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Nauczyciel 1-2-3 wersja 5: Instrukcja Nacicenij ,
aby powrdcize do Nauczyciela:

W nauczycielu stosuj przyciski na gérze okna, aby przechodzize po kolejnych stronach
nauczyciela lub wyocewietlize menu. Objacenienie ka;dego przycisku pojawia sié pod spodem.

E Wycewietla robocze menu nauczyciela (patrz ni;ej).

Wycewietla té instrukcjé.

Przechodzi do poprzedniego kroku i przywraca stan z pocz*tku tego kroku.

Wykonuje bie;cy krok i przechodzi do nastépnego.

Przechodzi do nastépnego kroku bez wykonania kroku bie;'cego.

Stosuj robocze menu nauczyciela do wycewietlenia g3éwnego menu nauczyciela, do
przechodzenia do lekcji wprowadzajlcej lub podsumowujlcej lub do wyjcecia z nauczyciela.
Opis ka;dego przycisku znjaduje sié pod nim.
Wycewietla g36wne menu nauczyciela.
Przechodzi do wprowadzenia do lekgji.
Przechodzi do podsumowania lekgji.
Drukuje podsumowanie lekcji (Musisz byae w podsumowaniu).
Wychodzi z nauczyciela.

EEEEE
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Przy pomocy tego nauczyciela nauczysz sié:

Stosowaae mysz

Ogltdaee definicje nowych terminéw
Stosowaee pasek przyciskéw nauczyciela
Wykonywaae zadania praktyczne w 1-2-3

Jeceli nigdy nie stosowa3ece myszy

r Nacicenij
— na klawiaturze, aby przejoeae do nauki stosowania myszy.

Jeceli ju; stosowa3ece mysz
Mo;esz opuceciae nauké pos3ugiwania sié mysz?.
b Nacicenij

w pasku przyciskéw u géry okna, aby przejceae do nauki stosowania nauczyciela.



EEEEE

Mysz stosujesz do wskazywania ré;nych czéceci ekranu i wykonywania operaciji.
Kiedy przesuwasz mysz, to na ekranie przesuwa sié wskaYnik myszy.
Wskazywanie

Aby wskazaae element na ekranie, przesuwaj mysz dopdki wskaYnik myszy
znajdzie sié na elemencie.

b Przesufi mysz i wska; kapelusz. E

Naciskanie

Mo;esz wykonywaae operacje przy pomocy myszy, naciskaj'c j* na elemencie
ekranu. Aby nacisn'ae element, naprowadY wskaYnik myszy na element i na
krétko nacicenij lewy przycisk myszy.

» Nacicenij mysz na ;aréwce. @

Przechodzenie do nastépnych lekcji

Bédziesz przechodzi® przez program nauczyciela naciskaj'c przyciski w pasku
przycisku przyciskédw u géry okna. Kiedy wska;esz przycisk, to wskaYnik myszy
zmieni sié na réké.

r Nacicenij

w pasku przyciskéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.



EEEEE E

Oprécz wskazywania i naciskania mysz! mo;jesz jeszcze naciskaze dwukrotnie i
przecilgaee.

Dwukrotne nacioeniécie

Dwukrotne naciceniécie myszy z regu3y wykonuje inn® operacjé ni; zwyk3e
naciceniécie. Na przyk®ad, w 1-2-3 naciskasz mysz na komérce, aby przenieceae
do niej wskaYnik komérki, a dwukrotnie naciskasz, aby zacz'ae edycjé zawartooeci
tej komérki.

Aby nacisn'ae dwukrotnie mysz na elemencie, wska; element i nacicenij na nim
mysz szybko dwa razy.
Przeciganie

Przecilganie pozwala przesunlae element lub zmienise jego rozmiar. W 1-2-3,
przeci'ganie daje ro;ne rezultaty zale;nie od rodzaju elementu i wygl*du
wskaYnika myszy na poczitku przecilgania.

Na przyk3ad, przecitganie zaznaczonej komérki, kiedy wska¥Ynik myszy jest rék?,
przenosi zawartoceae komérki. Natomiast przecilganie komérki, kiedy wska¥Ynik
komérki jest strza3k?, rozszerza obszar zaznaczonych komérek.

Aby przecitgntze element, wska; go, przytrzymaj lewy przycisk myszy wciceniéty i
przesuwaj mysz. Kiedy wskaYnik myszy bédzie w wymaganym miejscu, to zwolnij
przycisk myszy.

Nacicenij

w pasku przyciskdéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.



EEEEE E

Niektére zdania w nauczycielu zawieraj! zielony tekst, podkrecelony kropkowan?*
linit. Kiedy wskagjesz ten tekst, to wskaYnik myszy zmieni sié na réké. Nacioenij
wtedy mysz, aby obejrzeae objacenienie.

» Nacicenij zielony tekst w tym zdaniu.
r Nacicenij

w pasku przyciskéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.



EEEEE E

Czasami informacja w oknie nauczyciela nie bédzie widoczna (bédzie poza
oknem). Jeceli tak sié zda;y, to na prawym brzegu okna pojawi sié pasek
przewijania.

b Na przyk3ad, aby zobaczyae reszté informacji zawartej w tym oknie powinienece
nacisnlae strza3ké w dé3 na dole prawego paska przewijania lub przesunlze suwak na dé3
tego paska.

2 Aby powréciae na géré tego okna, nacicenij strza3ké u géry prawego paska
przewijania lub przesun w goéré suwak.
3 Nacicenij

w pasku przyciskdéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.



EEEEE E

Ka;da lekcja nauczyciela zawiera trzy czéceci: wprowadzenie, zadania i
podsumowanie.

Wprowadzenie zawiera ogdlny opis lekcji.
Zadania s?! kolejnymi krokami nauczania ré;nych mogliwooeci programu.

_@ Podsumowanie zawiera przypomnienie zawartooeci lekcji i odsy3acze do innych
Yréde? informacji.
r Nacicenij

EE

w pasku przyciskéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.
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Stosuj przyciski u géry okna nauczyciela, aby przechodzize do kolejnych zadaf,
wycewietlage pomoc lub wycewietlize menu nawigacyjne. Opis przyciskéw
znajdziesz poni;ej.
Wycewietla menu nawigacyjne (patrz nastépne okno).
Wycewietla opis dzia3ania przyciskéw.
Przechodzi do poprzedniego zadania w lekcji i odtwarza stan 1-2-3 z poczitku tego
zadania.
Automatycznie wykonuje bie;'ce zadanie i przechodzi do nastépnego.
Przechodzi do nastépnego zadania bez automatycznego wykonania zadania
biejlcego.
k Nacicenij

EE

w pasku przyciskéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.



Stosuj menu nawigacyjne do wycewietlenia g23éwnego menu, przejcecia do wstépu
do lekcji, przejoecia do podsumowania lekcji lub do wyjoecia z nauczyciela.

Aby wycewietlise menu nawigacyjne, nacicenij @ w pasku przyciskéw na gérze
okna nauczyciela.

Aby zgasiee okno menu nawigacyjnego, naciocenij mysz gdziekolwiek poza przyciskami.
Opis przyciskéw menu nawigacyjnego:

Wycewietla g3éwne menu nauczyciela.
Przejdzie do wstépu danej lekcji.
Przejdzie do podsumowania danej lekcji.

Wydrukuje podsumowanie danej lekcji (musisz byae w podsumowaniu).

Wychodzi z nauczyciela. Uwaga Jeceli zastosujesz inn* metodé wyjcecia z
nauczyciela, to w 1-2-3 mog* pozostaae nie zamkniéte pliki. Aby je zamkn'ae wybierz w 1-2-3
"Plik - Zamknij".

Nacicenij

. w pasku przyciskéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.



W trakcie zadaf lekcji okno nauczyciela jest umieszczone po prawej stronie
ekranu, a lew?! stroné zajmuje program 1-2-3.

Instrukcje do zadaf pojawiaj! si€ w oknie nauczyciela. Natomiast ty wykonujesz
zadania w oknie programu 1-2-3.

Aby wykonaae coce w 1-2-3 musisz uaktywniae okno 1-2-3 naciskaj'c je mysz* w
dowolnym miejscu mysz*. Po uaktywnieniu okna 1-2-3 mo;esz rozpoczlee
wykonywanie zada#f lekcji. Aby ponownie uaktywnize okno nauczyciela, nacicenij
mysz w dowolnym miejscu tego okna.

W3asnoréczne wykonywanie zadan

Jeceli chcesz wykonaeae zadania lekcji, to postépuj wed3ug krokéw kolejnych zadan

w oknie nauczyciela. Kiedy wykonasz wszystkie kroki, nacicenij w pasku
przyciskéw, aby przejoeae do nastépnego zadania.

Automatyczne wykonywanie zadan

Jeceli nie chcesz wykonywaae zadania, to nacicenij m 1-2-3 sam wykona
biej'ce zadanie i przejdzie do nastépnego.

. Aby rozpocziee przyk3adowe zadania lekcji nacicenij teraz



—

eraz wprowadzisz tekst do komérki.
Aby wprowadzize tekst w3asnorécznie, wykonaj kroki opisane ni;ej i nacioenij .

Aby 1-2-3 wykona?3 te kroki za ciebie, nacicenij m

Pamiétaj: Nacicenij zielony tekst, aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.

Kroki
1. Nacioenij komdrké A2.
Pamiétaj: nacicenij najpierw mysz gdziekolwiek w oknie 1-2-3, aby je uaktywniae.

2. WprowadY tytu3: Praktyka w arkuszu

3. Naciocenij 9 lub nacicenij ENTER, aby zaakceptowaae tekst.



Jeceli pope3nidece b3d lub chcesz wykonaae zadanie ponownie, to nacicenij w pasku
przyciskéw.

Kiedy naciceniesz E to nauczyciel wréci do poprzedniego zadania i odtworzy arkusz
sprzed ostatniego zadania.

Aby wrécize do poprzedniego zadania i odtworzyae stan arkusza sprzed tego zadania,
nacioenij

.Aby przejoeae do nastépnego zadania, nacicenij



Kiedy operujesz w 1-2-3 w trakcie zadaf, to stosujesz okno 1-2-3. Mojesz wtedy
stosowaae komendy 1-2-3 i dowolne inne operacje dostépne w 1-2-3.

Mo;esz réwnie; pope3nize b3édy. Nauczyciel nie potrafi ustrzec cié przed
pope3nieniem b3édéw i wykonywaniem innych operacji ni; opisane w nauczycielu.

Aby zminimalizowaae mo;liwooceae pope3niania b3édéw, komendy menu, ktére s* w
danej lekcji niepotrzebne, béd! w tej lekcji zdezaktywowane. Na przyk3ad, w tej
lekcji wszystkie komendy s zdezaktywowane.

Pamiétaj, ;e zawsze kiedy pope3nisz b3d lub wprowadzisz niepoprawne dane,

mojesz nacisnlae w pasku przyciskéw. Nauczyciel wréci do poprzedniego
zadania, a 1-2-3 sprobuje odtworzyae stan arkusza sprzed ostatniego zadania.

Kiedy uiywasz nauczyciela nie naciskaj F1.

Zakoficzy3ece w3acenie lekcjé Stosowanie nauczyciela. Aby przejceae do

podsumowania, nacicenij

w pasku przyciskow.



We wprowadzeniu pozna3ece jak Wiécej informacji znajdziesz w
mog¢;na: Podréczniku u;ytkowania:

Rozdzia3 4, "Pos3ugiwanie sié

.Stosowaae mysz do wskazywania, oknami w 1-2-3"

naciskania, dwukrotnego naciskania i
przecitgania

Stosowace pasek przyciskéw do
przechodzenia do kolejnych lekcji

Wykonywaae zadania nauczyciela w
oknie 1-2-3

. Aby wycewietlise menu nawigacyjne nacicenij

. Aby wydrukowaae podsumowanie, nacicenij

, a péYniej

. Aby rozpoczlee pierwsz! lekcjé, Budowanie prostego arkusza, naciocenij



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
Drukuj podsumowanie lekcji

WyjdY z nauczyciela



W tej lekcji zbudujesz prosty arkusz zawieraj'cy rezultaty pierwszego kwarta3u dla ma3ego
przedsiébiorstwa. Lekcja pokase jak mogina:

.Otworzyae i zapisaae plik
Wprowadziee tekst i liczby
Wprowadziee wyra;enie obliczajlce wartooeci
Kopiowaee wyrajenie dla innych danych
Stosowaae wbudowane wyra;jenia nazywane @funkcjami ("at-funkcje")
Nacicenij

u géry tego okna, aby rozpocziee lekcjé.



Masz zamiar otworzyee plik.

Plik bédzie zawiera3 dane, z ktérych sporztdzisz obliczenia dla pierwszego kwarta3u dla firmy
nazywanej Bell Audio.

Dane s! wydatkami dla kolejnych miesiécy.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poniszych krokéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnego kroku.

Kroki

|

2. Dwukrotnie nacicenij LESSON1.WK4 w polu "Nazwa pliku".

1. Nacioenij




Teraz wprowadzisz tekst do komérki.

Znaki, ktére wprowadzisz pojawi® sié zarédwno w komérce jak i w wierszu edycji. Obserwuj to
w trakcie wprowadzania.

Komérka zawierajlca tekst jest nazywana tekstow?. 1-2-3 rozpoznaje teksty po prefiksach.
Apostrof ('), ktéry zobaczysz przed B jest prefiksem.

.Pamiétaj: Nacioenij zielony tekst , aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.

Kroki
1. Nacicenij komoérké B2.
2. WprowadY nazwé firmy: Bell Audio

3. Nacicenij E lub nacicenij ENTER.



Teraz wprowadzisz liczby do trzech komérek.

Komdrka zawierajica liczbé jest nazywana komérk? liczbow?. 1-2-3 bédzie még? stosowaze jej
wartoceae w wyra;eniach.

Kroki
1. Nacicenij komérké B5.
2. WprowadY wartoceae sprzeda;y dla Stycznia: 12000

3. Nacicenij komérké C5 Iub nacicenij . na klawiaturze i wprowadY 19000

4, Nacicenij komérké D5 lub nacicenij . i wprowadY 16000

5. Nacicenij . lub nacicenij ENTER.



Teraz wprowadzisz wyrajenie , aby obliczyse przychdd ze sprzedasy w styczniu.
Aby obliczyee przychdéd, trzeba odj*ae koszty od przychodu.

Wyraienie jest réwnie; komérk? liczbow?!. Rozpoczyna sié ono od znaku + (plus) , aby 1-2-3
mdég3 rozpoznaae, ;e chodzi ci o wartoceae liczbow?.

Kroki

1. Nacicenij komérké B16.
WprowadY +

Nacioenij komérké B5.

P W N

WprowadY = (minus) i nacicenij komérké B14.

5. Nacicenij . lub nacicenij ENTER.

1-2-3 wycewietli wartocese wyra;jenia (3300) w komérce B16, a samo wyra;enie w wierszu
zawartoceci.



Teraz skopiujesz wyra;jenie, aby obliczyze przychdd réwnie; dla lutego i marca

Kroki

1. WejdY do komérki B16 i kiedy wskaYnik myszy jest strza3k?, przecilgnij mysz do komorki
D16.

2. Nacicenij prawy przycisk myszy na zaznaczonym obszarze.
Pojawi sié podréczne menu.
3. Wybierz "Kopiuj w prawo".
1-2-3 skopiuje wyraienia z komérki B16 do komérek C16 i D16.
4. Nacicenij komoérké C16 i oglidaj wiersz zawartooeci.

1-2-3 zmienia zawartooeae skopiowanych wyra;ef aby adresy odpowiada3y nowemu
po30;eniu.



Teraz wprowadzisz @funkcjé, aby zsumowaae przychody.
@funkcja jest wbudowanym wyra;eniem w programie 1-2-3. @funkcji jest oko3o0 200 .

Kroki
1. Nacioenij komérké E5.

2. Nacicenij i wybierz SUM.

3. NaprowadY mysz na komérké B5 tak, aby wskaYnik komérki zmieni® sié na
strza3ké i przecilgnij mysz do komorki D5.

4. Nacicenij . lub nacicenij ENTER.
1-2-3 wycewietli wartooeae wyra;jenia (47000) w komérce ES5.



Zamiast wprowadzania nowej funkcji @SUM mo;esz skopiowaae wyra;enie z komérki E5
stosujlc pamiéeae podréczn! Windows. Kiedy wyra;enie znajdzie sié w pamiéci podrécznej, to
mo¢esz je odtworzyae do innych komérek.

Kroki
1. Ustaw wskaYnik komérki w E5, nastépnie naciocenij , aby skopiowaee wyra;enie z
komérki E5 do pamiéci podrécznej.
2. NaprowadY wskaYnik myszy na E8 tak, aby wskaYnik myszy zmieni3 sié na

strza3ké, przecilgnij mysz do komérki E12.

3. Nacicenij E

1-2-3 tworzy wyra;enie sumujice w komérkach E8, E9, E10, E11i E12 , aby oblicza3o sumé
wartoceci w kolejnych wierszach przychodéw.




Zakoficzy3ece lekcjé 1. Teraz zapiszesz swoje dane (jeceli chcesz je zachowaae).

Aby zapisaae plik z pierwotn® nazw?, wybierz "Plik - Zapisz". Aby zapisaae plik z inn! nazw?
wybierz "Plik - Zapisz jako".

W tym przypadku musisz zapisaae plik z inn* nazw?, aby nie zamazaae pliku lekcji.

Kroki
1. Wybierz "Plik", a nastépnie "Zapisz jako".
2. WprowadY now?! nazwé w polu tekstowym "Nazwa pliku": plikl

3. Nacicenij OK lub nacicenij ENTER.



Ta lekcja pokaza3a ci jak:

.Otwieraae i zapisywaae plik
Wprowadzaae tekst i liczby
Tworzyae wyrajenia
Kopiowaae wyra;enia
Stosowaze @funkcje

Pozna3ece réwnie;:

Wiécej informacji znajdziesz w
podréczniku u;ytkowania:

Rozdzia3 3,
1-2-3"
Rozdzia3 5,
Rozdzia3 6,
Rozdzia3 7,
arkusza"
Rozdzia3 8,
danych"

"Uruchamianie i koficzenie
"Stosowanie komend 1-2-3"
"Podstawy arkusza 1-2-3"
"Zaznaczanie obszaréw

"Wprowadzanie i edycja

.Ikony: 1-2-3 zawiera oko3o 100 ikon pozwalajicych w szybszy sposéb wybieraze
najczéceciej stosowane komendy pojedynczym naciceniéciem myszy. Wybierz "Narzédzia -

Ikony", aby dostosowaaee ikony do w3asnych potrzeb. Wiécej informacji znajdziesz w pomocy

pod has3em "lkony".

Wyra;enia: Aby dowiedzieae sié szczegd3éw o adresowaniu wzglédnym i bezwzglédnym,

czytaj Podrécznik u;ytkowania, rozdzia3 10 lub tekst pomocy pod has3em "Wyra;enia".

Przycisk @funkcji: 1-2-3 zawiera oko30 100 @funkcji. Przycisk @funkcji pozwala szybko

wybieraae kaid?! z nich. Informacje szczegé3owe o @funkcjach znajdziesz w tekoecie pomocy

pod has2em "@funkcje", natomiast ogdlne w Podréczniku u;ytkowania w rozdziale 11.



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
Drukuj podsumowanie tej lekgji

WyjdY z nauczyciela



W tej lekcji bédziesz kontynuowa? pracé nad danymi firmy Bell Audio i bédziesz zmienia3
wyglid tych danych.

Do tych operacji bédziesz stosowa? obszary. Obszary s* to przylegaj'ce do siebie komérki.
Lekcja pokage ci jak mo¢na:

.Formatowaae wartooeci

.Przenosiae obszar stosujic przecilganie
Nazwaee obszar

.Stosowaae nazwany obszar w wyrajeniu
Kopiowaee obszar stosujlc przecitganie
Nacicenij

, aby rozpocziee lekcjé.



Teraz sformatujesz wszystkie wartoceci w arkuszu, aby by3y wycewietlane jako waluta.

Mo;esz formatowaae kolejno pojedyncze komorki, ale bardziej efektywnie jest formatowaae
od razu ca3e obszary. Po zaznaczeniu obszaru, 1-2-3 zastosuje wszystkie pdYniejsze twoje
operacje do wszystkich komérek zaznaczonego obszaru.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekcji.

Kroki

1. NaprowadY wskaYnik myszy na komérké B5 i przecilgnij mysz do komérki E16.
2. Nacicenij Automatyczny w pasku stanu.

3. Nacicenij jeden z dostépnych formatéw walutowych.



Teraz przeniesiesz obszar zawierajlcy nazwé strony i nazwé firmy.
Jednym ze sposobdéw jest przecilgniécie zaznaczonego obszaru do nowego miejsca.
.Pamiétaj: Nacicenij zielony tekst, aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.
Kroki

1. NaprowadY wskaYnik myszy na komérké B1 i przecilgnij w d6® do komérki B2.

2. NaprowadY wskaYnik myszy na krawédY zaznaczonego obszaru, tak aby wskaYnik myszy
zmieni3 sié w réké.
3. Przeci'gnij obszar w lewo do komoérek Al i A2.

Kiedy naciceniesz lewy przycisk myszy, aby rozpoczlee przecitganie, to wskaYnik myszy
zmieni sié na zamkniét* réké.



Teraz nazwiesz obszar miesiécznych kosztéow jako WYDATKI.

Ka;dy obszar zawsze ma adres. Ale nhazwa obszaru jest 3atwiejsza do stosowania, dlatego 1-
2-3 pozwala nazywaae obszary i stosowaae te nazwy w wyrajeniach i komendach.

Kroki

1. NaprowadY wskaYnik myszy na komérké B14 i przecilgnij w prawo, do komérki D14.
Nacicenij prawy przycisk myszy na zaznaczonym obszarze.

Wybierz "Nazwa".

WprowadY wydatki w polu "Nazwa".

uhs W

Nacicenij OK lub nacicenij ENTER.



Teraz mo;jesz stosowaae nazwé obszaru , ktér® utworzy3ece jako argument wyrajenia @SUM,
aby obliczyze sumé wydatkéw w pierwszym kwartale.

Kroki
1. Nacicenij komérké E14.

2. Nacioenij w wierszu edycji.

3. Wybierz SUM.
1-2-3 wprowadzi @funkcjé do wiersza edycji i podcewietli argument, ktéry musisz
uzupe3niee.

4. Nacicenij F3.
5. Dwukrotnie nacicenij WYDATKI.

6. Nacicenij . lub nacicenij ENTER.
1-2-3 wycewietli wartooeae wyra;senia (32,100) w komdrce E14.



Teraz skopiujesz @SUM z komérki E14 do komérki E16 , aby obliczyee zysk dla pierwszego
kwarta3u.

Najprostszym sposobem jest przecilgniécie kopii zaznaczonego obszaru do nowego miejsca.

Kroki
1. Ustaw wskaYnik komérki w komérce E14.

2. Trzymaj'c wciceniéty cTRL; naprowadY wskaYnik myszy na krawédY komoérki E14, aby
wskaYnik komdrki myszy zmieni? sié na réké.

3. Dalej trzymajc cTRL przecitgnij kopié komérki E14 w dé3 do komérki E16.

Tym razem na réce jest umieszczony znak + (plus), aby wskazaae, ;e jestece w trakcie
kopiowania, a nie przenoszenia.



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina: Wiécej informacji znajdziesz w
Podréczniku u;ytkowania:

.Formatowaae wartooeci w obszarze Rozdzia3 6, "Podstawy arkusza 1-2-

Przecilgaae obszar 3" . :
9 Rozdzia3® 7, "Zaznaczanie
Nazywaae obszar obszaréw"
R Rozdzia3 8, "Wprowadzanie i edycja
Stosowaze nazwé obszaru w danych"

wyrajeniu

Kopiowaee obszar przez przecilganie
Pozna3ece réwnie¢

.Kopiowanie danych: W 1-2-3 czésto mo;esz wykonaae operacje na kilka sposobdéw. Na
przyk3ad, mimo, ;e przecilganie jest najlepszym sposobem, to mo;esz réwnie; stosowaae
ikony, kombinacje klawiszy lub komendy do wykonania tej samej operacji. Wiécej informacji
znajdziesz w pomocy pod has3em "Kopiowanie".

Podréczne menu: Niezale;nie od obiektu czy elementu, ktéry zaznaczy3ece (obszar,
komoérka, wykres, element wykresu, obiekt graficzny, tabela wycilgu) mo;esz szybko
wycewietlise menu z komendami dotyczlcymi tego zaznaczenia. W tym celu nacioenij prawy
przycisk myszy, aby ukaza3o sié podréczne menu.

Nazwy obszaréw: Przyzwyczaj sié do stosowania nazw obszaréw i do stosowania klawisza
F3 (NAME) w trakcie wprowadzania wyra;ef. Bédziesz duso sprawniejszy w wykonywaniu
operacji i bardziej nieomylny. Wiécej informacji o klawiszu F3 znajdziesz w tekoecie pomocy
pod has3em "Klawisze funkcyjne".
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PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
Drukuj podsumowanie lekcji

WyjdY z nauczyciela



W tej lekcji zmienisz wygl'd arkusza. Bédziesz do tego stosowa? lkony, pasek stanu, i
komendy Styl.

Lekcja poka;e ci jak mo;na:

.Wyréwnywaae tytuly z danymi
Zmieniae czcionki, atrybuty i kolory danych
Kopiowaee styl z jednego obszaru do drugiego

.Stosowaae ramki do zmiany wielu atrybutéw w jednym kroku
Nacicenij

, aby rozpocz'ae lekcjé.



Teraz wyréwnasz tytu3y kolumn z liczbami w tej samej kolumnie.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokdéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekcji.

Kroki
1. NaprowadY mysz na komérké B3 i przecitgnij do komérki E3.

2. Naciocenij

1-2-3 wyréwna tytu3y kolumn do prawe;j.



Teraz zmienisz czcionké w tytule i pogrubisz j*.

Mo;esz to zrobiae stosujic menu, ale proceciej jest przy pomocy paska stanu zmieniae
czcionké, a przy pomocy ikony pogrubiae ji.

.Pamiétaj: Nacioenij zielony tekst, aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.

Kroki

1. Nacioenij komérké Al.

2. Nacicenij przycisk kroju czcionki w pasku stanu (czwarty od lewej).
Pojawi sié lista dostépnych czcionek.

3. Nacicenij Times New Roman CE.

1-2-3 zmieni tytu3® na pogrubiony i z czcionk® Times New Roman CE.

4. Nacicenij




Teraz zmienisz kolor tytu3u.

Kroki
. Nacicenij prawy przycisk myszy na komérce Al.
. Wybierz Linie i kolor.

1

2

3. Nacicenij rozwijany przycisk. "Kolor tekstu".

4, Nacicenij ciemno niebieski prostokt w gérnym wierszu tabeli koloréw.
5. Wybierz OK.

1-2-3 wycewietli tytu3® na ciemno niebiesko.



Teraz skopiujesz styl z komérki zawieraj'cej tytu® do obszaru zawieraj'cego tytudy wierszy.

Kroki

1. Nacicenij prawy przycisk myszy na komérce Al i wybierz z podrécznego menu
"Zapamiétaj".

2. NaprowadY mysz na komérké A5 i przecilgnij do komérki A16.
3. Wybierz "Edycja - Opcje odtwarzania".
4. Wybierz "Tylko styl".

1-2-3 wycewietli tytudy wierszy pogrubion?® czcionk® Times New Roman CE na ciemno
niebiesko.



Teraz zmienisz stopiefi czcionki dla tytu3u.

Kroki
1. Nacicenij mysz na komoérce Al.
2. Nacicenij 10 w pasku stanu.
Pojawi sié lista stopni czcionki.
3. Nacicenij 14.
1-2-3 zmieni stopiefn czcionki tytu3u na 14.



Chcesz zmienize styl dla ca3ego obszaru przychodéw w jednym kroku.

1-2-3 dostarcza klika przygotowanych ramek dla obszaru, ktére zawieraj* przygotowane
style dla kolejnych komoérek obszaru. Zmiana stylu ca3ego obszaru przy pomocy takiej ramki
jest znacznie prostsza ni; zmiana stylu dla kolejnych komérek.

Kroki

1. NaprowadY mysz na komérké Al i przecilgnij do komérki E16.
2. Wybierz "Styl - Ramka".

3. Wybierz "Prosta 1".

4. Wybierz OK.



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina: Wiécej informacji znajdziesz
Podréczniku u;ytkowania:

.Wyréwnywaae tytudy z danymi Rozdzia® 12, "Zmiana wygl'du

Zmieniae czcionki, atrybuty i kolory arkusza"
danych

.Kopiowaae styl z jednego obszaru
do drugiego

Stosowaae ramki do zmiany wielu
atrybutéw w jednym kroku
Pozna3ece rownie¢

.Pasek stanu: Pasek stanu spe3nia rolé nie tylko informacyjn?® o biei*cym stanie. Pozwala
réwnie; zmieniaae stan bie;'co zaznaczonych elementéw. Pozwala zmieniaae styl
zaznaczonej czéceci arkusza. Umo;liwia ukrywanie, wycewietlanie i zmiané palety ikon. Aby
obejrzez elementy paska stanu, w tekcecie pomocy wybierz "Elementy okna 1-2-3" i
nacicenij zielony tekst "Okno programu 1-2-3".

Pamiéae podréczna (schowek): Pamiéae podréczna Windows zachowuje dane usuniéte w
1-2-3 lub w innych aplikacjach Windows. Komendy odtwarzania w menu Edycja pozwalaj*
odtworzryae zawartooeae pamiéci podrécznej w wymaganej formie. Na przyk3ad, komenda
"Opcje odtwarzania" pozwala odtworzyee tylko style danych lub tylko dane. "Odtwérz i
po3icz" pozwala utworzyae 3cznik DDE lub OLE. Wiécej informacji o 3*cznikach znajdziesz w
tekcecie pomocy pod has3em "£lczniki".
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PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
;Drukuj podsumowanie tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



W tej lekcji utworzysz wykres obrazujicy sprzeda; netto i koszty dla pierwszego kwarta3u.
W tej lekcji dowiesz sié jak:
.Utworzyae wykres
Zmieniae typ wykresu
Dodaee serie danych
Zmieniae tekst, kolory i czcionki w legendy
.Zmieniae tytudy osi
Nacicenij

, aby rozpoczlee lekcjé.



Teraz utworzysz wykres obrazujicy sprzeda; dla ka;dego miesilca pierwszego kwarta3u.

1-2-3 pozwala utworzyae prosty wykres wed3ug domycelnych ustawiefi bardzo szybko.
Nastépnie stosujic prawy przycisk myszy lub komendy menu Wykres mojesz zmieniaae
ka;dé czéoeae wykresu zgodnie ze swymi potrzebami.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekcji.

Kroki

1. NaprowadY mysz na komérké Al i, kiedy wskaYnik myszy jest strza3k?, przecilgnij do
komérki D5.

2. Wybierz "Narzédzia - Wykres".
3. NaprowadY mysz na komérké A18 i przecilgnij do komérki E33.

W trakcie przesuwania myszy, 1-2-3 przesuwa okno w dé3, aby umo;liwise zaznaczenie
komorki E33.

1-2-3 utworzy wykres s3upkowy dla danych sprzeda;y. 1-2-3 automatycznie tworzy tytu3,
tytu3 oce X i legendé stosujlc dane z arkusza.



Teraz zmienisz wykres s2upkowy na wykres s3upkowy tréjwymiarowy. Wtedy wykres bédzie
wyglida3 bardziej spdjnie.

1-2-3 umogliwia tworzenie wykreséw w 12 typach. Stosuj'c typy podstawowe i opcje
wariantéw mogjesz tworzyae dziesi'tki typdéw wykreséw z tych samych danych.

.Pamiétaj: Nacicenij zielony tekst, aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.

Kroki

1. Nacioenij

Pojawi sié okno dialogowe pozwalajice wybraae typ wykresu i wariant.
2. Wybierz tréjwymiarowe s3upki.
3. Wybierz OK.
1-2-3 zmieni wykres na perspektywiczny.



Teraz dodasz do wykresu sumé wydatkéw pierwszego kwarta3u, aby poréwnaee sprzeda; z
wydatkami.

Mo;esz dodaae do 23 serii danych do wykresu.

Kroki

1. Naciocenij prawy przycisk myszy w dowolnym miejscu t3a wykresu.
2. Wybierz "Obszary wykresu".

3. Zlisty "Serie danych" wybierz "B - Pusty".

4. W polu "Obszar" nacicenij .

5. NaprowadY mysz na komérké B14 i przecitgnij do komérki D14.

6. Wybierz OK.

7. Zastosuj pionowy pasek przewijania, aby przesun'a wykres do widocznej
czécoeci.

Teraz twdj wykres zawiera serie danych reprezentujice sumy wydatkéw. Legenda zawiera
tekst dla nowej serii: Dane B.



Teraz zmienisz tekst legendy dla nowe;j serii danych.

Kroki

1. Prawym przyciskiem nacicenij tekst "Dane B" w legendzie.
Dooko3a zaznaczonego obiektu pojawi® sié uchwyty.

2. Wybierz "Legenda".

3. W polu "Serie danych" nacicenij "B - Dane B".

4. Zaznacz pole "Komérka".

5. Nacicenij a péYniej komdrké Al4.

6. Wybierz OK.

7. Zastosuj pionowy pasek przewijania, aby przesunize wykres do widocznej
czéoeci.
1-2-3 zastosuje zawartooeae komorki Al4 jako tekst legendy dla serii danych Razem wydatki.




Teraz zmienisz kolor serii danych Razem wydatki.

Mo;esz zmieniae kolor dowolnego elementu wykresu.

Kroki

1.

P W

5.

1-2-

Prawym przyciskiem myszy nacioenij jeden z zielonych s3upkéw.
Dooko?3a serii danych ukag? sié uchwyty.
Wybierz "Linie i kolor".

W oknienku "Wnétrze" nacicenij pole rozwijane "Kolor".

Nacicenij jasnoniebieski kwadracik w gérnym wierszu palety koloréw.
Wybierz OK.
3 wycewietli Razem wydatki na jasno niebiesko.



Teraz zmienisz czcionké tytu3u.

Kroki

1. Nacicenij "Dochéd Kwl".

2. Nacicenij przycisk czcionki w pasku stanu (czwarty przycisk od lewej).
Ukage sié lista dostépnych krojéw czcionki.

3. Wybierz Times New Roman CE.

1-2-3 wycewietli tytu3 czcionk® Times New Roman CE.



Aby skoficzyae wykres powinienece usuntae tytu? osi Y i zmieniae tytu? osi X.

Kroki

1. Nacioenij "Oce-Y" i nacicenij DEL.

Nacicenij prawym przyciskiem myszy "Ooe-X".
Wybierz "Oce-X".

WprowadY Miesilc w polu "Tytu3 osi".
Wybierz OK.

UoR W



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina: Wiécej informacji znajdziesz w
Podréczniku u;ytkowania:

.Utworzyae wykres Rozdzia3 15, "Stosowanie wykreséw

Zmienize typ wykresu i map*
Dodaae serie danych

.Zmieniae tekst, kolory i czcionki w
legendy

Zmienize tytudy osi
Pozna3ece réwnie¢

.Zmiany wskaYnika myszy: W 1-2-3 wskaYnik myszy czésto zmienia sié informujc cié o
mo;liwych do wykonania operacjach. Na przyk3ad, kiedy pracujesz z wykresem, to wskaYnik
myszy zmienia sié zaleinie od rodzaju elementu wykresu, nad ktérym znajduje sié wskaYnik.
Wiécej informacji znajdziesz w Podréczniku u;ytkowania, w rozdziale 4, "Pos3ugiwanie sié
oknami w 1-2-3"

Typy wykreséw: Po utworzeniu wykresu, wybierz "Wykres - Typ"; zobaczysz 12
podstawowych typéw do wyboru. Po wybraniu ka;dego z nich mojesz zobaczyee kilka
wariantéw. Mo;liwooeae wyboru typdw, wariantéw, orientacji i tabeli wartoceci pozwala ci
tworzyee dziesi'tki rodzajéw wykreséw. Aby poznaze typy wykreséw, patrz Podrécznik
ugytkowania, rozdzia3 15, "Tworzenie wykreséw i map".
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W tej lekcji nauczysz sié drukowaae dane i wykresy.
W tej lekcji dowiesz sié jak:
.Podejrzeae wygl*d wydruku

Dopasowaae skalé wydruku

Dodaze nag3dwki

Wydrukowaae dane i wykres razem

Nacicenij

, aby rozpoczlee lekcjé.



Teraz dokonasz podglidu strony przed wydrukiem, aby obejrzeze wygl*d strony na papierze,
zanim zostanie ona wydrukowana.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekgji.

Kroki

1. Wybierz "Plik - Podgl*d wydruku".

2. W okienku "Podgl*d" wybierz "Bie;cej strony".
3. Nacicenij OK lub nacicenij ENTER.

Bie;j'ca strona razem z wykresem pojawi sié w oknie podgltdu.

4. Nacicenij , aby zamkn!ae okno podglt*du.



Teraz dopasujesz skalé wydruku strony arkusza, aby zmiececi? sié na jednej stronie.

.Pamiétaj: Nacicenij zielony tekst, aby zobaczyeae definicjé nieznanych terminéw.

Kroki

1.

vk W N

Wybierz "Plik - Podgl*d wydruku".

Wybierz "Ustawienia strony".

Nacicenij pole rozwijane "Rozmiar" i wybierz "Réczne skalowanie".

W polu tekstowym %, nacicenij dwukrotnie 100 i wprowadY 150.

Nacicenij dwa razy OK, aby zamkn!ze kolejne dwa okna i wycewietlize okno podglidu.
Okno podgl*du pokazuje stroné arkusza i wykres na kartce wydruku.

Nacicenij @ aby zamkn!ae okno podgltdu.



Teraz dodasz tekst nag36éwka ukazujicego sié na gérze ka;dej strony.

Kroki
1. Wybierz "Plik - Podgl*d wydruku".
Wybierz "Ustawienia strony".

w N

Nacicenij pierwsze pole tekstowe w wierszu Nag3éwek i wprowadY Bell Audio

B

Naciocenij cerodkowe pole tekstowe w wierszu Nag36wek i wprowadY Podsumowanie
dochodoéow Kwl

5. Nacicenij prawe pole tekstowe w wierszu Nag2éwek, wprowadY Strona i naciocenij klawisz
SPACJA.

6. Nacioenij

Znak # (hash) oznacza, ;e w tym miejscu ma sié pojawise numer strony.
7. Nacicenij dwa razy OK, aby zamkn'ae dwa kolejne okna i wycewietliee okno podgl*du.
W oknie podgl*du zobaczysz nag3éwek.

8. Nacicenij , aby zamkn'ae okno podglidu.



Teraz wydrukujesz stroné.

Kroki

1. Wybierz "Plik - Druku;j".

2. Jeceli masz zainstalowan?! drukarké, to nacicenij OK lub nacioenij ENTER.
Jeceli nie masz drukarki, to nacicenij Anuluj lub EscC.



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina: Wiécej informacji znajdziesz w

. Podréczniku u;ytkowania:
Podejrzeae wygl'd wydruku Rozdzia3 13, "Drukowanie danych"

Dopasowaae skalé wydruku

Dodaee nag3éwki

Wydrukowaee dane i wykres razem
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W tej lekcji dodasz now! stroné do arkusza i sporztdzisz na niej bud;et dla drugiego
kwarta3u.

W tej lekcji poznasz jak mogna:

.Dodaae now? stroné do arkusza

.Stosowaae przek3adki stron do przechodzenia pomiédzy stronami
Nazywaee strony

.Stosowaae tryb grupowy
Kopiowaze dane z jednej strony na drug*
Tworzyee wyragjenia siégajlce po wartooeci z innych stron
Naciocenij

, aby rozpoczlee lekcjé.



Teraz dodasz now?! stroné do arkusza.

1-2-3 pozwala utrzymaee wielk?! iloceae danych w pojedynczym pliku poniewai mojesz do
pliku dodawaae nowe strony.

Traktuj plik (i arkusz) jako ksil;ké lub skoroszyt; Stroné traktuj jak stroné w skoroszycie.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekgji.

Kroki

1. Naciocenij Mowa strana|

1-2-3 doda drug? stroné do pliku i nazwie j* B.

1-2-3 Strona B stanie sié jednoczecenie bie;*c? stron?.



Teraz zmienisz litery stron na opisowe nazwy.
Litery identyfikujice strony, A i B, s! umieszczone ponad arkuszem.

Kroki

1. Nacioenij dwukrotnie przek3adké strony B.
2. WprowadY Bud¢et Kw2 i nacicenij ENTER.
3. Nacicenij dwukrotnie przek3adké strony A.
4. WprowadY Bieglcy Kwl i nacicenij ENTER.



Teraz skopiujesz zestawienie Dochdd Kw1l na stroné Budjet Kw2.

Poniewa; rekordy kwarta3u 2 st identyczne z kwarta®em 1, rozpoczniesz pracé nad budietem
drugiego kwarta3u z tymi samymi danymi co w kwartale pierwszym.

.Pamiétaj: Nacioenij zielony tekst, aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.

Kroki

1. Ustaw wskaYnik komdrki w komérce Al.

2. Trzymajc wciceniéty SHIFT nacicenij komoérké E16.
1-2-3 rozszerzy zaznaczenie do naciceniétej komorki.

3 Naciocenij .

4 Nacicenij przek*adké Bud;et Kw2.
5 Nacicenij komérké Al.
6 Nacicenij

1-2-3 wstawi zawartooeae pamiéci podrécznej do arkusza.



Teraz zmienisz szerokoceae kolumny na stronie Budiet Kw2, aby pasowa3a do strony Bie;'ce
Kw1l. Najproceciej bédzie to wykonaae w trybie grupowym.

Tryb grupowy zmienia style i wyréwnywanie we wszystkich stronach arkusza na podstawie
strony bie;'cej.

Kroki

P w N

5.

Naciocenij przek3adké Bie;cy Kwl.
Wybierz "Styl - Parametry arkusza".

W okienku "Inne" zaznacz "Tryb grupowy".
Nacicenij OK.

Naciocenij przek3adké Bud; et Kw2.

Szerokooeci kolumn na stronie Bud; et Kw2 s? teraz identyczne z szerokooeciami kolumn na
stronie Bie;cy Kwl. Od teraz, dopdki nie wy3lczysz trybu grupowego, wszystkie zmiany
dokonane w jednej stronie béd? sié przenosize na inne.



Teraz zmienisz tytu3 strony Bud;et Kw2.

Kroki
1. Nacicenij komorké Al.
2. WprowadY Bud¢et Kw2 i nacicenij ENTER.



Teraz wprowadzisz nazwy miesiécy drugiego kwarta3u.

1-2-3 pozwala wype3nize obszar wartooeciami tekstowymi lub liczbowymi opartymi na
przyk3adzie.

Kroki
1. NaprowadY wskaYnik myszy na komérké B3 i przecilgnij do komérki D3.
2. Naciocenij DEL.
3 WprowadY Kwi i nacicenij ENTER.
4. Wybierz "Obszar - Wype3nij wed3ug".
1-2-3 wype3ni obszar nazwami pozosta3ych miesiécy na podstawie tekstu w B3.



Teraz wprowadzisz wyrajenie obliczajice sprzeda; w kwietniu.

Zak3adasz, ;e sprzeda; w kwietniu bédzie o 10% wiéksza ni; w marcu. A sprzeda; w marcu
wprowadzi3ece na stronie Biejlcy Kwl.

Kroki

Nacicenij komérké B5 i wprowadY +.
Naciocenij przek3adké strony Bie;lcy Kwl.
Nacicenij komérké D5.

P w N

WprowadY *1.1 i nacicenij ENTER.
5. Obejrzyj wyra;enie w wierszu zawartoceci.

1-2-3 stosuje nazwé strony w wyra;eniu.



Teraz skoficzysz tworzenie bud;etu wprowadzaj'c wyragjenia obliczajice sprzeda; w maju i
czerwcu.

Kroki

1. Naciocenij komoérké C5 i wprowadY +.
2. Nacicenij komérké B5.

3. WprowadY *1.1 i nacicenij ENTER.

4. Nacicenij .

5. Nacicenij komérké D5 i nacicenij .



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina: Wiécej informacji znajdziesz w
Podréczniku u;ytkowania:

.Dodaae now! stroné do arkusza Rozdzia® 12, "Zmiana wyglidu

.Stosowaae przek3adki stron do arkusza"
przechodzenia pomiédzy stronami

Nazywaee strony
Stosowaee tryb grupowy

Kopiowaee dane z jednej strony na
drug?

.Tworzyae wyrajenia siégajlce po
wartoceci z innych stron
Pozna3ece rownie¢

.Sposoby wstawiania stron do pliku: 1-2-3 czésto umo¢liwia wykonanie operacji na kilka
sposobdéw, abyce még3® wybraae najwygodniejszy. Na przyk3ad, oprécz przycisku "Nowa
strona" do tworzenia nowych stron mo;esz stosowaze komendé "Edycja - Wstaw" lub jedn? z
kombinacji klawiszy ALT+E+I lub CTRL+SZARY PLUS (znak + na klawiaturze numerycznej).

Wype3nianie obszaru na podstawie wzorca: 1-2-3 rozpoznaje sekwencjé dni tygodnia,
nazwy miesiécy, litery alfabetu na podstawie jednej komérki wprowadzonej przez ciebie.
Jeceli sekwencja ma byae inna ni; kolejna, to wprowadY dwie komérki (Styczed, Marzec...).
Mo¢esz réwnie; tworzyze w3asne sekwencje. Wiécej informacji znajdziesz w tekoacie pomocy:
Rozwifi menu "Obszar" ustaw podcewietlenie na komendzie "Wype3nij wed3ug" i nacicenij F1
(HELP).



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
Drukuj podsumowanie tej lekgji

WyjdY z nauczyciela



&

W tej lekcji bédziesz pracowa? z tabel® bazy danych zawieraj'c® dane o sprzedagy
pierwszego kwarta3u firmy Bell Audio. Utworzysz tabelé wycilgu, aby uzyskase wymagane
informacje z tabeli bazy danych.

W tej lekcji poznasz jak mo;na:

.Ustaliae kryteria do wybierania informacji z bazy
Utworzyae tabelé wycigu zawierajict wybrane informacje
Sumaryzowaae informacje do utworzenia raportu
Nacicenij

, aby rozpocziee lekcjé.



&

Ten plik zawiera tabelé bazy danych dotycz'c! sprzeda;y. Dane s* zebrane w obszarze o
nazwie SALESDATA.

Teraz utworzysz tabelé wyci*gu na innej stronie, aby wcitgniae informacjé o sprzeda;y Bell
Audio.

Chcesz wiedzieae, czy sprzeda3ece wiécej firmie Wilson Stereo, czy firmie Babson Sound w
marcu i w ca3ym pierwszym kwartale.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekgji.

Kroki

1. Nacicenij przek*adké strony Tabela wycitgu.
Ta strona bédzie dla nowej tabeli wycilgu.

2. Wybierz "Narzédzia - Baza danych".

3. Wybierz "Wyci'g z bazy".

Pojawi sié okno dialogowe "Nowy wyci'g". To okno przeprowadzi cié przez kolejne kroki
tworzenia tabeli wycitgu.



&

Teraz okrecelisz tabelé bazy danych dla wycilgu.
Tabela SPRZEDA™ na stronie Dane sprzeda;y zawiera odpowiednie dane.

.Pamiétaj: Nacicenij zielony tekst, aby zobaczyae definicjé nieznanych termindw.

Kroki
1. Nacioenij F3 (NAME).

Pojawi sié okno dialogowe "Nazwa bazy danych".
2. Nacicenij dwukrotnie SPRZEDA".



&

Teraz sporzldzisz wyci'g danych z tabeli bazy danych dotyczlcych marca 1993.

Jeceli twoje dane zawieraj* tylko sprzeda; do kofica marca, to sprzeda; z dat* 1 marca lub
poYniejsz* bédzie wystépowaae w marcu.

1-2-3 umogliwia bardzo proste wybieranie rekordéw z bazy. Musisz podaze kryteria w oknie
"Ustal kryteria", a 1-2-3 sporz*dzi wycilg jedynie tych rekordéw, ktére odpowiadaj*
kryteriom.

Kroki

1. W polu "2. Wska; pola i rekordy" wybierz "Ustal kryteria".
Pojawi sié okno "Ustal kryteria".

2. Z rozwijanej listy. "Pole" wybierz Data.

3. W polu "Operator" nacicenij i wybierz >= (wiéksze lub réwne).

4. W polu "Wartoceae" nacioenij EI i wybierz 01-Mar-93.

5. Wybierz OK.
W ten sposéb zbudowa3eoe kryteria dla wycilgu z bazy danych, ktéry bédzie zawiera3 tylko
dane dotycz'ce marca.



&

Teraz zakoficzysz sporztdzanie wycitgu i obejrzysz jego rezultaty.

Okreceli*ece bazé danych dla wycitgu (SPRZEDA") i rekordy, ktére maj* byse wybrane (z dat*
1 marca lub péYniejsze). Teraz musisz podaae miejsce dla wycilgu.

Kroki

1. W polu "3. Wska; obszar dla tabeli wycitgu" nacicenij .

2. Nacicenij komérké B2.
3. Wybierz OK.
1-2-3 utworzy tabelé wycitgu zawierajic? tylko 12 rekordéw sprzedajy w marcu.

Kiedy jest wybrana tabela wycilgu, to w g36éwnym menu zamiast komendy "Obszar" pojawia
sié komenda "Wycilg". O tym, ;e tabela jest wybrana cewiadcz® uchwyty woké?3 tabeli.

Pierwotne dane citgle pozostaj! w tabeli SPRZEDA™ na stronie Sprzeda;. Tabela wycilgu
zawiera czéoceae danych z tabeli bazy danych.



&

Teraz chcesz obejrzeae tylko dane dotyczce firmy Wilson Stereo w marcu.

Aby znaleYee informacje spe3niajice dwa kryteria, musisz zastosowaae operator i , aby 1-2-3
wybiera3 rekordy spe3niajice oba kryteria. W takim przypadku rekordy maj* dotyczyee marca
i firmy Wilson Stereo.

Kroki

1. Wybierz tabelé wycitgu.

2. Wybierz "Wycig - Ustal kryteria".
3. Nacicenij I.

4. W polu "Pole" nacicenij EI i wybierz "Klient".

5. W polu "Operator", nacicenij i wybierz =.
6. W polu "Wartoceae" nacicenij EI i wybierz Wilson Stereo.
7. Wybierz OK.

1-2-3 uaktualni tabelé wycitqu, aby pokazaae tylko cztery rekordy dotyczice firmy Wilson
Stereo w marcu.



&

Teraz do3'czysz do wycilgu dane dotyczce firmy Babson Sound w marcu.

Aby znaleYee informacje spe3niajlce jedno z kryteriéw, musisz zastosowaae operator lub ,
aby 1-2-3 wybra3 dane spe3niajice co najmniej jedno kryterium, niekoniecznie oba.

W takim przypadku wybierasz rekordy dla sprzeda;y w marcu i dotycz'ce Wilson Stereo lub
Babson Sound.

Kroki

1. Wybierz tabelé wyci'gu.

2. Wybierz "Wycig - Ustal kryteria".

3. Nacicenij Klient=Wilson Stereo w okienku kryteriéw.
4. Nacicenij Lub.

5. W polu "Wartoceae" nacicenij i wybierz Babson Sound.

6. Wybierz OK.
1-2-3 doda do wycilgu informacje dotycz'ce Babson Sound w marcu. Teraz tabela wycitgu
zawiera siedem rekorddéw.



Teraz usuniesz z wyci'gu pola Data, Faktura i P3atnooeae.

W nastépnym zadaniu bédziesz sumaryzowa? sprzeda; dla Wilson Stereo i dla Babson
Sound. Aby to wykonaae, musisz pozostawise w wycitgu tylko pola Klient i Wartoceae.

Kroki

Wybierz tabelé wyci'gu.

Wybierz "Wycilg - Wybierz pola".
Zaznacz "Data" i wybierz "Usui".
Zaznacz "Faktura" i wybierz "Usunf".

uhA W

Zaznacz "P3atnocea" i wybierz "Usui".
6. Wybierz OK.

1-2-3 usunie zaznaczone pola z wycitgu. Pamiétaj, ;e pierwotne dane citgle pozostaj* w
bazie danych na stronie A.



Teraz zsumaryzujesz rekordy sprzeda;y firm Wilson Stereo i Babson Sound w marcu.

Aby zsumaryzowaee dane w tabeli wycilgu, musisz najpierw wybraze pole, ktére chcesz
sumaryzowaee.

Kroki
Nacicenij nazwé pola "Wartoceae".

Wybierz "Wyci'g - Rekordy sumaryczne".
Wybierz "Sumé".

P w N

W polu "Poka; pole jako" dwukrotnie nacicenij "Wartoceae" i wprowadY Sprzedag.
5. Wybierz OK.

1-2-3 poka;e sumé sprzeda;sy firm Babson Sound (3,926) Wilson Stereo (4,392) w marcu. W
marcu wiécej sprzeda3ece dla Wilson Stereo.



Teraz usuniesz jedno z twoich kryteriéw, tak aby tabela zawiera3a sprzeda;¢ dla firm Wilson
Stereo i Babson Sound w ca3ym pierwszym kwartale.

Kroki

1. Wybierz "Wycilg - Ustal kryteria".

2. Nacicenij Data>=01-Mar-93 w okienku kryteridw.
3. Wybierz "Usui".

4. Wybierz OK.

1-2-3 przelicza sumy i wyocewietla wartoceae sprzeda;y dla firm Babson Sound (16,436) i
Wilson Stereo (5,071) w ca3ym kwartale. Wiécej sprzeda3ece dla Babson Sound.



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina: Wiécej informacji znajdziesz w
Podréczniku u;ytkowania:
.Ustaliae kryteria do wybierania

, _. Rozdzia3 22, "Stosowanie
informacji z bazy

zewnétrznych baz danych"

Utworzyeae tabelé wycilgu
zawieraj'c! wybrane informacje

Sumaryzowaae informacje do
utworzenia raportu

PrzejdY do g*6éwnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekgji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
Drukuj podsumowanie lekcji

WyjdY z nauczyciela



W tej lekcji bédziesz dalej pracowa3 z bud;etem drugiego kwarta3u, ktérego sporzidzanie
rozpocz3eoce w lekcji 6. Poznasz stosowanie Mened;era wersji do wstawiania ré;nych
zestawow danych, aby sprawdzize ré;ne warianty przysz3ego bud;etu.

Do takich zadaf bédziesz stosowa3 wersje. Wersja jest to zestaw danych dotyczlcych
nazwanego obszaru.

W tej lekcji poznasz jak mogna:

.Stosowaae Mened;era wersji w dwdch formach: Mened;er lub indeks
Wycewietlace wersjé w arkuszu
Tworzyae wersjé
Wycewietlise scenariusz w arkuszu
Grupowaae wersje w jeden scenariusz

.Nacioenij

, aby rozpocziee lekcjé.



Teraz otworzysz Mened; era wers;ji.

.Pamiétaj: Po wykonaniu poni;szych krokdéw, nacicenij

, aby przejoeae do nastépnej lekcji.

Kroki

1. Wybierz "Obszar - Wersja".

Uka;e sié okno Mened;era wersji. Pocewieae troché czasu na przyjrzenie sié temu oknu.
Pole rozwijane "Nazwa obszaru" zawiera nazwane obszary, ktére zawieraj! wersje.

Pole rozwijane "Z wersj'" zawiera listé wersji wybranego nazwanego obszaru.

Ponisej pola "Z wersj'" znajduj* sié dwa wiersze przyciskdw.

Aby obejrzeae opis kajdego przycisku, nacioenij na nim prawy przycisk myszy. 1-2-3
wycewietli objacenienie w pasku tytu3u.



Teraz przesuniesz okno Mened;era wersji, aby zobaczyese wiécej arkusza z bud;etem.

.Pamiétaj: Nacicenij zielony tekst, aby zobaczyeae definicjé nieznanych terminéw.

Kroki

1. NaprowadY wskaYnik myszy na pasek tytu3u okna Mened;era wersji i przecitgnij okno w
lewy gérny naro;nik ekranu, tak aby by3a widoczna Sprzeda;.

W nastépnych szeoceciu zadaniach bédziesz operowa3 na wersjach, ktére ju; zosta3y
utworzone. Nastépnie nauczysz sié tworzyze wersje.



Teraz podcewietlisz obszar zawierajlcy wersjé.

Wersja jest nazwanym zestawem danych i styléw dla nazwanego obszaru.

Kroki
1. Nacioenij .

1-2-3 zaznaczy obwdédk?® obszary zawierajlce wersje.
Ten arkusz zawiera dwa nazwane obszary zawierajlce wersje.

Pojedynczy nazwany obszar mo;je zawierage wiele wersji. Ka;da wersja jest innym zestawem
danych i styléw.



Teraz zastosujesz (Eledzenie do zaznaczania réinych obszaréw w polu rozwijanym "Nazwa
obszaru".

Kiedy jest w3lczone Eledzenie, to przeniesienie wskaYnika komérki na nazwany obszar z
wersj! powoduje podcoewietlenie tego obszaru w Mened;erze wersji. Mo;esz teraz operowaae
na wersji w tym obszarze.

Oznacza, ;e celedzenie jest w3'czone.

E

Oznacza, ;e celedzenie jest wy3'czone.

Kroki

1. Nacioenij , jeceli chcesz w3lczyae celedzenie.

2. Nacicenij komérké B8.
Obszar nazwany P£ACE zostanie zaznaczony w polu rozwijanym "Nazwa obszaru".

3. Nacicenij komérké B5.
Zostanie zaznaczony obszar SPRZEDA"™.



Teraz zastosujesz celedzenie do przechodzenia do obszaru w arkuszu.

Eledzenie pozwala réwnie; przenosiae wskaYnik komérki do obszaru przez zaznaczenie
nazwy obszaru w polu rozwijanym. "Nazwa obszaru".

Kroki
1. Naciocenij pole rozwijane "Nazwa obszaru".
Na licecie s dwa nazwane obszary zawieraj'ce wersje.
2. Nacicenij PEACE.
WskaYnik komorki zostanie przeniesiony do komorki BS.
3. Nacicenij pole rozwijane "Nazwa obszaru" i nacicenij SPRZEDA".
WskaYnik komérki zostanie ustawiony w komérce B5.



Teraz wycewietlisz ro;ne wersje danych sprzeda;y dla drugiego kwarta®u. Ta wersja zosta*a
utworzona wczeceniej przy pomocy Mened;era wersji. P6Yniej w tej lekcji nauczysz sié
tworzyae w3asne wersje.

Kroki
1. Zauwa; sumé sprzedasy w komérce E5: 47,000.
2. Nacicenij pole rozwijane "Z wersj!".

Na licecie s dwie wersje obszaru SPRZEDA™. Znak haczyka oznacza, ;e jest wycewietlana
wersja Biejlcy Kwl. Stosujesz zestaw danych Bie;*cy Kwl jako jeden z mogliwych dla
bud¢etu drugiego kwarta3u.

3. Nacicenij nazwé innej wersji, Wzrost.

1-2-3 wycewietli wersjé Wzrost w obszarze SPRZEDA . Ta wersja zak3ada, ¢e
sprzeda; wzrocenie.

4. Zauwa;, ze suma sprzedajy w E5 wzros3a do 58,256.
Taka wartoceae wynika ze zmiany wersji Bie;lcy Kwl na wersjé Wzrost.



Teraz wycewietlisz komentarz do bie;'cej wersji rozszerzajc okno Mened;era wers;ji.

Kiedy tworzysz wersjé, to mo;esz wprowadzize komentarz opisujicy wersjé. PéYniej, kiedy
modyfikujesz wersjé, mo;esz zmienize ten komentarz.

Kroki

1. NaprowadY wskaYnik myszy na doln® krawédY okna Mened;era wersji, tak aby wskaYnik
myszy zmieni3 sié na dwukierunkow?! strza3ké.

2 Przeci'gnij brzeg okna w dé3, by ukaza3 sié komentarz.
Wersja Wzrost zak3ada wzrost sprzedajy o 10% ka;dego miesi'ca.



Teraz wycewietlisz ré;ne wersje obszaru SPRZEDA".

Kroki
1. Zauwa; wartoceae sumy sprzedasy w komdérce E8: 6,000.
2. Nacicenij komérké B8.
W polu rozwijanym. "Nazwa obszaru" jest wybrany obszar SPRZEDA".

3. Nacicenij pole rozwijane "Z wersj*".
W licecie st trzy ré;ne wersje obszaru SPRZEDA".
4. Nacicenij Wiécej personelu.

1-2-3 wycewietli wersjé "Wiécej personelu" obszaru SPRZEDA™. Nowa wartooeae sprzedajy w
E8 jest 6,410.



Teraz utworzysz dwie wersje obszaru MATERIA£Y. Najpierw utworzysz wersjé Bie;cy Kwl,
zawieraj'c! wartoceci pierwszego kwarta3u. W nastépnym zadaniu utworzysz drug! wersjé
tego obszaru.

Kroki

1. Nacicenij komorké B12 i przecitgnij do komérki D12.
)

2. Nacicenij -T2z

Musisz nazwaae obszar przed utworzeniem jego wersji. Musisz réwnie; nazwaae ka;d?
wersjé.

1-2-3 zasugeruje ci nazwé obszaru MATERIALY i nazwé wersji Wersjal. Zaakceptuj nazwé
obszaru, ale wprowadY inn! nazwé wers;ji.

3. W polu tekstowym "Z wersj'" nacicenij dwukrotnie Wersjal i wprowadY Bieglcy Kwl
jako nazwa wers;ji.

4. Nacicenij pole tekstowe "Komentarz" i wprowadY komentarz: Wartooeci bie;'cego
kwarta3u Kwl

5. Wybierz OK lub nacioenij ENTER.
1-2-3 utworzy now?! wersjé i umiececi obrys wokd3 obszaru MATERIAEY.



Teraz utworzysz drug* wersjé obszaru MATERIA£LY. Wersja ta bédzie zawiera3a dane
zak3adaj'ce wzrost kosztéw o 10% miesiécznie.

Najpierw, wprowadzisz dane nowej wersji. Mo;esz skopiowase wyra;jenia z wersji Wzrost
obszaru SPRZEDA™. Pamiétaj, ;e wyra;enia po skopiowaniu dotycz® danych odpowiednich do
ich nowego po3o;enia.

Kroki

1. NaprowadY mysz na B5 i przecilgnij do komérki D5.

2. Nacicenij prawy przycisk myszy na zaznaczonym obszarze i wybierz z podrécznego menu
"Zapamiétaj".

3. Nacicenij prawy przycisk myszy na komérce B12 i wybierz "Odtwérz".

Zmiana haczyka przy nazwie wersji oznacza, ;e wersja zosta®a zmieniona i obecny
wyglid obszaru nie odpowiada wersji "Bies'cy Kwl".

4. Nacicenij

5.

6.
miesic

7.

)

Twérz...

WprowadY Szybki wzrost jako nazwé wers;ji. )
Nacicenij pole tekstowe "Komentarz" i wprowadY Wzrost kosztow o 10-% co

Nacicenij OK lub nacicenij ENTER.

1-2-3 tworzy now! wersjé obszaru MATERIALY.



Do tej pory pracowa3ece z jedn® wersj! na raz. Aby operowaze na wiékszej liczbie wersji w
tym samym czasie, musisz zastosowaee Indeks Mened; era wersji.

Mened;er wersji mo;e wystépowaae w dwdch formach: Mened;er i Indeks. Indeks umo;liwia
dostép do bardziej zaawansowanych funkcji Mened;era wersji.

Kroki

=

Da Indeksu

1. Nacioenij

Indeks zawiera hierarchiczn? listé wers;ji.

Poni;ej listy znajduj* sié dwa paski przyciskéw. Niektére z nich s* takie same, jak w
Mened;erze, a niektére s* specyficzne dla indeksu.

Powy;ej listy rdwnie; znajduje sié pasek przyciskdéw. Te przyciski pojawiaj* sié tylko w
indeksie i wykonuj! operacje tylko wewn'trz Mened;era.

Pamiétaj, ;e mo;esz nacisnlae prawy przycisk myszy na ka;dym przycisku i zobaczyae opis
przycisku w pasku stanu.



Teraz powiékszysz indeks, aby zobaczyee wiécej hierarchicznej listy wers;ji.

Kroki

1. Wska; mysz! doln? krawédY okna Mened;era wersji, tak aby wskaYnik myszy zmieni3 sié
na dwukierunkow? strza3ké.

2 Przecilgnij doIn® krawédY okna w dé3 do ésmego wiersza arkusza.

Obejrzyj przez chwilé nowe czéoeci tego okna.

Lista wersji jest w tej chwili posortowana wed3ug nazw obszardw.

Ka;da nazwa jest wycewietlana jako pogrubiona, a za ni! znajduje sié adres obszaru.

Ponijej nazwy obszaru, znajduj* sié wszystkie wersje tego obszaru. Wersje s! opisane przez
ich nazwé, nazwisko twércy lub modyfikatora, daté utworzenia, daté ostatniej edycji i
komentarz.

Wersje, ktére s* teraz wyoewietlane w arkusza, s® zaznaczone na niebiesko i ze znakiem
haczyka.

Wersje, ktére st wybrane w indeksie, s® oznaczane bia?ym tekstem na niebieskim tle. Kiedy
po raz pierwszy otworzysz indeks wybrane s! bie;co wycewietlane wersje.

Paski przewijania pozwalaj! ci obejrzeae ré;ne czéoeci listy.



Teraz zmienisz sposéb uporzidkowania listy.
Aby zmienise porzidek listy, zastosuj przyciski powy;ej listy.

Kroki
1. Nacicenij przycisk sortowania.

Mo;esz posortowaae listé wed3ug: Nazwy obszaru, Nazwy wersji, Nazwy scenariusza,
Daty lub nazwiska twércy.

2. Nacicenij Data.
Lista zostanie posortowana wed3ug daty.
3. Nacicenij przycisk sortowania i wybierz "Nazwa wers;ji".

Lista zostanie posortowana wed3ug nazwy wers;ji.



Teraz wycewietlisz wersje "Biei'cy Kwl" obszaréw SPRZEDA™ i PEACE na arkuszu.

Indeks pozwoli ci zgrupowaae wersje razem, abyoce mdg? widzieae rezultaty zastosowania
danych z dwéch réinych zestawdéw danych wspélinie.

Taka grupa danych nazywa sié scenariuszem. Ten plik zawiera scenariusz grupujlcy razem
wersje "Biejlcy Kwl" obszaréw SPRZEDA™ i PEACE.

Kroki
1. Nacioenij przycisk sortowania i wybierz "Nazwa scenariusza".
2. Nacicenij dwukrotnie "Pierwszy kwarta3".

1-2-3 wycewietli scenariusz "Pierwszy kwarta3" w arkuszu.



Teraz utworzysz scenariusz zawieraj'cy trzy wersje: wersje Wzrost obszaréw SPRZEDA" i
MATERIAEY, i wersjé "Wiécej pracownikdéw" obszaru PEACE. Scenariusz mo;e zawieraae po
jednej wersji z ka;dego obszaru.

Kroki

~a B

1. Nacicenij |Eemanizz.]

Uka;e sié okno "Utwérz scenariusz".
2. WprowadY nazwé scenariusza Optymistyczny.
3. Nacicenij TaB i wprowadY Jeceli przeamiemy z3! passé jako komentarz.

Rozwijana lista "Dostépne wersje" zawiera wszystkie wersje w bie;cym pliku
uporztdkowane wed3ug nazwy obszaru. Aby dodaae wersjé do scenariusza, nacicenij
dwukrotnie jej nazwé.

4. Nacicenij dwukrotnie "Wiécej pracownikéw" w okienku "Dostépne wersje".
1-2-3 doda wersjé "Wiécej pracownikéw" obszaru PEACE do okienka "Wybrane wersje".

5. Stosujc metodé z punktu 4 dodaj wersje "Wzrost" obszaréw SPRZEDA™ i MATERIALY do
okienka "Wybrane wersje".

6. Nacicenij OK lub nacicenij ENTER.

1-2-3 utworzy nowy scenariusz "Optymistyczny", ale nie wycewietli go w arkuszu.
7. Nacicenij dwukrotnie "Optymistyczny".
1-2-3 wycewietli scenariusz "Optymistyczny" w arkuszu.



W tej lekcji pozna3ece jak mo¢ina:

.Utworzyae i wycewietlice wersjé
Modyfikowaae wersjé
Wycewietlise scenariusz w arkuszu

Grupowaae wersje w jeden
scenariusz

PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela

Wiécej informacji znajdziesz w
Podréczniku u;ytkowania:

Rozdzia3 17, "Stosowanie
Mened;era wers;ji"



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
PrzejdY do podsumowania tej lekcji

WyjdY z nauczyciela



PrzejdY do g*6wnego menu
PrzejdY do wprowadzenia do tej lekg;ji
Drukuj podsumowanie lekcji

WyjdY z nauczyciela



sumarycznie

Reprezentowanie kilku wartoceci porzez jedn?, na przyk3ad, przez sumé wartooeci, ceredni?,
wartoceae najwiéksz? itp.



argument

Informacje, ktére dostarczasz programowi do obliczenia @funkcji lub wykonania
makrokomendy. Na przyk3ad, w wyra;eniu @SUM(A1..A10) argumentem jest A1..Al0.



komorka

Podstawowa jednostka arkusza 1-2-3. Znajduje sié na przeciéciu kolumny i wiersza. W
komérkach przechowuje sié dane.



Pamiéze podréczna

Miejsce tymczasowego przechowywania danych po ujyciu "Edycja - Wytnij i zapamiétaj" i
Edycja - Zapamiétaj". Stosuj "Edycja - Odtwérz", "Edycja - Opcje odtwarzania" lub "Edycja -
Odtwérz i po3tcz" do odtworzenia danych w arkuszu lub w innej aplikacji.



kryteria

Wyraienie logiczne, ktére wprowadzasz w oknie "Ustal kryteria". 1-2-3 stosuje kryteria do
wybierania rekordéw z tabeli bazy danych do tabeli wyci'gu.



serie danych
Obszar danych obrazowanych w wykresie.



tabela bazy danych

Zestaw danych zorganizowanych w wiersze i kolumny. Tabela bazy danych w 1-2-3 rekordy
(wiersze), ktérych pola (komérki w kolejnych kolumnach) st identyfikowane przez nazwy pol
umieszczone w pierwszym wierszu. Kajde pole (kolumna) zawiera inny rodzaj informacji. Na
przyk3ad, w bazie danych zatrudnionych zawierajtcych pola "Nazwisko", "Imié" itd. ka;dy
rekord zawiera dane o jednym pracowniku.



przecitganie
Przenoszenie elementu lub zmiana jego rozmiaru przy pomocy myszy.
Aby przecilgn'ee element:

1. Zaznacz element.

T

WskaYnik myszy przy przecitganiu:

WskaYnik myszy przy zmianie rozmiaru okna: @
2. Przytrzymaj lewy przycisk myszy.

3. Przesuf wskaYnik myszy w nowe miejsce.

4. Zwolnij przycisk myszy.



pole rozwijane

W oknie dialogowym pole pokazuje pojedyncz® opcjé dopdki nie naciceniesz strza3ki w dé3 po
prawej stronie pola. Wtedy rozwija sié lista opcji.



wiersz edycji

Wiersz ponijej paska menu w panelu kontrolnym programu 1-2-3. Wiersz edycji jest
stosowany do wycewietlania i edycji danych z komérki.



czcionka

Litery i liczby mog?! byae drukowane w wielu stylach nazywanych krojami czcionki (pisma),

rozmiarach (nazywanych stopniami). Kombinacje kroju i stopnia s nazywane czcionkami --
na przyk3ad, Arial MT 10 pt.



wyra;enie

Zawartooceae komérki, wed3ug ktérej program wylicza wartooeae komérki. Wartoceae mo;e
byee liczb?! lub tekstem.



@funkcja

Wyraienie wbudowane w program obliczajlce wartoceae liczbow? lub tekstow?! na podstawie
argumentow.



Bardzo dobrze !

Nacisn'*ece mysz na jaréwce. Aby zgasiae to okienko nacicenij ponownie mysz w dowolnym
miejscu.



zielony tekst
Mo;esz nacisn'ee zielony tekst, aby zobaczyese objacenienie terminu.
Aby usunze to okienko nacicenij mysz gdziekolwiek lub nacicenij dowolny klawisz.



uchwyt

Jeden z ma3ych czarnych kwadracikéw pojawiajicych sié na krawédzi obwodu obiektu
(graficznego, wykresu, tabeli wycitgu). Stosuj uchwyty do zmiany rozmiaru obiektu.



tekst
Wszystko co wprowadzisz do komérki rozpoczynajce sié od litery lub prefiksu.

Kiedy wprowadzisz literé, to 1-2-3 automatycznie wprowadzi prefiks. 1-2-3 nie wycewietla
znaku prefiksu w komérce, ale wycewietla go w wierszu zawartooeci.



okno listy

Lista wyboréw pojawiajica sié w oknie dialogowym. Jeceli jest wiécej wyboréw ni; mo;e sié
zmiececiae w widocznym polu, to stosuj pasek przewijania do przesuwania wyboréw, aby
mieae dostép do innych opcji.



obszar nazwany

Obszar, z ktérym zwi'zujesz nazwé stosujic komendé "Obszar - Nazwa".



tabela wycilgu

Tabela, ktér* 1-2-3 tworzy jako rezultat wybierania rekordéw z bazy danych. Musisz podaze
réwnie; kryteria do wyboru rekordéw.

Mo;esz przesuwaae, zmieniaa rozmiar i usuwaae tabelé wycilgu.



obszar

Pojedyncza komérka, blok przylegajicych komérek lub ca3y arkusz, na przyk3ad, B1..B5.
Obszary mog* wystépowaae na ré;nych stronach, na przyk3ad A:B1..B:B5.



adres obszaru

Identyfikacja miejsca po3o;enia obszaru w pliku. Adres obszaru zawiera adresy dwéch

komoérek w przeciwleg3ych naro;nikach obszaru oddzielonych dwiema kropkami, na
przyk3ad, B14..D25.



nazwa obszaru

Nazwa, ktért utworzysz komendami "Obszar - Nazwa", aby identyfikowaae obszar komérek.
Nazwa obszaru moje mieae do 15 znakéw. Nazwy obszaru mojesz u;ywaae w wyraeniach i
komendach.



scenariusz

W Mened;erze wersji, grupa wersji zwizana jedn! nazw?. Ka;da wersja w scenariuszu musi
pochodziae z innego obszaru.



pasek przewijania

Pasek, ktéry pokazuje sié na po prawej stronie lub u do3u okna, jeceli zawartooeae okna jest
wiéksza od rozmiaréw okna. Aby przewijage zawartoceae okna, naciskaj przyciski ze
strza3kami lub przesuwaj suwak w pasku.



suwak

Prostok*tny obiekt w pasku przewijania, ktéry mo;esz przesuwaae przy pomocy myszy, aby
zmieniaae widoczn* czéoeae zawartooeci okna.



Zaznacz

Oznacza podcewietlenie, wywo3anie uchwytéw lub umieszczenie krzy;yka na opcji,
elemencie, obiekcie.



Ikony

Przyciski z obrazkami, ktére pozwalaj* szybciej wykonywaae najczéceciej wykorzystywane
komendy.



pasek stanu

Dolny wiersz okna 1-2-3. Pasek stanu wycewietla przyciski, ktére szybciej wykonuj* operacje
w 1-2-3. Przyciski jednoczecenie informuj! o bie;cym stanie arkusza, komdrka itp.



style

Style s* ré;nego rodzaju atrybutami dodanymi do zaznaczonego obszaru, komérki za pomoc?
komendy "Styl". Do stylu mojna zaliczyse: pochylenie, pogrubienie, podkrecelenie, linie i
kolor.



pole tekstowe
Prostok*tny obszar w oknie dialogowym, do ktérego wprowadzasz informacjé tekstow?.



pasek tytu3u

Gérny wiersz okna lub okna dialogowego. Pasek stanu zwykle zawiera nazwé okna.



Eledzenie

Mo;liwooceae zmiany zawartoceci obszaru przez wybranie innej wersji w Mened;erze wersji.



wartooeae liczcbowa

Liczba, wyraienie lub @funkcja o wartoceci liczbowej. 1-2-3 zmienia tryb na Wartooeae, kiedy
rozpoczniesz wprowadzaae do komoérki jeden ze znakéw: + - @ . ( # lub $ (lub
jedne ze znakéw waluty).



wersja

Nazwany zestaw danych zwilzany z obszarem.



Mened;er wersji
Mo¢liwoceae tworzenia kilku zestawdéw danych dla tego samego obszaru.






