Instrukcja dla Dyrektora

I Przygotowanie Excela:
1. Otwdrz nowy program Excel na komputerze, na ktérym majg by¢ scalane dokumenty.
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2. Kliknij w menu rozwijalne - (otworzy sie okno
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3. Otworzy sie okno opcji programu Excel

Opcje programu Excel

Ogadlne
Formuty
Sprawdzanie
Zapisywanie
Jezyk
Zaawansowane

Dostosowywanie Wstazki

E.:% Opcje ogdlne pracy z programem Excel

Opdgje interfejsu uzytkownika

Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu ¢

Pokaz opcje szybkiej analizy przy zaznaczaniu

Wiacz podglad na Zywe
Styl etykietek ekranowych:

Pokaz opisy funkcji w etykietkach ekranowych

Podczas tworzenia nowych skoroszytéw

Wskaz i kliknij

dostosowywanie wstazki

Pasel hdzi Szybki dostep
Dodatl Uzyj tej czcionki jako domysine: Czcionka tekstu podstaw.
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4. Otworzg sie opcje dostosowania
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Opcje programu Excel

1. Wybierz z menu rozwijalnego polecenie ,Wszystkie polecenia”

Ogdlne
Formuty
Sprawdzanie

Zapisywanie

E:]E Dostosowywanie Wstazki

Wybierz polecenia z:(i

Wszystkie polecenia
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Jezyk

2. Wybierz

Zaawans

i zaznacz ,,Poréwnaj i scal skoroszyty

Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Centrum zaufania

Ponizej srednigj...
Ponownie pokeloruj obrazy
Poprawnosé danych...
Poprzedni

Poprzednia strona
Pordwnaj i scal skoroszyty...
Posun cier w dot

Posun cief w gore
Posun cief w lewo
Posuri cien w prawo
Poszukaj...

Poswiata

Poswiata

Poswiata

Power View
Powierzchnia
Powierzchnia

Powieksz

Powieksz

Powieksz...

Powieksz do zaznaczenia
Powiekszenie

Powtdrz
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Powyzej srednigj...
Poziom czasu
Poziome pole tekstowe
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Powtdrz wszystkie etykiety elementdw

Dostosuj Wstazke: (i
Karty gtowne

Karty gléwne
Narzedzia giéwne

Nowa karta (Miestandardowa)
[¥] Wstawianie
Ukdad strony
= || Nowa karta (Miestandardowa)
MNowa grupa (Niestandardowa)
[¥] Formuty
[¥] Dane
[¥] Recenzja
[¥] Widok
[ Deweloper
[¥] Dodatki
[¥] Usuwanie ta
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3. Kliknij na przycisk ,Nowa karta”

MNowa karta ’ MNowa grupa ] ’ Zmier nazwe...

Dostosowania: i
Importuj/Eksportuj = |1
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Opcje programu Excel

Ogdlne

Formuty

Sprawdzanie

Zapisywanie

Jezyk

Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Centrum zaufania

E-E Dostosowywanie Wstazki.

Wybierz polecenia z: ()

Wszystkie polecenia

Potaczenia raportu...
Pomnigjsz

Pomoc

Ponizej srednigj...
Ponownie pokeloruj obrazy w grafice...
Poprawnosé danych...
Poprzedni

Poprzednia strona
Pordwnaj i scal skoroszyty...
Posun cier w dot

Posun cief w gore

Posun cief w lewo

Posuri cien w prawo
Poszukaj...

Poswiata

Poswiata

Poswiata

Power View

Powierzchnia

Powierzchnia

Powieksz

Powieksz

Powieksz...

Powieksz do zaznaczenia
Powiekszenie

Powtdrz

Powtdrz wszystkie etykiety elementdw
Powyzej srednigj...

Poziom czasu

Poziome pole tekstowe
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4. Poiawi sie ,,Nowa karta”

Karty glawne
edzia glowne
a karta (Miestandardowa)
wianie
strony

= || Nowa karta (Miestandardowa)

MNowa grupa (Niestandardowa)
Formuty

Dane
Recenzja
Widok

[] Deweloper
Dodatki
Usuwanie tta

MNowa karta ] ’ MNowa grupa ] ’ Zmien nazwe...

Dostosowania: i
Importuj/Eksportuj * |0
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Zapisywanie

Jezyk

Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki

Centrum zaufania
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5. Automatycznie pojawi sie ,Nowa grupa” w , Nowej karcie”
ercje programu Excel [ @_Ig1
Ogéine @ Dostosowywanie Wstazki.
H
Formuty
) Wybierz polecenia () Dostosuj Wstazke: ()
Sprawdzanie Wszystkie polecenia [+] Karty gtéwne [~]

Potaczenia rg
Pomnigjsz
Pomoc

5. Klikamy w przycisk ,Dodaj” i opcja pordwnaj i scal skoroszyty
zostanie zapisana w ,,Nowej grupie”

Ponizej sredrimers:
Ponownie pokoloruj obrazy w grafice...
Poprawnosc danych...
Poprzedni

Poprzednia strona
Pordwnaj i scal skoroszyty...
Posun cien w dot

Posun cien w gare

Posun cien w lewo

Posun cien w prawo
Poszukaj...

Poswiata

Poswiata

Poswiata

Power View

Powierzchnia

Powierzchnia

Powigksz

Powigksz

Powigksz...

Powieksz do zaznaczenia
Powiegkszenie

Powtarz

Powtdrz wszystkie etykiety elementdw
Powyzej srednigj...

Poziom czasu

Poziome pole tekstowe
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[¥] Wstawianie
Uldad strony
= ¥ Mowa karta (Miestandardowa)
El Nowa grupa (Niestandardowa)
() Poréwnaj i scal skoroszyty
Formuty
Dane
Recenzja
[¥] Widok
[ Dewelop
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Dodatki
Usuwanie tta

MNowa karta ] [ MNowa grupa ] [ Zmien nazwe...

Dostosowania: i
Impeortuj/Eksportuj * |0

6. Wociskamy przycisk ok




7. W skoroszycie Excel pojawi sie nowa karta z przyciskiem ,, Poréwnaj i scal skoroszyty”

MARZEDZIA Gk OWNE WETAWIANIE Mowa karta UKEAD STRONY

Porow nr‘lji\

scal skoroszyty
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8. Zamykamy skoroszyt poprzez nacisniecie znaku X w prawym gérnym rogu.
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Zaloguj sie

9. Program zamknie sie i bedzie gotowy do pracy w trybie scalania dokumentéw



