prawidlowego dziatania
programu o czym powiemy w dalszej
czesci rozdziatu.

Wymienionym kolumnom przypisujemy
nastepujace rozmiary:

- kolumna A, szerokosc 50,

- kolumna B, szerokosc 4,

- kolumna C,szerokos¢ 20,

- kolumna D,szerokosc 10,

- kolumna E,szerokos¢ 12,

- kolumna F,szerokos¢ 10,

- kolumna G,szerokos¢ 16,

- kolumna H,szerokos¢ 7,86,
- kolumna I,szerokosc 14,43,
- kolumna J,szerckos¢ 18,

- kolumny K i L,szerokosc 16,
- kolumny M-0,szerokosc 10.

Zmiane rozmiaru kolumn przeprowadzamy
podobnie jak to miato miejsce w przypadku
wierszy. Klikamy prawy przycisk myszki na
wybranym nagtéwku i z menu wybieramy
pozycje SzerokosE kolumny (1).
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Postugujac sie metoda opisang na
poprzedniej stronie, zaznaczamy kolejne
zakresy:

- zakres B11:U11,

- zakres A12:U31,

- zakres E33:133,

- zakres G34:136,

- zakres E37:G37,

- zakres 137:137.
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Teraz nasz szablon uzupelmimy o tresc¢ naglowkow:

- komarka C2: OFERTA,

- komarka I5: Osoba kontaktowa,

- rozpoczynajac od komdérki B11 az do U11 kolejno:
Lp.
Nazwa produktu,
Symbol,
Cena netto [zt],
Tosc¢ [szt.],
Wartos¢ netto [z4],
Stawka VAT [%],
Wartosc VAT [z1],
Wartosc brutto [z],
Wybierz wedtug produktu,
Wybierz wedtug symbolu produktu,
Wartos¢ netto - stawka 5%,
Wartos¢ netto - stawka 8%,
Wartos$¢ netto - stawka 23%,
Wartosc VAT - stawka 5%,
Wartosc VAT - stawka 8%,
Wartos¢ VAT - stawka 23%,
Wartosc brutto - stawka 5%,
Wartosc brutto - stawka 8%,
Wartosc brutto - stawka 23%,

- komérka E33: Zestawienie podatku VAT,

- komérka G33: Warto$¢ netto,

- komérka H33: Stawka VAT,

- komérka I33: Wartos$¢ VAT,

- komérka 133: Wartosc Brutto,

- komorka E37: Suma ogotem,

- komarka C41: Wartosc oferty,

- komarka C43, Waznosc oferty,

- komarka H53, Pieczec i podpis.
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Aby oferta byta wazna i wiazaca, powinna posiadac miejsce, w ktorym bedzie widniat podpis osoby uprawnionej.
To w tym celu w komorce H53 wprowadzilismy tresc: Pieczec i podpis (1). Teraz kamorce H53 nadajemy gorne
obramowanie (2). Tekst wysrodkowujemy (3) i wyrownujemy do gormej krawedzi komorki (4).
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Aby tekst, ktory bedzie sie pojawiat na
naszej ofeme byt czyte\ny, zastosujemy
odpowiedni styl czcionki i jej wyrownanie.

W tym celu zaznaczamy caly zakres
arkusza. Nastepnie wywotujemy

okno Formatowanie komérek

i przechodzimy na zaktadke Czcionka.

Na naszym przykladzie wybrano dla
komorek arkusza czcionke Verdana, styl
Normalny, rozmiar 9. Nastepnie
przechodzimy na zakladke Wyrownanie.
Tu w sekcji Wyréwnanie tekstu rozwijamy
menu Pionowo i wybieramy Gérne.
Zaznaczamy tez opcje Zawijaj tekst.
Ustawienia okna Formatowanie komorek
zatwierdzamy przyciskiem OK.

Podobnie jak wczesniej i tu zamiast okna
Formatowanie komorek mozemy
postugiwac sie narzedziami udostepnionymi
na wstazce Narzedzia gtowne.

Tekst w komarkach: C2, C11, C41, C43,
E33, E37, I5 wyréwnujemy do lewej.
Zawartos¢ komérek: B11, D11, H53 oraz
zakresu M11:U11 wysrodkowujemy. Tresc
nagtowkéw wprowadzong w pozostate
komérki wyréwnujemy do prawej.

HE9-c-Rr

Pli

FIRMA 2011 - Microsaft Excel B R

Narzedz | Wstawii| Uktad sl |[ P, a zaktadke Wyréwnanie | a@o@ =

fl Formatowanie komarek 2l
E b
WIS Licsby [ Wyrownarie | Czdionka || o | | ochrona |
Scho | Czdonka: Styl czcionkis Rozmiar: nie
[verdana Normalny [s
"Fp Tww Cen MT Condensed Extra Bold o] [~
T TypoUpright BT rSyWa
1 " |Trutsaah Pogrubiony 10
= T Vani _| Pogrubiona kursywa 1
2 Velvends Cooler 12
] - e =
2| Eodvesene: Kolor:
5| [pezpedueiena =] [ auomatyany =] ¥ normaina cecionka
5 Efekty Podglad
7 I praskredienie
Tz I~ Indeks gomy AaBbCeYyzz
= I~ Indeks doiny
2L L
10
To jest cadonka TrueType, Ta sama czcionka bedzie uzywana na ekranie i na drukarce.
1 Ustawienia czcionek
s 7
Bl s ||
14 I I I I I I
] \ \ \ \ >
H oAb M Baza Ofert . Baza Sprzedazy | Oferta ./ ¥J 14 [T 20|
Gotowy | Licznik 31 (B =) {} w.j-_.w

Wslecz =
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@ Excel w firmi

ROZDZIAL 2 Str.83/395 Formatowanie naglowkow

Na zakonczenie czcionkom wszystkich zdefiniowanych nagtowkow tabeli nadajemy pogrubienie. Powiekszamy tez
czcionke dla nagltowkow OFERTA (komarka C2), Wartosc oferty (komarka C41) i WaZznosc oferty (komarka C43).

Automatycznie lub recznie optymalizujemy rozmiary wierszy i kolumn.

FEA9-c-Qls FIRMA 2011 - Microsoft Excel = B2
Marzedzia gléwne | Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzla  Widok  Dodatki  Acrobat @@ B
Verdana e AN - 3 Ogéine B Formatow. warunk, © 5= Wstaw * I -+ ﬂ lﬁ
[ Formatuj jako tabele ~ | 3 Usur ~
‘H: -y Sortuji Znajdzi
i -I@ Wyblerz Pogrubleme % 0 8 R S syie komera - 1 Format » Q- filtrup - zazmace -
Schowek Cacionka Wyréwnanie 5 licba & Style Komérki Edytowanie
ca3 G £ | Waznos oferty:
e c o T T ¢ 1] G [w] [ ]

Na arkuszu zaznaczono wszystkie
komorki z naglowkami

|[4 < » W[ “Baza Ofert . Baza Sprzedazy | Oferta /¥ M«
|| Gotowy |

[ 106w (=

Dalej
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W ostatnim kroku przygotowywania dokumentu okreslamy
podstawowe formaty dla zakresow i pojedynczych komorek:
- zakres B12:B31, format liczhowy,

- zakres C12:C31, format tekstowy,

- zakres D12:D31, format tekstowy,
zakres E12:E31, format walutowy,

- zakres F12:F31, format liczbowy,

- zakres G12:G31, format walutowy,

- zakres H12:H31, format procentowy,
zakres I12:131, format walutowy,

- zakres J12:131, format walutowy,

- zakres M12:U31, format walutowy,

- komorka E41, format walutowy,

- komorka E43, format data,

- zakresy G34:G37, 134:337, format walutowy,
- zakres H34:H37, format procentowy,

- komérka D2, format niestandardowy o skiadni:

O - rrrrmmdd-ggmmss,

- komérka D3, format niestandardowy o skiadni:

O - rrrrmmdd-ggmmss,

- komorka C8, format specjalny o skladni: Numer NIP,
- komorka D8, format niestandardowy o skladni:

K-rrmmddggmmss,
- komorka 17, format niestandardowy o skiadni:
(##) #ER-FRE-EHE.

oFeRTA

il
j
E
1l
§

Wartosé oferty:

Wainaié oferty:

Dalej
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poczatku, tylko skopiujemy i zmodyfikujemy arkusz Oferta.

Faktura. Nowa zakladka powinna znalez¢ sig jako kolejna w prawo, po zakladce Oferta.

Kolejnym dokumentem handlowym, ktéry stworzymy bedzie Faktura. Jak wspomnielismy na poczatku rozdziatu
dokument ten bedzie bardzo zblizony do wlasnie stworzonej przez nas Oferty. Dlatego nie bedziemy tworzy¢ go od

W tym celu umieszczamy kursor nad zaldadka Oferta i klikamy prawy przycisk myszki. Z menu wybieramy pozycje
Przenies lub kopiuj. W efekcie na belce pojawia sie nowa zakladka o nazwie Oferta (2). Zmieniamy jej nazwe na

Zmier nazwe

|9 v - A |5 FIRMA 2011 - Microsoft Excel cEBER
- Narzedzia gléwne | Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok & @ o & =2
1 - == - -
| & vergana T - Ogéine B Formatow. warunk. ~ 53 Wstaw 5 % Eﬁ
=l gy [ Formatuj jako tabele - | I usui - @]~
Wkle o | B -y <0 o0 Sortuji Znajdz i
el 7 u- o B ®m-wom 5 Style komarki - [ElFormat * | 2 filtr + saznae
Sthowek Cztionka u Wyréwnanie u Ligba u style Komérki Edytowanie
ca1 - 5 | Wartoi¢ oferty: v
=]
B | c [ o Wataw. G H 1 ] =
35 B usun
36

37 I Przenied lub kopiuj. I

38 & Wyswietl kod
39 .
10 &y Chrofarkusz..

E Wartosc oferty| Kolor karty v
42 Uk

43 Waznosc¢ oferty|

a4

. Zaznac wszystkie arkusze

14 4 » »l| RazaQfert Eaza Snrzedazy oferta  “HIT

Odtworz animacje |- ‘

ROZDZIAL 2 S5tr.85/395 FAKTURY




Aby nowy dokument zawierat prawidtowe informacje odpowiadajace jego nazwie oraz charakterowi, musimy dokonac
w nim kilku korekt. Obecnie jest on przeciez wierna kopia dokumentu Oferta. W pierwszej kolejnosci zmienimy
nagiowek dokumentu. W tym celu przechodzimy do komérki €2 i wpisujemy FAKTURA (1). Nastepnie zmieniamy
teksty: w komérce C41 z Wartos¢ oferty na Do zaptaty, w komdrce C43 z Waznos¢ oferty na Forma ptatnosd
(2). Do komorki C45 wpisujemy Termin ptatnosd. W komérce E43 wpisujemy przelew bankowy, a w komérce H43
wpisujemy dni. Komoérki C41, €45 i C43 powinny mie¢ identyczny format.

FH92-¢-Q&l- FIRMA 2011 - Microsoft Excel = B R
Warzedzia glowne | Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenza  Widok  Dodatki  Acrobat o @ o @ =
) v S v -
& Verdana i A A %E . ogéine _| (B Formatow, warunk, Sewstaw v X W ﬁ
EERd [ Formatuj jako tabele = | 3 Usun ~  [g]v
Kl o e - A~ o - <o o0 . Sortuji Znajdzi
o J L u it & A XA AN [ style komérki ~ EFomat 2~ mt,uJJ. sl
Schowek 1 Czcionka % Wyréwnanie % Liczba % Style Komérki Edytowanie
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=] [szt] =] [ [:
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12 aby przewinaé
IR Baza Ofert .~ Baza Sprzedazy -~ Oferta | Faktura o Tl KN [
Gotowy |

ROZDZIAL 2 Str.86/395 Zmiana naglowkow




Teraz zajmiemy sie podpisami jakie powinny znalez¢ sie na naszym dokumencie. W tym celu w komarce B53
wpiszemy Podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury VAT (1). Tekst z komorki H53 zastapimy adnotacja
Pieczec i podpis wystawiajacego (2). Dla komorki B53 ustawimy taki sam format obramowania jak dla komarki
H53, w tym gérne obramowanie.

EEH9-&-13 - FIRMA 2011 - Microsoft Excel o B %
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) a
L : ) Format kv SeWstaws X - W

£ erdana T2 TA A [%] Ogélne - Bromstow o o Eﬁ
. [ Formatuj jako tabele ~ | F® Usun ~ | [g]- &

E=Y
Klej Lo A . - 0 00 : Sortuj i Znajd
g BIU T & A - 2% m | [} style koméridi ~ {ElFormat © | 27 fittruj - zaznacz
Schowek 1 Czcionka 7 Wyréwnanie 7 Liczba n Style Komarki Edytowanie
A4S - £ | v

A B < D E F G H | J %I

23 Forma platnosci: przelew bankowy dni

25 Termin ptatnosci:

53
34
55
56
57

58
WA r M Baza Ofert .~ Baza Sprzedazy . Oferta | Faktura %1 1Kl m

Gotouy | |[Eom 0 G oy

5"371395 Podpisy FPE @O €

| Podpis osoby upowaznione] do odbioru faktury VAT Pieczet | podpis wystawiajacego




- dla zakresu G43, okreslamy format liczbowy,
- dla zakresu E45, okreslamy format typu data.

4 b b Baza Ofert Baza Sprzedaiy Oferta | Faktura

Gotowy |
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Ostatnia korekta dotyczy zmiany formatow niektorych zakresow i komorek:
- dla zakresu D2, okreslamy format niestandardowy w ksztaicie F - rrrrmmdd-ggmmss,
- dla zakresu D3, okreslamy format niestandardowy w ksztaicie rrrrmmdd-ggmmss (1),

Spis tresci
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Tym sposobem zakonczylismy tworzenie szablonu

dokumentu Faktura oraz prace z rozdziatem drugim. raxoR
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e w_hgi e
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L — ™
Termin platnadc:
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