SPEED MOMENTUM
TOOLS

“Dzieki Speed Momentum kazdy jest biegty w Excelu”

PODRECZNIK UZYTKOWNIKA

| ~_‘



Speed Momentum to potezny dodatek do programu Excel
zaprojektowany w celu zwiekszenia produktywnosci. Dzieki
Speed Momentum mozesz wykonywac¢ ztozone zadania
zwigzane z danymi szybciej, doktadniej i tatwiej niz
kiedykolwiek wczesniej.

Nasz zestaw narzedzi zostat stworzony z myslqg o szybkoSci,
precyzji i automatyzacji, dzigki czemu zarzqgdzanie danymi
jest ptynne i wolne od bteddw. Niezaleznie od tego, czy
czyScisz dane, automatyzujesz powtarzalne zadania, czy
zarzqdzasz duzymi zbiorami danych, Speed Momentum
oferuje zestaw funkcji, ktére oszczedzajq czas i
ograniczajg prace reczna.

Odkryj kolejny poziom wydajnosci Excela dzigki Speed
Momentum i doswiadcz obstugi danych jak nigdy dotgd!
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Szybkos¢: Doswiadcz blyskawicznego przetwarzania danych,
ktére znacznie skraca czas oczekiwania. Zoptymalizowane
narzedzia Speed Momentum wykonuja dziatania w ciggu kilku
sekund, zapewniajgc natychmiastowe wyniki, bez wzgledu na
rozmiar zbioru danych.

Precyzja: Nasze zaawansowane
algorytmy minimalizujg btedy i zapewniajg
spojne wyniki, umozliwiajgc utrzymanie
wysokiej jakosci danych przy kazdej
operacji.

Kl h Automatyzacja: Zautomatyzuj
BRzovcechy powtarzalne zadania, od czyszczenia

Speed Momentum danych po ztozone operacje,
0szczedzajgc czas i wysitek.

Personalizacja: Dostosuj ustawienia do
swojego przeptywu pracy i stworz
spersonalizowane narzedzia, ktore
dostosujg sie do Twoich konkretnych
potrzeb.

Wydajnos¢: Zwieksz swojg produktywnosc¢ dzieki
usprawnionym przeptywom pracy i intuicyjnym narzedziom,
ktére upraszczajg ztozone zadania, pomagajac osiggnac
wiecej przy mniejszym wysitku.
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Instalacja

Po pobraniu pakietu instalacyjnego Speed Momentum Tools, uruchom Install Speed
Momentum Tools.exe, aby uruchomi¢ kreatora instalacji. Postepuj zgodnie z instrukcjami
kreatora, aby zakonczy¢ instalacje.

Po zainstalowaniu, otwdrz program Microsoft Excel i powinienes zobaczy¢ zaktadke
Speed Momentum dodang do istniejacych zaktadek. Dodatek Speed Momentum Tools
jest teraz gotowy do uzycia!

Aktywacja

Q

Informacje
o licengji

Aktywacia

Informacje o licenc;ji

Aby rozpocza¢ korzystanie z narzedzi Speed Momentum, nalezy aktywowac wazng
licencje. Rozpocznij od przejscia do karty Speed Momentum w aplikacji Excel i klikniecie
przycisku Informacje o licencji. Spowoduje to wyswietlenie monitu o aktywacje licenciji.

Aktywacja licencji CXT

Aktywacja licencji

"'\
Klucz licencyiny:

SPEED MOMENTUM

Aby aktywowac wazng licencje, nalezy najpierw dokonac zakupu na naszej stronie
internetowej: www.speed-momentum.com. Po zakonczeniu zakupu otrzymasz klucz

licencyjny.
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Klucz ten nalezy wprowadzi¢ w polu wprowadzania w panelu aktywaciji licencji (patrz
wyzej), dostepny za pomocg przycisku Informacje o licencji w zaktadce Speed
Momentum.

Po wprowadzeniu klucza licencyjnego kliknij przycisk Aktywuj licencje, aby go aktywowac,
a narzedzia Speed Momentum bedg gotowe do uzycia.

Jesli chcesz wyprobowac produkt za darmo, po prostu nacisnij przycisk Aktywuj bezptatng
wersje prébng, aby uzyska¢ 14-dniowy bezptatny dostep. Nalezy pamietac, ze bezptatng
wersje probng mozna aktywowac tylko raz.

Status licencji mozna sprawdzi¢ w dowolnym momencie, naciskajgc przycisk Informacje
o licenciji.

Informacije o licengji X

(6 Klucz licencyiny:
Data wygasniecia

SPEED MOMENTUM

Informacje o licencji

licencji:
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Kopiuj i SkaSUJ I Duplikaty Wypetnij Format Wstaw Zakres Wybler2| Filtruj Formuty Tabele Wyswietl i Tekst

wklej v usuf v v v v v v  zaznaczv ¥ v przestawne v przejrzyj v v

Narzedzia Speed Momentum

Speed Momentum Tools to kompleksowy pakiet narzedzi
zaprojektowany w celu podniesienia komfortu pracy z programem
Excel. Oferujgc szerokg game funkcji, narzedzia te upraszczajq
manipulowanie danymi, formatowanie i automatyzacje. Od szybkiego
usuwania duplikatéw i czyszczenia danych po zaawansowane funkcije,
takie jak przestawianie i filtrowanie, Speed Momentum Tools zapewniq,
ze kazde zadanie, bez wzgledu na to, jak skomplikowane, mozna
wykonac¢ z tatwosciq i precyzjq.

Ten zestaw narzedzi zostat opracowany, aby zaoszczedzi€ czas,
zmniejszy¢ wysitek reczny i zwiekszy¢ doktadnos$¢ pracy z danymi,
umozliwiajgc skupienie sig na spostrzezeniach, a nie na zmudnych

zadaniach.

N

I Bicasuj i

sun ¥

ypetnij
Y
“ £} usuwanie v ystkich obiektéw w aktywnym arkuszu

D Wypeinianie pustych komérek w wybranym zakre F”i’”’ W Usun wiodace 2 anego zakresu

X Usun koncowe ranego zakresu

D Nadpisywanie wybranych komarek ‘ m Zastosuyj filtr na podstawie wyboru

ETTI
i,
ES Zakres B Filtrowanie pogrubionych komorek =— Usur zduplikowane spacj vybranego zakresu

v

Usuri wiodace spacje z nego zakresu

| [ Zastosuj optymalizacje IfError
! X Usun koricowe spagj ybranego zakresu

@ Filtrowanie kolorowych komoérek * Usuw stych kolum vnego arkusza

Losowe sortowanie wybranego zakresu -
G Filtrowanie komérek z formutami

£3 Odwracanie kolejnoéci komérek

Transponowanie zakresu danych

"] Resetowanie wszystkich szerokosci kolumn do warto [ E]
| —

1] Resetowanie wszystkich wysokosci wierszy do warto Duplikaty
v

D.D.a Automatyczne dopasowanie wszystkich kolumn

I W ikatow
‘ §1 Automatyczne dopasowanie wszystkich wierszy [E] Usuwanie duplikatow

] Odkryj wszystkie wiersze w aktywnym arkuszu [Ej Podswietlanie zduplikowanych wartosci

(2] Odiayj wszystkie kolumny w aktywnym arkuszu &3 Podéwietlanie zduplikowanych zestawéw w unikalnych kolorach

P - wrcrrprer

D Automatyczne dopasowanie wybranych wierszy
ch komentarzy

/| .
y Automatyczne dopasowanie wybranych kolumn
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Kopiuj i wklej

0] -

Kopiuj i
Wilej v

1 Kopiuj i wklej jako wartos¢
f} Kopiowanie i wkiejanie z formatowaniem

@ Kopiowanie formut bez zmiany odwotan do komorek

ﬁmm Wielokrotne kopiowanie wartosci z zakresu ponizej

Kopiuj i wklej jako wartos¢

1 Kopiuj i wklej jako wartosc

Narzedzie to umozliwia skopiowanie zakresu komoérek i wklejenie tylko wartosci (bez

formut i formatowania) do innej lokalizaciji. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres do skopiowania: zacznij od wybrania zakresu komorek, ktore
chcesz skopiowac. W tym miejscu zaznaczysz wszystkie komorki zawierajace
dane, ktore chcesz przeniesc.

D2 - fe | =c2/B2
A B C D E F G H J
Average Monthly
Total Salary forall |Salary per Wejécie 2 %
1 Department ber of employ ploy employee
2 |Accounting 25 100.000 4.000 Wybierz zakres do skopiowania:
3 |Audit 28 109.200 3.900 $D$2:5D%5
4 |Tax 15 61.500 4.100
5 [Legal s 35.700 SODODIONODALa00) Anu
6 T
2. Nastepnie wybierz pojedynczg komorke, do ktorej chcesz wklei¢ wartosci z
wybranego zakresu. Upewnij sie, ze do operacji wklejania wybrana jest tylko jedna
komoérka.
F G H J K
I
N 1| Wejécie ? X

| Zaznacz komérke, do ktérej cheesz wkleid wartosci:

| srs2
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3. Po wykonaniu tych krokow narzedzie wklei tylko wartosci (bez formut, stylow,
formatowania warunkowego itp.) z wybranego zakresu do wybranej komorki i
poczagwszy od niej. Zapewnia to przeniesienie tylko potrzebnych danych bez
zadnych formut lub formatowania.

F2 - Jr | 4000
A B C D E F
Average Monthly

Total Salary for all |(Salary per
1 |Department Number of employees |employees employee
2 |Accounting 25 100.000 4.000 | 4000
3 |Audit 28 109.200 3.900 3900
4 |Tax 15 61.500 4.100 4100
5 |Legal 9 38.700 L 4300 | 4300
6

Kopiowanie i wklejanie z formatowaniem

[ff Kopiowanie | wklejanie z formatowaniem

Narzedzie to umozliwia skopiowanie zakresu komérek i wklejenie tylko wartosci (bez
formut) wraz z formatowaniem do innej lokalizacji. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres do skopiowania: zacznij od wybrania zakresu komorek, ktore
chcesz skopiowac. W tym miejscu zaznaczysz wszystkie komérki zawierajace
dane, ktore chcesz przeniesc.

D2 - J =C2/B2

A B C D E F G H J

Average Monthly
Total Salary for all |Salary per Wejicie 2 %

1 Department Number of employ ploy ploy
2 |Accounting 25 100.000 4.000 Whybierz zakres do skopiowania:
3 |Audit 28 109.200 3.900 $D$2:$DS5
4 |Tax 15 61.500 4.100
5 .

2. Nastepnie wybierz pojedynczg komorke, do ktérej chcesz wklei¢ wartosci z

wybranego zakresu. Upewnij sie, ze do operacji wklejania wybrana jest tylko
jedna komorka.
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F G | H | | J | K

Wejicie ? *

- - | Zaznacz komorke, do ktdrej cheesz wkleic wartosci i formatowanie: |
1
________ . $F$2|

3. Po wykonaniu tych krokéw narzedzie wklei tylko wartosci (nie formuty) z
wybranego zakresu do wybranej komorki i poczawszy od niej. Zapewnia to
przeniesienie tylko potrzebnych danych, w tym formatowania i bez zadnych

formut.

F2 - Jx | 4000

A B C D E F
Average Monthly
Total Salary for all |Salary per

1 |Department Number of employees |employees employee

2 |Accounting 25 100.000 4.000 4.000
3 |Audit 28 109.200 3.900 3.900
4 |Tax 15 61.500 4.100 4.100
6

Kopiowanie formut bez zmiany odwotan do komérek

@ Kopiowanie formut bez zmiany odwotan do komarek

Narzedzie to umozliwia kopiowanie formut z jednego zakresu komorek i wklejanie ich do
innego zakresu bez zmiany odwotann do komorek w formutach.

1. Wybierz zakres do skopiowania: zacznij od wybrania zakresu komorek, ktore
chcesz skopiowac. W tym miejscu zaznaczysz wszystkie komorki zawierajgce
dane, ktore chcesz przeniesc.

D2 - f =C2/B2

A B C D E F G H J

Average Monthly
Total Sala
ry forall |Salary per Wejicie 2 %

1 | Department Number of employ ploy ploy
2 |Accounting 25 100.000 4.000 | Wybierz zakres do skopiowania:
3 |Audit 28 109.200 3.900 | | SD$2:5DS55
4 | Tax 15 61.500 4.100 |
6 I I T
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2. Nastepnie wybierz pojedynczg komorke, do ktorej chcesz wklei¢ wartosci, w
tym formuty i odwotania z wybranego zakresu. Upewnij sie, ze do operacji
wklejania wybrana jest tylko jedna komorka.

F G H

Wejscie ? X

Zaznacz komarke, do ktérej cheesz wkleid wartosé:
i 1| |sFs2
-

3. Po wykonaniu tych krokow narzedzie wklei wartosci, w tym formuty i odwotania
z wybranego zakresu, do wybranej komorki i poczgwszy od niej.

F2 - I =C2/B2
A B C D E F
Average Monthly

Total Salary for all |Salary per
17 Department Number of employees |employees employee
2 |Accounting 25 100.000 4.000 | 4000
3 |Audit 28 109.200 3.900 3900
4 |Tax 15 61.500 4.100 4100
5 |Legal 9 38.700 [ A 800 | 4300
[

Wielokrotne kopiowanie wartosci z zakresu ponizej

ﬁ% Wielokrotne kopiowanie wartosci z zakresu ponizej

Narzedzie to umozliwia wielokrotne kopiowanie wybranego zakresu komoérek ponizej w
arkuszu.

1. Wybierz zakres do skopiowania: zacznij od wybrania zakresu komorek, ktére
chcesz skopiowac

Monday
Tuesday

Wejscie ? X

Wybierz zakres:
Wednesday $AS2:545
Thursday

Saturday

Sunday

R R U R S VR N
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2. Wprowadz liczbe razy, ktdrg chcesz skopiowac wybrany zakres ponizej w arkuszu.
Narzedzie poinformuje o maksymalnym powieleniu danych, biorgc pod uwage limit
wierszy programu Excel.

A | B | © .D E F | 6 | =H
1 Days | Microsoft Excel X
2 |Monday
3 |Tuesday | lle razy cheesz skopiowac wybrany zakres oprocz
4 |Wednesday oryginatu? Maksymalnie: 149795
5 :Thursday . Cancel
6 |Friday |
7 |Saturday 2
8 |Sunday
q

3. Po wykonaniu tych krokéw narzedzie skopiuje wybrany zakres i wklei go wiele razy
w dot arkusza, w oparciu o wprowadzong liczbe.

A | B | C | D | E |
Days
|Monday
Tuesday

Microsoft Excel X

7Wednesday

_ Thursday o Operaga zakonczona sukcesem!
| Friday

| Saturday
Sunday
Monday

| Tuesday

11 | Wednesday
’\2_ Thursday
13 Friday

14 Saturday
15 |Sunday

16 Monday
77_ Tuesday
18 'Wednesday
19 Thursday
20 Friday

21 Saturday
22_ Sunday

23

O~ U s W=

w

—
(=]
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Skasuj i usun

2} usuwanie wszystkich obiektéw w aktywnym arkuszu

Lt & it
'x' Usun wiodace zera z wybranego zakresu

=
5% Usun koncowe zera z wybranego zakresu

7

Usun wiodace spacje z wybranego zakresu

X

Usun koricowe spacje z wybranego zakresu
Usun zduplikowane spacje z wybranego zakresu

Usuwanie pustych kolumn z aktywnego arkusza

™ P I

Usuwanie pustych wierszy z aktywnego arkusza
Usuwanie liter z wybranych komaorek

Usuwanie liczb z wybranych komorek

W g

Usuwanie ukrytych wierszy

,_
=

X

Usuwanie ukrytych kolumn

X

Przycinanie spacji

™
<

% Usuwanie znakow wiodacych

[ Usuwanie znakow koncowych

>

VY Usuwanie $rodkowych znakéw

X

Usuwanie wszystkich spacji

Usuwanie wszystkich komentarzy

Usuwanie wszystkich obiektow w aktywnym arkuszu

E‘x Usuwanie wszystkich obiektow w aktywnym arkuszu

Narzedzie to umozliwia automatyczne usuwanie wszystkich ksztattéw, wykreséw, podl
tekstowych i innych obiektow z aktywnego arkusza. Funkcja cofania nie jest dostepna dla
tego narzedzia. Kroki uzycia:

1. Wybierz "Usun wszystkie obiekty w aktywnym arkuszu"

2. Pojawi sie okno dialogowe z pytaniem, czy na pewno chcesz usungc¢ wszystkie
obiekty. Kliknij "OK", aby kontynuowa¢ lub "Anuluj", aby przerwac. Po kliknieciu
przycisku OK narzedzie automatycznie usunie wszystkie ksztaity, wykresy, pola
tekstowe i inne obiekty z aktywnego arkusza.
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PotwierdZ usuniecie X

Czy na pewno cheesz usungc wszystkie obiekty? Funkcja cofania nie
_* \ Jest dostepna dla tego narzedzia

Usun wiodace zera z wybranego zakresu

LL” Usun wiodace zera 7z wybranego zakresu

Narzedzie to usuwa zera wiodgce (0) z wartosci numerycznych lub alfanumerycznych w
wybranym zakresie. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek
formuty. Jesli formuly zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakonczy
dziatanie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usungc wiodace zera i kliknij "OK".

A B C D E F G | H | J
1 GL Account Number| Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 | 100630154 4572 [INvaga1 20-10-2023 | “Welde v
3 000194284 5.870 |INV2873 28-05-2024 Wybierz zakres, z kidrego chcesz usungc zera wiodgce:
4 0000589764 9,520 |INV1679 04-10-2023 ses2:s8521]
5 000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 | (000961447 3.701 |INV5116 20-08-2023 anulyj
i 00860138 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 00427553 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 000797941 5.446 |INV1985 28-12-2023

2. Narzedzie przetwarza kazdg komérke w wybranym zakresie, usuwajgc wiodgce
zera z kazdej wartosci.

A B C D E F G H | J
1 GL Account Number| Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 630154 4.572 [INV2841 29-10-2023 Microsoft Excel X
3 194284 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 589764 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 223493 5.869 |INV2579 17-08-2023 o Pomyslnie usunigto wiodgce zeral
6 961447 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 860138 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 427553 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 797941 5.446 |INV1985 28-12-2023 T —
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Usun koicowe zera z wybranego zakresu

-
£* Usun koncowe zera z wybranego zakresu

To narzedzie usuwa koncowe zera (0) z wartosci numerycznych lub alfanumerycznych w
wybranym zakresie. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek
formuty. Jesli formuly zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakonczy
dziatanie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usungé koncowe zera i kliknij "OK".

A B C D E F G H | J
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4.572 [INv2841 20-10-2023 | Weiscie 4 X
& 1542840000 5.870 |INV2873 28-05-2024 Wybierz zakres, z ktérego chcesz usunac zera koricowe:
4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023 $852:58521
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023 Anulyj
7 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 ©.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023

2. Narzedzie przetwarza kazdg komoérke w wybranym zakresie, usuwajgc koncowe
zera z kazdej wartosci.

A B C D E F G H J
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 630154 4.572 [INV2841 29-10-2023 Microsoft Excel X
3 194284 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 589764 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 223493 5.869 |INV2579 17-08-2023 o Zera koricowe zostaty pomysinie usuniete!
6 961447 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 860138 2.420 |INVB165 08-04-2024
8 22795 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 427553 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 797941 5.446 |INV1985 28-12-2023

Usun wiodace spacje z wybranego zakresu

|j Usun wiodace spacje z wybranego zakresu

Narzedzie to usuwa spacje poczatkowe z wartosci numerycznych lub alfanumerycznych
w wybranym zakresie. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek
formuty. Jesli formuty zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakonczy
dziatanie. Kroki uzycia:
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1. Zaznacz zakres komorek, z ktérych chcesz usungé spacje wiodace i kliknij OK.

A B c D E F | G __H L
1 GL Account Number | Amount Invoice Number Invoice Date Wejécie ? X
2 6301540000 4.572 INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 INV2873 28-05-2024 Wybierz zakres, z ktérego chcesz usunac spacje wiodace:
4 5897640000 9.520 INV1679 04-10-2023 ss2:50521]
5 2234930000 5.869 INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 INV5116 20-08-2023 Anultj
7 8601380000 2.420 INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 INV1985 28-12-2023

2. Narzedzie przetwarza kazdg komodrke w wybranym zakresie, usuwajgc spacje
poczatkowe z kazdej wybranej komorki.

A B C D E F G H J
1 GL Account Number| Amount Invoice Number Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INV2841 29-10-2023 Microsoft Excel X
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023 o Spage wiadace zastaly pomysinie usuniete!
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023

Usuni koncowe spacje z wybranego zakresu

X Usun koricowe spacje z wybranego zakresu

To narzedzie usuwa koricowe spacje z wartosci numerycznych lub alfanumerycznych w
wybranym zakresie. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek
formuty. Jesli formuly zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakonczy
dziatanie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usung¢ kornicowe spacje i kliknij OK.

A B C D E F G H J
1 GL Account Number Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INv2841 29-100023 | erCe ? x
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024 Wybierz zakres, z ktérego chcesz usuna spacje koncowe:
4 5897640000 9.520 [INV1679 04-10-2023 $E$2‘$E$2'\‘
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 | 19614470000 3.701 [INV5116 20-08-2023 Anuly
7 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
g 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023
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2. Narzedzie przetwarza kazdg komodrke w wybranym zakresie, usuwajgc spacje
koncowe z kazdej wybranej komorki.

A B C D E F G H J

1 GL Account Number Amount | Invoice Number|Invoice Date )
Microsoft Excel X
2 6301540000 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023 o . ;
Spagje koricowe zostaty pomyéinie usuniete!

5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023

Usun zduplikowane spacje z wybranego zakresu

I Usun zduplikowane spacje z wybranego zakresu

To narzedzie usuwa zduplikowane spacje z wartosci numerycznych lub alfanumerycznych
w wybranym zakresie i pozostawia jedng spacje. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres
zawiera jakiekolwiek formuty. Jesli formuty zostang znalezione, wyswietli komunikat o
btedzie i zakoniczy dziatanie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komoérek, z ktorych chcesz usung¢ zduplikowane spacije i kliknij
OK.

A B C D E F G H
Name

John  Smith

Jane Doe

Wejscie ? X

| Wybierz zakres, z kidrego chcesz usunac powtarzajace sie spacje: |
Michael Johnson | | sBs2:5B521|

Emily Dauvis

Chris  Brown | Anulyj

Sarah Miller i I —— "
David Wilson

Laura Moore

(Y- T - T Y SR TR R S

=
o

James Taylor

2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, usuwajgc
zduplikowane spacje z kazdej wybranej komorki i pozostawiajgc jedng spacje.

A B C D E F G H

Microsoft Excel x

Name
John Smith
Jane Doe

Michael Johnson o Zduplikowane spage zostaty pomysinie usunigtel
Emily Davis

Chris Brown
Sarah Miller

David Wilson

Laura Moore : I
James Taylor

W oo =~ s W

pury
=
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Usuwanie pustych kolumn z aktywnego arkusza

EEQ Usuwanie pustych kolumn z aktywnego arkusza

To narzedzie usuwa wszystkie kolumny w aktywnym arkuszu, ktore nie zawierajg danych
w uzywanym zakresie. Po wybraniu tego narzedzia wszystkie puste kolumny w aktywnym
arkuszu zostang usuniete.

Przyktad - przed uruchomieniem narzedzia:

A B C D E F G H 1
1 GL Account Number Amount Invoice Number| Invoice Date
2 00630154 4,572 INV2841 29-10-2023
3 000194284 5,870 INV2873 28-05-2024
4 0000589764 9,520 INV1679 04-10-2023
5 000223493 5,869 INV2579 17-08-2023
6 000961447 3,701 INV5116 20-08-2023
7 00860138 2,420 INVE165 08-04-2024
2 00227930 7,047 INV3406 01-04-2024
9 00427553 6,038 INV5506 19-07-2023
10 000797941 5,446 INV1985 28-12-2023

Po uruchomieniu narzedzia. Kolumny A, C, D, F i H zostaty usuniete.

A B C D E F G H

1 GL Account Number | Amount | Invoice Number | Invoice Date

2 00630154 4.572 |INV2841 29-10-2023 Operacja zakoficzona o
3 Too0194284 5.870 |INV2873 28-05-2024

4 booossazes 9.520 |INV1679 04-10-2023

5 '000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023 o 3 pustalych) kolumn(e) usunigto.
6 000961447 3.701 |INV5116 20-08-2023

7 T00860138 2.420 |INV6165 08-04-2024

8 '00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 '00427553 6.638 |INV5506 19-07-2023

10 :000797941 5.446 |INV1985 28-12-2023

Usuwanie pustych wierszy z aktywnego arkusza

E_EQ Usuwanie pustych wierszy z aktywnego arkusza

To narzedzie usuwa wszystkie wiersze w aktywnym arkuszu, ktére nie zawierajg danych
w uzywanym zakresie. Po wybraniu tego narzedzia wszystkie puste wiersze w aktywnym
arkuszu zostang usuniete.

Strona 22z 178 ‘




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

Przyktad - przed uruchomieniem narzedzia:

A B C D

1 | GL Account Number | Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 00630154 4,572 |INV2841 29-10-2023
3

4

5 |000194284 5,870 |INV28T73 28-05-2024
6 0000589764 9,520 |INV1679 04-10-2023
7

g 000223493 5,869 |INV2579 17-08-2023
9

10 000961447 3,701 |INV3116 20-08-2023
11 00860138 2,420 |INVE165 08-04-2024
12

13 |00227950 7,047 |INV3406 01-04-2024
14 00427553 6,638 |INV3306 15-07-2023
15 000797941 5,446 |INV19E5 28-12-2023

Po uruchomieniu narzedzia i wybraniu opcji "OK".

A B C D
1 | GL Account Number| Amount |Invoice Number |Invoice Date
2 [oo630154 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 [oo0194284 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 '0000589?64 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 [000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 (000061447 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 '[][]86[]138 2.420 |INVB165 08-04-2024
8 [00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
EH R EL el # 9 '00427553 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 (000797941 5.446 |INV1985 28-12-2023
o W ) . A ) 11 (0000437685 7.829 |INV6013 07-05-2024
szystkie catkowicie puste wiersze zostaty usuniete. -
12 [000902791 8.968 |INV5254 09-12-2023
13 [000935660 1.655 [INV2624 30-05-2024
14 '[][]998166 9.570 |INV1758 18-11-2023
15 [0000432500 9.686 |INV7355 25-09-2023

Usuwanie liter z wybranych komorek

| Usuwanie liter z wybranych komarek

Narzedzie to usuwa wszystkie znaki alfabetu z wybranego zakresu komorek. Jest to
szczegolnie przydatne, gdy w komdérkach znajduje sie mieszanka cyfr i liter, a uzytkownik
chce wykonac operacje numeryczne. Po prostu wybierz zakres, ktory chcesz wyczyscic,
a to narzedzie pozostawi tylko znaki inne niz literowe. Nalezy pamieta¢, ze scalone komorki
nie sg obstugiwane; przed kontynuowaniem nalezy usung¢ scalone komorki w zakresie.
Kroki uzytkowania:
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1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usunac litery i kliknij "OK".

A B C D E F G | H | Lo
1 GL Account Number | Amount |Invoice Number|Invoice Date Wajécie ? X
2 6301540000 4.572 1INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 1INV2873 28-05-2024 Wybierz zakres
4 5897640000 9.520 INV1679 04-10-2023 sos2:sDs21]
5 2234930000 5.869 [INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 1INV5116 20-08-2023 Anuluj
7 8601380000 2.420 [INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 1INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 1INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023

2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, usuwajgc z niej
wszystkie litery. W wybranym zakresie prefiks "INV" zostat usuniety, pozostawiajgc
tylko numer faktury w kolumnie C.

A B C D
1 |GL Account Number| Amount | Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4,572 2841|29-10-2023
3 1942840000 5,870 2873|28-05-2024
4 | 5897640000 9,520 1679|04-10-2023
5 2234530000 5,869 2579|17-08-2023
6 |9614470000 3,701 5116|20-08-2023
7 8601380000 2,420 6165|08-04-2024
8 | 2279500000 7047 3406|01-04-2024
9 4275530000 6,638 5506|19-07-2023
10 | 7979410000 5,446 1985|28-12-2023

Usuwanie liczb z wybranych komoérek

}; Usuwanie liczb z wybranych komorek

Narzedzie to usuwa wszystkie znaki numeryczne z wybranego zakresu komorek.

Jest to szczegodlnie przydatne, gdy w komérkach znajduje sie mieszanka cyfr i liter i chcesz
wykonywac¢ tylko operacje alfabetyczne. Po prostu wybierz zakres, ktéry chcesz
wyczyscic, a to narzedzie pozostawi tylko znaki nienumeryczne.

Nalezy pamietac, ze scalone komorki nie sg obstugiwane; przed kontynuowaniem nalezy
scali¢ wszystkie komorki w zakresie. Kroki uzycia:
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1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usungc liczby i kliknij "OK".

A B C D E F G
1 Name
2 1John Smith Wejscie ? X
3 2Jane Doe ]
4 3Michael Johnson | Wybierz zakres
5 4Emily Davis ses2:s8s21]
6 5Chris Brown _ Anul
7 6Sarah Miller
8 7David Wilson I I I
9

8lLaura Moore

-
[=]

9James Taylor

2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, usuwajgc z nigj
wszystkie liczby.

A B

Name
John Smith
Jane Doe

Michael Johnson

Emily Davis

Chris Brown
Sarah Miller
David Wilson
Laura Moore

W00~ h U W=

—
=]

James Taylor

Usuwanie ukrytych wierszy

=1 - -
5* Usuwanie ukrytych wierszy

Narzedzie to usuwa wszystkie ukryte wiersze w aktywnym arkuszu. Kroki uzycia:

1. Po wybraniu tego narzedzia wszystkie ukryte wiersze w aktywnym arkuszu zostang
usuniete.

2. Pojawi sie komunikat potwierdzajacy. Kliknij OK, jesli chcesz usungC wszystkie
ukryte wiersze. Nalezy pamietac, ze funkcja cofania nie jest dostepna dla tego
narzedzia. Przed uruchomieniem narzedzia nalezy zapisa¢ skoroszyt.
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Przyktad - przed uruchomieniem narzedzia:

A B © D E F G H J K
1 | GL Account Number| Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 00630154 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 000194284 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 /0000589764 9.520 |INV1679 04-10-2023
6 000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023
7 000961447 3.701 |INV5116 20-08-2023 Potwierd? usuniecie %
8 00860138 2.420 |INV6165 08-04-2024
10 (00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
11 00427553 6.638 |INV5506 19-07-2023 Czy na pewno cheesz usunac wszystkie ukryte wiersze? Funkcja
12 Tooo797941 5.446 |INV1985 28-12-2023 =+ cofania nie jest dostepna dla tego narzedzia
13 [0000437685 7.829 |INVE013 07-05-2024
14 /000902791 8.968 |INV5254 09-12-2023
16 (000935660 1.855 |INV2624 30-05-2024 Cancel
17 (00998166 9.570 |INV1758 18-11-2023 R,
18 (0000432500 9.686 |INV7355 25-09-2023
21 /000750720 5.377 |INV8549 14-12-2023
22 /0000645889 4.066 |INV9256 01-05-2024
24 /0000326877 3.140 |INV4359 23-02-2024
25 /0000127492 6.015 |INV9625 06-06-2024
26 /00896141 9.937 |INV4e45 18-07-2023
27 (00240610 7.748 |INV5818 05-04-2024
28
29

Po uruchomieniu narzedzia.

A B C D

1 | GL Account Number | Amount |Invoice Number|Invoice Date
2 00630154 4,572 |INV2841 29-10-2023
3 (000194284 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 0000589764 9.520 [INV1679 04-10-2023
5 (000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 000961447 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 00860138 2.420 |[INV6165 08-04-2024
8 (00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 00427553 6.638 [INV5506 19-07-2023
10 (000797941 5.446 |INV1985 28-12-2023
11 /0000437685 7.829 [INV6E013 07-05-2024
12 (000902791 8.968 |INV5254 09-12-2023
13 /000935660 1.655 |INV2624 30-05-2024
14 (00998166 9.570 |INV1758 18-11-2023
15 0000432500 9.686 |INV7355 25-09-2023
16 (000750720 5.377 |INVE8549 14-12-2023
17 /0000645889 4,066 |INV9256 01-05-2024
18 /0000326877 3.140 [INV4359 23-02-2024
19 (0000127492 6.015 |INV9625 06-06-2024
20 (00896141 9.937 |INV4645 18-07-2023
21 (00240610 7.748 |INV5818 05-04-2024
22
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Usuwanie ukrytych kolumn

LL” Usuwanie ukrytych kolumn

Narzedzie to usuwa wszystkie ukryte kolumny w aktywnym arkuszu. Kroki uzycia:

1. Po wybraniu tego narzedzia wszystkie ukryte kolumny w aktywnym arkuszu
zostang usuniete.

2. Pojawi sie komunikat potwierdzajgcy. Kliknij OK, jesli chcesz usung¢ wszystkie
ukryte kolumny. Nalezy pamietaé, ze funkcja cofania nie jest dostepna dla tego
narzedzia. Przed uruchomieniem narzedzia nalezy zapisa¢ skoroszyt.

Przyktad - przed uruchomieniem narzedzia:

A B E G I J K L M N 0 P
1 GL Account Number| Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 00630154 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 000194284 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 0000589764 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 [000961447 3.701 |INV5116 20-08-2023 | Potwierdz usuniccie S
7 00860138 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024 Czy na pewno cheesz usungc wszystkie ukryte kolumny? Funkga
9 00427553 6.638 |INV5506 19-07-2023 = \ cofania nie jest dostepna dla tego narzedzia
10 000797941 5.446 |INV1985 28-12-2023
11 0000437685 7.829 |INVB013 07-05-2024
12| [o00902791 8.968 |INV5254 09-12-2023 Cancel
13 000935660 1.655 |INV2624 30-05-2024
14 00998166 9.570 |INV1758 18-11-2023
15 0000432500 9.686 |INV7355 25-09-2023
16 000750720 5.377 |INV8549 14-12-2023
17 0000645889 4.066 |INV9256 01-05-2024
18 0000326877 3.140 |INV4359 23-02-2024
19 0000127492 6.015 |INV9625 06-06-2024
20 00896141 9.937 |INV4645 18-07-2023
21 00240610 7.748 |INV5818 05-04-2024
22
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Po uruchomieniu narzedzia.

== TN = RV, I S P N R

A B C D E
GL Account Number | Amount | Invoice Number |Invoice Date
00630154 4.572 |INV2841 29-10-2023
000194234 5.870 |INV2873 28-05-2024
0000589764 9.520 |INV1679 04-10-2023
000223493 5.869 |INV2579 17-08-2023
000961447 3.701 |INV5116 20-08-2023
00860138 2.420 |INVE165 08-04-2024
00227950 7.047 |INV3406 01-04-2024
00427553 6.638 |INV5506 19-07-2023
000797941 5.446 |INV1985 28-12-2023
0000437685 7.829 |INV6013 07-05-2024
000902791 8.968 |INV5254 09-12-2023
000935660 1.655 |INV2624 30-05-2024
00998166 9.570 |INV1758 18-11-2023
0000432500 9.686 |INV7355 25-09-2023
000750720 5.377 |INV8549 14-12-2023
0000645889 4.066 |INV9256 01-05-2024
0000326877 3.140 |INV4359 23-02-2024
0000127492 6.015 |INV9625 06-06-2024
00896141 9.937 |INVA6A5 18-07-2023
00240610 7.748 |INV5818 05-04-2024

Przycinanie spac;ji

E Przycinanie spacji

To narzedzie usuwa poczgtkowe i koncowe spacje z wartosci numerycznych lub
alfanumerycznych w wybranym zakresie. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres
zawiera jakiekolwiek formuty. Jesli formuty zostang znalezione, wyswietli komunikat o

btedzie i zakonczy dziatanie.

1. Zaznacz zakres komoérek, z ktérych chcesz usunac¢ spacje poczatkowe i koricowe,

a nastepnie kliknij przycisk OK.

A B i D E F | G | H |
1 GL Account Number | Amount Invoice Number Invoice Date Wejécie ?
2 6301540000 4.572 INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 INV2873 28-05-2024 Wybierz zakres do przyciecia:
4 5897640000 9.520 INV1679 04-10-2023 $D$2:50521]
5 2234930000 5.869 INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 INV5116 20-08-2023 Anuly)
7 8601380000 2.420 INV6165 08-04-2024 —
8 2279500000 7.047 INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 INV1985 28-12-2023
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2. Narzedzie przetwarza kazdg komodrke w wybranym zakresie, usuwajgc spacje
poczatkowe i koncowe z kazdej wybranej komorki.

A B C D E F G H |
1 GL Account Number | Amount Invoice Number Invoice Date
2 6301540000 4.572 [INV2841 20-10-2023 | | Microsoft bxcel i
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 [INV1679 04-10-2023 Operaga przycinania zakorfczona pomysinie.
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023

Usuwanie znakoéw wiodacych

ﬁ'ﬁ{ Usuwanie znakow wiodacych

To narzedzie usuwa okreslong liczbe znakéw wiodgcych z wartosci w wybranym zakresie
komorek. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek formuty. Jesli
formuty zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakonczy dziatanie. Kroki
uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usung¢ okreslong liczbe znakow
wiodgcych z wartosci i kliknij OK.

A B C D E | F | G | H | | | J
1 Name | Country Age
2 101Alice |USA 25 Wejscie ? x
3 102Bob (Canada 30 Wybierz zakres, z ktérego chcesz usunac znaki wiodgce:
4 103Charlid UK 35 585258516
5 104David 1Australia 40
6 105Eva Germany 45 Anulyj
7 106Frank !France 50
8 107Grace iltaly 55
9 108Hanna,;Spain 60
10 108Ivy Portugal 65

Strona 29z 178 ‘




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

2. Wprowadz liczbe poczatkowych znakéw do usuniecia.

A B C D E | F | G | H | |
1 Name | Country Age
2 101Alice |UsA 25| | \Weiscie g e
3 102Bob  |Canada 30 Wprowadz liczbe poczatkowych znakéw do usuniecia:
4 103 Charlig UK 35 3
5 104David |Australia 40
6 105Eva |Germany 45 Anuluj
7 106Frank |France 50
8 107Grace |ltaly 55
9 108HannalSpain 60
10 1091wy Portugal 65

3. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, usuwajac okreslong
liczbe znakéw wiodacych z wartosci w kazdej wybranej komorce.

A B C D E . F [ G | H . |
1 Name | Country Age Microsoft Excel X
2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35 o Zanki wiodgce zostaty pomysinie usuniete!
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45
Fi Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 Iy Portugal 65

Usuwanie znakow konncowych

E Usuwanie znakow koricowych

To narzedzie usuwa okreslong liczbe znakow koricowych z wartosci w wybranym zakresie
komorek. Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek formuty. Jesli
formuty zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakoniczy dziatanie. Kroki
uzycia
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1. Wybierz zakres komoérek, z ktoérych chcesz usungC okreslong liczbe znakdéw
koncowych z wartosci i kliknij OK.

A B C D E | F | G | H | 1

1 Name Country Age

2 IAlice101 i|u5A 25| \Wessde ? X
3 !BDblUZ !Caﬂada 30| | wybierz zakres, z ktérego chcesz usunac znaki koficowe:

4 {Charlie103 UK 35 $B52:5B514]

5 iDavidl[M !Australia 40

6 iEva105 |Germany 45 Anuluj

7 iFranleE France 50

8 IGrace107 | ltaly 55

9 iHannah108 | Spain 60

10 w109  !Portugal 65

2. Wprowadz liczbe koncowych znakéw do usuniecia.
A B C D E . F | G | H | I

1 Name Country Age L

2 Alice101  [UsA 25| Weiscie ?

3 Bob102 Canada 30| | wprowads liczbe znakéw koricowych, kére chcesz usunac:
4 Charlie103 [UK 35 3

5 David104 |Australia 40

6 Eval05 Germany 45 Anuluj
7 Frank106 |France 50

8 Gracel07 |ltaly 55

9 Hannah108 |Spain 60
10 lvy109 Portugal 65

3. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, usuwajgc okreslong

liczbe znakéw koncowych z wartosci w kazdej wybranej komorce.

A B C D E . F . G . H | |
; Ali::me USC:untry Age 25 Microsoft Excel X
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40 ° Koncowe znaki zostaty pomysinie usuniete!
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah Spain 60
10 Iy Portugal 65
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Usuwanie srodkowych znakéw

ﬁ“l{ Usuwanie sradkowych znakow

Narzedzie to usuwa okreslong liczbe srodkowych znakow z wartosci w wybranym zakresie
komorek.

Narzedzie sprawdza, czy wybrany zakres zawiera jakiekolwiek formuty. Jesli formuty
zostang znalezione, wyswietli komunikat o btedzie i zakonczy dziatanie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usunac okreslong liczbe srodkowych
znakow z wartosci i kliknij OK.

A B C D E F G H J
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 6301540000 4,572 1INVNo.2841 29-10-2023 Wejscie ? X
3 1942840000 5.870 1INVN0.2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 |INVND.1679 04-10-2023 Wybierz zakres, z ktorego chcesz usungc znaki srodkowe:
5 (2234930000 5.860 INVN0.2579  {17.08.2023 | ‘05202l
6 9614470000 3.701 1INVNo.5116 20-08-2023 Anulyj
7 8601380000 2.420 [INVNo.6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 1INVNo.3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 IINVNo.5506 15-07-2023
10 7979410000 5.446 [INVNo.1985 28-12-2023

2. Wprowadz poczgtkowg pozycje znaku do usuniecia:

A B C D E F G H J
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INVNo.2841 29-10-2023 Wejscie ? X
3 1942840000 5.870 |INVN0.2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 [INVN0.1679 04-10-2023 WerowadZ poczatkowa pozyde znaku do usunigcia:
5 2234930000 5.869 |INVN0.2579 17-08-2023 4
6 9614470000 3.701 |INVNo.5116 20-08-2023 o
7 8601380000 2.420 |INVN0.6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INVNo.3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INVN0.5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INVNo.1985 28-12-2023
3. Wprowadz liczbe znakdéw do usuniecia:
A B C D E F G H ]
1 GL Account Number| Amount |Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INVNo0.2841 29-10-2023 Wejscie ? X
3 1942840000 5.870 |INVNo.2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 |INVNo.1679 04-10-2023 | | \/prowadziczbe znakow do usuniecia:
5 2234930000 5.869 |INVNo0.2579 17-08-2023 3
6 9614470000 3.701 |INVNo.5116 20-08-2023 A
7 8601380000 2.420 |INVNo.6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INVNo.3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INVNo0.5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INVNo.1985 28-12-2023

Strona 32z178 ‘




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

4. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, usuwajac okreslong

liczbe srodkowych znakdéw z wartosci w kazdej wybranej komorce.

A B C D E F G H J

1 GL Account Number| Amount | Invoice Number|Invoice Date

2 6301540000 4,572 |INV2841 20-10-2023 Micesoffbcel x
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024

4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023 )

5 5234930000 5 869 |INV2579 17-08-2023 o Srodkowe znaki zostaty pomysinie usuniete!
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023

7 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024

8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023

10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023

Usuwanie wszystkich spaciji

X Usuwanie wszystkich spagji

Narzedzie to usuwa spacje z wartosci w wybranym zakresie komorek. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktérych chcesz usungé wszystkie spacje i kliknij OK.
A B C D E | F G H | |
1 N.ame Country Age Wejécie ? %
2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30 Wybierz zakres, z ktdrego chcesz usungc wszystkie spacje:
4 Charlie UK 35 $B52:5B516|
5 David 1Australia 40
6 Eva Germany 45 Anuluj
7 Frank France 50
8 Grace 1ltaly 55]
9 Hannah Spain 60
10 Ivy Portugal 65

2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie,

wszystkie spacje.

usuwajgc z niej

A B C D E F G H | ]
1 Name Country Age
2 Alice USA 25 Microsoft Excel %
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40 o Wszystkie spade zostaty pomyslnie usuniete!
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah Spain 60
10 vy Portugal 65
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Usuwanie wszystkich komentarzy

353 Usuwanie wszystkich komentarzy

To narzedzie umozliwia automatyczne usuwanie wszystkich komentarzy w aktywnym pliku
Excel. Po wybraniu narzedzia wszystkie komentarze zostang usuniete.

Przyktad - przed uruchomieniem narzedzia

A B C D E F
1 GL Account Number| Amount |Invoice Number|lnvoice Date|
2 6301540000 U;e;-' I =4 129-10-2023
3 1942840000 Verify this account. 28-05-2024
L:! 5897640000 p|04-10-2023
& 2234930000 p|17-08-2023
6 9614470000 77UL —II6|20-08-2023
7 8601380000 2,420 6165|08-04-2024
8 2279500000 7,047 3406|01-04-2024
9 4275530000 6,638 5506 Usgr:
10| |7979410000 5,446 1985|2{ please check this
11 4376850000 7,829 6013 |0]Invoice.
12 9027910000 8,968 5254|0
13 3268770000 3,140 4359|2 ;
14 12749520000 6,015 9625 'U'g‘er:"""“ I
15 8961410000 9,937 2645| Y Also this one.
16 2406100000 7,748 58180
17
18

Po uruchomieniu narzedzia.

A B C D E

1 GL Account Number| Amount |Invoice Number|Invoice Date|
2 6301540000 4,572 2841(29-10-2023
3 1542340000 5,870 2873|28-05-2024
4 5897640000 9,520 1679|04-10-2023
5 2234930000 5,869 2575|17-08-2023
6 9614470000 3,701 5116(20-08-2023
7 8601380000 2,420 6165(08-04-2024
8 2279500000 7,047 3406|01-04-2024
9 4275530000 6,638 5506(19-07-2023
10 7979410000 5,446 1985|28-12-2023
11 4376850000 7,829 6013(07-05-2024
12 9027910000 8,968 5254(09-12-2023
13 3268770000 3,140 4359(23-02-2024
14 1274520000 6,015 9625|06-06-2024
15 8961410000 9,937 4545(18-07-2023
16 2406100000 7,748 5818(05-04-2024
17
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Duplikaty

i) P
Duplikaty

v

rlLt] Usuwanie duplikatow
F‘@] Podswietlanie zduplikowanych wartosci

Podswietlanie zduplikowanych zestawéw w unikalnych kolorach

Usuwanie duplikatéw

L_L"[‘] Usuwanie duplikatow

Narzedzie to pozwala usung¢ zduplikowane wartosci z wybranego zakresu i zachowac
tylko unikalne wartosci. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komoérek, z ktérych chcesz usuna¢ duplikaty i pozostaw tylko jedng
unikalng wartos¢ z kazdego duplikatu, a nastepnie kliknij OK.

4A B | ¢ | D | E | F | G | ¥
1| |invoice Number

2| | 28411 Wejscie ? X
3| 2873)

4 : 25795 Wybierz zakres, z kidrego chcesz usungc duplikaty:

5 | i 5116! 5B52:58513]

6 | 2841 .
8 | I 25791

9 | i 5116}

0 | 2841

1m 1 28731

12 2579

13| ! 5116!
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2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, pozostawiajgc tylko
jedng unikalng wartos¢ z kazdego zidentyfikowanego duplikatu lub unikatu.

A B C | D | E | F | G | H | |
Invoice Number
2841 Microsoft Excel X
2873
2579

Operagja ukoriczona. Duplikaty usuniete, a unikalne wartoéci ustawione,

5116

pryy ey g s
MR ELEE RGN

Podswietlanie zduplikowanych wartosci

F@ Podswietlanie zduplikowanych wartosci

Narzedzie to pozwala zidentyfikowac i pokolorowaé zduplikowane wartosci w wybranym
zakresie komoérek w preferowanym kolorze. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktorych chcesz zidentyfikowa¢ i pokolorowac
zduplikowane wartosci, a nastepnie kliknij przycisk OK.

A B C D E F G
1 Invoice Number
2 28411 | Wejécie ? X
3 2873
4 9579 Wybierz zakres
5 3582 $B52:58514]
6 5116
; -~ s
8 2873
9 2579
10 5116
11 6981
12 2841
13 2873
14 4176
15 2579
16 5116
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2. Wybierz preferowany kolor i kliknij OK:

Kolory O X

Kolory:

MNowy

Biezacy )
3. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie i koloruje
zduplikowane wartosci wybranym kolorem.
A B - C
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Podswietlanie zduplikowanych zestawdw w unikalnych kolorach

Podswietlanie zduplikowanych zestawow w unikalnych kolorach

Narzedzie to pozwala zidentyfikowaCc i pokolorowa¢ unikalnym kolorem kazdg
zduplikowang wartos¢ w wybranym zakresie komorek. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, z ktorych chcesz zidentyfikowacC i pokoloruj kazda
zduplikowang wartos¢ unikalnym kolorem, a nastepnie kliknij OK.

A B c | b | E | F | G
1| [Invoice Number
2 2841 Wejscie ? x
3 ] : 2873 Wybierz zakres
41 1 2579 [gesasesi
5 1 3582
7| | 2841
8 2873
9 | 2579,
10 | 5116/
11 6981
12 | 2841,
13 | 2873!
14 4176
15 2579
16 5116
2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie i koloruje

zduplikowane wartosci, kazdg w unikalnym kolorze.

A B c | b | E | F | G | H | 1
1 Invoice Number
2 Wynik X
3
a4
5 o 4 zestaw(6w) duplikatow zidentyfikowano i pokolorowano.
6
7
:
9
10
11
12
13
14
15
16
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Wypetnij

&

==
Wypetnij

D Wypetnianie pustych komérek w wybranym zakresie
Nadpisywanie wybranych komaorek
ﬁ% Wypetnianie pustych komérek od dotu

ﬂ% Wypetnianie pustych komérek od gory

Wypetnianie pustych komérek w wybranym zakresie

D Wypelnianie pustych komarek w wybranym zakresie

Narzedzie to umozliwia wypetnianie pustych komoérek w wybranym zakresie okreslong
wartoscia. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek do wypetnienia i kliknij OK.

A A B C D E | F G | H | |
1 Office Room Date Availability

2 | |Room1 2024-10-15 00:00:00 REREEE B o
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00iNot Available Prosze wybrac zakres:

4 Room 3 2024-10-15 00:00:00 $D52:50521]

5 Room 4 2024-10-15 00:00:00!Not Available

6 | [Room1 2024-10-16 00:00:00 Anuly

7 Room 2 2024-10-16 00:00:00|Not Available

8 Room 3 2024-10-16 00:00:00

9 Room 4 2024-10-16 00:00:001Not Available

10 Room 1 2024-10-17 00:00:00

11 Room 2 2024-10-17 00:00:001Not Available

12 Room 3 2024-10-17 00:00:00

2. Okresla wartos¢ wypetnienia pustych komorek w wybranym zakresie:

A B C D E | F G | H | | |
1 Office Room Date Availability
2 | |Room1 2024-10-15 00:00:00 Wejscie ? X
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00 | Mot Available Jaka wartoécig cheesz wypehic puste komérki?
4 Room 3 2024-10-15 00:00:00 Available]
5 Room 4 2024-10-15 00:00:00 | Mot Available
6 | [Room1 2024-10-16 00:00:00 Anulyj
7 Room 2 2024-10-16 00:00:00| Not Available
8 Room 3 2024-10-16 00:00:00
9 Room 4 2024-10-16 00:00:00| Not Available
10 Room 1 2024-10-17 00:00:00
11 Room 2 2024-10-17 00:00:00| Not Available
12 Room 3 2024-10-17 00:00:00
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3. Narzedzie przetwarza kazdg komoérke w wybranym zakresie, wypetniajgc kazdag

Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika

pustg komorke okreslong wartoscia.

-t |t | =
N_lclﬂmﬂmmbwm—'l

A B C D
Office Room Date Availability
Room 1 2024-10-15 00:00:00| Available
Room 2 2024-10-15 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-15 00:00:00| Available
Room 4 2024-10-15 00:00:00|Not Available
Room 1 2024-10-16 00:00:00| Available
Room 2 2024-10-16 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-16 00:00:00| Available
Room 4 2024-10-16 00:00:00|Not Available
Room 1 2024-10-17 00:00:00| Available
Room 2 2024-10-17 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-17 00:00:00| Available

Nadpisywanie wybranych komaérek

Madpisywanie wybranych komarek

Narzedzie to umozliwia nadpisanie wybranych komérek w zakresie okreslong wartoscia.

Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek do wypetnienia i kliknij OK.

A B C D E F G H |
1 Office Room Date Availability
2 | |[Room1 2024-10-15 00:00:00 EETE ? i
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00| Mot Available Zaznacz zakres komdrek, kiére maja zostac nadpisane:
4 Room 3 2024-10-15 00:00:00 $D52;5D34;5D56;5D0$8,50510,5D512
5 Room 4 2024-10-15 00:00:00|Not Available
6| [Room1 2024-10-16 00:00:00 Anuluj
7 Room 2 2024-10-16 00:00:00 [Not Available
8 Room 3 2024-10-16 00:00:00
9 Room 4 2024-10-16 00:00:00 |Not Available
10 Room 1 2024-10-17 00:00:00
11 Room 2 2024-10-17 00:00:00 [Not Available
12 Room 3 2024-10-17 00:00:00
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2. Okresla wartos¢ nadpisywania komorek w wybranym zakresie:
A B C D E G | H | |
1 Office Room Date Availability
2 Room 1 2024-10-15 00:00:00 Reses : =
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00 | Not Available WprowadZ wartosé, ktora cheesz wypelnié zaznaczone komarki:
4 Room 3 2024-10-15 00:00:00 Available
5 Room 4 2024-10-15 00:00:00| Mot Available
6 |Room1 2024-10-16 00:00:00 Anuluj
7 Room 2 2024-10-16 00:00:00| Mot Available
8 Room 3 2024-10-16 00:00:00
9 Room 4 2024-10-16 00:00:00| Mot Available
10| |Room1 2024-10-17 00:00:00
11 Room 2 2024-10-17 00:00:00| Mot Available
12| |Room3 2024-10-17 00:00:00

3. Narzedzie przetwarza kazdg komérke w wybranym zakresie, nadpisujgc kazdg

komdérke okreslong wartoscia.

A B C D E . F | H
1 Office Room Date Availability )
2 |Room1 2024-10-15 00:00:00| Available Microsoft Excel X
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00| Not Available
4 Room 3 2024-10-15 00:00:00|Available o _ )

- Operagja zakoficzona sukcesem!

5 Room 4 2024-10-15 00:00:00|Not Available
6 Room 1 2024-10-16 00:00:00| Available
7 Room 2 2024-10-16 00:00:00|Not Available
8  |Room3 2024-10-16 00:00:00| Available
9 Room 4 2024-10-16 00:00:00|Not Available
10 Room 1 2024-10-17 00:00:00| Available
11 Room 2 2024-10-17 00:00:00|Not Available
12 Room 3 2024-10-17 00:00:00|Available

Wypetnianie pustych komérek od dotu

Wypelnianie pustych komorek od dotu

Narzedzie to umozliwia wypetnianie pustych komérek w wybranym zakresie wartosciag z

komorki znajdujacej sie bezposrednio pod nig. Kroki uzycia:
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1. Wybierz zakres komorek, w ktorych chcesz wypetnic¢ puste miejsca.

A B C D E F G H ] K L
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 8.543 2024-02-06| 2024-02-06 168521] | Weiscie g &
3 3.743 2024-02-28| 2024-02-28 591668| | prasze wybraé zakres:
4 6000Sales Revenue - 0.046 2024-04-09| 2024-04-09 917315 ses2:scs2s]
5 1000|Cash - 31 2024-02-19 2024-02-19 584252
6 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727 Anul
7 5000|Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
8 9000/ Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
9 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
10 8000|Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
1 3.906 2024-01-14] 2024-01-14 302009
12 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
13 2000|Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
14 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850059
15 - 1502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
16 7000|Cost of Goods Sold _I-  9.038 2024-04-24] 2024-04-24 699314
17 - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
18 4000|Fixed Assets - 3.746 2024-05-14] 2024-05-14 921998
19 639 2024-04-27| 2024-04-27 128488
20 8.628 2024-01-31] 2024-01-31 217349
21 9000| Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
22 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
23 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
24 2000|Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
25 1000|Cash 7.554 2024-01-13] 2024-01-13 455474
26h

2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, wypetniajac puste
komorki wartoscig z komorki znajdujgcej sie bezposrednio pod nia.

A B C D E F G

1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 6000 |Sales Revenue - 8.543 2024-02-06| 2024-02-06 168521
3 6000|Sales Revenue - 3.743 2024-02-28| 2024-02-28 591668
4 6000|Sales Revenue - 9.046 2024-04-09| 2024-04-09 917315
5 1000|Cash - 31 2024-02-19| 2024-02-19 584252
6 5000 |Accounts Payable 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
7 5000 |Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
8 9000 | Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
9 8000 |Salaries Expense 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
no 8000 |Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
1 2000 |Accounts Receivable 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
n2 2000|Accounts Receivable 0.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
n3 2000|Accounts Receivable 0.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
n4 7000|Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
n5 7000|Cost of Goods Sold |- 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
6 7000 |Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 609314
7 4000 |Fixed Assets - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
8 4000 |Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
] 9000 | Utilities Expense 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
20 9000 | Utilities Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
2 9000 | Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
22 2000|Accounts Receivable 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
23 2000|Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
24 2000|Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
25 1000|Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
Qe
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Wypetnianie pustych komérek od géry

ﬁ% Wypelnianie pustych komarek od gory

Narzedzie to umozliwia wypetnianie pustych komérek w wybranym zakresie wartosciag z
komoérki znajdujacej sie bezposrednio nad nig. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, w ktorych chcesz wypetni¢ puste miejsca.

A B C D E F G H | J K L
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13] 2024-01-13 455474 | Weiscie E 3
3 Dooo Accounts Receivable | 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621| | prosze wybrat zakres:
4 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 ses2:scs2s]
5 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 {9000 Utilities Expense 873 2024-02-02 2024-02-02 415449 Anulyj
7 8.628 2024-01-31] 2024-01-31 217349
8 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 | 13000 Fixed Assets - 3746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 - 2855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24 2024-04-24 699314
12 - 1502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 12000 Accounts Receivable | 9.693 2024-04-14] 2024-04-14 656691
15 9.881 2024-02-24 2024-02-24 248822
16 3.906 2024-01-14] 2024-01-14 302009
17 13000 Salaries Expense |- 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22 Tooo Cash - 31 2024-02-19| 2024-02-19 584252
23| 6000 Sales Revenue - 9.046 2024-04-09] 2024-04-09 917315
24 - 3743 2024-02-28] 2024-02-28 591668
25 - 8543 2024-02-06] 2024-02-06 168521

2. Narzedzie przetwarza kazdg komorke w wybranym zakresie, wypetniajac puste
komorki wartoscig z komorki znajdujgcej sie bezposrednio nad nia.

A B C D E F G

1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date|Posting Date | Invoice Number
2 1000|Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 |Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 |Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 2000 | Accounts Receivable 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 | Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 9000 | Utilities Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 9000 | Utilities Expense 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 | Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
o 4000 | Fixed Assets - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
1 7000 |Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
n2 7000 |Cost of Goods Sold |- 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
n3 7000 |Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
4 2000 |Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
5 2000 |Accounts Receivable 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
e 2000 |Accounts Receivable 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
7 8000 |Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
8 8000 |Salaries Expense 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
(E] 9000 | Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 | Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 5000 | Accounts Payable 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22 1000|Cash - 31 2024-02-19| 2024-02-19 584252
23 6000 |Sales Revenue - 9.046 2024-04-09| 2024-04-09 917315
24 6000 |Sales Revenue - 3.743 2024-02-28| 2024-02-28 591668
25 6000 |Sales Revenue - 8.543 2024-02-06| 2024-02-06 168521
P
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Format

4

Format

v

',_:_,! Dostosowywanie wybranych kolumn do szerokosci szablonu kolumny

I[l Dostosowywanie wybranych wierszy do wysokosci szablonu wiersza

Dostosowywanie wybranych kolumn do szerokosci szablonu kolumny

E Dostosowywanie wybranych kolumn do szerokosci szablonu kolumny

To narzedzie umozliwia zastosowanie tylko szerokosci wybranej kolumny szablonu do
innych kolumn w arkuszu. Kroki uzycia:

1. Wybierz kolumne szablonu, ktorej szerokosci chcesz uzy¢. Nalezy wybraé catg

kolumne.
A B C D|E|F|G H | | | J | K | L | M
7 iLAced GL Account Name mounenjing e Number
2 [iodcash # | a5 | a0 Wejsaie rox
3 | [20GAccounts Receivable | #|#4 | #4 | ## Wybierz wzorcowg kolumne, ktérej szerokosé cheesz wykorzystac.
4 | [200Accounts Receivable | # | ## | ## | ## scisc
5 | [40GFixed Assets # | ## | #i | ##
6  [90CUtilities Expense A Anuli
7 | |800CSalaries Expense # | #if | ## | H#E
8 | [|40GFixed Assets # | ## | #i | #8
9 | [40GFixed Assets | # | # | #H
10 [90C Utilities Expense #i | #4 | #i | #E
11 [70GCost of Goods Sold | ## | ## | ## | ##
12 [70GCost of Goods Sold | ## | ## | ## | ##
13 [70QCost of Goods Sold #| ## | #i | ##
14 [20GAccounts Receivable | #|## | ## ##
15 [40GFixed Assets #| ## | #i | ##
16 [70CCost of Goods Sold #| ## | #i | ##
17 [80GSalaries Expense #i | #4 | #i | #E
18  [30GInventory # | #if | ## | H#E
19 [90C Utilities Expense #i | #4 | #i | #E
20 [50GAccounts Payable # | #if | ## | H#E
21 |40GFixed Assets #| ## | #i | ##
22
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2. Wybierz kolumny, ktére chcesz dostosowac do szerokosci szablonu. Wybierz cate

kolumny.
A B C D E F G H | | | J | K | L | M
1 5LAccd GL Account Name pnounenjing @ Numb-
2 | fodcash #|un|an|pg)  Welce rooX
3 200 Accounts Receivable | # | ## | ## | #4 Zaznacz kolumny, kidre cheesz dostosowad do szerokoéci wzorcowej.
4 200 Accounts Receivable | # | ## | ## | ## $Bi5G
5 400 Fixed Assets # | HH | #4 | H#H
6 foodutilities Expense # || 0 | e Anuly
7 80d Salaries Expense # | #4 | #4 | 54 ————————
8 400 Fixed Assets # | #4 | #4 | #4
9 400 Fixed Assets Hit | ## | ## | #H
0 90d Utilities Expense Hit | ## | #4 | #H
1 700 Cost of Goods Sold | ## | ## | ## | ##
2 700 Cost of Goods Sold | ## | ## | ## | ##
3 700 Cost of Goods Sold # | # | #4 | 64
4 200 Accounts Receivable | # | ## | ## | ##
5 400 Fixed Assets # | # | #4 | 64
6 700 Cost of Goods Sold # | # | #4 | 64
7 800 Salaries Expense Hit | ## | #H | 48
8 300 Inventory # | # | #4 | 64
9 90d Utilities Expense Hit | ## | #H | 44
PO 500 Accounts Payable # | # | #4 | #4
21 400 Fixed Assets # | # | #4 | #4
2
P3

3. Narzedzie zastosuje szerokos¢ kolumny szablonu do wybranych kolumn

docelowych.
A B C D E F G

1 GL Account GL Account Name Amount Document Date Posting Date Invoice Number

2 1000 Cash 7.554 2024-01-13 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold |- 1.502 2024-03-29 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14 2024-04-14 656691
15 '4[10[] Fixed Assets 9.881 2024-02-24 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02 2024-01-02 373243

Strona 45z 178




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

Dostosowywanie wybranych wierszy do wysokos$ci szablonu wiersza

I:[] Dostosowywanie wybranych wierszy do wysokosci szablonu wiersza

To narzedzie umozliwia zastosowanie tylko wysokosci wybranego wiersza szablonu do
innych wierszy w arkuszu. Kroki uzycia:

1. Wybierz wiersz szablonu, ktdorego wysokosci chcesz uzyé. Nalezy wybrac¢ caty

A B C D E F G Hi 1| J|K[LIM|N|OPIQ|R|S|T UVWX|Y|Z

1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
Wejscie ? X

2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 5 - . . .
Wybierz wzorcowy wiersz , kiérega wysokosé cheesz wykarzystac,
$7.87

3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621

4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415

5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166

6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449

7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349

8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488

9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998

10 2000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769

11 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314

2. Wybierz wiersze, ktore chcesz dostosowa¢ do wysokosci szablonu. Wybierz cate

A B C D E F G H 1 JKLMNOIPQRSTUVWXY ZAN

1 GL Account| GLAccountName | Amount | Document Date| Posting Date| Invoice Number| . |
Wejscie ? X

2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 . ~ R - .
Zaznacz wiersze, ktore chcesz dostosowac do wysokosci wzorcowe).
s2511]

3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05 2024-01-05 101621

4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415

5] 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12( 2024-01-12 422166

6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02( 2024-02-02 415449

7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31 2024-01-31 217349

8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27( 2024-04-27 128488

3 4000 Fixed Assets - 3746 2024-05-14| 2024-05-14 921998

10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13( 2024-02-13 566769

11 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24( 2024-04-24 699314
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3. Narzedzie =zastosuje wysoko$¢ wiersza szablonu do wybranych wierszy
docelowych.

A B C D E F G HIT/JKILIM[NIO|P|Q|R|5 T|U V]
1| GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 | [1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 Microsoft Excel b4
3 | [2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 | [2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 | [4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 o Wysokos¢ wierszy dostosowanal
6 | (9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 | (8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 | (4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 |
9 | (4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998 ! |
0| [9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
1 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
Wstaw
staw
2 o

Wstawianie biezacego czasu z sekundami
Wstaw biezacy czas (bez sekund)
Wstawianie $ciezki skoroszytu

Wstawianie wielu wierszy powyzej
Wstawianie wielu wierszy ponizej
Wstawianie wielu kolumn po lewej stronie
Wstawianie wielu kolumn po prawej stronie
Wstawianie sekwencji liczb

D Wstawianie wielu obiektéw z folderu

— Szybka numeracja

%
1

Wstaw wszystkie arkusze z wybranego skoroszytu

7

Dodawanie pdl wyboru

@

Dodawanie przyciskow opdji

E] Dodawanie spacji przed duzymi literami
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Wstawianie biezacej daty i godziny z sekundami

@ Wstawianie biezace] daty | godziny z sekundami

Narzedzie to umozliwia wstawienie biezacej daty i godziny, w tym sekund, do wybranej
komorki. Krok do uzycia:

1. Wybierz narzedzie i upewnij sie, ze zaznaczona jest tylko jedna komoérka, w ktérej
chcesz wstawi¢ date i godzine.

2. Narzedzie wstawi biezgcg date i godzine, sformatowang jako [dd-mm-rrrr
hh:mm:ss], do wybranej komorki.

A B C D

| 9.8.2024 15:[]9_'

L s W R —

Wstawianie biezgcego czasu z sekundami

(f[;-‘ Wstawianie biezacego czasu 7 sekundami

Narzedzie to umozliwia wstawienie aktualnego czasu, w tym sekund, do wybranej komorki.
Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie i upewnij sie, ze zaznaczona jest tylko jedna komérka, w ktérej
chcesz wstawi¢ biezacy czas, tgcznie z sekundami.

2. Narzedzie wstawi biezgcy czas, sformatowany jako [gg:mm:ss], do wybranegj
komorki.

A B C D

| 15:21:53_'

P TV

Strona 48 z 178




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

Wstaw biezacy czas (bez sekund)

@ Wstaw biefgcy czas (bez sekund)

Narzedzie to umozliwia wstawienie aktualnego czasu, z wytgczeniem sekund, do wybranej
komorki. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie i upewnij sie, ze zaznaczona jest tylko jedna komoérka, w ktérej
chcesz wstawi¢ biezacy czas, bez sekund.

2. Narzedzie wstawi biezgcy czas, sformatowany jako [gg:mm], do wybranej komoérki.

A B C D
1
2 | 15:24_'
3

Wstawianie Sciezki skoroszytu

[Ev Wstawianie sciezki skoroszytu

Narzedzie to umozliwia wstawienie petnej sciezki aktywnego skoroszytu do wybranej
wczesniej komorki. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie i upewnij sig, ze zaznaczona jest tylko jedna komorka, do ktorej
chcesz wstawi¢ Sciezke skoroszytu.

2. Narzedzie wstawi petng Sciezke aktywnego skoroszytu, w tym nazwe pliku, do
wstepnie wybranej komorki.

Insert Workbook Pathxlsx - Excel
Plik Narzedzia gtéwne  Deweloper  Wstawianie  Uktad strony  Formuty Dane A
0 8 E Y ® &8
—_
C R D I ISEBA G :
Informacje | Kopiuj i Skasuj i Duplikaty Wypelnij Format Wstaw Zakres Wybierzi Filtruj Formuty  Tabele
o licencji wklej > usuri ¥ @ o w o ¥ zagnacz~ ¥ ~  przestawng
Aktywacja Narzedzia Speed Momentum
Q21 - Jr
A B C D
1
2 C:\Users\SpeedMomentum\Desktop\Insert Workbook Path.xlsx
3
4
5
6
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Wstawianie wielu wierszy powyzej

% Wstawianie wielu wierszy powyzej

Narzedzie to umozliwia wstawienie okreslonej liczby wierszy nad wybranym wierszem w
arkuszu. Kroki uzycia:

1. Wybierz wiersz, w ktérym chcesz wstawi¢ wiersze powyze;j i kliknij OK.

A B C D E | F | G | H | I | J

1 Name Country Age

2 Alice USA 25 Wejécie ? X
3 Bob Canada 30 Wybierz wiersz, w ktérym cheesz wstawic wiersze powyzej

4 Charlie UK 35 s10510]

5 David Australia 40

6 Eva Germany 45 Anulyj

7 Frank France 50

8 Grace Italy 55

9 Hannah |Spain 60

10 Ivy Portugal 65

11 Jack Netherlands 70

12 Katie Belgium 22

13 Liam Sweden 28

14 Mia Norway 33

15 Noah Denmark 38

16 Olivia Finland 43

2. Wprowadz liczbe wierszy do wstawienia powyzej wybranego wiersza i kliknij OK.

A B C D E | F G | H | | J
1 Name Country Age
2 Alice USA 25 Liczba wierszy X
3 Bob Canada 30 ; .
4 charie ok = LL?:;:;:B; chcesz wstawi¢ nad zaznaczonym
5 David Australia 40 Cancel
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55 5
9 Hannah |Spain 60
10 Ivy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
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3. Narzedzie wstawi okreslong liczbe wierszy powyzej wybranego wiersza.

A B C D E | F | G | H
1 Name Country Age
2 Alice USA 25 Microsoft Excel X
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40 o 5 wiersz(y) wstawiono pomyslinie!
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10
11
12
13
14
15 Ivy Portugal 65
16 Jack Netherlands 70
17 Katie Belgium 22
18 Liam Sweden 28
19 Mia Norway 33
20 Noah Denmark 38
21 Olivia Finland 43

Wstawianie wielu wierszy ponizej

- Wstawianie wielu wierszy ponizgj

Narzedzie to umozliwia wstawienie okreslonej liczby wierszy ponizej wybranego wiersza
w arkuszu. Kroki uzycia:

1. Wybierz wiersz, w ktérym chcesz wstawic¢ wiersze ponizej i kliknij OK.

A B C D E | F | G | H | | | J
1] Name Country Age
2 Alice USA 25 Wejscie [ x B
3 Bob Canada 30 Wybierz wiersz, do ktérego chcesz wstawic wiersze ponize]  1=———{
4 | Charlie UK 35 5393
5 | David Australia 40
6 | Eva Germany 45 Anulyj
7| Frank France 50
8 | Grace Italy 55
9 | Hannah |Spain 60
10 | vy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 | Katie Belgium 22
13 | Liam Sweden 28
14 | Mia Norway 33
15 | Noah Denmark 38
16 | Olivia Finland 43
17 |
10
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2. Wprowadz liczbe wierszy do wstawienia ponizej wybranego wiersza i kliknij OK.

A B C D E | E | G H | J .
L Name Country Age Liczba wierszy X
2 | Alice USA 25
3 Bob Canada 30 lle wierszy chcesz wstawi¢ ponizej zaznaczonego
4 | Charlie UK 35 wiersza?
5 | David Australia 40 Cancel
6 | Eva Germany 45
7 | Frank France 50 d
8 | Grace Italy 55
9 | Hannah |Spain 60
10 | Ivy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12| Katie Belgium 22
13 | Liam Sweden 28
14 | Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 | Olivia Finland 43
17 |
10

3. Narzedzie wstawi okreslong liczbe wierszy ponizej wybranego wiersza.

—
Ln

—
[Xe]

[aS]
i

M
[95]

hJ
I

_l_l_l_l
DD B (e N o v s w2

(%] A T ey Ty
= 0|~ | o s

M
M

A B C D
Name Country Age
Alice USA 25
Bob Canada 30
Charlie UK 35
David Australia 40
Eva Germany 45
Frank France 50
Grace Italy 55
Hannah |Spain 60
Ivy Portugal 65
Jack Netherlands 70
Katie Belgium 22
Liam Sweden 28
Mia Norway 33
Noah Denmark 38
Olivia Finland 43
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Wstawianie wielu kolumn po lewej stronie

E Wstawianie wielu kolumn po lewej stronie

Narzedzie to umozliwia wstawienie okreslonej liczby kolumn po lewej stronie w wybranym
miejscu arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz pojedyncza kolumne, w ktorej chcesz wstawic¢ nowe kolumny.

A B C D E F | G | H | |
1 Name Country Age
2 | Alice USA 25| Wejscie ? X
3 ] Bob Canada 30 Wybierz pojedyncza kolumne
4 Charlie UK 35 sa:58)
5 | David Australia 40
6 | Eva Germany 45 Anuluj
7] Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 | Hannah !Spain 60
10 Ivy Portugal 65
11 | Jack Netherlands 70
12 | Katie Belgium 22
13 | Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 | MNoah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
17 |
18
19

2. Wprowadz liczbe kolumn do wstawienia po lewej stronie i kliknij OK.

A B C D E | F | G | H | |
1| Name Country Age
2 | Alice USA 25| Wejscie ? X
3 . Bob Canada 34 lle kolumn chcesz wstawic?
4 | Charlie UK 35 ]
5 | David Australia 40
6 | Eva Germany 45 Anuluj
7| Frank France 50
8 | Grace Italy 55
9 | Hannah |Spain 60
10| vy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 | Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 | Noah Denmark 38
16 | Olivia Finland 43
17
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3. Narzedzie wstawi okreslong liczbe kolumn po lewej stronie wybranej kolumny.

| A B C D E F G H
1 Name Country Age
2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
| Microsoft Excel X David Australia 40
6 | Eva Germany 45
[/ | Frank France 50
8_ o 3 kolumn(a) wstawiono pomysélniel Grace Italy 55
o Hannah |[Spain 60
10 vy Portugal 65
114 Jack Netherlands 70
12] oK Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 | Mia Norway 33
15| Noah Denmark 38
16 | Olivia Finland 43
17|
18 |
19

Wstawianie wielu kolumn po prawej stronie

E Wstawianie wielu kolumn po prawej stronie

Narzedzie to umozliwia wstawienie okreslonej liczby kolumn po prawej stronie w
wybranym miejscu arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz pojedynczg kolumne, w ktérej chcesz wstawi¢ nowe kolumny.

A B C D E F | G H | |
1 Name Country Age
2 Alice USA 25| Wejscie ? X
3 Bob Canada 2l Wybierz pojedyncza kolumne
4 Charlie UK 35 sg:58]
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45 Anulyj
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah !Spain 60
10 vy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
17
18

Strona 54 z 178




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

2. Wprowadz liczbe kolumn do wstawienia po prawej stronie i kliknij OK.

A B C D E F G H |
1 Name Country Age
2 Alice USA 25| Wejscie ? X
3 Bob Canada 30 lle kolumn checesz wstawic?
4 Charlie UK 35 3
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45 Anulyj
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 vy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
17

3. Narzedzie wstawi okreslong liczbe kolumn po prawej stronie wybranej kolumny.

A B C D E F G H | I | J | K |
1 Name Country Age
3 Alice USA 25| | Microsoft Excel X
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40 o 3 kolumn(a) wstawiono pomysinie!
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah Spain 60
10 vy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
17
18

Wstawianie sekwencji liczb

i— Wstawianie sekwengji liczb

Narzedzie to umozliwia wstawianie sekwenciji liczb do kolumny, poczgwszy od okreslonej
komorki. Kroki uzycia:
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1. Wybierz komorke, w ktérej chcesz rozpoczaé numerowanie i kliknij "OK".

B | ¢ | b | E | F | 6 | H

- Wejscie ? X

Wybierz komarke, od ktarej chcesz rozpoczac numerowanie

' |ses1|

A I B I C | D | E | F G H | |
1 N . | 1 | '
2 Microsoft Excel >
3
4: Wprowadz pierwsza liczbe sekwencji:
5_ Cancel
6 |
7 | '
8 | E |
9 [

3. Wprowadz ostatni numer sekwenciji i kliknij OK.

A | B [ C | D | E | F G H | | |
1 _ _ _ _ _
2 | | Microsoft Excel X _
3
4| | Wprowad? ostatnia liczbe sekwencji: |
5 | Cancel
6
7 | |
8 ! 29 |
9 | I I
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4. Narzedzie wstawi sekwencje liczb do komoérek ponizej wybranej komorki

poczatkowe.
d A B | C D
1| 5
2 | 6
3 | 7
4 8
5 | 9
6 10
7| 11
8 12
9 | 13
10 14
1 15
12 16
13 17
14 18
15 19
16 20
17 21
18 22
19 23
20 24
21 25

Wstawianie wielu obiektéw z folderu

r_ﬁ‘. Wstawianie wielu obiektow z folderu

Narzedzie to umozliwia wstawianie wielu obiektéw (takich jak pliki) z wybranego folderu
do arkusza roboczego, przy czym kazdy obiekt jest wyswietlany jako ikona.

1. Wybierz folder zawierajacy obiekty, ktére chcesz wstawic i kliknij OK.

Name

Invoices (pdf) ...
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2. Narzedzie wstawi kazdy plik z wybranego folderu do aktywnego arkusza,
zaczynajgc od aktualnie wybranej komorki. Kazdy plik jest wstawiany jako ikona z
wyswietlong nazwag pliku.

b
w
]
]
m

LSS

Invoice_9.pdf

pary pary pury pary parg pary
byt il o e e P L A R e S S A LS

Szybka numeracja

iE Szybka numeracja

Narzedzie to umozliwia szybkie dodanie nowej kolumny po lewej stronie wybranego
zakresu i wypetnienie jej kolejnymi numerami, zaczynajgc od 1. Kroki uzytkowania:

3. Wybierz prostokatny zakres, w ktérym chcesz wstawi¢ numeracje i kliknij OK.

A B C D E | F | G | H | | J | K |
1 Name Country Age Wejscie 7 %
2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30 Wybierz zakres do szybkiego numerowania (Pierwsza komarka zostanie nazwana jako Murmer):
4 Charlie UK 35 $B51:3D%16
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45 Anuluj
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 vy Portugal 65
11 lack MNetherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia MNorway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
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4. Narzedzie wstawi nowg kolumne po lewej stronie wybranego zakresu. Gorna
komoérka tej nowej kolumny zostanie oznaczona jako "Liczba", a komorki ponizej
zostang wypetnione kolejnymi liczbami zaczynajgcymi sie od 1.

A B C D E
1 Number| Name Country Age
2 1|Alice USA 25
3 2|Bob Canada 30
4 3[Charlie UK 35
5 4|David Australia 40
6 5|Eva Germany 45
7 6|Frank France 50
8 7|Grace Italy 55
9 8|Hannah |Spain 60
10 9| lvy Portugal 65
11 10|lack Netherlands 70
12 11|Katie Belgium 22
13 12 [Liam Sweden 28
14 13|Mia Norway 33
15 14|Noah Denmark 38
16 15|0livia Finland 43

Wstaw wszystkie arkusze z wybranego skoroszytu

+

= Wstaw wszystkie arkusze z wybranego skoroszytu

Narzedzie to umozliwia skopiowanie wszystkich arkuszy z wybranego skoroszytu do
aktywnego skoroszytu, z opcjami obstugi zduplikowanych nazw arkuszy. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie, a nastepnie wybierz plik Excel, z ktérego chcesz skopiowac
arkusze. Przejdz do wybranego pliku, zaznacz go i kliknij OK.

« |nsert * Excel File

older

Mame

Speed Momentum.xlsx
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2. Narzedzie otworzy wybrany skoroszyt i skopiuje kazdy arkusz do aktywnego
skoroszytu. Jesli w aktywnym skoroszycie istnieje juz arkusz o tej samej nazwie,
narzedzie automatycznie zmieni nazwe skopiowanego arkusza, dodajgc numer do
jego nazwy (np. "Sheet1_1").

IM ]
» Sheet1 | Company 1 | Company?2 | Company3 | Company4 | Company5 | Companyé | Company7 | Company 8 | Company9 | Company 10 | Company 11 .

Dodawanie p6l wyboru

D Dodawanie pdl wyboru

Narzedzie to umozliwia wstawianie pdl wyboru do wybranych komorek, wykorzystujgc
istniejgcy tekst w kazdej komadrce jako podpis pola wyboru. Kroki uzycia:

1. Zaznacz zakres komorek, do ktorych chcesz dodac pola wyboru i kliknij OK.

A B C D E F G . H . I . J . K .
1 !\Iame Country Age Applied Wejscie 2 x
2 Alice USA 25 Yes No
3 Bob Canada 30 Yes No Wybierz komdérki, aby dodaé pola wyboru
4 Charlie |UK 35] Yes No SES2:5F5 16|
5 David Australia 40 Yes No
6 Eva Germany 451 Yes No Anulyj
7 Frank France 50 Yes No
8 Grace Italy 55 Yes No
9 Hannah |Spain 60 Yes No
10 Ivy Portugal 65 Yes No
11 Jack MNetherlands 70 Yes No
12 Katie Belgium 22 Yes No
13 Liam Sweden 28 Yes No
14 Mia Norway 33 Yes No
15 Noah Denmark 38 Yes No |
16 Olivia Finland 43 Yes No j
17
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2. Narzedzie wstawi pole wyboru w kazdej komdrce wybranego zakresu, uzywajgc
zawartosci komérki jako podpisu pola wyboru.

A B C D E F G H |
1 Name Country Age Applied
2 | |Alice USA 25[[Jves  |[Ino b IAEET I B o
3 Bob Canada 30| [ ] ves [ Mo
4 Charlie |UK 35| [ ] ves [ Mo Dodano pola wyboru.
5 David Australia 40| ] ves [ Mo
6 Eva Germany 45| ] ves [ Mo
7 Frank France 50|[] ves [INe
8 Grace Italy 55| [ ] ves [InNo
9 Hannah |Spain 60| ]ves [ Mo
10 lvy Portugal 65| ]ves [ ImMo
11 Jack Netherlands 70| ]ves [ IMo
12 Katie Belgium 22| [ ]ves [ Mo
13 Liam Sweden 28| [ ]ves [ Mo
14 Mia Norway 33| []ves [ Mo
15 Noah Denmark 38| [ ]ves [ INo
16 Olivia Finland 43| [ ] ves [ INo
17

Dodawanie przyciskOw opciji

® Dodawanie przyciskow opcji

Narzedzie to umozliwia wstawianie przyciskow opcji do wybranych komorek,
wykorzystujgc istniejgcy tekst w kazdej komorce jako podpis przycisku opcji. Kroki uzycia:

1. Zaznacz zakres komorek, do ktorych chcesz dodac przyciski opciji i kliknij OK.

A B C D E F G | H | | 1 | K
1 !\Iame Country Age Applied Wejscie 7 x
2 Alice USA 25 Yes No
3 Bob Canada 30 Yes No Wybierz komérki, aby doda¢ przyciski opgji
4 Charlie |UK 35! Yes No SES2:5FS 6]
5 David Australia 40 Yes No
6 Eva Germany 451 Yes No Anuluj
7 Frank France 50 Yes No
8 Grace Italy 55 Yes No
9 Hannah |Spain 60 Yes No
10 Iy Portugal 65 Yes No
11 Jack Metherlands 70 Yes No
12 Katie Belgium 22 Yes No
13 Liam Sweden 28 Yes No
14 Mia Morway 33 Yes Mo
15 Moah Denmark 38 Yes Mo
16 Olivia Finland 43 Yes No
17
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2. Narzedzie wstawi przycisk opcji w kazdej komdrce wybranego zakresu, uzywajac
zawartosci komorki jako podpisu przycisku.

A B C D E F G H |
1 Name Country Age Applied
2 Alice USA 25| Yes {7 No Microsoft Excel X
3 Bob Canada 30|70 Yes {3 No
4 Charlie |UK 35| Yes {3 No Dodano praydski opd.
5 David Australia A0|[ Ty ves {3 No
6 Eva Germany A5( (o ves {3 No
7 Frank France 50| Yes {3 No
8 Grace Italy 55| Yes {3 No
3 Hannah |Spain 60| Yes {3 No —
10 %% Portugal 65| () Yes {3 No
11 Jack Netherlands 70| Yes {3 No
12 Katie Belgium 22| Yes {3 No
13 Liam Sweden 28| Yes {3 No
14 Mia Norway 33| Yes {3 No
15 Noah Denmark 38| Yes {3 No
16 Olivia Finland A3[h ves {3 No

Dodawanie spacji przed duzymi literami

|-_|f| Dodawanie spacji przed duzymi literami

Narzedzie to umozliwia automatyczne wstawianie spacji przed kazdg wielkg literg w
wybranych komérkach, zapewniajgc prawidtowe oddzielenie wyrazéw. Kroki uzycia:
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1. Zaznacz zakres komorek, w ktorych chcesz dodac¢ biate znaki przed wielkimi
literami i kliknij przycisk OK. Narzedzie sprawdzi wybrany zakres pod katem
komdérek zawierajgcych formuty. Jesli formuty zostang wykryte, narzedzie wyswietli
komunikat i zakonczy dziatanie bez wprowadzania zmian, poniewaz operacja ta jest
przeznaczona tylko dla komorek zawierajgcych tekst.

A B C D | E F | G
1 Full Name .
2 EmmaRoberts Wejscie ? X
3 LiamAnderson Wybierz zakres
4 OliviaMartinez $B52:56516
5 Noahlohnson
6 AvaBrown Anuluj
7 SophiaDavis
8 MasonWilson
9 IsabellaTaylor
10 JamesMoore
11 CharlotteThompson
12 LucasWhite
13 AmeliaHarris
14 BenjaminClark
15 Mialewis
16 Elijahwalker
17

2. Narzedzie wstawi spacje przed kazdg wielkg literg w zaznaczonych komérkach.

A B C I
1 Full Name
2 Emma Roberts
3 Liam Anderson
4 Olivia Martinez
5 MNoah Johnson
6 Ava Brown
7 Sophia Davis
8 Mason Wilson
9 Isabella Taylor
10 James Moore
11 Charlotte Thompson
12 Lucas White
13 Amelia Harris
14 Benjamin Clark
15 Mia Lewis
16 Elijah Walker
17
18

Strona 63z 178 ‘




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

Zakres

s 4

Zakres

~

Losowe sortowanie wybranego zakresu

i

Odwracanie kolejnosci komérek

i

Transponowanie zakresu danych

Resetowanie wszystkich szerokosci kolumn do wartosci domysinych

[

Resetowanie wszystkich wysokosci wierszy do wartosci domysinych

« Automatyczne dopasowanie wszystkich kolumn

4,

§# Automatyczne dopasowanie wszystkich wierszy
D Odkryj wszystkie wiersze w aktywnym arkuszu
Z Odkryj wszystkie kolumny w aktywnym arkuszu
I[l Automatyczne dopasowanie wybranych wierszy

E" Automatyczne dopasowanie wybranych kolumn

Losowe sortowanie wybranego zakresu

Losowe sortowanie wybranego zakresu

Narzedzie to pozwala losowo zmienia¢ kolejnos¢ wartosci w wybranym zakresie. Kroki
uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktére chcesz losowo posortowac i kliknij OK.

A B C | D | E | F G | H |
1 - _'\l_l.il'_l"l_b_&_l’_j Wybierz zakres ? X
2 | 1

3 | 2 Prasze wybrac zakres:

4 3 $B52:58516]

5 | 4

7 6

3_ 7

9 | 8

10 | 9

‘|‘|_ 10

12 11

13 | 12

14 13

15 | 14

L0 N S 13

17|
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2. Narzedzie losowo przetasuje wartosci w wybranym zakresie.

A B C | D | E | F [ G
1] Number
2 | 6
3 12 .
4| 11 Microsoft Excel X
5 8
6 a 2 o Zakres zostat posortowany losowo.
7 | 13
8 | 5
5 | 14
"l"l_ 3
"12_ 4
13
"14_
"|5_ 10
16 7

Odwracanie kolejnosci komaérek

£3 Odwracanie kolejnosci komorek

Narzedzie to umozliwia odwrécenie kolejnosci wartosci w wybranym zakresie, w pionie
lub w poziomie, w zaleznosci od wybranego zakresu. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktore chcesz odwrdcic i kliknij OK.

A A B C D | E | F G | H
1 Number Wybierz zakres ? X
2 1

3| 2 Prosze wybrac zakres:

4 | 3 $B52:568516|

5 4

7| 6

8 | 7

9 | 8

10 | 9

11 | 10

12 | 11

13 | 12

14 | 13

15 | 14

16 | 15

17 |

Strona 652z 178 ‘




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

2. Narzedzie odwrdci kolejnos¢ wartosci w wybranym zakresie.

A B C | D | E | F
1] Number
2 15
3 I 14 Microsoft Excel X
4 | 13
5 12
6 | 1 ° Zakres zostat odwracony.
7 | 10
8 | 9
) 8 (o |
= : o |
'H_ 6
'12_ 5
13 | 4
14 3
'15_ 2
'16_ 1

Transponowanie zakresu danych

Transponowanie zakresu danych

Narzedzie to umozliwia transponowanie wybranego zakresu komérek, zamiane wierszy i
kolumn oraz umieszczenie transponowanych danych w okreslonej lokalizacji. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktére chcesz transponowac i kliknij OK.

A B C | D | E | F | G | H
1 Number Wejscie ? X
2 | 1
3 | 2 Wybierz zakres, ktory chcesz transponowac:
4 3 $B52:58516]
5 | 4
6 5 A
7| 6
8 | 7
9 | 8
10_ 9
11 10
12 11
13 | 12
14 13
15 14
16 L 15
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2. Wybierz komérke, w ktorej majg rozpoczgc sie transponowane dane i kliknij OK.

4 A B c | b | E | F | 6 | H
T Number Wejscie 7 X
2 | 1

3 | 2 Zaznacz komérke, od ktérej chcesz rozpoczac transpozycje danych:
4 | 3 $D§10

5 | 4

6 5 Aol
7 | 6

8 | 7

9 8

10 9 I

11 10

12 11

13| 12

14| 13

15 14

16 15

17

18

3. Narzedzie transponuje wybrany zakres i umieszcza transponowane dane,
zaczynajgc od komoérki docelowe;j.

A B € D E F G H | J K L M N o P Q R
1 Number
2 1 Microsoft Excel X
3 2
: i Transpozydja danych przebiegta pomyinie!
6 5
7 6
: :
9 8
10 9 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
11 10
12 11
13 12
14 13
15 14|
16 15
17
10

Resetowanie wszystkich szerokosci kolumn do wartosci domysinych

D, Resetowanie wszystkich szerokosci kolumn do wartosci domyslnych

Narzedzie to umozliwia zresetowanie szerokosci kolumn wszystkich kolumn w aktywnym
arkuszu do wartosci domysinych. Kroki uzycia:
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1. Wybierz narzedzie:

A B C D E F G H

1 Name ountn Age

2 Alice USA 25
3 Bob Cana| 30
4 Charlie UK 35
5 David Austr| 40
6 Eva Gern| 45
7 Frank Frang 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah Spain| 60
10 vy Porty 65
11 Jack Neth 70
12 Katie Belgi 22
13 Liam Swed| 28
14 Mia Norw| 33
15 Noah Denn| 38
e Olivia Finla 43

2. Narzedzie zresetuje szerokos¢ wszystkich kolumn w aktywnym arkuszu do
domyslinej wartosci 8,43.

A B C D E F G

1 Name Country Age

2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 vy Portugal 65
11 Jack Netherlang 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43

Resetowanie wszystkich wysokosci wierszy do wartosci domysinych

Ij Resetowanie wszystkich wysokosci wierszy do wartosci domyslnych

Narzedzie to umozliwia zresetowanie wysokosci wszystkich wierszy w aktywnym arkuszu
do wartosci domysinych. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.
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2. Narzedzie zresetuje wysokoS¢ wszystkich wierszy w aktywnym arkuszu do
domyslinej wartosci 15.

A B C D|E|F |G
1 Name | Country |Age
2 Alice USA 25
5 BOD Canaoa 30
4 Charlie |UK 35
A B C D|IE|F |G
1 Name | Country |Age
5 David |Australia 40 2 Alice USA 25
b Eva Germany a5 3 Bob Canada 30
7 Frank |France 50 N
4 Charlie |UK 35
5 David |Australia 40
6 Eva Germany 45
8 Grace ltah,( 2> 7 Frank |France 50
9 Hannah |Spain 60
10 vy Portugal 65 8 Grace |ltaly 55
11 Jack Netherlands| 70 9 Hannah | Spain 60
12 Katie |Belgium 22 10 lvy Portugal 65
11 Jack Netherlands| 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam |Sweden 28 13 Liam _|Sweden 28

Automatyczne dopasowanie wszystkich kolumn

EI]E Automatyczne dopasowanie wszystkich kolumn

Narzedzie to umozliwia automatyczne dostosowanie szerokosci wszystkich kolumn
zawierajgcych dane w aktywnym arkuszu w celu dopasowania ich zawartosci. Kroki
uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

Narzedzie znajdzie wszystkie kolumny w aktywnym arkuszu, ktére zawierajg dane
i automatycznie dostosuje ich szerokosc¢ do zawartosci.
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Przed uruchomieniem narzedzia:

A B C D E F G H
1 GL AccolL Account Namnouument ling |e Number
2 100( Cash o | i | |
3 200(Accounts Recei| # | i | #4 | ##
4 200(Accounts Recei| # | i | #4 | ##
5 400( Fixed Assets o | i | |
6 900Q Utilities Expens| # | #####H | #4 | ##
7 800(Salaries Expens| # | #i##i# | #4 | ##
8 400( Fixed Assets o | i | |

9 400( Fixed Assets Hi | HEEEE | 8 | #E
10 900Q Utilities Expens| ## | #i##i#H | #4 | ##
11 7000 Cost of Goods { ## | #i#iHH | #4 | ##
12 7000 Cost of Goods { ## | #i#iHH | #4 | ##
13 7000 Cost of Goods | # | #i#iH#H | #4 | ##
14 2000 Accounts Recei| # | ###i#H | #4 | ##
15 400( Fixed Assets o | i | |

Po uruchomieniu narzedzia:

A B C D E F G H

1 GL Account| GL Account Name| Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivabl 3.750 2024-01-05( 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivabl 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense |- 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold|-  9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold|-  1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivabl 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense |- 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense |-  2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22

Automatyczne dopasowanie wszystkich wierszy

%‘* Automatyczne dopasowanie wszystkich wierszy

Narzedzie to umozliwia automatyczne dostosowanie wysokosci wszystkich wierszy
zawierajgcych dane w aktywnym arkuszu w celu dopasowania ich zawartosci. Kroki
uzycia:
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1. Wybierz narzedzie:

2. Narzedzie znajdzie wszystkie wiersze w aktywnym arkuszu, ktére zawierajg dane i
automatycznie dostosuje ich wysokos¢ do zawartosci.

Przed uruchomieniem narzedzia:

A B C D E F
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13
L 2000 ACCOUNTs Recevanl 3.700 ZUZA-UI-U5] Z0L4-UI-U>
4 2000 Accounts Receivabl 8.186 2024-05-11| 2024-05-11
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31
] OO0 Fixed Assels bEY ZU2A-U8-27 J0L8-04-27
5 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14
10 29000 Utilities Expense |- 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
11 7000 Cost of Goods Sold|- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24
12 7000 Cost of Goods Sold|-  1.502 2024-03-29| 2024-03-29
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25
14 2000 Accounts Recemnvapl 9.893 JU24-U4-14 JU08-U04-14
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24

Po uruchomieniu narzedzia:

A B C D E F
1 GL Account | GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date
P 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13
3 2000 Accounts Receivabl 3.750 2024-01-05| 2024-01-05
4 2000 Accounts Receivabl 8.186 2024-05-11| 2024-05-11
5 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31( 2024-01-31
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
11 7000 Cost of Goods Sold|-  9.038 2024-04-24| 2024-04-24
12 7000 Cost of Goods Sold|-  1.502 2024-03-29| 2024-03-29
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25
14 2000 Accounts Receivabl 9.693 2024-04-14| 2024-04-14
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24
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Odkryj wszystkie wiersze w aktywnym arkuszu

[ E Odkryj wszystkie wiersze w aktywnym arkuszu

Narzedzie to umozliwia odkrycie wszystkich ukrytych wierszy w aktywnym arkuszu. Kroki

uzycia:

1.

Wybierz narzedzie.

v

Spis tresci

2. Narzedzie znajdzie i odkryje wszystkie ukryte wiersze w aktywnym arkuszu.

Przed uruchomieniem narzedzia:

A B C D E F G
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
9 4000 Fixed Assets - 3746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
11 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
Po uruchomieniu narzedzia:
A B C D E F

1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number

2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474

3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621

4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415

5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166

6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449

7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349

8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488

9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998

10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769

Odkryj wszystkie kolumny w aktywnym arkuszu

[ |Z Odkry) wszystkie kolumny w aktywnym arkuszu

Narzedzie to umozliwia odkrycie wszystkich ukrytych kolumn w aktywnym arkuszu. Kroki

uzycia

v
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1. Wybierz narzedzie.

2. Narzedzie znajdzie i odkryje wszystkie ukryte kolumny w aktywnym arkuszu.

Przed uruchomieniem narzedzia:

A B D G H
1 GL Account| Amount | Invoice Number
2 1000 7.554 455474
3 2000 3.750 101621
4 2000 8.186 353415
5 4000 4.432 422166
6 9000 873 415449
7 8000 8.628 217349
8 4000 689 128488
9 4000 - 3.746 921998
10 9000 - 2.855 566769

Po uruchomieniu narzedzia:

A B C D E F G H
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769

Automatyczne dopasowanie wybranych wierszy

I:[| Automatyczne dopasowanie wybranych wierszy

Narzedzie to umozliwia automatyczne dostosowanie wysokosci wybranych wierszy do ich
zawartosci. Kroki uzycia:
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1. Wybierz wiersze, ktére chcesz automatycznie dopasowac i kliknij OK.

A B C D E F G H J K L M

1 GL Account | GL Account Name | Amount |Document Date | Posting Date | Invoice Number

2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 Wybierz wiersze ? X |

5 000 PEEOUNTS KETEIVaY) 3.75U 025U US|~ ZUZ4-D1-U5 TUI6Z1 E

4 2000 Accounts Receivabl 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 Wybierz wiersze, kiére chcesz dopasowaé automatycznie
$31$3,85:55:58:58:511:511,$14:514517:817:520:520 i

5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166

6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 anaiil F

7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349 R —

5 000 HIXEq ASSET BEY 02504 UZ4-08- 1785

9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998

10 9000 Utilities Expense |- 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769

11 7000 Cost of Goods Sold|-  9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314

12 7000 Cost of Goods Sold|-  1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576

13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959

14 000 HCTOUMS W TV aLl| 9.0Y 0Z8-U-1% UL4-08-14 OOUOYY

15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822

16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009

1 0Jo0dg dIdfeS ERPENSE - A105 0Z8-UT- U401~ FYTHSS

18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659

19 9000 Utilities Expense |- 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795

20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243

21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727

2

2. Narzedzie automatycznie dostosuje wysokos¢ wybranych wierszy do zawartosci.

A B C D E F G H
1 GL Account | GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivabl 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivabl 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense |-  2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold|-  9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold|-  1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goeds Seld 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivabl 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.806 2024-01-14| 2024-01-14 302009

Automatyczne dopasowanie wybranych kolumn

E Automatyczne dopasowanie wybranych kolumn

Narzedzie to umozliwia automatyczne dostosowanie szerokosci wybranych kolumn do ich
zawartosci. Kroki uzycia:
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1. Wybierz kolumny, ktore chcesz automatycznie dopasowac i kliknij OK.

A B C D E F G H J K L M
1 GL Accoll Account Nammouument ling @ Number
2 100( Cash H | HHESHE | HE | H#H Wejscie ? X
3 2000 Accounts Recei| # | #i i | #i | ##

Wybierz zakres

4 2000 Accounts Recei| # | ##### | ## | ## sa:sq]
5 400(Fixed Assets B | HEHHE | B HE
6 900( Utilities Expens| # | ##### | ## | #3 Anuluj
7 800(Salaries Expens| # | ###i# | ## | ##
8 400( Fixed Assets H | HHEHHE | HE | H#H
9 A400(Fixed Assets Hi | HHHEE | B R
10 900( Utilities Expens| ## | #i### | ## | ##
11 7000 Cost of Goods | ## | ##### | ## | #4
12 7000 Cost of Goods § ##f | #if### | ## | ##
13 7000 Cost of Goods | # | ##### | ## | #H
14 2000 Accounts Recei| # | it | i | tH
15 400( Fixed Assets H | HHEEHE | HE | HH
16 7000 Cost of Goods { # | #if#it | i |
17 800( Salaries Expens| ## | #i#### | ## | ##
18 3000 Inventory # | s | | HE
19 9000 Utilities Expens| ## | #i#### | ## | ##
20 5000 Accounts Payal] # | ##H#iH | #f | ##
21 400( Fixed Assets H | HHEHHE | HE | H#F
22
23

2. Narzedzie automatycznie dostosuje szerokos¢ wybranych kolumn do zawartosci.

A B C D E F G

1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold |- 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
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Wybierz i zaznacz

Wybierz i 1
Zaznacz ¥ |

D Zaznacz wszystkie puste komorki w uzywanym zakresie
Zaznaczanie pustych komorek w wybranym zakresie
Zaznacz wszystkie komorki z btedami

Zaznacz wszystkie arkusze

Zaznacz wszystkie obiekty w aktywnym arkuszu
Wybierz komérke z najwieksza liczba

Wybierz komaorke z najmniejsza liczba

1B S v g P

b i

Zaznacz wszystkie komorki w uzywanym zakresie
Zaznaczanie potgczonych danych

Podswietl wszystkie scalone komorki w aktywnym arkuszu
Przejdz do ostatnio uzywanej komorki

Przejdz do ostatnio uzywanego wiersza

B B 0 $ B

Przejdz do ostatnio uzywanej kolumny

Zaznacz wszystkie puste komorki w uzywanym zakresie

D Zaznacz wszystkie puste komorki w uzywanym zakresie

Narzedzie to umozliwia automatyczne znajdowanie i zaznaczanie wszystkich pustych
komorek w uzywanym zakresie aktywnego arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

2. Narzedzie wyszuka wszystkie puste komérki w uzywanym zakresie aktywnego
arkusza. Jesli zostang znalezione puste komorki, zostang one automatycznie
zaznaczone.
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Przed uruchomieniem narzedzia:

A B C D

1 Office Room Date Availability
2 Room 1 2024-10-15 00:00:00

3 Room 2 2024-10-15 00:00:00| Mot Available
4 Room 3 2024-10-15 00:00:00

5 Room 4 2024-10-15 00:00:00| Mot Available
6 Room 1 2024-10-16 00:00:00

7 Room 2 2024-10-16 00:00:00| Mot Available
8 Room 3 2024-10-16 00:00:00

9 Room 4 2024-10-16 00:00:00| Mot Available
10 Room 1 2024-10-17 00:00:00

11 Room 2 2024-10-17 00:00:00| Not Available
12 Room 3 2024-10-17 00:00:00

13 Room 4 2024-10-17 00:00:00| Not Available
14 Room 1 2024-10-18 00:00:00

15 Room 2 2024-10-18 00:00:00| Not Available

Po uruchomieniu narzedzia:
A B C D

1 Office Room Date Availability
2 Room 1 2024-10-15 00:00:00 |
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00|Not Available
4 Room 3 2024-10-15 00:00:00

5 Room 4 2024-10-15 00:00:00|Not Available
6 Room 1 2024-10-16 00:00:00

7 Room 2 2024-10-16 00:00:00|Not Available
8 Room 3 2024-10-16 00:00:00

9 Room 4 2024-10-16 00:00:00|Not Available
10 Room 1 2024-10-17 00:00:00

11 Room 2 2024-10-17 00:00:00|Not Available
12 Room 3 2024-10-17 00:00:00

13 Room 4 2024-10-17 00:00:00|Not Available
14 Room 1 2024-10-18 00:00:00

15 Room 2 2024-10-18 00:00:00|Not Available

Zaznaczanie pustych komdrek w wybranym zakresie

Eﬂ Zaznaczanie pustych komorek w wybranym zakresie

Narzedzie to umozliwia zaznaczenie wszystkich pustych komoérek w zdefiniowanym przez
uzytkownika zakresie w aktywnym arkuszu. Kroki uzycia:
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Przyspiesz, osiggaj wiecej.

1. Wybierz zakres, w ktérym chcesz znalez¢ puste komorki i kliknij OK.

Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika

A B C D E F G H |
1 Office Room Date Availability
2 |Room1 2024-10-15 00:00:00 Rk g
3 Room 2 2024-10-15 00:00:00iNot Available Prosze wybrac zakres:
4 |Room 3 2024-10-15 00:00:00 spsz:s0521]
5 Room 4 2024-10-15 00:00:00!Not Available
6 |room1 2024-10-16 00:00:00 Anulyj
7 Room 2 2024-10-16 00:00:00}Not Available _
8 Room 3 2024-10-16 00:00:00
9 Room 4 2024-10-16 00:00:001Not Available
10 Room 1 2024-10-17 00:00:00
11 Room 2 2024-10-17 00:00:00!Not Available
12 Room 3 2024-10-17 00:00:00
13 Room 4 2024-10-17 00:00:00{Not Available
14 Room 1 2024-10-18 00:00:00
15 Room 2 2024-10-18 00:00:001Not Available
16 Room 3 2024-10-18 00:00:00
17 Room 4 2024-10-18 00:00:00!Not Available
18 Room 1 2024-10-19 00:00:00
19 Room 2 2024-10-19 00:00:00}Not Available
20 Room 3 2024-10-19 00:00:00
21 Room 4 2024-10-19 00:00:001Not Available
22
e =1

Spis tresci

2. Narzedzie wyszuka wszystkie puste komoérki w wybranym zakresie. Jesli zostang

znalezione puste komorki, zostang one automatycznie zaznaczone.

=1 | et | =3 [ =t
WN_lQLDOO‘-JmU'I-IhWI\J—l

N == == ==
= O W0~

A B C D
Office Room Date Availability
Room 1 2024-10-15 00:00:00| |
Room 2 2024-10-15 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-15 00:00:00
Room 4 2024-10-15 00:00:00|Not Available
Room 1 2024-10-16 00:00:00
Room 2 2024-10-16 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-16 00:00:00
Room 4 2024-10-16 00:00:00|Not Available
Room 1 2024-10-17 00:00:00
Room 2 2024-10-17 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-17 00:00:00
Room 4 2024-10-17 00:00:00|Not Available
Room 1 2024-10-18 00:00:00
Room 2 2024-10-18 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-18 00:00:00
Room 4 2024-10-18 00:00:00|Not Available
Room 1 2024-10-19 00:00:00
Room 2 2024-10-19 00:00:00|Not Available
Room 3 2024-10-19 00:00:00
Room 4 2024-10-19 00:00:00|Not Available
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Zaznacz wszystkie komarki z btedami

[ A\ Zaznacz wszystkie komaorki z bledami J

Narzedzie to umozliwia automatyczne znajdowanie i zaznaczanie wszystkich komérek
zawierajgcych bftedy w uzywanym zakresie aktywnego arkusza. Jesli nie zostang
znalezione zadne komoérki z btedami, narzedzie przekaze uzytkownikowi informacje
zwrotna. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

A B C D E F G H
1 GL Account| GL Account Name | Amount |Document Date|Posting Date | Invoice Number | Matched with the external data
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 #N/A
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05( 2024-01-05 101621 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 H#N/A
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 H#N/A
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349 H#N/A
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998 HN/A
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769 HN/A

2. Narzedzie wyszuka wszystkie komorki zawierajgce btedy (np. #DIV/O!, #N/A,
#VALUE! itp.) w uzywanym zakresie aktywnego arkusza. Jesli zostang znalezione
komoérki z btedami, zostang one automatycznie zaznaczone.

A B C D E F G H
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number | Matched with the external data
2 | 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 #N/A |
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621
4 | 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415( HN/A
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 HN/A
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349 HN/A
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998 #N/A
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769 #N/A

Zaznacz wszystkie arkusze

{ EEJ Zaznacz wszystkie arkusze ]

Narzedzie to umozliwia automatyczne zaznaczanie wszystkich widocznych arkuszy w
aktywnym skoroszycie. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.
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2. Narzedzie automatycznie zaznaczy wszystkie widoczne arkusze w aktywnym
skoroszycie. Ukryte arkusze bedg ignorowane i nie zostang uwzglednione w
zaznaczeniu.

a0
41
42
43

A

‘ Company-1 | Company-2 | Company-3 | Company-4 | Company-5 | Company-6 | Company-7 |  (3)

Zaznacz wszystkie obiekty w aktywnym arkuszu

b Zaznacz wszystkie obiekty w aktywnym arkuszu

Narzedzie to umozliwia automatyczne zaznaczanie wszystkich obiektow (takich jak
ksztatty, wykresy, obrazy itp.) w aktywnym arkuszu. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

A B C
1 |Invoice Number |Invoice PDF
2 |[Invoice 1
Trneic a2 pett
3 |Invoice 2

4 |Invoice 3

i

5 |Invoice 4

2. Narzedzie automatycznie sprébuje zaznaczy¢é wszystkie obiekty w aktywnym
arkuszu. Obejmuje to ksztatty, wykresy, obrazy i wszelkie inne obiekty do
rysowania.

A B C
1 |Invoice Number |Invoice PDF

2 |Invoice 1

3 |Invoice 2

4 |Invoice 3

5 |Invoice 4
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Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika

Wybierz komdrke z najwiekszg liczbg

[ I:'[|_1“ Wybierz komdorke z najwieksza liczba

]

Spis tresci

Narzedzie to pozwala automatycznie zidentyfikowaé i wybra¢ komoérke zawierajgca
najwieksza wartosc¢ liczbowag w uzywanym zakresie aktywnego arkusza. Kroki uzycia:

1.

Wybierz narzedzie.

| o | i |
wN_IGLDOQn.JmLﬁ.I‘_mLUN—l

P (M | = | = | = | =2 | =2 | =2
=N =R =T e LIS, NN

A

B C D E F
GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date
1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13
2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05
2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11
4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31
4000 Fixed Assets 089 2024-04-27| 2024-04-27
4000 Fixed Assets 3.746 2024-05-14| 2024-05-14
9000 Utilities Expense 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
7000 Cost of Goods Sold 9.038 2024-04-24| 2024-04-24
7000 Cost of Goods Sold 1.502 2024-03-29| 2024-03-29
7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25
2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14
4000 Fixed Assets 0.881 2024-02-24| 2024-02-24
7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14
8000 Salaries Expense 4.165 2024-01-22| 2024-01-22
3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15
9000 Utilities Expense 2.660 2024-01-07| 2024-01-07
5000 Accounts Payable 6.460 2024-01-02| 2024-01-02
4000 Fixed Assets 3.220 2024-01-15| 2024-01-15
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2. Narzedzie przeszuka caty uzywany zakres aktywnego arkusza, aby znalezc
komérke zawierajgcag najwiekszg wartos¢ liczbowa. Jesli znaleziona zostanie
komoérka liczbowa o najwiekszej wartosci, narzedzie automatycznie wybierze te

komorke.
A B C D E F
1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14
15 4000 Fixed Assets 0.881 2024-02-24| 2024-02-24
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14
17 8000 Salaries Expense - 4,165 2024-01-22| 2024-01-22
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15

Wybierz komérke z najmniejszg liczbg
[ I:I[I_J. Wybierz komorke z najmniejsza liczba ]

Narzedzie to pozwala automatycznie zidentyfikowa¢ i wybra¢ komoérke zawierajgca
najmniejszg wartosc¢ liczbowg w uzywanym zakresie aktywnego arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

A B z D B
1 GLAccount| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date
2 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13
3 (2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05 2024-01-05
4 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11
5 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27
3 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14
10 | 9000 Utilities Expense - 2,855 2024-02-13| 2024-02-13
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2. Narzedzie przeszuka caty uzywany zakres aktywnego arkusza, aby znalezc
komérke zawierajacg najmniejsza wartos¢ liczbowa. Jesli znaleziona zostanie
komoérka liczbowa z najmniejszag wartoscia, narzedzie automatycznie wybierze te

komorke.
A B C D E
1 |GLAccount| GLAccountName | Amount |Document Date|Posting Date
2 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13
3 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05
4 |2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11
5 (4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12
o (3000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7 |B0O0OD Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31
g (4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27
9 |4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14
10 (3000 Utilities Expense - 2,855 2024-02-13| 2024-02-13

Zaznacz wszystkie komorki w uzywanym zakresie

lﬁ‘ Zaznacz wszystkie komorki w uzywanym zakresie

Narzedzie to umozliwia automatyczne zaznaczanie wszystkich komorek w uzywanym
zakresie aktywnego arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

A B C D E F
1 |GLAccount| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
2 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
3 (4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 |B000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 (4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921938
10 5000 Utilities Expense - 2,855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
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2. Narzedzie automatycznie zidentyfikuje i wybierze uzywany zakres aktywnego

arkusza.
A B C D E F
1 |GLAccount| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date(lnvoice Number
2 |1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 | 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 | 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 |4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
o |9000 Utilities Expense 873 2024-02-02 2024-02-02 415449
7 |8000 Salaries Expense 8,028 2024-01-31 2024-01-31 217349
& |4000 Fixed Assets 689 2024-04-27( 2024-04-27 128488
3 |4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14( 2034-05-14 921998
10 |5000 Utilities Expense - 2,835 2024-02-13| 2024-02-13 566769

ot
ot

Zaznaczanie potgczonych danych

1
[ E;'g Zaznaczanie potaczonych danych )

Narzedzie to umozliwia automatyczne zaznaczanie ciggtego zakresu danych, zaczynajac
od aktualnie zaznaczonej (lewej gérnej komorki tabeli) komérki i rozciggajgc sie do
ostatniej niepustej komorki w potgczonym bloku danych (w dot i w prawo). Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie. Upewnij sie, ze wybrates lewg gorng komorke danych (tabeli).

A B C D E F G

1

2 GL Account| GL Account Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
6 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
7 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
8 2000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
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2. Narzedzie automatycznie zidentyfikuje i wybierze blok potgczonych danych w
aktywnym arkuszu, zaczynajgc od aktualnie wybranej komorki i konczagc na
ostatniej komorce potagczonych danych (w dét i w prawo).

A B C D E F G

1

2 GL Account| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
- 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5] 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
7 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
3 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
11

Podswietl wszystkie scalone komérki w aktywnym arkuszu

@ Podswietl wszystkie scalone komorki w aktywnym arkuszu

Narzedzie to umozliwia automatyczne wyrdznienie wszystkich scalonych komoérek w
aktywnym arkuszu zottym kolorem. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

A B C D E
1
2 Monday
3 Yes | [ Ne
4 Tuesday
5 Yes | [ Ine
6 Wednesday
7 (\}_Qab Yes |D No
8 C’i\e’ Thursday
9 {P\N ves  |[No
10 & Friday
11 [Jves  |#no
12 Saturday
13 [Jves  |#ne
14 Sunday
15 [Jves  |Fno
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2. Narzedzie przejrzy w petli wszystkie komorki w uzywanym zakresie aktywnego
arkusza i zidentyfikuje wszystkie scalone komoérki. Kazdy zidentyfikowany zakres
scalonych komorek zostanie podswietlony na zétto.

A B C D E
1
2 Maonday
3 Yes ||:| No
4 Tuesday
5 Yes ||:| No
6 Wednesday
7 6_'?}) Yes ||:| No
8 (‘JQ‘Q' Thursday
9 ,6&'\' ves  |[INo
10 s Friday
11 [Jves  |#no
12 Saturday
13 ves  |#no
14 Sunday
15 [Jves  |#no

Przejdz do ostatnio uzywanej komaorki

Przejdz do ostatnio uzywane] komaorki

Narzedzie to pozwala automatycznie przejs¢ do ostatnio uzywanej komorki w aktywnym
arkuszu i wysrodkowac jg na ekranie, utatwiajgc skupienie sie na najbardziej istotnych
danych. Kroki uzytkowania:
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1. Wybierz narzedzie.

A B c D E F G

1

2 GL Account| GL Account Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13( 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05( 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11 2024-05-11 353415
] 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12 2024-01-12 422166
7 5000 Utilities Expense 873 2024-02-02 2024-02-02 415449
8 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14 2024-05-14 921998

2. Narzedzie automatycznie znajdzie ostatnio uzywang komaorke w aktywnym arkuszu,
wyszukujgc ostatni niepusty wiersz i kolumne. Po zidentyfikowaniu, narzedzie
przejdzie do tej komorki.

A B C D E F G

1

2 GL Account| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
6 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
7 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
8 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10 | 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921998

Przejdz do ostatnio uzywanego wiersza

Przejd?Z do ostatnio ufzywanego wiersza

Narzedzie to pozwala automatycznie przejs¢ do ostatnio uzywanego wiersza w aktywnym
arkuszu i wysrodkowa¢ go na ekranie, utatwiajgc skupienie sie na najbardziej istotnych
danych. Kroki uzytkowania:
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1. Wybierz narzedzie.

A B C D E F G

1
2 GL Acmuntl GL Account Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
6 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
7 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
8 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10| |4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
2. Narzedzie automatycznie znajdzie ostatnio uzywany wiersz w aktywnym wierszu.

Po jego zidentyfikowaniu narzedzie przejdzie do tego wiersza.

A B C D E F G
1
2 GL Account| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date(lnvoice Number|
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
6 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12( 2024-01-12 422166
7 5000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
8 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
3 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10| |ao000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921993
11

Przejdz do ostatnio uzywanej kolumny

@ PrzejdZ do ostatnio uzywane] kolumny

Narzedzie to umozliwia automatyczne przejscie do ostatnio uzywanej kolumny w
aktywnym arkuszu i wysrodkowanie jej na ekranie, utatwiajac skupienie sie na najbardziej
istotnych danych. Kroki uzytkowania:
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1. Wybierz narzedzie.

A B C D E F G

1

2 GL Account| GL Account Name | Amount |Document Date|Posting Date(lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
3 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
& 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
7 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
g 2000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 639 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10 4000 Fixed Assets - 3,748 2024-05-14| 2024-05-14 921998

2. Narzedzie automatycznie znajdzie ostatnio uzywang kolumne w aktywnym pliku. Po
jej zidentyfikowaniu narzedzie przejdzie do tej kolumny.

A B C D E F G

1

2 GL Account| GLAccount Name | Amount |Document Date|Posting Date|lnvoice Number
3 1000 Cash 7,554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
4 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 2000 Accounts Receivable 8,186 2024-05-11( 2024-05-11 353415
6 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
7 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02( 2024-02-02 415449
8 8000 Salaries Expense 8,628 2024-01-31( 2024-01-31 217349
9 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
10 4000 Fixed Assets - 3,746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
11

Filtruj

Y

Filtruj

v

EOl Zastosuj filtr na podstawie wyboru
A Zastosuj optymalizacje IfError
B Filtrowanie pogrubionych komérek

Filtrowanie kolorowych komérek

G Filtrowanie komoérek z formutami
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Zastosuij filtr na podstawie wyboru

ED] Zastosu) filtr na podstawie wyboru

Narzedzie to umozliwia filtrowanie danych w okreslonym zakresie na podstawie kryteriow
wybranych z innego zakresu. Narzedzie to jest szczegdlnie przydatne do szybkiego
filtrowania danych na podstawie wielu kryteriow. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komoérek, ktére zawierajg kryteria filtrowania. Zakres ten moze
obejmowac wiele komorek, a wartos¢ kazdej z nich zostanie uzyta jako kryterium

filtrowania.

A B C D E F G H I J K L M N
1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 Wybierz pierwszy zakres ? X 101621
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 Wybierz zakres komérek, wedhug Kirych chcess itrowad kryteria 699314,
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 SN2 248822
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 373243
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 Anuluj
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 | [4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10| [9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11| [7000 Cost of Goods Sold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12| [7000 Cost of Goods Sold |- 1.502 2024-03-29| 2024-03-28 729576
13| [7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14| [2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15| [4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 | [7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 | [8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18| [3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19| [9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20| (5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21| [4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
23

2. Wybierz zakres danych, w ktorym ma zosta¢ zastosowany filtr. Upewnij sig, ze
zakres ten obejmuje wiersz nagtéwka.

A B C D E F G H J K L M N
1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 101621
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05 2024-01-05 101621 699314
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 248822
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12( 2024-01-12 422166 373243
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27( 2024-04-27 128488 Wybierz drugi zakres ? X
9 4000 Fixed Assets - 3746 2024-05-14( 2024-05-14 921998
10 oo Utilities Expense s 50280713 2022-09-13 65760 Zaznacz caly zakres, w kkrym ma zostac zastosowany filtr, facznie z komérkami nagtowka:
1| [7000 CostofGoodsSold |- 0.038 | 2024-04-24| 2024-04-24 sogsna] | SE1sesi
12 7000 Cost of Goods Sold - 1502 2024-03-29| 2024-03-29 729576 Al
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
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3. Wybierz komoérke nagtéwka kolumny, w ktorej chcesz zastosowac filtr. Powinna to
by¢ jedna z komorek w wierszu nagtdéwka wybranego zakresu danych.

A B C D E F G H J K L M N
1 GLAccou | GLAccount Name - | Amour - | Document Da ~ | Posting Da ~ ]B};Eeili\lit;r;:i: Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 101621
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 699314
4 | [2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11] 2024-05-11 353415 248822
5 | [4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 373243
6 | [9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 | [8000 salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 | [a000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 1284g8| | Wybierz kolumne fiitra ? X
9 | [4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998| | yyybierz komérke naglowka kolumny, w ktorej filtr ma by¢ zastosowany. Musi to by¢ jedna z
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769 komérek nagtéwka, w ktérej dodawane s3 opdje filtra:
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314 5GS1
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13| [7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 Anuluj
14| [2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15| [4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16| (7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
ZZ

4. Narzedzie zbierze unikalne wartosci z zakresu kryteriéw (ignorujgc puste miejsca)
i zastosuje filtr do wybranej kolumny w zakresie danych na podstawie tych wartosci.

A B C B E F €]
1 GL Accou | GL Account Name ~ | Amou ~ [Document D: ~ |Posting De ~ |Invoice Numb-T
3 2000 Accounts Receivable 3,750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
5 4000 Fixed Assets 4,432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
15| |4000 Fixed Assets 9,881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659

Zastosuj optymalizacje IfError

{ ,ff‘/ Zastosuj optymalizacje IfError ]

To narzedzie umozliwia zawijanie istniejgcych formut w wybranym zakresie za pomoca
funkcji JEZELI.BLAD (IFERROR). Kroki uzycia:
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1. Wybierz zakres komorek, w ktérych chcesz zastosowaé funkcje JEZELI.BLAD
(IFERROR). Zakres ten moze zawierac¢ wiele komorek z formutami.

A B C D E F G H
1 GL Account| GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number | Matched with the external data
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 #N/D
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 #N/D
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 #N/D
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349 #N/D
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998 #N/D
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769 #N/D
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314 #N/D
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576 #N/D
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691 #N/D
15 4000 Fixed Assets 0.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009 #N/D
17 8000 Salaries Expense - 4.185 2024-01-22| 2024-01-22 411435 #N/D
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795 #N/D
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727 #N/D
22
23 Wejécie ? *
24 Wybierz zakres, do ktérego ma zostac zastosowana funkgja JEZELI.BEAD (IFERROR):
25 SHS2:5H$21|
26
27 Anuluj
28

2. Wprowadz tekst lub komunikat, ktory powinien zosta¢ wyswietlony w przypadku
napotkania btedu w dowolnej formule w wybranym zakresie.
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A B C D E F G H
1 GL Account| GL Account Name | Amount |Document Date | Posting Date | Invoice Number | Matched with the external data
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474 #N/D
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415 #N/D
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 #N/D
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349 #N/D
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998 #N/D
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769 #N/D
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314 #N/D
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576 #N/D
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691 #N/D
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009 #N/D
17 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435 #N/D
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795 #N/D
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727 #N/D
22
23 Error Text ? X
24 Wprowadz tekst, ktory bedzie wyswietlany w przypadku bledu:
25 MNot Matched|
26
28
29
3. Narzedzie zawija kazdg formute w wybranym zakresie za pomocg funkcji

JEZELI.BLAD (IFERROR), uzywajgc niestandardowego komunikatu o btedzie
podanego przez uzytkownika.
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Na przyktad formuta taka jak =A1/B1 zostanie przeksztatcona w = JEZELI.BLAD(A1/B1,
"Twdj komunikat o btedzie").

H2 v I =JEZELI.BEAD(WYSZUKAI.PIONOWO(G2;Sheet11SAS1:SAS7;1;); "Not Matched")
A B C D E F G H

1 GL Account| GLAccount Name | Amount | Document Date |Posting Date | Invoice Number | Matched with the external data
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474|Not Matched

3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415|Not Matched

5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 (Not Matched

7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349 |Not Matched

8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998 |Not Matched

10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769 |Not Matched

11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314 |Not Matched

12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29( 2024-03-29 729576|Not Matched

13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691|Not Matched

15 4000 Fixed Assets 0.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009 |Not Matched

17 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435 |Not Matched

18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795 |Not Matched

20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727 |Not Matched

22

Filtrowanie pogrubionych komérek

{ B Filtrowanie pogrubionych komarek ]

Narzedzie to umozliwia szybkie filtrowanie i wyswietlanie tylko komérek z pogrubionym
tekstem w okreslonym zakresie. Kroki uzycia:
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1. Wybierz zakres komorek, w ktorych chcesz zastosowac opcje filtrowania. Zakres
ten powinien obejmowac wiersz nagtoéwka.

A B C D E F G
1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
1 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
23 Wybor zakresu ? s
24
a5 Wybierz zakres opdji filtrowania:
56 $BS1:5G521|
28
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2. Wybierz komédrke nagtéwka z pierwszego wiersza wybranego zakresu. Filtr
zostanie zastosowany do tej kolumny.

A B C D E F G
1 GL Accou - GL Account Name ~ | Amour ~ | Document Da ~ | Posting Da ~ ];I;::ITC_E__N_U_n_'IE_'—
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 0.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
23 Wybar komadrki nagtéwka ? X
3: Wybierz komdrke nagléwka z pierwszego wiersza wybranego zakresu:
% 5G$1|
28

3. Narzedzie odfiltruje wszystkie catkowicie pogrubione komaorki z wybranej kolumny.

A B C D E F €] H

1 GL Accou | GL Account Name ¥ | Amour ~ | Document Da ~ | Posting Da ~ | Invoice Numb ~ IsBold |-T
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415|Yes

6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449 |Yes

11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314 |Yes

14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691 |Yes

17 8000 Salaries Expense - 4,165 2024-01-22| 2024-01-22 411435 |Yes

19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795|Yes

22
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Filtrowanie kolorowych komdrek

Filtrowanie kolorowych komaorek

Narzedzie to umozliwia filtrowanie i wyswietlanie tylko komérek z kolorami tta w
okreslonym zakresie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, w ktorych chcesz zastosowac opcje filtrowania. Zakres
ten powinien obejmowac wiersz nagtoéwka.

A B C D E F G
1 | IGLAccount| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 | 11000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 | |2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 | 12000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 | 14000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
6 | (9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7] :'SDDD Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 | !'4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 | 72000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 | 19000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
11| 17000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314,
12| (7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29
13| 17000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959!
14| 12000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691|
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24]_2024-02-24 [ AER0S
16 | 17000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 | 18000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 | {3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19| 19000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20| 15000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02
21| 14000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 1447271
22 |
23 | Wybér zakresu ? X
24
25 ] Wybierz zakres opgji filtrowania:
26 $B51:5G521|
28 |
20
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2. Wybierz komoérke nagtéwka z pierwszego wiersza wybranego zakresu. Filtr
zostanie zastosowany do tej kolumny.

A B C D E F G
1 | |GLAccou * | GL Account Name | Amour ~ | Document Da ~ | Posting Da ~ ! Invoice Numb ~
2 | [1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 | [2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 | (2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 | [4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
6 | [9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
7 | (8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 | [4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 | [4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
"IO_ 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
11 [7000 Costof GoodsSold |- 9.038 2024-04-24| 2024-04-24
12 | 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29
13 | 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14_ 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 [2000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24] 2024-02-24 | LNOAEE00|
16_ 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17_ 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18_ 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19_ 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20_ 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02
21 | |4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22 |
23 | Wybér komarki nagtowka ? X
5:‘ Wybierz komérke nagtowka z pierwszego wiersza wybranego zakresu:
26_ $G$1
28 |
29 |

3. Narzedzie odfiltruje wszystkie pokolorowane komérki z wybranej kolumny.

A B C D E F G H
1 | |GLAccou | GLAccount Name ~| Amour ~ | Document Da ~ | Posting Da ~ | Invoice Numh - Has Color |-T
3 : 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621|Yes
5 : 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
6 | [9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02
8 | [a000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 Yes

10: 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
12| |7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24

17: 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435|Yes
20| {5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02
22
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Filtrowanie komorek z formutami

G Filtrowanie komarek z formutami

Narzedzie to umozliwia filtrowanie i wyswietlanie tylko komorek zawierajgcych formuty w
okreslonym zakresie. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek (z formutami), w ktoérych chcesz zastosowaé opcje
filtrowania. Zakres ten powinien obejmowac wiersz nagtowka.

B1 - I e =WYSZUKAJ.PIONOWO(G3;Sheet1!$SAS1:5AS7;1;)
A B C D E F G H
1 GL Account| GL Account Name | Amount |Document Date|Posting Date | Invoice Number | Matched with the external data
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 3000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14( 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
23 Wybor zakresu ? X
24
25 Wybierz zakres opgji filtrowania:
%6 $8$1:5H$21|
28
29
20
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2. Wybierz komédrke nagtéwka z pierwszego wiersza wybranego zakresu. Filtr
zostanie zastosowany do tej kolumny.

A B C D E F G H
1 GL Accou * | GL Account Name ~ | Amour ~ | Document Da ~ | Posting Da ~ | Invoice Numk ~ | Matched with the external da -
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166
6 39000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goeds Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 3000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
23 Wybaor komorki nagtowka ? X
sg Wybierz komérke nagtéwka z pierwszego wiersza wybranego zakresu:
% sHs |
28
29

3. Narzedzie odfiltruje wszystkie komorki zawierajgce formuty z wybranej kolumny.

H3 - I =WYSZUKAI.PIONOWO(G3;Sheet1!SAS1:5A57;1;)
A B C D E F G H |
1 GL Accou - | GL Account Name - | Amour ~ | Document Da ~ | Posting D2 ~ | Invoice Numh ~ | Matched with the external da ~ Contains Formula x
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621 101621 |Yes
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166 422166|Yes
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488 128488|Yes
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959 850959|Yes
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822 248822 |Yes
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659 833659|Yes
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243 373243 |Yes
22
23
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Formuty

,

formuty

L

Zréb liczby dodatnie

< zeéb liczby ujemne

> Obliczanie sumy biezacej
5 Zaokraglanie liczb do 0,5
/~  Zaokraglanie liczb w gore
v Zaokraglanie liczb w dot
|=.1 Dotaczanie pél

%, Dopasowanie rozmyte (Fuzzy Match)

Zréb liczby dodatnie

¥ Zréb liczby dodatnie

Pozwala to przekonwertowa¢ wszystkie liczby w wybranym zakresie na ich wartosci
bezwzgledne, skutecznie czynigc wszystkie liczby dodatnimi. Aby z niej skorzystac,
wykonaj ponizsze kroki:

1. Wybierz zakres komorek, w ktorych wszystkie liczby majg by¢ dodatnie. Mozesz
wybraé pojedynczg komorke, zakres komérek lub catg kolumne.

AlA B o D E F G

1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
25 Wejscie ? X
24
25 Wybierz zakres
26 $D$2:3D%21
27
28
29
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2. Narzedzie przekonwertuje wszystkie wartosci liczbowe w zakresie na ich wartosci
bezwzgledne. Komorki nienumeryczne lub puste pozostang niezmienione.

A B C D E F G

1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense 4.165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22

23

24

25
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Zréb liczby ujemne

3

— Zrdb liczby ujemne

Pozwala to przekonwertowaC wszystkie liczby dodatnie w wybranym zakresie na ich
ujemne odpowiedniki. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, w ktorych wszystkie liczby dodatnie majg by¢ ujemne.

A B C D E F G
1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22
23 Wejscie ? X
24
o5 Wybierz zakres
% $D52:5D521|
28
29
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2. Narzedzie przekonwertuje wszystkie dodatnie wartosci liczbowe w zakresie na ich
ujemne odpowiedniki. Komorki nienumeryczne, puste lub juz ujemne pozostang
niezmienione.

A B C D E F G

1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number
2 1000 Cash - 7.554 2024-01-13| 2024-01-13 455474
3 2000 Accounts Receivable |- 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable |- 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets - 4432 2024-01-12| 2024-01-12 422166
6 9000 Utilities Expense - 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense - 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets - 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14 921998
10 9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13 566769
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29 729576
13 7000 Cost of Goods Sold - 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959
14 2000 Accounts Receivable |- 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691
15 4000 Fixed Assets - 9.881 2024-02-24| 2024-02-24 248822
16 7000 Cost of Goods Sold - 3.906 2024-01-14| 2024-01-14 302009
17 8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22| 2024-01-22 411435
18 3000 Inventory - 270 2024-02-15| 2024-02-15 833659
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07 905795
20 5000 Accounts Payable - 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243
21 4000 Fixed Assets - 3.226 2024-01-15| 2024-01-15 144727
22

Obliczanie sumy biezacej

[ 2. Obliczanie sumy biezacej ]

Pozwala to tatwo obliczy¢ sume biezgca dla wybranej kolumny wartosci liczbowych. Aby
Z niej skorzystac, wykonaj ponizsze kroki:
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1. Wybierz zakres komorek, dla ktérych chcesz obliczy¢ sume biezgca. Aby operacja
dziatata poprawnie, nalezy wybra¢ pojedynczg kolumne komoérek.

A B C D E F G H
Sales Day

14.181 11 September 2024

15.419 ;2 September 2024

19.641 13 September 2024 Wybierz zakres dla sumy biezacej:
4 September 2024 $C$2:5C516
13.608 |5 September 2024
13.993 !6 September 2024 Anuluj
16.332 17 September 2024
16.079 |8 September 2024
16.022 19 September 2024
18.020 110 September 2024
14.798 ;11 September 2024
19.147 112 September 2024
14.552 113 September 2024
15.653 ;14 September 2024
15.863 115 September 2024

Wejscie ? X

DT o n B W=
[
o]
5]
w
w

[<x MRV SRR TV R

2. Narzedzie sprawdzi wybrany zakres, aby upewnic sie, ze wszystkie wartosci sg
liczbowe. W przypadku znalezienia wartosci nienumerycznych narzedzie wyswietli
komunikat o btedzie i zakonczy dziatanie bez wprowadzania zmian. Narzedzie
wstawi nowg kolumne po prawej stronie wybranego =zakresu w celu
przechowywania biezgcej sumy.

A B C D E
1 Sales Running Total |Day
2 14.181 14.181 |1 September 2024
3 15.419 29.600 |2 September 2024
4 19.641 49,241 |3 September 2024
5 16.533 65.774 |4 September 2024
6 13.608 79.382 |5 September 2024
7 13.993 93.375 |6 September 2024
8 16.332 109.707 |7 September 2024
9 16.079 125.786 |8 September 2024
10 16.022 141.808 |9 September 2024
11 18.020 159.828 |10 September 2024
12 14.798 174.626 |11 September 2024
13 19.147 193.773 |12 September 2024
14 14.552 208.325 |13 September 2024
15 15.653 223.978 |14 September 2024
16 15.863 239.841 |15 September 2024
17
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Zaokraglanie liczb do 0,5

5 Zaokraglanie liczb do 0,5

Umozliwia zaokraglanie liczb w wybranym zakresie do najblizszej liczby catkowitej (reguta
0,5). Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktore chcesz zaokraglic. Zakres ten moze obejmowac
jedng lub wiele komorek.

A B C D | E | F | G | H
1 Name | Years in the company
2 Alice 1,41 | Wejscie ? X
: Bob - 4.2 Wybierz zakres, w ktorym chcesz zaokragli€ liczby:
4 Charlie 3,7 sCs2:5C51
5 David 2.2
7 Frank 5,5
8 Grace 9,3
9 Hannah 4,1
10 vy 7.9
11 Jack 84
12 Katie 24
13 Liam 5,6
14 Mia 7,6
15 Noah 0,6
16 Olivia 1,1
17

2. Narzedzie zaokragli liczby w wybranym zakresie do najblizszej liczby catkowitej
przy uzyciu wbudowanej funkcji ROUND programu Excel.

A B C D . E . F . G
1 Name | Years in the company
2 Alice 1|  Microsoft Excel X
3 Bob 5
4 Charlie S Operacgja zaokraglania zakoriczona pomysinie.
5 David p
6 Eva 9
7 Frank 6
8 Grace 9
9 Hannah 4
10 Ivy 8
11 Jack 8
12 Katie 2
13 Liam 6
14 Mia 8
15 Noah 1
16 Olivia 1
17
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Zaokraglanie liczb w gére

-~ Zaokraglanie liczb w gadre

Umozliwia zaokraglanie liczb w wybranym zakresie do najblizszej liczby catkowitej. Kroki
uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktore chcesz zaokraglic. Zakres ten moze obejmowac
jedng lub wiele komorek.

A B C D . E . F . G . H
1 Name |Years in the company
2 |Alice 1 1,41 | Wejscie ? X
3 1 Bob - 44 Wybierz zakres, w ktérym chcesz zackraglic liczby w gére:
4 | Charlie 3,7 $C525C514
5 | David 2,2
7| Frank 55
8 | Grace 9,3
9 | Hannah 41
10| |ivy 7.9
11 | Jack 84
12 ] Katie 2,4
13 | Liam 5,6
14 | Mia 7,6
15 | Noah 0,6
16 | Olivia 1,1
17

2. Narzedzie zaokragli wartosci liczbowe do najblizszej liczby catkowitej.

A B C D | E | F | G | H
1] Name |Years in the company
2 | |Alice 2 Microsoft Excel X
3 | Bob 5
4 | Charlie 4
5 David 3 Operagja zaokraglania w gére zakoriczona sukcesem.
6 Eva 9
7| Frank 6
a8 | Grace 10
9 | Hannah 5
10 | vy 8
11 Jack 9
12 | Katie 3
13 | Liam 6
14 | Mia 8
15 | Noah 1
16 | Olivia 2
17 |
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Zaokraglanie liczb w dét

~  Zaokraglanie liczb w dot

Umozliwia to zaokraglanie liczb w wybranym zakresie do najblizszej liczby catkowitej. Kroki
uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktore chcesz zaokraglic w dot. Zakres ten moze
obejmowac jedng lub wiele komorek.

A B C D | E | F | G | H
1 Name |Years in the company|
2 Alice 1,41 | Wejscie ¥ X
3 Bob - 4.4 Wybierz zakres, w ktérym chcesz zacokraglic liczby w dék
4 Charlie 3,7 scs25cs14)
5 David 2,2
7 Frank 5,5
8 Grace 9,3
9 Hannah 41
10 Iy 7,9
11 Jack 8,4
12 Katie 2,4
13 Liam 5,6
14 Mia 7,6
15 Noah 0,6}
16 |Olivia 1,1
17

2. Narzedzie zaokragli wartosci liczbowe w dot do najblizszej liczby catkowitej.

A B C D . E . F . G . H
1 Name |Years in the company
2 Alice 1| | Microsoft Excel x
3 Bob 4
4 Charlie = Operagja zaokraglania w dot zakonczona pomyélnie.
5 David 2
6 Eva 8
7 Frank 5
8 Grace 9
9 Hannah 4
10 vy 7
11 Jack 8
12 Katie 2
13 Liam 5
14 Mia 7
15 Noah 0
16 Olivia 1
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Dotgczanie pdl

|j Dotaczanie pol

Umozliwia to potgczenie wszystkich mozliwych par wierszy z dwoch wybranych zakresow.
Ta operacja jest przydatna, gdy trzeba utworzy¢ wszystkie mozliwe kombinacje dwdch
zestawow danych, takich jak taczenie opciji produktow z listami klientéw. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres zrodtowy (okreslone komorki), ktéry chcesz potgczy¢ z zakresem
docelowym. Zakres ten moze byc pojedynczg komorkg lub wieloma komorkami.

A B C D E F . G | H | | ] | K
1 Name Months Wybierz rédto s %
2 Johan 1 January
3 Mark i February Wybierz zakres Zrédtowy (konkretne komérki):
4 .P_h_qu____E March $B52:5854)
> April
: May s
7 June
8 July
9 August
10 September
1 October
12 November
13 December

2. Wybierz zakres docelowy (okreslone komorki), ktory zostanie potgczony z
zakresem zrodtowym. Zakres ten moze by¢ pojedynczg komoérka lub wieloma

komérkami.
A B C D E F . G | H | | ] | K
1 Name ,ﬂfﬁ‘fbf-- Wybierz cel ? X
2 Johan Hanuary
3 Mark :February Wybierz zakres docelowy (konkretne komarki):
4 Philip March $SE$2:5E513)
5 April
6 May Anu
7 June
8 July i
9 1August i
0 1Septembe
1 October
2 November
3 December,
A
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3. Narzedzie automatycznie tworzy nowy arkusz o nazwie "Wynik" (lub "Wynik1",
"Wynik2" itd., jesli "Wynik" juz istnieje) w aktywnym skoroszycie. Wynikowe
kombinacje zakresu zrodtowego i docelowego sg wyprowadzane do nowego
arkusza. Dane z zakresu zrodtowego pojawig sie jako pierwsze, a nastepnie dane z
zakresu docelowego dla kazdej kombinacji.

A B . C | D | E | F | G | H
1 |Johan |Januar\,|r ) ) ) )
2 I—Johan .February | Microsoft Excel X
3 :Johan March
4 | Johan April | taczenie kartezjanskie (Cartesian Join) zakoficzone!
5 |Johan May
6 |lohan June _
7 |Johan July _
8 |lohan August _
9 |Johan September I | I
10 |Johan October
11 |lohan November
12 |Johan December
13 |Mark January
14 |Mark February
15 |Mark March
16 |Mark April
17 |Mark May
18 |Mark June
19 |Mark July
20 |Mark August
21 |Mark September
22 |Mark October
23 |Mark November
24 |Mark December
25 |Philip January
26 | Philip February
27 |Philip March
28 |Philip April
29 |Philip May
30 | Philip June
31 |Philip July
32 | Philip August
33 |Philip September

34 | Philip October

35 |Philip November
36 |Philip December
37
38
39
40
41

42

A2

Sheet1 | Wynik
| @
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Dopasowanie rozmyte (Fuzzy Match)

“wn

% Dopasowanie rozmyte (Fuzzy Match)

Pozwala to porowna¢ dwa zestawy danych i zidentyfikowa¢ dopasowania w oparciu o
okreslony procent podobienstwa. Ta funkcja jest szczegodlnie przydatna, gdy trzeba
dopasowac rekordy, ktore mogag miec niewielkie réznice, takie jak nazwy, adresy lub opisy
produktow. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres zawierajgcy lewy zestaw danych. Jest to pierwszy zestaw danych,
ktéry zostanie poréwnany.

A B C D E
1] Employees Old System January 2022 Employees New System January 2023
2 | E-E-rr:r;l-a-ﬁaa-e;t-s ------------------- -i Emma Robberts
3 | iLiam Anderson i Olivia Martinez
4 INoah Johnson H Noah Johhnson
5 | iAva Brown i Eva Brown
6 | iSDphia Davis E Mason Wilson
7| l1sabella Taylor ! Isabel Taylor
8 iJames Moore i Charlotte Thompson
9 | iLucas White i Amelia Harris
10 IBenjamin Clark ! Elijah Walker
11 | IMia lLewis i Mia Levis
12 |
13 |
14 | Wprowadzenie danych z lewej strony ? X
::g Wybierz lewy zakres wprowadzania danych:
17 5B$2:5B511)
19 |
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2. Wybierz zakres zawierajgcy prawy zestaw danych. Jest to drugi zestaw danych,
ktéry zostanie poréwnany.

A B C D E
1] Employees Old System January 2022 Employees New System January 2023
2 | Emma Roberts Emma Robberts
3 | Liam Anderson Olivia Martinez
4 | Noah Johnson Noah Johhnson
5 | Ava Brown Eva Brown
6 | Sophia Davis Mason Wilson
7| Isabella Taylor Isabel Taylor
8 | James Moore Charlotte Thompson
9 | Lucas White Amelia Harris
10 | Benjamin Clark Elijah Walker
11 Mia Lewis Mia Levis
12 |
13 |
14 | Wprowadzenie danych z prawej strony ? X
:II 2‘ Wybierz wlasciwy zakres danych wejsciowych:
17 SES2:5E$11|
19 |
20 |
21 |

3. Wprowadz wartos¢ procentowg dopasowania, ktéra okresla, jak scisle muszg by¢

dopasowane rekordy. Wartos¢ powinna wynosi¢ od 1 do 100.

A A B . C . D . E .
1] Employees Old System January 2022 Employees New System January 2023
2 | Emma Roberts Emma Robberts

3 | Liam Anderson Olivia Martinez

4 | Noah Johnson Noah Johhnson

5 | Ava Brown Eva Brown

6 | Sophia Davis Mason Wilson

7| Isabella Taylor Isabel Taylor

8 Jlames Moore Charlotte Thompson
9 | Lucas White Amelia Harris

10| Benjamin Clark Elijah Walker

11 Mia Lewis Mia Levis

12|

13 |

14 Procent dopasowania ? X

15' Wprowadz procent dopasowania (1-100):

16 |

17, d

19 |

20 |

21

22
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4. Narzedzie automatycznie tworzy nowy arkusz o nazwie " Dopasowanie rozmyte"
(lub " Dopasowanie rozmyte 1", " Dopasowanie rozmyte 2" itd., jesli nazwa juz
istnieje) w aktywnym skoroszycie. Ten arkusz bedzie przechowywat wyniki
dopasowania rozmytego. Narzedzie porownuje kazdy wpis z lewego zakresu
danych z kazdym wpisem w prawym zakresie danych przy uzyciu algorytmu
dopasowania rozmytego (Fuzzy Match Algorithm). Jesli wynik podobienstwa

spetnia lub przekracza okreslony procent dopasowania, para jest zapisywana w
arkuszu wynikow.

A B C

1 |\Wprowadzenie danych z lewej strony |Wprowadzenie danych z prawej strony |[Procent dopasowania
2 |[Emma Roberts Emma Robberts 92,31%
3 |Noah Johnson Moah Johhnson 92,31%
4 |Ava Brown Eva Brown 88,89%
5 |Isabella Taylor Isabel Taylor 86,67%
6 |Mia Lewis Mia Levis 88,89%
i
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Pivot

=
2
L
Tabele
przestawne v

3
i

Pivot (tylko pierwszy wiersz dla unikatowej wartosci)

Pivot (tylko ostatni wiersz dla unikatowej wartosci)

oo 01

Pivot (Licz wedtug koloru)

Pivot (tylko pierwszy wiersz dla unikatowej wartosci)

5 Pivot (tylko pierwszy wiersz dla unikatowe] wartosci)

Narzedzie to umozliwia grupowanie danych na podstawie wybranej kolumny i
wyodrebnianie pierwszego wystgpienia kazdej unikatowej wartosci do nowego arkusza.
Jest to szczegodlnie przydatne do podsumowywania zestawéw danych, w ktérych chcesz
wyrozni¢ pierwszy wpis dla kazdej unikatowej grupy. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres obejmujgcy nagtowki i dane, ktore chcesz pogrupowac.

A A B C D E
1 Customer | Amount Date

2 Customer 1 15.488 18.9.2024
3 Customer 2 17.152 11.5.2024
4 Customer 3 16.028 4.9.2024
5 Customer 1 15.449 12.9.2024
6 Customer 2 14.237 8.9.2024
7 Customer 3 16.459 6.9.2024
8 Customer 1 14.376 16.9.2024
9 Customer 2 18.918 10.9.2024
10 Customer 3 19.637 15.9.2024
11 Customer 1 13.834 17.9.2024
12 Customer 2 17.917 7.9.2024,
13 Customer 3 15.289 13.9.2024
14 Customer 1 15.680 1.9.2024
15 Customer 2 19.256 2.9.2024
16 Customer 3 10.710 3.9.2024
17 Customer 1 10.871 9.9.2024
18 Customer 2 10.202 5.9.2024
19 Customer 3 18.326 14.9.2024
20

211 wejscie 7 X
22 |

23 Wybierz zakres obejmujgcy nagtdwki

24| $B$1:5D519]

26 |

27
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2. Wybierz pojedyncza kolumne z arkusza "CustomPivotSM" do grupowania wedtug.

A B C D | E | E | G H | | | J
1 JCustomeri Amount Date -
2 |Customer| 15.488 |18.9.2024| V& 2 X
3 |Customer] 17.152 11-9-2024_ Wybierz cala kolumne, wedtug ktérej chcesz grupowad, z arkusza z tabela przestawna |
4 ICustomer 16.028 | 4.9.2024| CustomPivotSivi
5 |Customer| 15.449 [12.9.2024] $AsA
6 jCustomer] 14.237 | 8.9.2024|
7 ICustomer! 16.459 | 6.9.2024 Anulyj
8 |Customer| 14.376 |16.9.2024 [ [ I [ [
9 |Customer! 18.918 (10.9.2024
10 |Customeri 19.637 [15.9.2024
11 jCustomer; 13.834 [17.9.2024
12 |Customer! 17.917 | 7.9.2024
13 |Customeri 15.289 [13.9.2024
14 jCustomer; 15.680 | 1.9.2024
15 |Customer! 19.256 | 2.9.2024
16 |Customeri 10.710 | 3.9.2024
17 jCustomer; 10.871 | 9.9.2024
18 |Customer! 10.202 | 5.9.2024
19 ICustomeri 18.326 [14.9.2024
20 |
21 |
22 |
272

3. Narzedzie automatycznie ustawia opcje grupowania na "First", co oznacza, ze
wyodrebni pierwsze wystgpienie kazdej unikalnej wartosci w wybranej kolumnie.

A B C D

1 Customer| Amount Date
2 Customer| 15.488 18.9.2024
3 Customer| 17.152 11.9.2024
4 Customer| 16.028 4.9.2024
5

6

7

8

9

1On.. grupows plerwszs.
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Pivot (tylko ostatni wiersz dla unikatowej wartosci)

@ Pivot (tylko ostatni wiersz dla unikatowe] wartosci)

Narzedzie to umozliwia grupowanie danych na podstawie wybranej kolumny i
wyodrebnianie ostatniego wystgpienia kazdej unikatowej wartosci do nowego arkusza.
Jest to szczegodlnie przydatne do podsumowywania zestawdw danych, w ktérych chcesz
wyrozni¢ ostatni wpis dla kazdej unikatowej grupy. Aby z niej skorzysta¢, wykonaj ponizsze
kroki:

1. Wybierz zakres obejmujgcy nagtowki i dane, ktére chcesz pogrupowac.

A B C D E
1 Customer | Amount Date
2 Customer 1 15.488 18.9.2024
3 Customer 2 17.152 11.9.2024
4 Customer 3 16.028 4.9.2024
5 Customer 1 15.449 12.9.2024
6 Customer 2 14,237 8.9.2024
7 Customer 3 16.459 6.9.2024
8 Customer 1 14.376 16.9.2024
9 Customer 2 18.918 10.9.2024
10 Customer 3 19.637 15.9.2024
11 Customer 1 13.834 17.9.2024
12 Customer 2 17.917 7.9.2024
13 Customer 3 15.289 13.9.2024
14 Customer 1 15.680 1.9.2024
15 Customer 2 19.256 2.9.2024
16 Customer 3 10.710 3.9.2024
17 Customer 1 10.871 0.9.2024
18 Customer 2 10.202 5.9.2024
19 Customer 3 18.326 14.9.2024
20
21 Wejscie ? X
22
23| Wybierz zakres obejmujacy nagtowki
24 $B51:3D519]
25 |
27
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2. Wybierz pojedyncza kolumne z arkusza "CustomPivotSM" do grupowania wedtug.

A B C D E F G H | J

Customeri] Amount Date
Customer; 15.488 |18.9.2024
Customer| 17.152 |11.9.2024| ' \wybierz calg kolumne, wedhug ktérej chcesz grupowad, z arkusza z tabela przestawng |
Customeri 16.028 | 4.9.2024| CustomPivotSM

Customer] 15.449 |12.9.2024| |SASA

Customer] 14.237 | 8.9.2024|
Customer! 16.459 | 6.9.2024 Anulyj
Customer| 14.376 |16.9.2024 [ [ [ [
Customer! 18.918 |10.9.2024
Customert 19.637 |15.9.2024
Customer,; 13.834 |17.9.2024
Customer! 17.917 | 7.9.2024
Customeri 15.289 |13.9.2024
Customer; 15.680 | 1.9.2024
Customer! 19.256 | 2.9.2024
Customert 10.710 | 3.9.2024
Customer; 10.871 | 9.9.2024
Customer! 10.202 | 5.9.2024
Customert 18.326 |14.9.2024

Wejscie ? X

Y Ry [y ey e [y
G R E E R e Gl Eal il

i)
=

3. Narzedzie automatycznie ustawia opcje grupowania na "Ostatnie", co oznacza, ze
wyodrebni ostatnie wystgpienie kazdej unikalnej wartosci w wybranej kolumnie.

A B C D
1 | Customer | Amount Date
2 Customer1l 10.871 9.9.2024
3 Customer2 10.202 5.9.2024
4 Customer 3| 18.326 14.9.2024
5
6
7
8
9
10
11
12 Dane zprupowane jako ostatnie TS5
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Pivot (Licz wedtug koloru)

BE Pivot (Licz wedtug koloru)

Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika

Spis tresci

Narzedzie to umozliwia grupowanie danych wedtug koloru komoérki w wybranej kolumnie
i zliczanie wystgpien kazdego unikalnego koloru, generujgc podsumowanie w nowym
arkuszu. Aby z niego skorzystac, wykonaj ponizsze kroki:

1. Wybierz zakres obejmujgcy nagtowki i dane, ktore chcesz przeanalizowac.

A B C D E F G
1 GL Account| GL Account Name Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number!
2 | 11000 Cash 7.554 2024-01-13 2024—01-13—
3 2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05| 2024-01-05 101621
4 2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11| 2024-05-11 353415
5 4000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12| 2024-01-12
6 9000 Utilities Expense 873 2024-02-02| 2024-02-02 415449
7 8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31| 2024-01-31 217349
8 4000 Fixed Assets 689 2024-04-27| 2024-04-27 128488|
9 4000 Fixed Assets - 3.746 2024-05-14| 2024-05-14
10 :’E}DDD Utilities Expense - 2.855 2024-02-13| 2024-02-13
11 7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24| 2024-04-24 699314
12 7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29| 2024-03-29
13 7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25| 2024-03-25 850959!
14 2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14| 2024-04-14 656691i
15 4000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24| 2024-02-24
16 7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14| 2024-01-14
17 8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22| 2024-01-22
18 3000 Inventory 270 2024-02-15| 2024-02-15
19 9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07| 2024-01-07
20 | 15000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02| 2024-01-02 373243]
21| fa000  [Fixed Assets 3.226 | 2024-01-15| 2024-01-15
22
23 Wejscie ? X
24
25 Wybierz zakres obejmujacy nagtowki
26 $B$1:5G521]
27
2 s
29
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2. Wybierz pojedynczg kolumne z arkusza "CustomPivotColor" do grupowania.
Kolumna ta powinna obejmowac caty zakres, w tym wszystkie wiersze.

A B C D E F G
1 [5L Accounhccount N§ Amount jcument D3osting Datroice Num_‘:er
2 (1000 [Cash 7.554 | shass ########-
3 |2000 Accounts f 3.750 | HHHHHHHHE | SHHHHHHE] 101621!
4 2000 Accounts H 8.186 | astiti| #Htsss1 353415,
5 14000 Fixed Asse 4432 | HiHHHHHE ########-
6 |9000 Utilities Ex 873 | HHHtHHSE | #HgHHHE]  415440!
7 |8000 Salaries EX 8.628 |HiHAHIEHE ########i 217349
8 |4000 Fixed Asse 680 |HEHHLHLY | HHHUHEHE]  128488!
9 |4000 Fixed Asse|- 3.746 |Hi#H#HEHH| #HEHTHTT
10 {9000 Utilities EX{-  2.855 | HH#H#HEH | #HHHHEHE
11 |7000 Cost of Gd- 9.038 |HE#H#HES| HHEEEEEE]  699314)
12 | 7000 Cost of Gq- 1.502 | ###E##E#E ########-
13 | 7000 Cost of Gg 5.005 | HHHHHHHHE | #HHHHEH 850959!
14 {2000 Accounts f 9.693 |HiHHHHEH | #HHHHEHE]  656691)
15 {4000 Fixed Asse 0.881 |HHHHHEEHE | HEHHEHHY
16 | 7000 Cost of Gg 3.0006 |HHHHHHE| #HEHEHE
17 {8000 Salaries EX- 4.165 |HE#E#H | #HEHEHET
18 3000 Inventory 270 | #tiHE | #HgHHEE]  833659!
19 9000 |Utilities EX-  2.660 | sttt ########-
20 |5000 Accounts § 6.460 |HEUHENES | HUSEEEEE] 373243
21 |4000 Fixed Asse 3.226 |HitHA#HHE ########-
P2 | - !
p3 | Wejscie ? X
24_ Wybierz calg kolumne, wedtug ktorej chcesz grupowac, z arkusza z tabelg przestawng |
25 | customPivotColor
26 SF:5A
27 |

29_] T | |
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3. Wynikowy arkusz roboczy (Licz wedtug koloru) zawiera podsumowanie koloréw w
wybranej kolumnie, z wyraznie wyswietlong liczbg wystgpien kazdego koloru.

A B C

1 Kolor Liczyc
K
3 7
4 3
5 3
6 3
7

8

e wedtug kooru SRR G

Wyswietl i przejrzyj

& B

Wyswietl i ;
przejrzyj ¥

Dodaj linie siatki do wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie

Usun linie siatki ze wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie
Podswietl wszystkie komentarze

Zamrazanie okienek we wszystkich arkuszach w aktywnym skoroszycie
Odblokuj okienka we wszystkich arkuszach

Usuwanie wszystkich hiperiaczy z aktywnego arkusza

T Q9 ol dilN

Tworzenie podsumowania komentarzy
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Dodaj linie siatki do wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie

[E Dodaj linie siatki do wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie

Narzedzie to pozwala szybko wigczyC linie siatki dla wszystkich arkuszy w aktywnym
skoroszycie, zapewniajgc, ze wszystkie arkusze wyswietlajg linie siatki dla lepszej
organizacji wizualnej. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

2. Narzedzie to wigcza linie siatki dla wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie.

Microsoft Excel X

o Do wszystkich arkuszy dodano linie siatki.

Usun linie siatki ze wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie

ﬁ Usun linie siatki ze wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie

Pozwala to szybko wytgczy¢ linie siatki dla wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie,
zapewniajgc czystszy i bardziej profesjonalny wyglad skoroszytu. Aby z niej skorzystac,
wykonaj ponizsze czynnosci:

1. Wybierz narzedzie.
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2. Narzedzie to wytgcza linie siatki dla wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie.

Microsoft Excel X

o Siatki zostaty usuniete ze wszystkich arkuszy w aktywnym skoroszycie.

Podswietl wszystkie komentarze

[ LY Podswietl wszystkie komentarze ]

Narzedzie to podswietla wszystkie komorki zawierajgce komentarze w aktywnym arkuszu,

dzieki czemu mozna je tatwo zidentyfikowac, a nastepnie zaznacza wszystkie te komorki
dla wygody uzytkownika. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.
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2. Jesli komorka zawiera komentarz, narzedzie podswietla go na zottym tle.

A B C D E F
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 6301540000 4.572 2841|29-10-2023
3 1942840000 5.870 2873|28-05-2024
4 5897640000 9.520 1679|04-10-2023
5 2234930000 5.869 2579|17-08-2023
6 9614470000 3.701 5116|20-08-2023
7 8601380000 2.420 6165|08-04-2024
8 2279500000 7.047 3406|01-04-2024
9 4275530000 6.638 5506 ‘U;gr:"“""
10 7979410000 5.446 | 1985| 2{please chack this
11 4376850000 7.829 6013|0]Invoice.
12 9027910000 8.968 5254|0
13 9356600000 1.655 2624|3
14 9981660000 9.570 1758|18-11-2023
15 4325000000 9.686 7355|25-09-2023
16 7507200000 5.377 8549|14-12-2023
17 6458890000 4.066 9256|01-05-2024
18 3268770000 3.140 4359(23-02-2024
19 1274920000 6.015 9625 —User: =
20 8961410000 9.937 4645 1| also this one.
21 2406100000 7.748 5818|0
22
23
5: Microsoft Excel X
26
27 Wszystkie komorki zawierajgce komentarze zostaty podswietlone na
28 #6Ho i zaznaczone.
29
30
>
32

Zamrazanie okienek we wszystkich arkuszach w aktywnym

skoroszycie

ﬁﬂ Zamrazanie okienek we wszystkich arkuszach w aktywnym skoroszycie

Pozwala to na zamrozenie okienek we wszystkich arkuszach w aktywnym skoroszycie na
podstawie wybranej pojedynczej komoérki. Aby z niej skorzystac¢, wykonaj ponizsze kroki:
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1. Wybierz pojedynczg komorke. Komérka ta okresli miejsce zamrozenia okienek w
kazdym arkuszu. Nalezy wybrac¢ tylko jedng komérke. W przypadku wybrania wielu
komérek narzedzie przerwie operacje i wyswietli monit o wybranie pojedyncze;j
komorki.

Wejscie ? X

| Prosze wybrac komaérke do zablokowania okienka.
| | sD$8Y

PN P B
TR EEE R ] 5 S Rl bl b

2. Narzedzie zamrozi okienka we wszystkich arkuszach w aktywnym skoroszycie na
podstawie wybranej komorki.

B R =

W oo o~ o |ua

Odblokuj okienka we wszystkich arkuszach

2 Odblokuj okienka we wszystkich arkuszach

Umozliwia to szybkie odblokowanie wszelkich zamrozonych okienek we wszystkich
arkuszach w aktywnym skoroszycie, zapewniajac, ze kazdy arkusz powroci do
domysinego stanu przewijania. Kroki uzycia:
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1. Wybierz narzedzie.

2. Narzedzie odblokowuje wszelkie zamrozone okienka we wszystkich arkuszach w
aktywnym skoroszycie.

A | B | ¢ | Db E | F | G

CO =~ v L B

9 | Microsoft Excel x|

—12_ | 0 Odblokowano okienka we wszystkich arkuszach.

s

17 ' | '

Usuwanie wszystkich hipertgczy z aktywnego arkusza

[ C¢: Usuwanie wszystkich hipertaczy z aktywnego arkusza ]

Pozwala to skutecznie usuna¢ wszystkie hipertgcza z aktywnego arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie.

A B C D E
Sheet List:
Customer 1
Customer 2
Customer 3

1
2
3
a
5 |Customer 4
6 |Customer 5
7 |Customer 6
8 |Customer?7
9 |Customer 8
10 (Customer 9

11 |Customer 10

2. Narzedzie usunie wszystkie hipertagcza z aktywnego arkusza.
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A B C D E F G H
1 Lista arku:_lzv:
2
3
4 Microsoft Excel X
5
6 Wszystkie hipertacza i ich teksty zostaty usuniete. Nacisnij Ctrl+Z lub
7 uzyj przycisku Cofnij, aby przywrocic,
8
9
.
1
n2 ' ' '
3

Tworzenie podsumowania komentarzy

J'-C:l Tworzenie podsumowania komentarzy

Narzedzie to pozwala wygenerowa¢ sformatowane podsumowanie wszystkich
komentarzy w aktywnym skoroszycie (wszystkie arkusze), w tym szczegoty, takie jak
nazwa arkusza, adres komorki, tekst komentarza i autor. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie

A B c D E F
1 GL Account Number| Amount |Invoice Number{Invoice Date
2 6301540000 4,572 2841(29-10-2023
3 1942840000 5,870 2873(28-05-2024
4 5897640000 9,520 1679|04-10-2023
5 2234930000 5,869 Finance: S — 7_3_
& 9614470000 3,701 Invoice in Dollars 23 |
7 2001380000 2,420 &
8 2279300000 7,047 P4 |
9 4275530000 6,638 SOUOF e las:
10 7979410000 5,446 1985|2{Please check this
11| |4376850000 7,829 5013|ofInvoice.
12 9027910000 8,968 2254|0
13 93560600000 1,655 2024 3o
14 9981660000 I—_Im']-r-l'ge: == [18-11-2023
15 4325000000 Account to be close b(25-09-2023
16 7507200000 next month B|14-12-2023
17 6458890000 b(01-05-2024
18 3268770000 3, 100 T ‘Sgles: e
19 3961410000 9,937 4645|14{ Also this one.
20 2406100000 7,748 SB818|0
21
22
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2. Narzedzie generuje sformatowane podsumowanie wszystkich komentarzy w
aktywnym skoroszycie, w tym szczegdty, takie jak nazwa arkusza, adres komorki,
tekst komentarza i autor.

A B C D E
1 |$hm cell |Comment |Author

Finance:
Invoice in
2 Sheetl [SCS6 [Dollars Finance

Sales:
Please
check this
3 Sheetl |SDS10|Invoice. |Sales

Finance:
Account to
be close
next

4 Sheetl |SBS1S |month Finance
Sales:
Also this
5 'Sheetl |SDS19|one. Sales
6

Wszystkie komentarze = Sheetl
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Tekst

Ab
b
Tekst

G¢ Dodawanie przedrostka (prefiksu) do wybranych komarek

{6 Dodawanie przyrostka (sufiksu) do wybranych komérek

av

>

Konwertowanie na duze litery

Konwertowanie na mate litery

o>

»F ¥ 47

Duze litery w pierwszym stowie

Duze litery w kazdym stowie

>
o

Pierwsza litera duza pozostate litery matle
Odwracanie tekstu w wybranych komarkach

Scalanie komorek bez utraty danych

| 88 i1

>
-2

Dodawanie wrostka (infiksu) do komérek

Sl

taczenie komorek od lewej do prawej

«—
oW

taczenie komérek w pionie

Dodawanie przedrostka (prefiksu) do wybranych komérek

C)bt Dodawanie przedrostka (prefiksu) do wybranych komdrek

Narzedzie to umozliwia dodanie okreslonego przedrostka do zawartosci wybranych
komoérek. Istnieje réwniez mozliwos¢ dodania separatora miedzy przedrostkiem a
istniejacg zawartoscig komoérki. Kroki uzycia:

1. Zaznacz komorki, do ktérych chcesz dodaé prefiks i kliknij przycisk OK. Jesli
jakakolwiek komorka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli
ostrzezenie i zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.
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A A B C | D | E F | G | H
1 Full Name

2 Emma Roberts gk ® 2
3 Liam Anderson Prosze zaznaczy komorki, do kidrych cheesz dodac przedrostek (prefiks):
4 Olivia Martinez $B52:$8516]

5 Noah Johnson

6 Ava Brown Anulyj

7 Sophia Davis

8 Mason Wilson

9 Isabella Taylor

10 James Moore

11 Charlotte Thompson

12 Lucas White

13 Amelia Harris
14 Benjamin Clark
15 Mia Lewis
16 Elijah Walker
17

2. Wprowadz przedrostek, ktory chcesz doda¢ do wybranych komdérek.

A B C | D | E | F | G H | I
Full Name Whprowad? przedrostek (prefiks) *
Emma Roberts
Liam Anderson Whisz przedrostek (prefiks), ktory chcesz dodac do
Olivia Martinez wybranych komérek:

Noah Johnson Cancel
Ava Brown
Sophia Davis

Employee|

Mason Wilson
Isabella Taylor

James Moore
Charlotte Thompson
Lucas White

Amelia Harris

Benjamin Clark
Mia Lewis
Elijah Walker

gy gy g gy g gy ey ey
Slalalzls Rl a e[~ ]o [a]s[w]ra]=

3. Narzedzie zapyta, czy chcesz doda¢ separator miedzy przedrostkiem a
zawartoscia komorki. Jesli wybierzesz "Tak", zostaniesz poproszony o
wprowadzenie separatora. Jesli separator pozostanie pusty, narzedzie bedzie
kontynuowaé bez separatora. W przypadku wybrania opcji "Nie" separator nie
zostanie dodany.
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A B C D | E | F G | H | |
1 Full Name
2 ] Emma Roberts Separator
3 : Liam Anderson
4 i Olivia Martinez Czy cheesz umiescic separator pomiedzy przedrostekiem (prefiksem) i
5 Noah Johnson tekstem w komarkach?
6 | Ava Brown
7 ] Sophia Davis
8 ] Mason Wilson Yes No
9 ] Isabella Taylor
10 | James Moore
m Charlotte Thompson
n2 Lucas White
13_ Amelia Harris
14_ Benjamin Clark
15 | Mia Lewis
16 | Elijah Walker
17|
ha |
4. Wprowadz separator.
A B C | D | E | F | G | H |
1| Full Name
2 | Emma Roberts Separator x
z — ;:;?aAn':g‘:tr;o; Prosze wprowadzi¢ separator:
5| Noah Johnson Cancel
6 | Ava Brown
7| Sophia Davis
8 Mason Wilson _
9 | Isabella Taylor
10 James Moore
11 Charlotte Thompson
12 | Lucas White
13 | Amelia Harris
14 | Benjamin Clark
15 | Mia Lewis
16 | Elijah Walker
17
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5. Narzedzie doda okreslony przedrostek i separator (jesli istnieje) do wybranych

komorek.

A B C
1 Full Name
i Employee-Emma Roberts
3 Employee-Liam Anderson
4 Employee-Olivia Martinez
5 Employee-Noah Johnson
6 Employee-Ava Brown
7 Employee-Sophia Davis
o] Employee-Mason Wilson
9 Employee-lsabella Taylor
10 Employee-James Moore
11 Employee-Charlotte Thompson
12 Employee-Lucas White
13 Employee-Amelia Harris
14 Employee-Benjamin Clark
15 Employee-Mia Lewis
16 Employee-Elijah Walker
17

Dodawanie przyrostka (sufiksu) do wybranych komérek

‘\g‘f‘ Dodawanie przyrostka (sufiksu) do wybranych komorek

To narzedzie umozliwia dodanie okreslonego przyrostka do zawartosci wybranych
komorek. Istnieje rowniez mozliwos¢ dodania separatora miedzy istniejacg zawartoscig
komorki a przyrostkiem. Kroki uzycia:
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1. Zaznacz komorki, do ktorych chcesz dodaé przyrostek i kliknij przycisk OK. Jesli
jakakolwiek komérka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli
ostrzezenie i zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.

A B C D | E F | G H
1 Full Name
2 : Emma Roberts okl : =
3 Liam Anderson Prosze zaznaczy¢ komérki, do ktérych checesz dodac przyrostek (sufiks):
4 | Olivia Martinez $B52:58516]
5 | Noah Johnson
6 | Ava Brown Anuluj
7| Sophia Davis
8 | Mason Wilson
9| Isabella Taylor
10 | James Moore
11 Charlotte Thompson
12 | Lucas White
13 | Amelia Harris
14 Benjamin Clark
15 | Mia Lewis
16 | Elijah Walker
17

2. Wprowadz przyrostek, ktory chcesz doda¢ do wybranych komérek.

A B C | D | E | F | G | H |
1 Full Name .
2 a Emma Roberts Woprowadz przyrostek (sufiks) X
3| Liam Anderson Wpisz przyrostek (sufiks), ktéry cheesz dodac do
4] Olivia Martinez wybranych komérek:
5 | Noah Johnson Cancel
6 Ava Brown
7 | Sophia Davis Employee]
8 Mason Wilson
9 | Isabella Taylor
10 James Moore
11 | Charlotte Thompson
12 Lucas White
13 | Amelia Harris
14 | Benjamin Clark
15 | Mia Lewis
16 Elijah Walker
17
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3. Narzedzie zapyta, czy chcesz dodac¢ separator miedzy istniejgcg zawartoscig
komoérki a przyrostka. W przypadku wybrania opcji "Tak" zostanie wyswietlony
monit o wprowadzenie separatora. Jesli separator pozostanie pusty, narzedzie
bedzie kontynuowac bez separatora. Jesli wybierzesz "Nie", separator nie zostanie

dodany.
A B C D | E | F G | H |
1] Full Name
2 | Emma Roberts Separator
3 | Liam Anderson
4 | Olivia Martinez o Czy cheesz umiesdc separator pomiedzy tekstem w komarkach a
5 | Noah Johnson przyrostekiem (sufiksem)?
6 Ava Brown
7 Sophia Davis
8 Mason Wilson Yes No
9 Isabella Taylor
10 James Moore
1 Charlotte Thompson
12 Lucas White
15 Amelia Harris
14| Benjamin Clark
15 Mia Lewis
16 Elijah Walker
7

4. Wprowadz separator.

A B C | D | E | F | G | H | |
1 | Full Name
2 | Emma Roberts Separator X
3 Liam Anderson .
- : Olivia Martines Prosze wprowadzi¢ separator:
3 | Noah Johnson Cancel
6 | Ava Brown
7 | Sophia Davis
8 | Mason Wilson
9| Isabella Taylor
10 | James Moore
11 | Charlotte Thompson
12 | Lucas White
13 | Amelia Harris
14 | Benjamin Clark
15 | Mia Lewis
16 | Elijah Walker
17 |
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5. Narzedzie doda okreslony przyrostek i separator (jesli istnieje) do wybranych

komorek.
A B

1 Full Name
2 | Emma Roberts-Employee
3 | Liam Anderson-Employee
4 | Olivia Martinez-Employee
5 | Noah Johnson-Employee
6 | Ava Brown-Employee
7 Sophia Davis-Employee
8 | Mason Wilson-Employee
9 | Isabella Taylor-Employee
10 Jlames Moore-Employee
11 Charlotte Thompson-Employee
12 Lucas White-Employee
13 Amelia Harris-Employee
14 Benjamin Clark-Employee
15 Mia Lewis-Employee
16 Elijah Walker-Employee
17

Konwertowanie na duze litery

{ E,E\l' Konwertowanie na duze litery ]

Narzedzie to umozliwia konwersje tekstu w wybranych komérkach na wielkie litery. Kroki
uzycia:
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1. Zaznacz komorki, ktore chcesz przekonwertowac na wielkie litery i kliknij OK. Jesli
jakakolwiek komérka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli
ostrzezenie i zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.

A B C | D | E | F | G | H
1] Full Name
2 | Emma Roberts Wejscie ? X
3 | Liam Anderson Zaznacz komorki, w ktérych cheesz zmienic litery na duze:
4 | Olivia Martinez $B52:58516]
5 | Noah Johnson
9 | Ava Brown Anuluj
7| Sophia Davis
8 | Mason Wilson
9 | Isabella Taylor
10 | James Moore
11 | Charlotte Thompson
12 | Lucas White
13 | Amelia Harris
14 | Benjamin Clark
15 | Mia Lewis
16 | Elijah Walker
17

2. Narzedzie przekonwertuje tekst w zaznaczonych komaorkach na wielkie litery.

A B
1] Full Name
2 | EMMA ROBERTS
3 | LIAM ANDERSON
4 | OLIVIA MARTINEZ
5 | NOAH JOHNSON
6 | AVA BROWN
7 | SOPHIA DAVIS
8 | MASON WILSON
9 | ISABELLA TAYLOR
10_ JAMES MOORE
11 | CHARLOTTE THOMPSON
12 | LUCAS WHITE
13 | AMELIA HARRIS
14 BENJAMIN CLARK
15 MIA LEWIS
16 ELIJAH WALKER
17
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Konwertowanie na mate litery

ﬂ‘f} Konwertowanie na mate litery

Narzedzie to umozliwia konwersje tekstu w wybranych komoérkach na mate litery. Kroki
uzycia:

1. Zaznacz komorki, ktore chcesz przekonwertowac na mate litery i kliknij OK. Jesli
jakakolwiek komdrka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli
ostrzezenie i zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.

A B C D E F G
Full Name

Emma Roberts Wejscie ? X

Liam Anderson Zaznacz komarki, w ktarych cheesz zmienic litery na mate:
Olivia Martinez $852:58514]

Noah Johnson
Ava Brown Anuluj
Sophia Davis
Mason Wilson

Isabella Taylor

James Moore

Charlotte Thompson
Lucas White
Amelia Harris

Benjamin Clark

Mia Lewis
Elijah Walker

DB DY ® N s wn =

2. Narzedzie przekonwertuje tekst w zaznaczonych komoérkach na mate litery.

A B
1 Full Name
P emma roberts
3 liam anderson
4 olivia martinez
5 noah johnson
6 ava brown
f sophia davis
3 mason wilson
9 isabella taylor
10 james moore
11 charlotte thompson
12 lucas white
13 amelia harris
14 benjamin clark
15 mia lewis
16 elijah walker
17
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Duze litery w pierwszym stowie

““fq Duze litery w pierwszym stowie

Narzedzie to pozwala zamieni¢ na wielkie litery pierwsze stowo w kazdej komoérce
wybranego zakresu. Kroki uzycia:

1. Zaznacz komorki, w ktérych chcesz zamieni¢ pierwszy wyraz na wielkg litere i
kliknij przycisk OK. Jesli jakakolwiek komorka w wybranym zakresie zawiera
formute, narzedzie wyswietli ostrzezenie i zakonczy dziatanie, aby zapobiec
niezamierzonym zmianom.

A B e . D . E . F | G . H

1

] - === ' o
2 | Ithe cat is on the roof. ! Wejscie ? X

1 . . H

: 1 :she drinks coffee every Tnornlng. i Prosze zaznaczy¢ komarki, ktére chcesz zmienic:
4 1he reads a book every night. !

1 ! $B52:5859|
5| Ithe dog barks at strangers. !
6 | ii enjoy watching movies. i P
T ithe children are playing outside. !

) 1
8 | 1birds fly in the sky. i
9 | ishe writes in her journal daily. i
10

2. Narzedzie zamieni pierwsze stowo w kazdej komorce wybranego zakresu na wielkg
litere.

The cat is on the roof.

She drinks coffee every morning.
He reads a book every night.
The dog barks at strangers.

| enjoy watching movies.

The children are playing outside.
Birds fly in the sky.

She writes in her journal daily.

W0~ b s P —

b
»]
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Duze litery w kazdym stowie

ﬂbfq Duze litery w kazdym stowie

Narzedzie to umozliwia pisanie wielkg literg kazdego stowa w wybranym zakresie
komorek. Kroki uzycia:

1. Zaznacz komorki, w ktorych stowa majg byC pisane wielkg literg i kliknij przycisk
OK. Jesli jakakolwiek komoérka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie
wyswietli ostrzezenie i zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.

A B C | D | E | F | G
1 Full Name
2 emma roberts Wejscie Y X
= Iia-rrT ander?on Prosze zaznaczy¢ komarki, kiore chcesz zmienic:
4 olivia martinez 85258516
5 noah johnson
6 ava brown Anuly
7 sophia davis
8 mason wilson
9 isabella taylor
10 james moore
11 charlotte thompson
12 lucas white
13 amelia harris
14 benjamin clark
15 mia lewis
16 elijah walker

2. Narzedzie zamieni pierwszg litere kazdego stowa w kazdej komorce wybranego
zakresu na wielka litere.

A B (
1 Full Name
2 Emma Roberts
3 Liam Anderson
4 Olivia Martinez
5 Noah Johnson
6 Ava Brown
7 Sophia Davis
8 Mason Wilson
9 Isabella Taylor
10 James Moore
11 Charlotte Thompson
12 Lucas White
13 Amelia Harris
14 Benjamin Clark
15 Mia Lewis
16 Elijah Walker
17
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Pierwsza litera duza pozostate litery mate

Aa Pierwsza litera duza pozostate litery mate

Narzedzie to umozliwia zmiane wielkosci liter w zaznaczonych komorkach (pierwsza litera
wielka, pozostate mate). Kroki uzycia:

1. Zaznacz komorki, w ktorych chcesz zamieni€ pierwszg litere na wielkg (pozostate
litery na mate) i kliknij przycisk OK. Jesli jakakolwiek komérka w wybranym zakresie
zawiera formute, narzedzie wyswietli ostrzezenie i zakoniczy dziatanie, aby zapobiec
niezamierzonym zmianom.

A B C D E F G H

Wejscie ? x

1 - .
:she drinks coffee every morning. Zaznacz komérki, dla ktérych cheesz wprowadzi¢ zmiany

ihe reads a book every night. $852:5854

1
Ithe dog barks at strangers.
Ei enjoy watching movies.

Ithe children are playing outside.
Ibirds fly in the sky.

1
i_she writes in her journal daily.

W00 =~ g U W e =

—_
=}

2. Narzedzie zmieni tekst w zaznaczonych komérkach na odpowiedni format wielkosci
liter (pierwsza litera wielka, pozostate mate).

A B €

The cat is on the roof.

She drinks coffee every morning.
He reads a book every night.
The dog barks at strangers.

| enjoy watching movies.

The children are playing outside.
Birds fly in the sky.

She writes in her journal daily.

W e~ o e W=
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Odwracanie tekstu w wybranych komérkach

f_—';; Odwracanie tekstu w wybranych komaorkach

Narzedzie to umozliwia odwrécenie tekstu w zaznaczonych komaérkach. Kroki uzycia:

1. Zaznacz komorki, w ktorych chcesz odwrdécic tekst i kliknij OK. Jesli jakakolwiek
komérka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli ostrzezenie i
zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.

A B C D | E | F | G | H
1 Full Name
2 Emma Roberts e seie ? x
3 Liam Anderson Zaznacz komérki, aby odwrécié tekst
4 Olivia Martinez $852:58514]
5 Noah Johnson
6 Ava Brown Anuluj
7 Sophia Davis
8 Mason Wilson
9 Isabella Taylor
10 James Moore
11 Charlotte Thompson
12 Lucas White
13 Amelia Harris
14 Benjamin Clark
15 Mia Lewis
16 Elijah Walker

2. Narzedzie odwroci tekst w kazdej komorce wybranego zakresu.

A B d
1 Full Name
P streboR ammE
3 nosrednA mail
4 zenitraM aivilO
5 nosnhol haoN
6 nworB avA
f sivaD aihpoS
3 nosliw nosaM
9 rolyaT allebasl
10 erooM semal
11 nospmaohT ettolrahC
12 etihW sacul
13 sirraH ailemA
14 kralC nimajneB
15 siwel aiM
16 reklaW hajilE
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Scalanie komdrek bez utraty danych

%% Scalanie komorek bez utraty danych

Narzedzie to umozliwia scalanie wybranych komorek w jedng komorke, z opcjg okreslenia
separatora w celu oddzielenia zawartosci i bez utraty danych z wybranych komaorek. Kroki
uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktére chcesz scali¢ i kliknij OK.

A B C D E
1 Full Information
2 Full Name Country |Age
3 {EmmaRoberts ____fusa [ 28
4
5 ] Wejscie ? X
6 | Wybierz zakres do polaczenia:
[ $B$3:5D53
8
9 aniy
10

2. Zostanie wyswietlony monit o wprowadzenie znaku uzywanego jako separator
miedzy zawartoscig scalanych komorek. Jesli pozostawisz to pole puste, nie
zostanie uzyty zaden separator.

A B C D E F
1 Full Information
2 Full Name Country |Age
&N Emma Roberts USA 28
4 -
5 Microsoft Excel X
6 - Wprowad? znak, ktérym chcesz polaczyc tekst (lub
L | poF.:_'ostaw pust:pole?:- peRe (
8 1 Cancel
9 -
10|
11 | _
12
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3. Narzedzie potgczy zawartos¢ zaznaczonych komorek w lewej gérnej komorce
zaznaczonego zakresu, oddzielajgc je separatorem (jesli zostat okreslony), a
nastepnie pofgczy zaznaczone komorki.

A B C D
1 Full Information
2 Full Name Country ‘Age
3 Emma Roberts-USA-28

Dodawanie wrostka (infiksu) do komérek

Ab Dodawanie wrostka (infiksu) do komarek

Narzedzie to pozwala wstawi¢ okreslony wrostek (tekst) w okreslonym miejscu w
zawartosci wybranych komaérek. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, do ktorych chcesz dodac infiks. Jesli jakakolwiek
komédrka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli ostrzezenie i
zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym zmianom.

A B C D E
1 GL Account Number| Amount |Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4.572 INV2841_ 129-10-2023
3 1942840000 5.870 1INV2873 128-05-2024
4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 2234930000 5.869 1INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 1INV5116 120-08-2023
Fi 8601380000 2.420 |INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 1INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 1INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 INV1985 528—12—2023
11
12 Wejscie ? X
13 Prosze zaznaczy< komdrki, do ktdrych cheesz dodad wrostek (infiks):
14 $D$2:5D510]
15
17
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2. Wprowadz infiks (tekst), ktéry chcesz wstawi¢ do kazdej zaznaczonej komorki.

A B C D E
1 GL Account Number| Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 [INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 [INV1679 04-10-2023
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023
Fi 8601380000 2.420 [INVB165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 [INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 [INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 [INV1985 28-12-2023
11
12 Wprowadz wrostek (infiks) X
1] | Wpkonee oy s o
15 Cancel
16
17
18 Number
19

3. Wprowadz pozycje znaku, w ktorej infiks powinien zosta¢ wstawiony do zawartosci
kazdej komorki. Powinna to by¢ wartosc¢ liczbowa. Jesli pozycja znajduje sie poza
granicami tekstu, infiks zostanie dodany na poczgtku lub na koncu tekstu.

A B C D E
1 GL Account Number| Amount | Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 8601380000 2.420 |INVB165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023
::; Pozycja wrostka (infiksu) X
13 Wprowadz numer znaku, od ktérego ma sie zaczynac
14| | infiks:
15 Cancel
16 |
17
18] 4
19
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4. Narzedzie zapyta, czy chcesz uzy¢ separatora miedzy istniejacym tekstem a
infiksem. Jesli wybierzesz "Tak", mozesz okresli¢ separator. Jesli wybierzesz "Nie",
separator nie zostanie uzyty.

A B C D E F
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4.572 [INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 |INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 |INV1679 04-10-2023
5 2234930000 5.869 |INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 |INV5116 20-08-2023
7 8601380000 2.420 |INV61le5 08-04-2024
8 2279500000 7.047 |INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 |INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 |INV1985 28-12-2023
11
12 Separator
13 |
14_ o Czy checesz umiescié separator pomiedzy wrostkiem (infiksem) a
15 tekstem w komarkach?
16
17 |
"|8_ Yes No
19

5. Wprowadz separator (w tym przykfadzie dodaliSmy jedng spacje):

A B C D E
1 GL Account Number | Amount | Invoice Number |Invoice Date
2 6301540000 4.572 |INV2841 29-10-2023
3 1942840000 5.870 [INV2873 28-05-2024
4 5897640000 9.520 [INV1679 04-10-2023
5 2234930000 5.869 [INV2579 17-08-2023
6 9614470000 3.701 [INV5116 20-08-2023
7 8601380000 2.420 [INV6165 08-04-2024
8 2279500000 7.047 [INV3406 01-04-2024
9 4275530000 6.638 [INV5506 19-07-2023
10 7979410000 5.446 [INV1985 28-12-2023
11
12 Separator X
13 .
= Prosze wprowadzi¢ separator:
15 Cancel
16
17
18 |
19
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6. Narzedzie doda okreslony infiks i separator (jesli istnieje) do wybranych komorek i
pozycji znakow.

A B C D E

1 GL Account Number| Amount | Invoice Number | Invoice Date
2 6301540000 4,572 [INV Number 2841 |29-10-2023
3 1942840000 5.870 [INV Number 2873 |28-05-2024
4 5897640000 9.520 [INV Number 1679 |04-10-2023
5 2234930000 5.869 [INV Number 2579 |17-08-2023
6 9614470000 3.701 [INV Number 5116 |20-08-2023
¥ 8601380000 2.420 |INV Number 6165 |08-04-2024
8 2279500000 7.047 [INV Number 3406 |01-04-2024
9 4275530000 6.638 [INV Number 5506 |19-07-2023
10 7979410000 5.446 [INV Number 1985 |28-12-2023
11

taczenie komérek od lewej do prawej

Fj taczenie komarek od lewej do prawej

Narzedzie to umozliwia scalanie zawartosci wielu komérek w wybranym zakresie od lewej
do prawej w jedng komorke wyjsciowg lub wiele komérek wyjsciowych, z opcjg dotgczenia
separatora. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktére chcesz potgczy¢ i kliknij OK. Jesli jakakolwiek
komédrka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli ostrzezenie i
zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym wynikom.

A B C D E F G H J
1 Name Country Age Full Info
2 Alice USA 25 Wejscie ? X
z Bob Canada 30 Wybierz zakres do polaczenia:
4 Charlie UK 35

; - $B52:5D3 16|

5 David Australia 40
6 Eva Germany 45 Anulu
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 Iy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
17
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2. Zostaniesz zapytany, czy chcesz uzy¢ separatora (takiego jak przecinek, spacja
itp.) miedzy potgczonymi wartosciami komoérek.

a. W przypadku wybrania opcji "Tak" zostanie wyswietlony monit o
wprowadzenie separatora. Jesli separator pozostanie pusty, operacja
zostanie anulowana.

b. Jesli wybierzesz "Nie", komoérki zostang potgczone bez zadnego
ogranicznika.

A B C D E F
1 Name Country Age Full Info
2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 Iy Portugal 65
11 Jack Netherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
17
18 Uzy) separatora
19
20
21 o Czy cheesz uzyc ogranicznika?
22
23
24 Yes No
25
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3. Wprowadz separator.

A B C D E
1 Name Country Age Full Info
2 Alice USA 25
3 Bob Canada 30
4 Charlie UK 35
5 David Australia 40
6 Eva Germany 45
7 Frank France 50
8 Grace Italy 55
9 Hannah |Spain 60
10 vy Portugal 65
11 Jack MNetherlands 70
12 Katie Belgium 22
13 Liam Sweden 28
14 Mia Norway 33
15 Noah Denmark 38
16 Olivia Finland 43
I Separator X
18
19 Wprowad# znak, za pomoca ktérego cheesz potaczyé
20 komaork:
1 Cancel
22
23 R
24

4. Zostaniesz poproszony o wybranie komorki, od ktérej ma sie zaczynaé
konkatenowany wynik. Upewnij sie, ze wybrana zostata tylko 1 komorka.

A A B C D E F | G | H | | J
1] Name Country Age Full Info

2 | Alice USA 25 Wejscie ? X
z o Bob Canada 30 Zaznacz komorke, od ktérej chcesz rozpoczad faczony wynik:
4 | Charlie UK 35 se52]

5| David Australia 40

6 | Eva Germany 45 Anuluj
7| Frank France 50

8 | Grace Italy 55

9 | Hannah |Spain 60

10 | vy Portugal 65

11 | Jack Netherlands 70

12 | Katie Belgium 22

13| Liam Sweden 28

14 Mia Norway 33

15| Noah Denmark 38

16 | Olivia Finland 43

17
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5. Narzedzie potgczy wartosci w wybranym zakresie wiersz po wierszu, uzywajac
okreslonego separatora, jesli zostat wybrany. Wyniki zostang wyprowadzone
poczawszy od wybranej komorki i bedg kontynuowane w dot dla kazdego wiersza
wybranego zakresu.

A B C D E
1 Name Country Age Full Info
2 Alice USA 25 |Alice-USA-25
3 Bob Canada 30|Bob-Canada-30
4 Charlie UK 35|Charlie-UK-35
5 David Australia 40| David-Australia-40
6 Eva Germany 45|Eva-Germany-45
7 Frank France 50|Frank-France-50
8 Grace Italy 55|Grace-Italy-55
9 Hannah |Spain 60|Hannah-Spain-60
10 Ivy Portugal 65|lvy-Portugal-65
11 Jack Netherlands 70|Jack-Netherlands-70
12 Katie Belgium 22 |Katie-Belgium-22
13 Liam Sweden 28|Liam-Sweden-28
14 Mia Norway 33 |Mia-Norway-33
15 Noah Denmark 38|Noah-Denmark-38
16 Olivia Finland 43|0livia-Finland-43
17

t3czenie komérek w pionie

iﬁ taczenie komdarek w pionie

Narzedzie to umozliwia scalanie zawartosci wielu komorek w wybranym zakresie od goéry
do dotu w jedng komérke wyjsciowa lub wiele komdrek wyjsciowych, z opcjg dotgczenia
separatora. Kroki uzycia:

1. Wybierz zakres komorek, ktére chcesz potgczy¢ i kliknij OK. Jesli jakakolwiek
komorka w wybranym zakresie zawiera formute, narzedzie wyswietli ostrzezenie i
zakonczy dziatanie, aby zapobiec niezamierzonym wynikom.

12 Full infe
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2. Zostaniesz zapytany, czy chcesz uzy¢ separatora (takiego jak przecinek, spacja
itp.) miedzy potgczonymi wartosciami komoérek.

a. W przypadku wybrania opcji "Tak" zostanie wyswietlony monit o
wprowadzenie separatora. Jesli separator pozostanie pusty, operacja
zostanie anulowana.

b. Jesli wybierzesz "Nie", komoérki zostang potgczone bez zadnego

A B C o E F G H ] K
1 Name |Alice |Bobs |charie Davied Eva |Frank Grace |Hannsn [y |
2 Country _|UsA [canada Jux |Australia |German W [France italy spain___ |portu gal
3 Ape | =) 0 35 0] a5 0 55 & 5|
:
5
:
, r—
1
9
i (> Yopo—
11
12 Full Info
13
B
15
E
17
b

3. Wprowadz separator.

1 | Hame |aice |Bo |chartie David Eua |Frank Grace. Hannah I |
2 ‘ Country ‘us.m |m.u, |ur( ustraia Germany F Titaly 2 TPomugal
3 Age 25 30 35 0| 5| S50 55, 60 65
:
5
6
:
8
:
t Wprowad 2nak, 2 pamoca kifiega cheesz polaczyt ok
12 Full Info knmérii:
: =
s
15
s
2
18
19

4. Zostaniesz poproszony o wybranie komorki, od ktérej ma sie zaczynac
konkatenowany wynik. Upewnij sie, ze wybrana zostata tylko 1 komorka.

A ] c ) 3 E s [0 | l 3

1 Ham s Bt [chari David [ |Frank 2 | Hannat vy |
2 Country _|USA [Canada [u [Busstralia Germany [ [Fealy [spair [Portugal ]
) hee | o S0l =l I w5l sl B wl 5
3

: Weitcie ? X

7 R ———

B scsq

3

)

1

2 Fulline

3

u

5

%

w

18
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5. Narzedzie potaczy wartosci w wybranym zakresie kolumna po kolumnie, uzywajgc
okreslonego separatora, jesli zostat wybrany. Wyniki zostang wyprowadzone
poczgwszy od wybranej komorki i bedg kontynuowane dla kazdej kolumny
wybranego zakresu.

rance B
] | 5 & ) &

hz Full nfo
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Arkusz

Narzedzia arkuszy

He

Narzedzia
arkuszy v

@ Dodawanie nowego arkusza

Dodawanie wielu arkuszy

Wstawianie arkuszy z wybranych komaérek
Ukryj lub odkryj wiele arkuszy

Menedzer kolejnosci arkuszy

Dzielenie na osobne arkusze

Lista arkuszy (hipertacza)

Eksportowanie wybranych arkuszy do wielu plikéw programu Excel

Jf @ 8 & M M| w

Usuwanie pustych arkuszy
D Odkryj wszystkie arkusze
Ql Sortowanie arkuszy rosngco

f\l Sortowanie arkuszy malejaco

Dodawanie nowego arkusza

@ Dodawanie nowego arkusza

To narzedzie umozliwia dodanie nowego arkusza do skoroszytu z nazwg okreslong przez
uzytkownika. Narzedzie sprawdza, czy nazwa nowego arkusza jest prawidtowa i nie istnieje
juz w skoroszycie. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie, wprowadz nazwe nowego arkusza i kliknij OK.

34

35 MNazwa nowego arkusza X

36

37 Wprowadz nazwe nowego arkusza:

38

—| Cancel

39

40

41 Speed Momentum

42

A2

Sheet1 @
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2. Zostanie dodany nowy arkusz z nazwg okreslong przez uzytkownika.

33
34
35
36

37 { o Arkusz dodano pomysiniel
38

39
40
a |
42

A2

Microsoft Excel X

| Sheet1 | Speed Momentum | (&)

Dodawanie wielu arkuszy

[ *= Dodawanie wielu arkuszy J

Narzedzie to umozliwia dodanie kilku arkuszy do skoroszytu z automatycznym
nazewnictwem lub z niestandardowymi nazwami podanymi przez uzytkownika. Narzedzie
obejmuje sprawdzanie poprawnosci, aby upewni¢ sie, ze nowe nazwy arkuszy sg
prawidtowe i nie istniejg juz w skoroszycie. Kroki uzytkowania:

1. Wprowadz liczbe arkuszy, ktore chcesz dodac¢ i kliknij OK.

34
35
36

37 Wprowadz liczbe arkuszy, ktore chcesz dodac:
38

39 Cancel
40
41
42

A2

Liczha arkuszy X

Sheet1 @

2. Zostaniesz zapytany, czy chcesz uzywac¢ automatycznego nazewnictwa (np. Nowy
arkusz1, Nowy arkusz2).

Kliknij "Tak" w celu automatycznego nadania nazwy lub "Nie", jesli chcesz recznie nadac¢
nazwe kazdemu arkuszowi.
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e W przypadku wybrania opcji automatycznego nadawania nazw narzedzie doda
okreslong liczbe arkuszy o nazwach takich jak Nowy arkusz1, Nowy arkusz?2 itd.

e W przypadku wybrania opcji recznego nadawania nazw narzedzie wyswietli monit
o0 wprowadzenie nazwy dla kazdego nowego arkusza.

Nazwa arkusza X

Wprowadz nazwe arkusza 1:

Cancel

W naszym przyktadzie uzyjemy automatycznego nazewnictwa.

Microsoft Excel

Czy cheesz, aby nazwy byky nadawane automatycznie (NowyArkusz1,
MNowyhArkusz2 itd.)?

3. Narzedzie doda nowe arkusze:

42

2

| Sheet1 | NowyArkuszl | NowyArkusz2 = NowyArkusz3 )

Wstawianie arkuszy z wybranych komérek

E Wstawianie arkuszy z wybranych komorek

Narzedzie to umozliwia tworzenie nowych arkuszy na podstawie wartosci w wybranych
komoérkach. Narzedzie zapewnia, ze nazwy nowych arkuszy sg unikalne i prawidtowe w
ramach ograniczen nazewnictwa programu Excel. Kroki uzycia:
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1. Zaznacz komorki zawierajgce nazwy nowych arkuszy i kliknij przycisk OK.

31
32 ICompany 1
33 |Company 2 Wejscie B X
34 [Company 3
35 ICompany 4
36 iCompany 5

| Wybierz komorki dla nazw arkuszy:
| | sas3Z:5A541|

38 |Company 7

39 Company 8
40 |Company 9

41 ICompany 10
42

A2

Sheet1 ®

2. Jesli wszystkie wybrane nazwy sg prawidtowe i unikatowe, narzedzie utworzy nowy
arkusz dla kazdej unikatowej nazwy.

32
33
34
35
36

38
39
40

42
43

A

Company 1
Company 2
Company 3
Company 4
Company 5
Company 6
Company 7
Company 8
Company 9
Company 10

‘ Sheet1 | Company 1 | Company 2 | Company 3 | Company4 | Company5 | Company 6 | Company7 | Company8 | Company9 | Company 10 | ()

Ukryj lub odkryj wiele arkuszy

Ukryj lub odkryj wiele arkuszy }

Narzedzie to umozliwia zarzgdzanie widocznoscig arkuszy w aktywnym skoroszycie za
pomoca przyjaznego dla uzytkownika interfejsu. Funkcja ta zostata zaprojektowana, aby
pomaéc uzytkownikom szybko ukry¢ lub odkry¢ wiele arkuszy bezposrednio z formularza
uzytkownika. Kroki uzytkowania:

1. Po wybraniu narzedzia pojawi sie przyjazne dla uzytkownika okno wyswietlajgce
wszystkie arkusze w aktywnym skoroszycie.

2. Wybierz arkusze, ktére chcesz ukry¢ lub odkryé, a nastepnie kliknij przycisk "Ukryj
wybrane arkusze" lub "Odkryj wybrane arkusze", w zaleznosci od potrzeb.
Dziatanie zostanie wykonane natychmiast. Po zakoriczeniu zamknij okno, klikajgc
przycisk "X".
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W naszym przyktadzie ukrylismy pierwsze 5 arkuszy.

18 | Company 1 4000 Fixed Assets 1993,61 17.2.2024  17.2.2024 573055 | Wybierz arkusze do ukrycia lub wySwietlenia x
19 | Company 1 7000 Cost of Goods Sold -1280,25 18.1.2024 18.1.2024 077959
20 | Company 1 7000 Cost of Goods Sold -4779,48 27.1.2024  27.1.2024 362659 ‘Widoczny)
21 | Company 1 9000 Utilities Expense -1647,39 12.5.2024  12.5.2024 215938 | 33135523
22  Company 1 7000 Cost of Goods Sold 030,55 8.4.2024 8.4.2024 206739 Ct any)
23 Company 1 1000 Cash 8036 14.1.2024  14.1.2024 802253 || Company 6 (Widoczny)
Company 7 (Widoczny)
24 Company 1 3000 Inventory -8474,9 12.3.2024  12.3.2024 233894 | Company 8 (Widoczny)
; R Company 9 (Widoczny)
25 | Company 1 2000 Accounts Receivable 348,05 18.2.2024  18.2.2024 501918
Company 10 (Widoczny)
26 | Company 1 1000 Cash 9354,58 18.1.2024 18.1.2024 904122 Company 11 (Widoczny)
27 Company 1 4000 Fixed Assets 628,83 6.3.2024  6.3.2024 482647 || Company 12 (Widoczny)
Company 13 (Widoczny)
28 | Company 1 5000 Accounts Payable -1056,73 3.4.2024 3.4.2024 329281 | company 14 (Widoczny)
29 Company 1 7000 Cost of Goods Sold ~ 8953,09 5.4.2024  5.4.2024 930765 | Company 15 (Widoczny)
30 |Company 1 7000 Cost of Goods Sold -5383,56 7.4.2024 7.4.2024 894161
31 |Company 1 9000 Utilities Expense -5752,96 19.3.2024  19.3.2024 210512
32 |Company 1 9000 Utilities Expense -3187,33 13.4.2024  13.4.2024 302278
33 Company 1 7000 Cost of Goods Sold -3422,74 17.4.2024 17.4.2024 742003
34 | Company 1 5000 Accounts Payable 1876,24 16.2.2024  16.2.2024 371920
35 | Company 1 8000 Salaries Expense -2348,72 11.4.2024  11.4.2024 732286
36 Company 1 3000 Inventory 5256,54 20.1.2024 20.1.2024 712380
37 |Company 1 3000 Inventory 9429,95 22.2.2024 22.2.2024 526233
38 | Company 1 8000 Salaries Expense 9992,93 3.4.2024 3.4.2024 467912
39  Company 1 7000 Cost of Goods Sold | -3614,65 2.2.2024  2.2.2024 794236 | Uyj wybrane arkusze P
40 | Company 1 1000 Cash 3426,13 8.4.2024 8.4.2024 131278 . . . . -
41 | Company 1 7000 Cost of Goods Sold | -2151,94 242024  2.4.2024 699147 | I I
42  Company 1 3000 Inventory 6794,28 21.2.2024 21.2.2024 807271
VERPS . £000 Calae o, a0a o 2619004 261 2004 11nnes
Company 1 | Company 2 | Company3 | Company4 | Company5 | Company6 | Company7 | Company8 | Company9 | Company 10 | Company 11

Company 6 2000 Accounts Receivable  2699,31 8.1.2024 8.1.2024 827897 | Wybierz arkusze do ukrycia lub wyswietlenia x
Company 6 7000 Cost of Goods Sold -3353,3 29.3.2024  29.3.2024 527690 =
| Company 1 (Hidden) B

Company 6 8000 Salaries Expense 3548,77 21.1.2024 21.1.2024 406324 | company 2 (Hidden) |
Company 6 7000 Cost of Goods Sold  3976,25 17.3.2024  17.3.2024 775481 gg;g::; H E::ggzgg |3
Company 6 5000 Accounts Payable 7160,66 17.4.2024 17.4.2024 703149 | cCompany 5 (Hidden) |
Company 6 6000 Sales Revenue -8437,71 22.1.2024  22.1.2024 814720[f)| Company & (Visible)

| | Company 7 (Visible} F
Company 6 3000 Inventory 2050,17 5.2.2024 5.2.2024 556333 | Company 8 (Visible) |
Company 6 6000 Sales Revenue 9453,43 27.2.2024  27.2.2024 510183| || Company 9 (Visible)

~ | Company 10 (Visible) | =
Company 6 7000 Cost of Goods Sold 5198,07 21.3.2024  21.3.2024 997449 | company 11 (Visible) |
Company 6 5000 Accounts Payable 2433,12 17.3.2024  17.3.2024 614803| | Company 12 (visible)

® | Company 13 (visible) E
Company 6 1000 Cash -9104,62 24.3.2024  24.3.2024 632692 | company 14 (Visible) ||
Company 6 2000 Accounts Receivable  7540,9 6.1.2024  6.1.2024 401377| | Company 15 (Visible)

Company 6 3000 Inventory 6939,18 11.4.2024  11.4.2024 457925 |
Company 6 7000 Cost of Goods Sold ~ -8003,21 8.5.2024 8.5.2024 972400
Company 6 8000 Salaries Expense 9118,2 11.5.2024 11.5.2024 776510
Company 6 8000 Salaries Expense -2722,29 29.1.2024 29.1.2024 204026
Company 6 5000 Accounts Payable 1286,4 7.2.2024 7.2.2024 645431
Company 6 1000 Cash 8495,6 15.2.2024  15.2.2024 733436
Company 6 5000 Accounts Payable 6288,63 23.1.2024 23.1.2024 613520
Company 6 2000 Accounts Receivable  -502,24 17.2.2024  17.2.2024 403927
Company 6 4000 Fixed Assets -8561,22 14.2.2024  14.2.2024 879890
Company 6 8000 Salaries Expense -657,08 15.2.2024  15.2.2024 384810
Company 6 9000 Utilities Expense 9497 4.2.2024 4.2.2024 743954
Company 6 5000 Accounts Payable -6692,68 14.3.2024  14.3.2024 183860

Company 6 2000 Accounts Receivable 9727, 2122024  21.2.2024 855689 [ \ \ \ \
1349Mma 12 42092 [ I I I

I3 [SalalaB-EN} D. 2166 T2 2141727
|Company6 | Company 7 | Company 8 ‘ Company 9 ‘ Company 10 ‘ Company 11 | Company 12 ‘ Company 13 | Company 14 ‘ Company 15 |

Ukry] wybrane arkusze Pokaz wybrane arkusze

W 20 W~ o AW =2 O Wwo - oy W = O W
35

Menedzer kolejnosci arkuszy

HE] Menedzer kolejnosci arkuszy

Umozliwia to przeglgdanie, zmiane kolejnosci i aktywowanie arkuszy w skoroszycie za
pomocag przyjaznego dla uzytkownika interfejsu. Funkcja ta upraszcza zarzadzanie
kolejnoscig arkuszy, zapewniajgc szybka organizacje skoroszytu zgodnie z potrzebami.
Kroki uzytkowania:
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1. Po wybraniu narzedzia pojawi sie przyjazne dla uzytkownika okno wyswietlajgce
wszystkie arkusze w aktywnym skoroszycie.

Sheet Order Manager X

Do gdry

Przenies na przdd | Przenies na koniec

Company 1
Company 2
Company 3
Company 4
Company 5

Com Ea HE 5]

Company 8

Company 9

Company 10
Company 11
Company 12
Company 13
Company 14
Company 15

oK Anulowad

2. Zaznacz kolejno arkusze, ktorych kolejnos¢ chcesz zmienic, a nastepnie wybierz
jedng z czterech dostepnych opcji. Czynnos¢ zostanie wykonana po kliknieciu
przycisku "OK".
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Na przyktad, jesli wybierzesz arkusz "Firma 7" i klikniesz "Przenies na poczatek",
arkusze zostang uporzadkowane, umieszczajgc "Firma 7" jako pierwszy arkusz w
aktywnym skoroszycie. Ponadto narzedzie to jest bardzo przydatne do nawigacji do
okreslonego arkusza. Po nacisnieciu przycisku "OK" wybrany arkusz stanie sie
aktywnym i widocznym arkuszem w skoroszycie.

Sheet Order Manager X

Przenies na koniec

{ Przenies$ na przod

Company 1
Company 2
Company 3
Company 4
Company 5
Company 6
Company 8
Company 9
Company 10
Company 11
Company 12
Company 13
Company 14
Company 15

OK Anulowac

S TCUTITETTY OO dsIT O3 7 J.J AT

21 |Company 7000 Costof Go  2399.74 HHEHHHH HEHHH

22 |Companv 9000 Utilities B -6790.18 i S
< > Company 7 Company 1 Company 2

Dzielenie na osobne arkusze

B=] - -
g Dzielenie na osobne arkusze

Narzedzie to pozwala podzieli¢ dane z wybranego zakresu na wiele arkuszy na podstawie
unikalnych wartosci z wybranej kolumny. W naszym przyktadzie mamy dane transakcyjne
dla 15 firm. Podzielimy dane dla kazdej firmy na osobny arkusz. To narzedzie jest bardzo
przydatne, gdy trzeba podzieli¢ dane na konta GL, produkty i wiele roznych kategorii. Kroki
uzycia:

Strona 157 z 178 ‘




Przyspiesz, osiggaj wiecej. Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

1. Wybierz zakres danych (w tym nagtowki), ktory chcesz podzieli¢ na wiele arkuszy.

A B C D E F G H | I | J | K | L
1 | Company Name 'GL Accauntl GL Account Name | Amount | Document Date | Posting Date | Invoice Number Wybér zakresu 7 X
2 |Company 1 1000 Cash 7.554 2024-01-13  2024-01-13 455474
3 |Company 2 "2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05 2024-01-05 1016211 Wybierz zakres do podziatu danych (wraz z nagtowkami:
4 |Company 3 "2000 Accounts Receivable  8.186 2024-05-11  2024-05-11 353415} $astiscs1s0o]
5 |Company 4 "1000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12  2024-01-12 422166,
6 |Company 5 "5000 Utilities Expense 873 2024-02-02  2024-02-02 415449 Anulyj
7 |Company 6 "8000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31 2024-01-31 217349
8 |Company 7 "a000 Fixed Assets 689 2024-04-27 2024-04-27 128488
9 |Company 8 "000 Fixed Assets - 3.740 2024-05-14 2024-05-14 921998
10 ICompany 9 '9000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13  2024-02-13 566769
11 jCompany 10 "7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24 2024-04-24 699314
12 |Company 11 "7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29 2024-03-29 729576
13 |Company 12 "7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25 2024-03-25 850959
14 jCompany 13 "2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14 2024-04-14 656691
15 |Company 14 "000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24 2024-02-24 248822
16 |Company 15 "7000 Cost of Goods Sold 3.900 2024-01-14 2024-01-14 302009
17 jCompany 1 '8000 Salaries Expense - 4165 2024-01-22 2024-01-22 411435
18 jCompany 2 "3000 Inventory 270 2024-02-15 2024-02-15 833659
19 ICompany 3 "9000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07 2024-01-07 905795
20 (Company 4 "5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02 2024-01-02 373243
21 |Company 5 "000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15 2024-01-15 144727
22 |Company 6 "1000 Cash - 31 2024-02-19  2024-02-19 584252
23 |Company 7 "3000 Inventory 9.046 2024-04-09  2024-04-09 917315
24 |Company 8 "5000 Sales Revenue 3.743 2024-02-28 2024-02-28 591668
25 |Company 9 "5000 Sales Revenue - 8.543 2024-02-06  2024-02-06 168521
26 |Company 10 "8000 Salaries Expense 1.984 2024-04-07 2024-04-07 336567
27 |Company 11 "3000 Inventory 6.172 2024-05-14 2024-05-14 987812
28 |Company 12 "000 Fixed Assets 3.860 2024-05-11 2024-05-11 639112
29 |Company 13 "9000 Utilities Expense - 3291 2024-01-14 2024-01-14 399559
30 |Company 14 '6000 Sales Revenue 5.850 2024-04-08 2024-04-08 277614
31 |Company 15 "s000 Accounts Payable - 2912 2024-04-15 2024-04-15 152037
32 |Company 1 "9000 Utilities Expense - 821 2024-01-04 2024-01-04 642407
33 |Company 1 "1000 Cash 3.579 2024-01-23 2024-01-23 487862
34 |Company 1 "7000 Cost of Goods Sold - 1.554 2024-02-25 2024-02-25 907897
35 |Company 1 "2000 Accounts Receivable -  7.582 2024-01-04 2024-01-04 727558
36 [Company 1 "3000 Inventory 8.368 2024-02-22  2024-02-22 124850
37 |Company 1 "3000 Inventory 6.027 2024-03-10 2024-03-10 213461
38 |Company 1 "8000 Salaries Expense 6.609 2024-03-21 2024-03-21 828794
39 |Company 1 "8000 Salaries Expense - 2.318 2024-05-09 2024-05-09 456702
40 |Company 1 "5000 Accounts Payable 8.221 2024-04-28 2024-04-28 916843
41 |Company 1 "3000 Inventory 2.976 2024-01-23 2024-01-23 248228
42 |Company 1 "7000 Cost of Goods Sold 6.982 2024-02-13  2024-02-13 828643
a 1 "rann Coctaf de Cald 0708 2n74 04 303094 04 30 &14920

| Split Data o)

2. Po wybraniu zakresu pojawi sie formularz uzytkownika umozliwiajgcy wybor
kolumny, na podstawie ktorej dane zostang podzielone na rézne arkusze. Wybierz
kolumne i kontynuu;.

Narzedzie automatycznie sprawdzi, czy nie wystepujg problemy z nowymi nazwami
arkuszy:

a. lIstniejgce nazwy: Sprawdza, czy arkusz o tej samej nazwie juz istnieje.

b. Nieprawidtowe znaki: Zapewnia, ze nazwa arkusza nie zawiera zadnych
nieprawidtowych znakéw (,/, ?, *, [, 1, 3)

c. Dtugos¢ nazwy: Sprawdza, czy nazwa arkusza nie przekracza 31-
znakowego limitu programu Excel.
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W  przypadku wykrycia jakichkolwiek problemoéw uzytkownik zostanie o tym
powiadomiony, a operacja zostanie anulowana.

X
Wybierz kolumne do podziatu danych

Company Name

GL Account

GL Account Name
Amount
Document Date
Posting Date
Invoice Number

0K Anulowad

3. Jesli wszystkie wybrane nazwy sg prawidtowe i unikatowe, narzedzie utworzy nowy
arkusz dla kazdej unikatowej wartosci w wybranej kolumnie.

Narzedzie skopiuje réowniez dane odpowiadajgce kazdej unikalnej wartosci do nowo
utworzonych arkuszy.

A B C D E F G H I J K L
1 Company Name GLAccount GLAccount Name Amount Document Date Posting Date Invoice Number
2 |Company 15 7000 Cost of Goods Sold 3906.32 14/01/2024 14/01/2024 302009
3 |Company 15 5000 Accounts Payable -2911.69 15/04/2024 15/04/2024 152037
4 |Company 15 9000 Utilities Expense 3839.25 25/03/2024 25/03/2024 808822
5 |Company 15 9000 Utilities Expense 5325.68 14/03/2024 14/03/2024 549742
6 |Company 15 9000 Utilities Expense 7510.94 18/02/2024 18/02/2024 238346
7 |Company 15 5000 Accounts Payable 4748.62 28/01/2024 28/01/2024 832454
& |Company 15 7000 Cost of Goods Sold 4528.11 07/03/2024  07/03/2024 157946
9 |Company 15 1000 Cash 5368.67 01/05/2024  01/05/2024 742283
10 |Company 15 5000 Accounts Payable -667.09 05/03/2024 05/03/2024 769159
11 |Company 15 6000 Sales Revenue 5916.47 26/02/2024 26/02/2024 595260
12 |Company 15 3000 Inventory 5815.71 05/02/2024  05/02/2024 738143
13| company 15 6000 Sales Revenue 137.29 18/02/2024 18/02/2024 226906
< » == Company7 Company 8 Company 9 Company 10 Company 11 Company 12 Company 13~ Company 14 =~ Company 15
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Lista arkuszy (hipertacza)

@y Lista arkuszy (hipertgcza)

Narzedzie to automatycznie generuje liste wszystkich nazw arkuszy w aktywnym
skoroszycie i tworzy hipertagcza do kazdego arkusza. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie:

2. Narzedzie utworzy nowy arkusz (Lista arkuszy) i doda hipertgcze do kazdego
arkusza w aktywnym skoroszycie.

A B C 2] E F G H J K L M N (¢] P Q R
Lista arkuszy:

8 Company 6
9 Company7
10 |Company 8
11 |Company 9
12 Company 10
13 Company 11
14 | Company 12
15 Company 13
16 Company 14
17 Company 15

Company 1 | Company 2 | Company3 | Companyd | Company 5 | Companyé | Company7 | Company8 | Companyd | Company 10 | Company 11 | Company 12 | Company13 | Company 14 | Company 15 | Lista arkuszy

Eksportowanie wybranych arkuszy do wielu plikdw programu Excel

@ Eksportowanie wybranych arkuszy do wielu plikéw programu Excel

Narzedzie to umozliwia wyodrebnienie wielu arkuszy z aktywnego skoroszytu jako
oddzielnych plikow programu Excel. Kroki uzytkowania:
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1. Po uruchomieniu narzedzia pojawi sie przyjazne dla uzytkownika okno formularza.
Wybierz arkusze, ktére chcesz wyodrebni¢ jako osobne pliki Excel, a nastepnie
kliknij przycisk Eksportu;.

A B [ D E F G H [l J K L M N L] P a R s T u v w X ¥ z 4
1 | Company |GL Accoun GL Accoun Amount  Document Posting Da Invoice Number
2 |Company: 1000 Cash 755363 13.1.2024 13.1.2024 455474
3 |Company® 8000 Salaries Ex -4165,31 22.1.2024 22.1.2024 411435
|4 |Company | 9000 Utilities Ex  -B20,66 4.1.2024 4.1.2024 642407
5 |Company: 1000 Cash 3578,67 23.1.2024 23.1.2024 487862
6 |Company: 7000 Costef Go -1553,89 25.2.2024 25.2.2024 907897
7 |Company: 2000 Accountsf -7582,03 4.12024 4.1.2024 727558
8 |Company® 3000 Inventory 836847 22.2.2024 22.2.2024 124850
9 |Company * 3000 Inventory  6027,23 10.3.2024 10.3.2024 213461
0|Company: 8000 SalariesEx 660914 21.3.2024 21.3.2024 828794
1|Company: 8000 Salaries Ex -2317,9 9.5.2024 9.5.2024 456702
2 | Company * 5000 Accounts F 8221,19 28.4.2024 28.4.2024 016843
3 |Company: 3000 Inventory 297646 23.12024 23.1.2024 248228
4| Company: 7000 Costof Go 6982,06 13.2.2024 13.2.2024 828643
5|company: 7000 Costof Go -9795,98 20.4.2024 20.4.2024 624829 1
6 |Company: 1000 Cash 1988,33 £12024 812024 999404 Wyblerz arkusze do eksportu do wislu pikéw Excela X
7|Company: 1000 Cash -5744,19 24.1.2024 24.1.2024 867340 .
Company * 4000 Fixed Asse 199361 17.2.2024 17.2.2024 573055
9 | Company * 7000 Cost of Ge -1280,25 18.1.2024 18.1.2024 677959
0|Company: 7000 Costof Gc -4779,48 27.12024 27.1.2024 362659
1 |Company: 9000 Urilities Ex -1647,39 12.5.2024 1252024 215038
2 | Company 7000 Costof Ge 603055 8.4.2024 B.4.2024 206739
3 |Company: 1000 Cash 8036 1412024 14.1.2024 802253
4 |Company: 3000 Inventory  -84749 12.3.2024 12.3.2024 233894
5 | Company 2000 Accounts b -348,05 18.2.2024 18.2.2024 501918
6 | Company 1000 Cash 935458 18.1.2024 18.1.2024 904122 Compan
7 |Company: 4000 FixedAsse 62883 6.3.2024 6.3.2024 482647 ELLg=
|Company: 5000 Accounts F -1056,73 3.4.2024 3.4.2024 329281
9 | Company * 7000 Cost of G 895309 5.4.2024 54.2024 930765
0|Company: 7000 Costof Gc -538356 7.42024 7.42024 834161
1 |Company: 9000 Urilities Ex -5752,96 19.3.2024 19.3.2024 210512
2 |Company: 9000 Utiities Ex -3187,33 13.4.2024 13.42024 302278
3 |Company: 7000 Costof Go -3422,24 17.4.2024 12.4.2024 742003
4 | Company 5000 Accounts | 1876,24 16.2.2024 16.2.2024 371920
5 [Company: 800D Selaries Ex -2348,72 11.4.2024 11.4.2024 732286
6 |Company: 3000 Inventory 525654 20.1.2024 20.1.2024 712380
7|Company: 3000 Inventory 942995 22.2.2024 22.2.2024 526233 raport R
8 | Company | 8000 Salaries Ex 9992,93 342024 342024 487912
9 |Company: 7000 Costof Ge -361465 222024 222024 794236 I
0 |Company: 1000 Cash 342613 8.4.2024 842024 131278
1 | Company * 7000 Cost of Go -2151,94 2.4.2024 2.4.2024 699147
2 |Company: 3000 Inventory 679428 21.2.2024 21.2.2024 807271
2 | amann . ERAR Calas Daua 00769 96 1 3034 28 19094 4100CE

Company 1 Company2 | Company3 | Company4 | Company5 | Company6 | Company7 | Company® | Companyd | Company 10 | Company 11 | Company 12 | Company 13 | Company 1 | Company 15 | (@)

2. Pojawi sie nowe okno. Wybierz folder, w ktérym chcesz zapisa¢ wybrane arkusze
jako osobne pliki Excel, a nastepnie kliknij OK.

P pictures » Name Type Size
G music » Customers File folder
3 videos »

Screenshots

View and Review
Text

| Sheet Tools

I This PC
= Local Disk (C)
‘h Network

Fll Mirrnenft Fvcal

Folder name: Customers

Tools ~ Cancel
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3. Wybrane arkusze zostang wyeksportowane jako osobne pliki Excel w wybranym

folderze.
Customers s +
& T G ‘@ Startbackup > Desktop > Customers
@ New ~ Tl Sort ~ = View ~
> Home Name Type Size
."j Gallery Company 1.xlsx Microsoft Excel W... 53 KB
@ OneDrive Company 2xIsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 3.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
@l Desktop Company 4.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
_J: Downloads Company 7.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
= Documents Company 8.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 9.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
PN Pictures .
Company 10.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
&) Music

Usuwanie pustych arkuszy

E Usuwanie pustych arkuszy

Narzedzie to automatycznie usuwa wszelkie puste arkusze z aktywnego skoroszytu.
Funkcja ta jest przydatna do czyszczenia skoroszytéw poprzez usuwanie niepotrzebnych
lub nieuzywanych arkuszy, usprawniajgc dokument w celu tatwiejszego zarzadzania. Kroki
uzytkowania:

1. Po wybraniu tego narzedzia wszystkie puste arkusze w aktywnym skoroszycie
zostang usuniete.

Odkryj wszystkie arkusze

E Odkry] wszystkie arkusze

Narzedzie to automatycznie odkrywa wszystkie ukryte arkusze w aktywnym skoroszycie.
Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna dla uzytkownikéw, ktérzy muszg szybko uzyskac
dostep do wszystkich arkuszy, ktore zostaty ukryte z réznych powoddw, takich jak ochrona
danych, uproszczenie widoku skoroszytu lub oddzielenie zawartosci wedtug poziomow
dostepu uzytkownika. Kroki uzytkowania:

1. Po wybraniu tego narzedzia wszystkie ukryte arkusze w aktywnym skoroszycie
bedg widoczne.
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Sortowanie arkuszy rosngco

?l Sortowanie arkuszy rosngco

Narzedzie to umozliwia automatyczne sortowanie wszystkich arkuszy w aktywnym
skoroszycie w porzadku alfabetycznym (rosngco). Kroki uzycia:

1. Po wybraniu tego narzedzia arkusze w aktywnym skoroszycie zostang
posortowane w kolejnosci rosngce;j.

Przed:

| | Company 8 | Company6 | Company3 | Company9 | Company 1 | Company4 | Company2 | Company 5 | Company 7 ‘ @ I

Po:

| | Company 1 | Company2 | Company3 | Company4 | Company5 | Company6 | Company7 | Company§ | Company 9 @ I

Sortowanie arkuszy malejgco

il Sortowanie arkuszy malejgco

Narzedzie to umozliwia automatyczne sortowanie wszystkich arkuszy w aktywnym
skoroszycie w odwrotnej kolejnosci alfabetycznej (malejgco). Kroki uzycia:

1. Po wybraniu tego narzedzia arkusze w aktywnym skoroszycie zostang
posortowane w kolejnosci malejgcej.

Przed:

| | Company 6 ‘ Company 4 | Company 2 | Company 5 | Company 9 | Company 7 | Company 8 ‘ Company 3 | Company 1 | ® I

Po:

| | Company 9 | Company8& | Company7 | Company6 | Company5 | Company4 | Company3 | Company2 | Company 1 @ I
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Przenies kolumny

< < > D H

Przenies kolumne Przenies Przenies kolumne Przenies kolumne Przenies kolumne do
do przodu kolumne w lewo W prawo na koniec okreslonej lokalizacji

Przenies kolumny

Narzedzie Przenies kolumny upraszcza proces przestawiania kolumn w arkuszu programu
Excel. Zaprojektowane z myslg o oszczednosci czasu i wysitku, narzedzie to pozwala tatwo
przesuwac cate kolumny do nowych pozycji w danych bez wycinania i wklejania. W
przeciwienstwie do konwencjonalnej metody, ktéra moze by¢ powolna i ucigzliwa,
narzedzie to pozwala przesuwac¢ kolumny do przodu, do konca, w lewo lub w prawo za
pomocg jednego klikniecia, dzieki czemu zarzadzanie kolumnami jest szybsze i bardziej
wydajne.

Przenies kolumny: Na przéd, w lewo, w prawo i na koniec.

1. Wybierz catg kolumne: Kliknij nagtdéwek kolumny, ktdrg chcesz przeniesc. Upewnij
sie, ze wybrana jest cata kolumna, a nie okreslony zakres.

2. Wybierz zadang akcje: Uzyj dostepnych przyciskéw, aby przesuna¢ kolumne w
lewo, w prawo, do przodu (pierwsza pozycja danych) lub do korica (ostatnia pozycja
danych).

3. Natychmiast zobacz zmiane: Wybrana kolumna zostanie przeniesiona do nowej
pozyciji, dzieki czemu zarzadzanie kolumnami bedzie ptynne i tatwe.

Przenies kolumne do okreslonej lokalizacji

Narzedzie to umozliwia przeniesienie wybranej kolumny w dowolne miejsce w arkuszu
poprzez okreslenie litery kolumny docelowej. Kroki uzycia:

1. Wybierz catg kolumne, ktorg chcesz przenies¢ (np. kliknij nagtéwek kolumny), a nie
tylko zakres w kolumnie i kliknij narzedzie "Przenies kolumne do okreslonej
lokalizacji".

2. Wprowadz litere kolumny, do ktérej chcesz przenies¢ wybrang kolumne.

3. Narzedzie przesunie wybrang kolumne we wskazane miejsce.

Strona 164 z 178




Przyspiesz, osiggaj wiecej.

Speed Momentum - Podrecznik uzytkownika Spis tresci

Wyprébuj, przesuwaj kolumny i odkryj, jak tatwo jest uprosci¢ prace w Excelu za pomoca

tego poteznego narzedzia!

Narzedzia Plikow i Systemu

&

X & §

&
[y
P

Narzedzia Plikow|
i Systemu v

2 & 8

Eksportowanie danych do wielu plikéw Excel

Zapisywanie pliku i tworzenie kopii zapasowej

Zmiana nazwy biezacego pliku programu Excel

Zamykanie wszystkich zapisanych skoroszytéw programu Excel
Wylistuj nazwy plikow i przygotuj do zmiany nazwy

Zmien nazwy plikéw zgodnie z kolumng B

Uzyskaj szczegétowe informacje o wszystkich plikach w folderze

Eksportowanie danych do wielu plikow Excel

[E] Eksportowanie danych do wielu plikow Excel

Narzedzie to umozliwia
podstawie unikalnych
uzytkownika.

dzielenie danych z wybranego zakresu na wiele plikow Excel na
wartosci z wybranej kolumny w folderze okreslonym przez

W naszym przyktadzie mamy dane transakcyjne dla 15 firm. Podzielimy dane dla kazde;j

firmy w osobnym pliku
dane na konta GL, prod

Excel. To narzedzie jest bardzo przydatne, gdy trzeba podzieli¢
ukty i wiele roznych kategorii. Kroki uzycia:
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1. Wybierz zakres danych (w tym nagtowki), ktére chcesz podzieli¢ na wiele plikdw

Excel.

A B © D E F G H | | | J | K L
1 |Company Name "GLAccaunt‘ GL Account Name ‘ Amount ‘ Document Date | Posting Date‘ Invoice Number Wyb6r zakresu ? X
2 jCompany 1 1000 Cash 7.554 2024-01-13  2024-01-13 455474,
3 |Company 2 "2000 Accounts Receivable 3.750 2024-01-05 2024-01-05 1016211 Wybierz zakres do podzialu danych (wraz z nagtawkami):
4 ICompany 3 "2000 Accounts Receivable 8.186 2024-05-11 2024-05-11 353415) | $481:56815007]
5 jCompany 4 "3000 Fixed Assets 4.432 2024-01-12  2024-01-12 422166
6 jCompany5 "s000 Utilities Expense 873 2024-02-02  2024-02-02 415449 Anul
7 ICompany 6 "2000 Salaries Expense 8.628 2024-01-31 2024-01-31 217349 R ——
8 jCompany 7 "3000 Fixed Assets 689 2024-04-27 2024-04-27 128488
9 |Company 8 "3000 Fixed Assets - 3746 2024-05-14 2024-05-14 921998
10 |Company 9 "a000 Utilities Expense - 2.855 2024-02-13  2024-02-13 566769
11 1Company 10 "7000 Cost of Goods Sold - 9.038 2024-04-24 2024-04-24 699314
12 {Company 11 "7000 Cost of Goods Sold - 1.502 2024-03-29  2024-03-29 729576
13 |Company 12 "7000 Cost of Goods Sold 5.905 2024-03-25  2024-03-25 850959
14 jCompany 13 ’2000 Accounts Receivable 9.693 2024-04-14 2024-04-14 656691
15 jCompany 14 "3000 Fixed Assets 9.881 2024-02-24 2024-02-24 248822
16 !Company 15 "7000 Cost of Goods Sold 3.906 2024-01-14 2024-01-14 302009
17 jCompany 1 "8000 Salaries Expense - 4.165 2024-01-22 2024-01-22 411435
18 |Company 2 "3000 Inventory 270 2024-02-15  2024-02-15 833659
19 1Company 3 "3000 Utilities Expense - 2.660 2024-01-07 2024-01-07 905795
20 iCompany 4 ’5000 Accounts Payable 6.466 2024-01-02 2024-01-02 373243
21 |Company 5 "3000 Fixed Assets 3.226 2024-01-15 2024-01-15 144727
22 ICompany 6 "1000 Cash - 31 2024-02-19 2024-02-19 584252
23 jCompany 7 "3000 Inventory 9.046 2024-04-09 2024-04-09 917315
24 |Company 8 "6000 Sales Revenue 3.743 2024-02-28 2024-02-28 591668
25 Company 9 "6000 Sales Revenue - 8543 2024-02-06 2024-02-06 168521
26 jCompany 10 "8000 Salaries Expense 1.984 2024-04-07 2024-04-07 336567
27 {Company 11 "3000 Inventory 6.172 2024-05-14 2024-05-14 987812
28 1Company 12 "3000 Fixed Assets 3.860 2024-05-11 2024-05-11 639112
29 iCompany 13 "a000 Utilities Expense - 3.291 2024-01-14 2024-01-14 399559
30 jCompany 14 "6000 Sales Revenue 5.850 2024-04-08 2024-04-08 277614
31 1Company 15 "5000 Accounts Payable - 2.912 2024-04-15 2024-04-15 152037
32 jCompany 1 "3000 Utilities Expense - 821 2024-01-04 2024-01-04 642407
33 {Company 1 "1000 Cash 3.579 2024-01-23 2024-01-23 487862
34 1Company 1 "7000 Cost of Goods Sold - 1.554 2024-02-25 2024-02-25 907897
35 jCompany 1 "2000 Accounts Receivable -  7.582 2024-01-04 2024-01-04 727558
36 ;Company 1 "3000 Inventory 8.368 2024-02-22 2024-02-22 124850
37 ICompany 1 "3000 Inventory 6.027 2024-03-10 2024-03-10 213461
38 jCompany 1 "8000 Salaries Expense 6.609 2024-03-21 2024-03-21 828794
39 |Company 1 "3000 Salaries Expense - 2318 2024-05-09  2024-05-09 456702
40 1Company 1 "5000 Accounts Payable 8.221 2024-04-28 2024-04-28 916843
41 jCompany 1 "3000 Inventory 2.976 2024-01-23 2024-01-23 248228
42 |Company 1 "7000 Cost of Goods Sold 6.982 2024-02-13  2024-02-13 828643
2 a "nnn Coct af de Sald 0708 2034 04 202014 0430 614220

| splitbata | @

2. Po wybraniu zakresu pojawi sie formularz uzytkownika umozliwiajgcy wybor
kolumny, na podstawie ktorej dane zostang podzielone na rézne arkusze. Wybierz
kolumne i kontynuui;.

Narzedzie automatycznie sprawdzi, czy nie wystepujg problemy z nowymi nazwami
plikow:
« Invalid Characters: Zapewnia, ze nazwa pliku nie zawiera zadnych nieprawidtowych
znakow (\,/, 2,5, [, 1, <, >, |)-

« Name Length: Sprawdza, czy nazwa pliku nie przekracza limitu dtugosci nazwy
pliku w systemie Windows.
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« Istniejgce pliki: Sprawdza, czy plik o tej samej nazwie juz istnieje w wybranym
folderze. Jesli zostang wykryte jakiekolwiek problemy, uzytkownik zostanie o tym
powiadomiony, a operacja zostanie anulowana.

X
Wybierz kolumne do podziatu danych

Company Name

GL Account

GL Account Mame
Amount
Document Date
Posting Date
Invoice Number

oK Anulowaéd
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3. Pojawi sie nowe okno. Wybierz folder, w ktorym chcesz utworzy¢ nowe pliki Excel,
a nastepnie kliknij OK.

&« ~ 4~ @l > Desktop > ~ (@] Search Desktop r

i
a4
-]

Organize ~ New folder

> Home Name Type Size

@ OneDrive Customers File folder

@l Desktop
- Downloads
= Documents
PN Pictures
@ Music

u Videos

* % % %

Folder name: Customers

Tools ~ Cancel

4. Jesli wszystkie wybrane nazwy sag prawidtowe i unikalne, narzedzie przystapi do
tworzenia nowego pliku Excel (w wybranym folderze) dla kazdej unikalnej wartosci
w wybranej kolumnie.

Narzedzie skopiuje réwniez dane odpowiadajgce kazdej unikalnej wartosci do nowo
utworzonych plikow. Pliki Excel bedg miaty nazwy zgodne z unikalng wartoscig w wybranej
kolumnie.

W naszym przyktadzie plik Company 1.xlsx bedzie zawierat dane tylko w przypadku, gdy
firma 1 zostata zidentyfikowana w wybranej kolumnie (w naszym przykfadzie "Nazwa

H "
firmy").
@] Desktop > Customers
T Sort ~ = View ~

Name Type Size

Company 1.xsx Microsoft Excel W... 53 KB
Company 2.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 3.xsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 4.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 5.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 6.xdsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 7.xdsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 8.xdsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 9xdsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 10.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 11.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 12.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 13.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 14.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Company 15.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
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Zapisywanie pliku i tworzenie kopii zapasowej

@ Zapisywanie pliku 1 tworzenie kopil zapasowej

Narzedzie to umozliwia zapisanie biezgcego skoroszytu i utworzenie kopii zapasowej ze
znacznikiem czasu w tym samym folderze, co oryginalny plik. Kroki uzycia:

1. Wybierz narzedzie, a zapisze ono biezacy plik i wygeneruje plik kopii zapasowej o
nazwie dodajacej biezacg date i godzine (w formacie rrrr-mm-dd-ggmm) do
oryginalnej nazwy pliku.

Na przyktad, jesli plik ma nazwe Raport.xlsx, kopia zapasowa bedzie miata nazwe Report
Backup 2024-08-12-0930.xlsx. Plik kopii zapasowej jest zapisywany w tym samym
folderze co oryginat

2. Przed uruchomieniem narzedzia nalezy upewnic sie, ze skoroszyt zostat zapisany
co najmniej raz. Jesli skoroszyt nie zostat nigdy zapisany, narzedzie wyswietli monit
0 jego zapisanie.

Zmiana nazwy biezacego pliku programu Excel

I::IE Zmiana nazwy biezacego pliku programu Excel

Narzedzie to umozliwia zmiane nazwy aktualnie aktywnego pliku skoroszytu programu
Excel bez uprzedniego zamykania pliku. Kroki uzytkowania:

1. Wybierz narzedzie i wprowadZ nowg nazwe aktywnego pliku Excel, a nastepnie
kliknij przycisk OK.

Zmieri nazwe pliku X
Wprowadz nowa nazwe pliku (bez rozszerzenia):
Cancel

Speed Momentum Copy|
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2. Nazwa pliku Excel zostanie zmieniona.

Microsoft Excel X

o Mazwa pliku zostata pomysinie zmienional

Zamykanie wszystkich zapisanych skoroszytow programu Excel

Zamykanie wszystkich zapisanych skoroszytdw programu Excel

Narzedzie to umozliwia automatyczne zamkniecie wszystkich aktualnie otwartych
skoroszytéw, ktore zostaly zapisane. Funkcja ta gwarantuje, ze zadne niezapisane
skoroszyty nie zostang zamkniete, co zapobiega utracie danych. Kroki uzytkowania:

1. Po wybraniu narzedzia wszystkie aktualnie otwarte skoroszyty, ktére zostaty
zapisane, zostang zamkniete.

Wylistuj nazwy plikéw i przygotuj do zmiany nazwy &

Zmien nazwy plikow zgodnie z kolumng B

EE Wylistuj nazwy plikéw i przygotuj do zmiany nazwy @ Zmien nazwy plikow zgodnie z kolumna B

Narzedzie to umozliwia wyswietlenie listy wszystkich plikow w wybranym folderze, a
nastepnie zmiane ich nazw na podstawie nazw zdefiniowanych przez uzytkownika.
Funkcje te sg szczegodlnie przydatne w przypadku zarzgdzania duzymi zestawami plikow,
ktérych nazwy muszg by¢ systematycznie zmieniane. Kroki uzytkowania:
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Wybierz narzedzie "Wylistuj nazwy plikéw i przygotuj do zmiany nazwy" i wybierz
folder zawierajacy pliki, ktorych nazwy chcesz zmienic.

u Browse

< = ~ 1 @l > Desktop >

Organize ~ New folder

% Home Name

Type

Size

@ OneDrive Customers.

File folder

[l Desktop
i Downloads
é Daocuments
E Pictures
Q Music

u Videos

LR I I N W

Folder name: Customers

~

C

Search Desktop

s @

Cancel

(Uwaga: Zrzut ekranu z wybranego folderu stuzy wytacznie jako wskazéwka dla uzytkownika).

&

MName

Company 1.xlsx
Company 2.xlsx
Company 3.xlsx
Company 4.xlsx
Company 5.xlsx
Company 6.xlsx
Company 7.xlsx
Company 8.xlsx
Company 9.xlsx
Company 10.xIsx
Company 11.xlsx
Company 12.xlsx
Company 13.xsx
Company 14.xdsx
Company 15.xdsx

Desktop > Customers
Tl Sort - = View ~
Type

Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W..,
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W..,
Microsoft Excel W..,
Microsoft Excel W...
Microsoft Excel W...

Size

s

53 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
54 KB
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2. W aktywnym skoroszycie, w ktorym uruchomiono narzedzie, zostanie utworzony
nowy arkusz o nazwie "Nazwy plikéw". Kolumna A wyswietli biezgce nazwy plikéw,
a kolumna C ich rozszerzenia. Kolumna B bedzie pusta - to tutaj nalezy wprowadzic¢
nowe nazwy plikéw dla kazdego odpowiedniego wiersza. Nie wprowadzaj zadnych
zmian w kolumnach A lub C w arkuszu "Nazwy plikéw".

A B C D

1 |Nazwy plikéw |[Nowa nazwa pliku [Rozszerzenie pliku
2 Company 1 ' xlsx

3 Company 10 xIsx

4 Company 11 xlsx

5 Company 12 XIsx

6 Company 13 xlsx

7 Company 14 xIsx

8 Company 15 Xlsx

9 Company 2 xlsx

10 Company 3 xIsx

11 Company 4 Xlsx

12 Company 5 xIsx

13 Company 6 XIsx

14 Company 7 XIsx

15 Company 8 XIsx

16 Company 9 xlsx

17

18

19 Arkusz] | Nazwy plikéw | @)

A B C

1 Nazwy plikéw Nowa nazwa pliku |Rozszerzenie pliku

2 ICompany 1 Speed Momentum - Company 1 |xlsx
Company 10 Speed Momentum - Company 10 |xlsx
4 Company 11 |Speed Momentum - Company 11 |xlsx
5 Company 12 Speed Momentum - Company 12 |xlsx
6 Company 13 |Speed Momentum - Company 13 |xlsx
7
8
9

w

Company 14 |Speed Momentum - Company 14 |xlsx

Company 15 |Speed Momentum - Company 15 |xIsx

Company 2 Speed Momentum - Company 2 |xlsx
10 Company 3 Speed Momentum - Company 3 |xlsx
11 Company4 Speed Momentum - Company 4 |xlsx
12 Company5 |Speed Momentum - Company 5 |xlsx
13 Company 6 Speed Momentum - Company 6 |xlsx
14 Company 7 Speed Momentum - Company 7 | xlsx
15 Company 8  |Speed Momentum - Company 8 |xIsx
16 Company9 | Speed Momentum - Company 9 |xlsx

Arkusz1 | Nazwy plikéw
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3. Po wypetnieniu kolumny B w arkuszu "Nazwy plikéw" kliknij i uruchom narzedzie
"Zmien nazwy plikow zgodnie z kolumng B".

L] Rename Files as per Column B

4. Okno wyboru folderu pojawi sie ponownie. Wybierz ponownie ten sam folder i
kliknij "OK".

13 Browse X
&« > ~ 1~ @l > Desktop > ~ C Search Desktop »r

Organize ~ New folder = 0

/\, Home Name Type Size

& OneDrive Customers File folder

@l Desktop

i Downloads
=] Documents
E Pictures
o Music

i3 videos

% % % BB

Folder name: Customers

ezh Cancel

5. Nazwy plikow zostang zmienione zgodnie z wpisami w kolumnie B w arkuszu
"Nazwy plikodw".

@] Desktop > Customers
T Sort ~ = View ~ ves
~

Name Type Size

Speed Momentum - Company 1.xlsx Microsoft Excel W... 53 KB
Speed Momentum - Company 2.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 3.xsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 4.xIsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 5xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 6.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 7.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 8.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 9.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 10.xIsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 11.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 12.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 13.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 14.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
Speed Momentum - Company 15.xlsx Microsoft Excel W... 54 KB
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Uzyskaj szczegotowe informacje o wszystkich plikach w folderze

I_;:% Uzyskaj szczegotowe informacje o wszystkich plikach w folderze

Narzedzie to umozliwia wygenerowanie szczegodtowego raportu wszystkich plikow w
wybranym folderze. Raport zawiera informacje takie jak nazwa pliku, rozmiar, data
utworzenia i data ostatniej modyfikacji i jest wyswietlany w nowo utworzonym arkuszu
programu Excel (Informacje o folderze). Kroki uzytkowania:

1. Wybierz folder zawierajacy pliki, ktore chcesz przeanalizowac.

3 Browse X
€ v M | Deskop > v C | Search Deskiop P
Organize ~ New folder = o

) Home Name Type Sive
& OneDrive Customers File folder
[ Desktop
- Downloads
= Documents
P8 Pictures
@ Music
B3 videos
Folder name; Customers

2. Narzedzie pobiera szczegotowe informacje o kazdym pliku w wybranym folderze,
w tym:

e Nazwa pliku
e Rozmiar (bytes)
e Data utworzenia

e Data ostatniej modyfikacji
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o Szczegoly te sg wyswietlane w nowo utworzonym arkuszu (Informacje o

folderze).

A B . C , D ,
1 |Nazwa pliku |Rozmiar (bytes) |Data utworzenia |Data ostatniej modyfikacji ‘
2 |Company 1.xlsx 53340 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
3 |Company 10.xlsx 54619 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
4 |Company 11.xlsx 54636 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
5 |Company 12.xlsx 54673 1.11.2024 00:21 1.11.2024 00:21
b |Company 13.xlsx 54623 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
7 |Company 14.xlsx 54627 1.11.2024 00:21 1.11.2024 00:21
8 |Company 15.xlsx 54689 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
9 |Company 2.xlsx 54604 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
10_ Company 3.xlsx 54597 1.11.2024 00:21 1.11.2024 00:21
’l'l_CDmpan\,‘ 4. xlsx 54627 1.11.2024 00:21 1.11.2024 00:21
TE_CDmpan\,‘ 5.xlsx 54635 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
13_Ccmpan\,‘ b6.xlsx 54610 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
14_ Company 7.xlsx 54598 1.11.202400:21 1.11.2024 00:21
TE_CDmpan\,‘ 8.xlsx 54657 1.11.2024 00:21 1.11.2024 00:21
15_ Company 9.xlsx 54645 1.11.2024 00:21 1.11.2024 00:21
::;- Microsoft Excel X
19
20_ Arkusz informacyjny folderu ze szczegdtami zostat pomysinie utworzony.x
21 |
22 |
24 |
1=
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Jezyk

&

Jezyk
(polski) v

= Angielski

B Niemiecki

Aby zmieni¢ jezyk i uzy¢ preferowanej opciji, kliknij przycisk "Jezyk" i wybierz zagdany
jezyk. Nalezy pamietac, ze aby poprawnie wyswietlaCc wszystkie znaki w Speed
Momentum, moze by¢ réwniez konieczna zmiana ustawien regionalnych systemu, aby
dopasowac je do wybranego jezyka.

Mozna to zrobi¢, wykonujac nastepujace czynnosci:

1. Otworz panel sterowania

s Panel sterowania

B |
Panel sterowania

System

2. Wybierz opcje "Zmien format daty, godziny lub liczb".

sal Zegariregion
- Zmien formaty daty, godziny lub liczb
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3. Wybierz "Zmien ustawienia regionalne systemu...".

¥ Region x
Formaty —Administracyjne

Ekran powitalny i konta nowych uzytkownikow

Widwietl i skopiuj ustawienia miedzynarodowe do ekranu powitalnego,
kont systermnowych oraz nowych kont uzytkownikdw,

G Kopiuj ustawienia...

Jezyk dla pregramaow niecbstugujacych kodu Unicode

To ustawienie (ustawienia regionalne systermu) kontroluje jezyk uzywany
podczas wyswietlania tekstu w programach nieobstugujacych kodu
Unicode.

Biezacy jezyk dla programdw niecbstugujacych kodu Unicode:

Polski (Polska)

| GZmieﬁ ustawienia regicnalne systemu...

QK Anuluj Zastosuyj

4. Wybierz ten sam jezyk, ktéry zostat wybrany w narzedziu (np. polski) i kliknij OK.

¥ Ustawienia regionalne x

Wybierz jezyk (ustawienia regionalne systernu), ktory ma byc uzywany podczas
wyswietlania tekstu w pregramach niecbstugujacych kedu Unicode, To
ustawienie dotyczy wszystkich kont uzytkownikdéw na kemputerze,

Biezace ustawienia regicnalne systernu:

Polski (Polska) w

[] Beta: Uzyj formatu Unicode UTF-8 do obstugi jezykéw z catego Swiata
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5. Uruchom ponownie komputer

W Zmier ustawienia regionalne systemu x

Ustawienia regionalne systemu zostaty
zmienione. Musisz ponownie uruchomic
system Windows, aby zmiany zostaty
wprowadzone.

Przed ponownym uruchomieniem upewnij sig, ze cala praca
zostata zapisana i Ze wszystkie otwarte programy zostaky
zamkniete.

I Uruchom ponownie teraz I Anuluj
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