ki

Wybdr polecen

Opcje menu - opis dzia2af dostépnych z poziomu menu
Paski narzédzi - opis dzia*an dostépnych z poziomu paskéw narzédzi
Skroty klawiszowe - opis dzia3afn dostépnych za pomoc? klawiszy

Elementy programu

Okienka dialogowe - opis okienek (pdl) dialogowych

Okno g3éwne - opis okna g3éwnego programu

Obs3uga programu

Obs3uga programu - podstawy obs3ugi programu "Diagnoza
mened;erska"

Obs3uga MS Windows - podstawy pos3ugiwania si€ mysz? i klawiatur®

Inne

S3owniczek pojéaze - podstawowe pojécia wystépujice w niniejszym systemie
pomocy

Krok po kroku - samouczek obs3ugi programu "Diagnoza mened;erska"

Rozszerzenia programu

Zmiany w wersji sieciowej i on-site
Zastosowanie zakresow wskaYnikow

Aby zakonczyae przegl*danie niniejszego pliku pomocy nacicenij Alt + F4.

Aby zakonczyae pracé z programem wybierz z menu "Diagnozy": Plik, Koniec
(p. tes Koniec).



Wybierz jeden z ponijszych tematoéw:

Zanim zaczniesz pracé z programem
Uruchomienie programu

Podstawowe funkcje programu

Ekran g36wny Diagnozy..

Menu podréczne

Okna w programie Diagnoza mened;erska

Przygotowanie danych do analizy
Wprowadzanie danych do arkusza F-02

Zachowanie arkusza na dysku

Informacje dodatkowe:

Zmiany w wersji sieciowej i on-site
Zastosowanie zakreséow wskaYnikow

Patrz te;:
Spis trececi



W programie dostépne s* nastépujice okna (pola) dialogowe:

Bilans

Czcionka

Dane

Drukuj

Drukuj wykres

Firma

Fromat liczb

Has?o

IdY do
Kolumny/wiersze
Nowy arkusz
Obramowanie

Opcje programu
Opcje serii danych
Opcje wykresu
Otwérz arkusz
Otwoérz szablon
Paleta

Perspektywa i obrét
Rachunek wynikéw
Rodzaj wykresu
Rozmieszczenie okien
Szerokoceee kolumny
Tytu3 kolumny/wiersza
Ustawienie drukarki
Ustawienie strony
Wype?3nij pola
Wyréwnanie
Wysokooeae wiersza
Wycewietl

Wzory

Zachowaj arkusz/skoroszyt
Zachowaj szablon

Patrz te;:
Spis trececi



Wszystkie informacje w programie umieszczone s w oknach, takich jak; Arkusz,
Wykres bilansu, Wykres radarowy itd. Wymiary ekranu powoduj?, ;e okna zachodz?!
na siebie.

Chclc zobaczyee co znajduje sié w oknie ukrytym czéoceciowo pod innym oknem
kliknij na nim mysz2.

Je;eli nie widaae fragmentu okna, ktére chcesz wybraee, to:

- Wybierz menu Okna (ALT,0).

-- Wybierz polecenie Kaskada (K), jeceli chcesz umiececiae okna "jedno nad
drugim", tak aby by3y widoczne tytu3y wszystkich okien. W ten sposob bédziesz
mia3 dostép do ka;dego okna przez klikniécie jego fragmentu.

-- Wybierz Wszystkie (W), jeceli chcesz umiececiee okna "jedno obok drugiego”, tak
aby wszystkie by3y w ca3oceci widoczne na ekranie. W ten sposdb bédziesz mog3
skontrolowaae to, co jest umieszczone w ka;dym z okien.

Jejeli w opcjach programu masz ustawion?* funkcjé "Potwierdzenie - uk3ad okien",
to program wycewietli pytanie czy dokonaae podzia3u ekranu w poziomie czy w
pionie.

Wybierz nazwé okna, jeceli chcesz je zobaczyee w ca3oceci na ekranie.

W programie wykorzystywane s* réwnie; okna dialogowe.

Patrz te;:
Obs3uga programu



Wstép.

Niniejszy rozdzia3 systemu pomocy przeznaczony jest do etapowej nauki obs3ugi
programu "Diagnoza mened;erska". Aby przejoeae do kroku o numerze innym

ni¢ bezpocerednio nastépny wybierz przycisk "Szukaj" z gérnej czéceci okna Pomocy
i wpisz odpowiednie has3o (np. "krok 3"). Aby przejoeae do spisu trececi nacicenij
odpowiedni przycisk w gérnej czéceci okna Pomocy.

Zalecanym sposobem korzystania z samouczka "Krok po kroku" jest wybranie z
menu systemu Pomocy polecenia Pomoc, a nastépnie Zawsze na wierzchu. W
miaré czytania tekstu ka;dego z kolejnych etapéw nale;y stosowaae sié do poleceh
samouczka, a nastépnie przejoeae do nastépnego kroku porzez klikniécie tekstu
"Krok ..".

Celem poszerzenie wiadomooeci o podstawach obs3ugi MS Windows
wybierz:
Zanim zacznisz pracé z programem

Przejd; do:
Krok 1



Zanim zaczniesz pracé z Diagnoz! mened;ersk?® sprawdY czy zainstalowa3ece
w3aceciw® wersjé Windows, program obs3ugi drukarki i niezbédne czcionki.
Informacje na temat instalacji Windows, drukarki i czcionek znajdziesz w
dokumentacji Windows.

Pracuj'c z Diagnoz® mened;ersk® mo;esz korzystase z myszy, jak i z klawiatury. Jeceli
nie umiesz jeszcze pos3ugiwaze sié mysz?! albo klawiatur® lub wybieraae polecef z
Windows, to przeczytaj ni;ej przedstawion?® informacjé.

Korzystanie z myszy
Korzystanie z klawiatury

Wybieranie polecen

Patrz te;:
Obs3uga programu



Mysz steruje wskaYnikiem wyocewietlanym na ekranie. Mo;esz nim poruszaae
przesuwajc mysz po p3askiej powierzchni w kierunku, w ktérym chcesz
przemiececize wskaYnik.

Nie naciska sié przyciskdw myszy podczas jej przesuwania. Jeceli zabraknie Ci
miejsca do przesuwania myszy, to podniece j* w goré i przeniece w inne miejsce.
WskaYnik nie przemiececi sié, gdy mysz jest w powietrzu.

Mysz posiada dwa (lub trzy) przyciski. W Analizatorze korzysta sié przede wszystkim
z przycisku lewego. Przesuwanie myszy i naciskanie jej przycisku st jedynymi
czynnoceciami wykorzystywanymi do wskazywania, klikania i citgniécia.

Patrz te;:
Zanim zaczniesz pracé z programem
Obs3uga programu




W niniejszym tekoecie uiywa sié nastépujicych konwencji dotycztcych klawiatury i
operacji na niej:

Klawisze Twojej klawiatury mog?* byase oznaczone nie tak jak w tym podréczniku. Np.
Klawisz Control jest oznaczony jako CTRL, a klawisz Escape jako ESC.

Klawisze s* czésto uijywane w sekwencjach i kombinacjach. Np.: kombinacja
SHIFT+F1 oznacza, ;e nalejy trzymaae przyciceniéty klawisz SHIFT podczas
naciskania klawisza F1, sekwencja ALT, F, A oznacza, ;e nalej;y nacisnlae i zwolniae
przyciski w nastépuj‘cej kolejnoceci: najpierw ALT, Potem F, a na koficu A.

Klawisze kierunkowe jest to zbiorowa nazwa klawiszy: STRZAEKA W GORE,
STRZA£KA W DO£, STRZAE£KA W LEWO, STRZA£KA W PRAWO.

Patrz te;:

Zanim zaczniesz pracé z programem
Obs3uga programu




Aby wybraee polecenie z menu mo;jesz u;yae myszy albo nacisn'ae sekwencjé
klawiszy. W dokumentacji Analizatora sekwencje klawiszy s! umieszczane za
nazwami polecefl i menu. Np.: jeceli napotykasz zdanie: "Z menu Plik wybierz
polecenie Otwdrz (ALT, P, O)", to usyj myszy albo klawiatury, jak opisano poni;ej.

Jak wybraee polecenie ?

- Wska; menu Plik, po czym kliknij lewym przyciskiem myszy.
- Wska; polecenie Otworz, po czym kliknij lewym przyciskiem myszy.

albo:

- Nacicenij klawisz ALT, aby uaktywnize pasek menu, po czym nacicenij klawisz P,
aby otworzyae menu Plik.
- Nacicenij klawisz O, aby wybraae polecenie Otworz.

Patrz te;:
Zanim zaczniesz pracé z programem

Obs3uga programu




Program instalacyjny automatycznie tworzy grupé Analizator Mened;era oraz ikoné
Analizator.

i}

Jak uruchomiae "Diagnozé mend;ersk'" ?

"Analizator" mo;jesz uruchomiae za pomoc! myszy lub klawiatury. Jeceli nie jest
uruchomione cerodowisko Windows to po znaku zg3oszenia MS-DOS napisz win.

Dwukrotnie kliknij ikoné Diagnoza mened;erska.

albo:
Wykonaj jedn?! z poni;szych czynnoceci:

- Jeceli aktywn? ikon! (Nazwa ikony na czarnym tle) jest ikona Analizatora, to
nacicenij klawisz ENTER.

- Jeceli nie jest widoczne okno grupy "interLAN Analizator Mened;era", to z grupy
"Mened;er programow" (File meneger) wybierz menu Okno (Window) i nastépnie
nazwé Analizator mened;era. Nacicenij klawisz ENTER.

Uwaga
Dok3adny opis sposobu poruszania sié w cerodowisku Windows znajdziesz w
podréczniku dla Windows.

Patrz te;
Obs3uga programu



Przy pomocy programu Diagnoza Mened;erska mo;esz prowadziae analizé
finansow?* dla Twojej firmy, a tak;e analizé finansow? dla grupy firm, np.. oddzia3dw.
W programie gromadzone s* nastépujice dane wykorzystywane do:

- analizy bilansu i rachunku wynikéw wg. standardowych arkuszy G36wnego Urzédu
Statystycznego F-01 i FO2 (w uk3adzie do 1994r i od 1995r), uzupe3nionych
dodatkowymi danymi, ktére powinny byae zbierane okresowo, w sposdéb
systematyczny, aby zapewniae jak najbardziej rzetelny obraz sytuacji finansowej
analizowanej firmy,

- analizy przep3ywoéw gotéwki,

- analizy progu rentownoceci,

- analizy stopy zysku brutto produktéw i wyboru optymalnej struktury produkcji.

Na podstawie danych ze standardowego arkusza F-01 i F-02, mo;esz
przeprowadziee nastépujlce operacje:

- Wyliczyae wartoceci kilkudziesiéciu wskaYnikéw (ok. 140).

- Oszacowaae wagé poszczegdlnych wskaYnikéw wzglédem przyjétego modelu
odniesienia ( analiza poréwnawcza).

- Przedstawize graficznie wartooeae poszczegdinych wskaYnikdw.

- Przedstawiese graficznie zmiané wartoceci poszczegélnych wskaYnikéw w czasie.
- Przedstawiae graficznie w syntetyczny sposéb wybrany lub pe3ny zakres
wskaYnikéw na wykresie radarowym.

- Przedstawiae graficznie Bilans (dla F-02).

- Przedstawiae graficznie Rachunek wynikow.

- Przedstawiae graficznie zmiané poszczegdlnych sk*adnikéw Bilansu i Rachunku
wynikOow w czasie.

- Przedstawiae graficznie w dowolnym uk3adzie wartoceci z arkuszy F-01 i F-02.
Sporzidziee raport z analizy.

Na podstawie arkusza przep3ywow pienié;nych (cash flow) mo;esz:

- Przedstawiae graficznie przep3ywy pienié;ne z uwypukleniem przep3ywow
operacyjnych, inwestycyjnych i finansowych.

- Planowaa harmonogram wydatkéw minimalizuj'c ryzyko finansowe.

- Kontrolowaae poziom p3ynnoceci finansowej i zdolnoceci kredytowej.

Na podstawie arkusza kosztéw sta®ych i zmiennych mo;esz:

- Okrecelize prég rentownoceci iloceciowy i wartooceciowy.

- Okreceliee poziom zysku przy maksymalnym wolumenie sprzeda;y.

- Okrecelize wartoceae dYwigni operacyjnej.

- Okrecelize wartooeae wskaYnika bezpieczefistwa.

- Przedstawiae graficznie prég rentownoceci z uwypukleniem obszaréw zyskéw i
strat.

- Przeanalizowaae wp3yw poszczegodlnych sk3adnikow kosztéw na prég rentownooeci.

Na podstawie arkusza do analizy optymalnej struktury produkcji mo;esz:
- Okrecelice stopé zysku brutto dla ca3ej produkcji.



- Okrecelize stopy zysku brutto dla poszczegdlnych produktow.
- Ustaliae optymaln?® strukturé produkcji.
- Graficznie przedstawiae wp3yw zmian w strukturze produkcji na zysk brutto.

Patrz te;
Obs3uga programu




Ponijszy opis przedstawia klika najwa;niejszych elementéw ekranu Analizatora.

Pasek tytu3u - jest na nim umieszczony napis "Diagnoza Mened;erska" oraz rodzaj
i nazwa aktywnego okna.

Pasek menu - zawiera listé menu, ktére otwierasz i z ktérych wybierasz polecenia
aby kierowaae programem.

Pasek narzédzi - korzystasz z niego za pomoc?! myszy, dziéki czemu uzyskujesz
szybki dostép do najczéceciej u;ywanych polecen.

Pasek edycyjny - na pasku tym znajduje sié pole edycyjne, poprzez ktére
wprowadzasz dane do arkuszy.

Obszar roboczy - na tym polu wycewietlane s* okna z danymi, wykresami,
raportami itp.

Paski przewijania - umo;liwiaj® przesuwanie obszaru roboczego tak, aby mo;na
by30 zobaczyae aktualnie niewidoczn® czéceae. Paski takie pojawiaj* sié tak;e w
oknach z arkuszami, wykresami itp.

WskaYnik myszy - pokazuje w ktérym miejscu zostanie wykonana nastépna
czynnooceae, gdy klikniesz przycisk myszy. Je;jeli wskaYnik przyjmuje kszta3t znaku
zakazu to znaczy, je czynnoocea na tym obszarze jest niemo;liwa do wykonania.

Zak3adki - umogliwiaj' szybkie przemieszczanie sié do wybranego fragmentu
arkusza, a na wykresach powoduj® pogrubienie linii.

Pasek informacyjny - tu pojawiaj* sié teksty informujice o wybranej funkcji lub
wykonywanym zadaniu.

Patrz te;:
Obs3uga programu




W celu przeprowadzenia analizy nale;y wprowadziee do komputera niezbédne dane.
Dane te gromadzone st w arkuszach, ktére z kolei przechowywane s* na dysku
twardym. W programie stosowanych jest kilka rodzajéw arkuszy. Standardowe
arkusze statystyczne F-01 i F-02 z danymi uzupe3niajtcymi, arkusze do analizy
progu rentownoceci, optymalnej struktury produkcji i przep3ywéw gotdéwki.

Przed przystlpieniem do analizy musisz otworzyae odpowiedni arkusz. Mo;esz
otworzyae arkusz wczeceniej zapisany na dysku lub stworzyae nowy. Po
wprowadzeniu danych, chc'c z nich skorzystaze w péYniejszym czasie, musisz je
zapisaae na dysku lub dyskietce.

Mo;esz réwnie; otworzyae kilka arkuszy jednoczecenie i analizowaae zawarte w nich
dane poréwnuj'c wyniki na ekranie komputera.

W tym rozdziale dowiesz sié, jak pos3ugiwaae sié arkuszami, jak tworzyse nowy
arkusz, jak odczytaae arkusz z dysku, jak zapisaae arkusz na dysku oraz jak
wpisywaeae dane.

Patrz:
- opcje menu:

Jak otworzyee istniejlcy arkusz (Otwdrz arkusz)
Jak utworzyze nowy arkusz (Nowy arkusz)

- CZynnoceci:
Otwieranie arkusza

Patrz te;:
Obs3uga programu




W celu uzupe3nienia lub poprawienia danych w istniejlcym ju; arkuszu musimy go
otworzyee.

- Z menu Plik wybierz polecenie Otwdrz arkusz (ALT,P,0). Analizator wyocewietli
pole dialogu Otwérz arkusz.

- W polu Arkusz wybierz w3aceciwy rodzaj arkusza. W tym celu kliknij ikoné ze
strza3k! z prawej strony pola Arkusz. Rozwinie sié lista rodzajéw arkuszy. Kliknij na
rodzaj arkusza.

- W polu "Pliki" dwukrotnie kliknij nazwé arkusza, ktéry chcesz otworzyae,

lub:
- w polu "Nazwa" wpisz nazwé arkusza i nacicenij klawisz ENTER.
Uwaga

Arkusz F-01 dla okresu przed 1995r ma rozszerzenie nazwy "f1S".

Arkusz F-01 dla okresu od 1995r ma rozszerzenie nazwy "f1".

Arkusz F-02 dla okresu przed 1995r ma rozszerzenie nazwy "f2S".

Arkusz F-02 dla okresu od 1995r ma rozszerzenie nazwy "f2".

Arkusz przep3ywéw gotdwki ma rozszerzenie ".plw".

Arkusz do analizy progu rentownooceci ma rozszerzenie nazwy "prr".

Arkusz do analizy optymalnej struktury produkcji ma rozszerzenie nazwy "str".

Na ekranie otrzymujemy arkusz z wprowadzonymi wczeceniej informacjami i
mo;emy go przeglidaae, zmieniaae i uzupe3niaae.

Jak otworzyee ostatnio zamkniéty arkusz ?

Mojesz szybko otworzyee kaidy z piéciu arkuszy, nad ktérymi ostatnio pracowa3ece.
Ich nazwy s® wycewietlone na dole menu Plik.

- Otworz menu Plik (ALT,P).

- Kliknij nazwé arkusza,

lub :

- nacicenij klawisz z cyfrt odpowiadajlc® numerowi otwieranego arkusza.



Wprowadzanie danych do arkusza statystycznego rozpoczynamy od utworzenia
nowego arkusza lub otworzenia arkusza, ktéry wczeceniej przygotowalicemy.

Wybierz jeden z nastépujicych tematow:

Jak zmienize tytu3 kolumny

|ak poruszaee sié po arkuszu
Jak wpisywaae dane

Jak poprawiase dane

Format wprowadzanych danych
Dopisywanie nowej kolumny w arkuszu
Usuwanie kolumny z arkusza

Patrz te;:
Obs3uga programu




Wszystkie dane, ktére wprowadzasz do arkusza znajduj* sié tymczasowo w pamiéci
komputera. Aby nie utracise tych mformaql trzeba zapisaze je na dysku. Tak
zachowane arkusze bédziesz még® péYniej otworzyae aby je analizowase, dokonaae
nowych zapiséw lub poprawek.

Dobr! zasad® jest zachowywanie arkusza, w ktérym dokonujemy zmian, zanim
zaczniemy przeprowadzaae analiz€, drukowaze lub wykonywaae inne operacje na
tych danych. Jeceli zachowasz arkusz na dysku, to niewiele stracisz w przypadku
awarii zasilania lub innych k3opotéw.

Jak zachowaae arkusz

W celu zachowania, do péYniejszego wykorzystania, wprowadzonych do arkusza
informacji nale;y arkusz zachowaae na dysku.

®

Kliknij przycisk Zachowaj na pasku narzédzi.
lub

\

Wybierz menu Plik i nastépnie polecenie Zachowaj arkusz. (ALT,P,Z)

Jak zachowaae nowy, nie nazwany arkusz

- Z menu Plik wybierz polecenie Zachowaj (ALT,P,Z). Analizator wycewietli pole
dialogowe Zachowaj arkusz.
- W polu "Nazwa" wpisz nazwé pod jak! arkusz bédzie zapamiétany na dysku. Nazwa
ta mo;e sié sk®adaae z 8 znakodw (liter i cyfr). Analizator zachowa arkusz na dysku w
bie;*cym katalogu i automatycznie doda do nazwy odpowiednie rozszerzenie.
- Jejeli chcesz zachowaae arkusz na innym dysku lub w innym katalogu, to wykonaj
jedn! z poniiszych czynnoceci:

W polu "Katalogi" wybierz stacjé dyskéw i katalog.

W polu "Nazwa" wpisz kompletn?! cecie;ké np.: a:\wyniki\rok94
- Wybierz przycisk OK.

Zachowanie dodatkowej kopii

Je;eli arkusz mia3 ju; nadan! nazwé, to wybranie polecenia Zachowaj spowoduje
zapisanie go pod nazw?, ktort nada3ece mu wczeceniej. Dziéki poleceniu Zachowaj
jako, mojesz stworzyae wiécej ni; jedn' wersjé arkusza i zachowaae kopié na innym
dysku lub dyskietce.

Jak zachowacze kopié arkusza

- Z menu Plik wybierz polecenie Zachowaj jako (ALT,P,J)
- Jeceli chcesz zachowaae arkusz pod inn! nazw?, to wpisz j* w polu "Nazwa"




- Jeceli chcesz zachowaee arkusz na innym dysku lub w innym katalogu, to wykonaj
jedn! z ponigszych czynnooeci:

W polu "Katalogi" wybierz stacjé dyskéw i katalog.

W polu "Nazwa" wpisz kompletn?! cecie;ké np.: a:\wyniki\rok94
- Wybierz przycisk OK.

Jeceli wpiszesz nazwé arkusza, ktéry jui sié znajduje w danym katalogu, to Diagnoza
mened;erska wyoewietli pytanie, czy chcesz zast'pise ten plik aktywnym arkuszem.
Wybierz przycisk TAK, jeceli chcesz zast!piae stary arkusz nowym. Wybierz przycisk
NIE, jeceli rezygnujesz z zapisu i powracasz do edycji arkusza. Wybierz COFNIJ aby
powrécize do pola dialogu Zapisz plik i wpisaae now! odpowiedni® nazwé.

Patrz te;:
Obs3uga programu




W wielu przypadkach nie musisz pos3ugiwage si€ menu g3éwnym programu. We
wszystkich oknach otwieranych w programie Diagnoza Mened;erska, dostépne jest
tzw. menu podréczne. Otwierane jest ono w miejscu, w ktdrym aktualnie znajduje
sié wskaYnik myszy. Aby wybraze polecenia z menu podrécznego nale;y:

®

- Nacicenij prawy przycisk myszy w oknie, dla ktérego chcesz otworzyse menu

odréczne.
- Wybierz polecenie z menu podrécznego,

lub

- kliknij w dowolnym innym obszarze poza menu podrécznym, aby je zamkntee.

o

- Nacicenij klawisze ALT+F10.
- Wybierz polecenie z menu podrécznego

lub

- Nacicenij klawisz ESC, aby je zamkn'ze.

W menu podrécznym znajdziesz zestaw polecefi standardowo umieszczonych pod
ré;nymi hasami menu g36wnego. Wszystkie one w bezpoceredni sposéb dotycz?
obs3ugi aktywnego okna i w zasadniczy sposdb przyspieszaj' pracé z programem.

Patrz te;:
Obs3uga programu

Menu podréczne




Kolumny w arkuszu mog* zawieraae informacje z ré;nych okreséw np na koniec
ka;dego kwarta3u lub dane z poszczegdélnych oddzia3éw Twojej firmy. W zale;noceci
od tego w nag36éwku kolumny wpisujesz daté lub nazwé firmy.

W celu uzupe3nienia lub poprawienia tytu3u kolumny wybierz z menu polecenie
Tytu3 kolumny wiersza.

Patrz te;:
Wprowadzanie danych do arkusza;

Obs3uga programu




Dane do arkusza mo;esz wprowadzaae w dowolnej kolejnoceci. Masz zatem
mo; liwooeae swobodnego poruszania sié po arkuszu w dé3, do géry oraz w prawo i w
lewo w obrébie wierszy i kolumn.

®

- Jeieli pole znajduje sié poza widocznym obszarem, to kilkakrotnie kliknij na
odpowiedniej strza3ce na pasku pionowego lub poziomego przewijania, tak aby
interesujice Cié pole znalaz3o sié w obszarze roboczym

lub

- Przytrzymaj wciceniéty przycisk myszy na odpowiedniej strza3ce na pasku
pionowego lub poziomego przewijania, aby p3ynnie przewijase zawartooeae ekranu.

Gdy interesujce Cié pole pojawi sié w obszarze roboczym zwolnij przycisk myszy.
- Kliknij na polu, do ktérego chcesz wprowadzaae dane.

\

- Za pomoc? klawiszy STRZA£EK ustaw wskaYnik (czarna obwdédka) na polu, do
ktérego chcesz wprowadzize dan?.

Patrz te;:
Wprowadzanie danych do arkusza
Obs3uga programu




Arkusz sk3ada sié z kilkudziesiéciu wierszy odpowiadajicych logicznie pozycjom z
arkusza F02. Wiersze wyrd;nione innym kolorem s* wierszami, w ktérych wartoceci
wyliczane s na podstawie danych zawartych w innych wierszach i nie ma
mo;liwooeci bezpoceredniego wprowadzenia do nich danych. W pozosta3e wiersze
wprowadzamy dane u;ywajic klawiatury.

- Za pomoc? STRZA£EK ustaw wskaYnik (czarna obwddka) na polu, do ktérego
chcesz wprowadziae dan?.

- Wpisz wartoceae. Cyfry pojawiaj* sié w polu wprowadzania danych na pasku
narzédzi.

- Nacicenij klawisz ENTER.
- Powtarzaj czynnoceci z pkt 1..3 dla wszystkich danych.

Patrz te;:
Wprowadzanie danych do arkusza
Obs3uga programu




Jeieli pope3nidece b3ld i wprowadzilece z3* wartooceae do pola, to mojesz j*
poprawiee.

o

- Za pomoc! STRZA£EK ustaw wskaYnik (czarna obwédka) na polu, w ktérym chcesz
poprawige dan?.
- Wpisz now?® wartooeae.

lub:

- Nacicenij ENTER. Wartoceae zostanie przeniesiona do pola wprowadzania danych na
pasku narzédzi. Za pomoc! klawiszy edycyjnych popraw wartoceze.
- Nacicenij klawisz ENTER aby now! wartoceae wprowadzize do pola.

lub:

- Nacicenij ESC aby powrdcize do poprzedniej wartoceci.
- Powt6rz czynnoceci z pkt 1..3 dla innych Yle wprowadzonych danych.

Patrz te;:
Wprowadzanie danych do arkusza

Obs3uga programu




Maksymaln! wartoceci® mo;je byae 999 999 999. Je;eli zakres jest za ma3y dla
wartoceci w z3, to mo;jna podawaae wartoceci w tysitcach lub milionach z3otych np
5 645 746 000 z3 mo;na wprowadziee jako 5 645 746. Nale;y tylko pamiétaze, aby
konsekwentnie wszédzie podawaae wartoceci w tej samej skali.

Nie podaje sié symbolu waluty ani skrétéw tysiécy lub milionéw np 560 min. W
takiej sytuacji wpisujemy 560, pamiétajc, ;e wszystkie pozosta3e dane w arkuszu
musz! byae w tej samej skali.

Wartoceci dziesiétne podaje sié po oddzielajicej KROPCE.
Liczby podaje sié bez jakichkolwiek znakéw rozdzielajicych. Np b3édem jest
wprowadzanie wartooeci 345.678.000. Powinno byae 345678000.

Patrz te;:
Wprowadzanie danych do arkusza
Obs3uga programu




W jednym arkuszu mo;esz przechowywaae dane dotyczce kilku analizowanych
okreséw np za ka;dy miesi'c lub kwarta3. Nowe dane umieszczasz w kolejnych
kolumnach.

- Wybierz menu Edycja nastépnie polecenie Dodaj kolumné (ALT,E,D). Utworzona
zostanie nowa pusta kolumna.

- Nale;y uzupe3nize informacje w nag3éwku kolumny (polecenie Tytu® wiersza /

kolumny)

Patrz te;:

Wprowadzanie danych do arkusza
Obs3uga programu




Jeieli z pewnych powoddéw chcesz usuntee ca3! kolumné danych, to postépuj wg
poni;szego schematu:

- Ustaw znacznik (czarna obwddka pola) w kolumnie, ktér* chcesz usuntee.

- Wybierz menu Edycja i potem funkcjé Usuit kolumné. (ALT,E,U)

Uwaga
Po usuniéciu nie ma mogliwoceci przywrdcenia skasowanej kolumny.

Patrz te;:

Wprowadzanie danych do arkusza
Obs3uga programu




Wersjé sieciow? i on-site (sieae) rozszerzono o nastépujice elementy:

- mozliwoceae globalnej instalacji programu na serwerze plikéw (typu Novell) oraz
instalacji lokalnej na pojedynczych stanowiskach (istnieje réwnie; mo;liwoceae
instalacji lokalnej z dyskietek). Dziéki temu mo;na zaoszczédzise wiele cennego
miejsca na dysku lokalnym stacji roboczej oraz, w przypadku zmiany wers;ji lub
upgrade'u, jednokrotn® zmiané pliku programu wykonywalnego dla wszystkich
stanowisk.

- mo;liwoceae przesy3ania krotkich komunikatéw w sieci Novell.

- mojliwocese automatycznego wysy3ania i odbierania arkuszy: F-01, F-02 i innych
(bez wychodzenia z programu) oraz korzystania z poczty MS Mail w przypadku
wysy3ania wiadomoceci (dotyczy tylko posiadaczy MS Mail).

Wersja sieciowa i on-site (sieae) posiada dodatkowe podmenu Poczta s3u¢lce do
realizacji powy¢iszych funkciji.

Jeieli masz zainstalowan? sieze Novell lub inn® i nie posiadasz wersji sieciowej
programu Diagnoza mened¢erska, z36; odpowiednie zamédwienie pod nr tel. (052)
22-64-15.

Patrz te;:
Spis trececi



Wiadomoceci ogolne.

Firma interLAN oferuje w sprzeda;y pliki z zakresami standardowymi i
dopuszczalnymi wskaYnikéw, ktére u;ywane s* do analiz w programach serii
Analizator Mened;era.

Dziéki tym zakresom mo;liwe jest poréwnanie bie;'cej i przysz3ej sytuacji
finansowej firmy do ceredniej w danej bran;y sklasyfikowanej w systemie EKD jako
dzia3, grupa lub klasa, jak réwnie; przeprowadzenie oceny sytuacji firm obcych
zagregowanych do dzia3u, grupy lub klasy EKD.

U;ywajc zakreséw standardowych i dopuszczalnych w dalszych analizach mo;liwe
jest nie tylko ogdlne rozeznanie w sytuacji finansowej badanej firmy, ale tak;e jej
umiejscowienie na tle innych przedsiébiorstw z tej samej bran;y (wed3ug danych
GUS).

Sposoéb liczenia wartooeci cerednich oraz zakreséw wskaYnikow dla
wybranych zestawow przedsiébiorstw w/g numeracji EKD.

Wartoceae cerednia wskaYnika jest cerednil arytmetyczn?® wartoceci danego
wskaYnika dla poszczegdlnych przedsiébiorstw. Rozré;niamy cztery sposoby liczenia
wartoceci zakreséw (cerednia +/- 10%, minimalna wartooceae..maksymalna
wartooceae, cerednia +/- odchylenie standardowe oraz cerednia +/- odchylenie
standardowe przy zredukowanej liczbie przdsiébiorstw).

Redukcja liczby przedsiébiorstw branych do obliczefi zakreséw wskaYnikéw polega
na obciéciu skrajnych wartooeci wskaYnikéw w wielkoceci 10% i 25% ogdlnej liczby
przedsiébiorstw w bran;y. Obciécie wartooceci skrajnych mo;e wyst!piae tylko wtedy,
gdy liczba przedsiébiorstw w bran;y przekracza 10.

Interpretacja wartoceci 0..0.

Jejeli wystlpi wskaYnik o zakresie dopuszczalnym i standardowym 0..0, oznacza to,
i€ na podstawie dostépnych danych oraz w/g danego sposobu liczenia nie da sié
ustaliee prawid3owej wartooeci zakresu dopuszczalnego oraz ceredniej tego
wskaYnika.

Zawartoceae dyskietki.

Wszystkie zamdéwione zestawy wskaYnikéw obliczane st na cztery powy,sze
sposoby. Ka;dej metodzie liczenia przyporztdkowany jest odpowiedni katalog
znajduj'cy sié na dyskietce. W katalogach tych znajduj* sié pliki z odpowiednimi
zestawami wskaYnikéw. Przyporzidkowanie to objacenione jest w instrukcji instalacji
zakreséw wskaYnikdéw.

Dalsze informacje nt. odczytywania wartoceci zakreséw z dyskietki dystrybucyjnej
firmy interLAN lub z dysku twardego zamieszczono w: MENU | WskaYniki |
Odczytaj zakresy.

Jejeli nie posiadasz aktualnych zakreséw wskaYnikéw dla brangy Twojego



przedsiébiorstwa, z36; odpowiednie zamdwienie pod nr tel. (052) 22-64-15.

Patrz te;:

Spis trececi
Odczytaj zakresy (opcja menu)



Pytania i odpowiedzi

Patrz te;:
Spis trececi



S3owniczek pojéae

Wybierz jedno z poni;szych hase3:

A
arkusz

C
Clipboard

M
menu prodréczne

R
rozszerzenie

S
schowek

skoroszyt

w
wersja sieciowa

V4
zakresy wskaYnikéw

Patrz te¢:
Spis trececi



Arkusz

Arkusz jest to okno zawierajce macierz komoérek, opisan?® tytu2ami wierszy i kolumn.
W programie "Diagnoza mened;erska" wystépuj* nastépujice rodzaje arkuszy:
arkusz F-02, F-01, do obliczania progu rentownoceci, optymalnej struktury produkcji
oraz przep3ywu gotéwki. W "Problemach mened;erskich" wystépuj* arkusze
szablonowe oraz zwyk3e (Normal). Komorki arkuszy mog?! zawieraae liczby
rzeczywiste oraz (w "Problemach mened;erskich") inne dane. Podczas wpisywania
danych do arkusza automatycznie przeliczane s* wartoceci pozosta3ych komérek.
Tytu3y wierszy i kolumn mog* byae zmieniane w zale;noceci od rodzaju arkusza.



Cilgniécie

Jest to przytrzymywanie naciceniétego przycisku myszy podczas przesuwania
wskaYnika. Mo;esz korzystaae z tej metody np. do przesuwania okien w celu
ods3oniécia informacji znajdujicej sié aktualnie pod nim.



Clipboard (schowek)

Clipboard - podréczna pamiéae s3ujaca do przenoszenia danych pomiédzy
aplikacjami. W programie "Diagnoza" oraz "Problemy" Clipboard s3u;y do
kopiowania, wstawiania i wymiany fragmentéw arkusza w ramach jednego arkusza,

ré;nych arkuszy lub ré;nych arkuszy w ré;nych aplikacjach (np. MS Excel) lub
grafiki.



Klikniécie

Jest to wskazanie elementu na ekranie oraz nastépujice po tym szybkle naciceniécie
i zwolnienie przycisku myszy. Wybieranie elementéw na ekranie i przenoszenle ich
odbywa sié za pomoc? klikania. Podwdéjne klikniécie, tj. wskazanie elementu i
nastépujlce po tym szybkie, dwukrotne naciceniécie przycisku myszy, jest

stosowane do skracania wielu zadan wykonywanych w "Diagnozie mened;erskiej" i
"Problemach mened;erskich".



Rozszerzenie (nazwy pliku).

Rozszerzenie nazwy pliku jest to maksymalnie trzyliterowy cilg stanowi'cy kofcow?
czéceae nazwy pliku oddzielon® kropk! od nazwy w3aceciwej. Rozszerzenie s3u;y do
identyfikacji rodzaju pliku. W programie "Diagnoza" u;ywa sié (do odrd;nienia
rodzaju arkusza) rozszerzefi: ".FO1", ".FO2", ".FLW", ".FPR", ".FSP". W "Problemach
mened;erskich" uiywa sié rozszerzen analogicznych do MS Excel (".XLS", ".XLT").



Wskazywanie.
Jest to przesuwanie myszy w celu umiejscowienia wskaYnika na okrecelonym
elemencie.



Skoroszyt
Skoroszyt jest zbiorem arkuszy i wykreséw, ktéry mo;na zachowaae lub odtworzyee z
dysku. Skoroszyt mo;je zawieraae inne skoroszyty.



Krok 1 (Utworzenie nowego arkusza F-02).

Pierwszym krokiem jest utworzenie nowego arkusza, do ktérego bédziemy
wpisywaae dane. Bédzie to arkusz, ktéry jest logicznym odpowiednikiem formularza
F-02 G36wnego Urzédu Statystycznego.

Sposob dzia2ania:

a) Z menu Plik wybierz polecenie Nowy arkusz.

b) W oknie Nowy arkusz kliknij na tekst "Arkusz F-02" i wybierz "OK".
c) Arkusz jest gotowy do wprowadzania danych.

Przejd; do:
Krok 2

Patrz te¢:
Nowy arkusz (okno dialogowe)
Nowy arkusz (opcja menu)



Krok 2 (Wype3nienie arkusza F-02).
Drugim krokiem jest wype3nienie nowo utworzonego arkusza.

Sposdéb dzia2ania:

a) Ustal tytu3y kolumn. Wpisz:

- daté, do ktérej béd? sié odnosiee wszystkie wpisywane w tym arkuszu dane,
albo

- nazwé oddzia3u lub zak3*adu, do ktérego odnosize sié béd* dane, albo

- jakikolwiek alfanumeryczny citg identyfikujicy dan® kolumné.

Wybierz przycisk "OK".

b) Najed; za pomoc? strza3ek na pierwsz! od gory komorké, ktéra nie jest
przyciemniona (wiersz "Nale;ne wp3aty na poczet kapita3u") i zacznij wpisywaaze
odpowiedni' wartocese. Gdy naciceniesz pierwsz?! cyfré, pojawi sié ona w oknie
edycyjnym, znajdujicym sié na pasku narzédzi. Po zakoficzeniu wpisywania nacicenij

na klawiaturze "Enter" lub z paska narzédzi wybierz: v

c) Postépuj jak wy;ej ze wszystkimi pozosta3ymi komérkami. Zwrdéae uwagé na
to, ;e komorki, ktore st przyciemnione automatycznie uaktualniaj' swoj* wartoceze.
Tych komérek nie mo;jna edytowaae (wpisywaze do nich liczb).

Uwagi:
Po prawej stronie tytu3éw wierszy s® wypisane literowe odpowiedniki rubryk
arkusza F-02 ('l 22', 'l 17*, 'lll 3" itp.). Maj* one pomagaae w uzgodnieniu arkusza

komputerowego z formularzem statystycznym F-02. Dok3adnie sprawdzaj
poprawnooceae wpisywanych danych. Je;eli wyliczone przez program sumy (pola
przyciemnione) nie zgadzaj! sié z wartoceciami swych odpowiednikdéw w
formularzu F-02 (mimo poprawnego wpisania danych), to nie zaokrtglaj
wpisywanych wartooceci (tak jak to sié robi w formularzu F-02).

Przejd; do:
Krok 3

Patrz te¢:

Jak zmienize tytu3 kolumny

|ak poruszaee sié po arkuszu
Jak wpisywaeae dane

Jak poprawiaze dane

Format wprowadzanych danych




Krok 3 (Zapisanie arkusza F-02 na dysku).

Kolejnym krokiem jest zapisanie nowego arkusza na dysk lub dyskietké, celem
zabezpieczenia przed utrat! danych.

Sposob dzia3ania:

a) Z menu Plik wybierz polecenie Zachowaj arkusz.

b) W oknie Zapisz plik w polu "Nazwa" wpisz nazwé, pod ktér! chcesz zapisaae
arkusz. Na nazwé sk3ada sié osiem liter lub cyfr. Odpowiednie rozszerzenie zostanie
utomatycznie dodane przez program. Wybierz "OK".

c) Jeieli chcesz zachowaee arkusz na innym dysku ni; ten, ktéry jest
wyszczegodlniony w polu "Katalog", to w polu "Katalogi" kliknij dwa razy na
odpowiedniej literze dysku (np [-a-]).

Przejd; do:
Krok 4

Patrz te¢:
Zapisz plik (okno dialogowe)

Zachowaj arkusz (opcja menu)



Krok 4 (Przygotowanie zestawu wskaYnikow do analizy
wskaYnikowej).

Kolejnym krokiem jest przygotowanie zestawu wskaYnikéw, ktéry bédziemy
usywaae do pdéYniejszej analizy wskaginikowej przedsiébiorstwa. Przygotowanie to
polega na: )

- wybraniu tych wskaYnikéw, ktére s* odpowiednie dla naszego
przedsiébiorstwa (béd* mieae zastosowanie w analizie),

- ustaleniu w3aceciwych (poitdanych) zakreséw tych wska;nikéw,

- zachowaniu powy;szych ustalefn na dysku

Sposob dzia*ania:

a) Z menu WskaYniki wybierz polecenie Definicje zestawdw.

b) W oknie Zestawy wskaYnikéw w polu "Zestaw" wpisz dowoln® nazwé, ktéra
bédzie identyfikowase Twéj indywidualny zestaw wskaYnikéw (np. 'Zestaw 1').

c) Wybierz przycisk "dodaj".

d) Wybierz przycisk "!! ->".

e) Wybierz przycisk "OK"

f) Z menu WskaYniki wybierz polecenie Poka;,...

g) W oknie WskaYnik: .. pojawi sié pierwszy z zestawu wskaYnik. Jejeli rysunek
wskagnika bédzie przekrecelony, to usufi go wybieraj'c przycisk "Usufi" i
potwierdzaj'c usuniécie na prooebé programu. Jejeli rysunek wskaYnika nie bédzie
przekrecelony, to wybierz przycisk "Zakres" celem ustalenia (w oknie Ustalenie
zakresu) zakresow dla tego wskaYnika. Po powrocie z tego okna wybierz przycisk
"Nastépny". Postépuj tak do momentu, a; ostatni wskaYnik zostanie b*dY usuniéty,
bdY béd! dla niego ustalone zakresy (przycisk "Nastépny" zostanie wyszarzony).

h) Wybierz przycisk "OK".

i) Zapisz swéj zestaw wskaYnikéw wybierajic z menu Plik polecenie Zachowaj
arkusz.

Patrz te¢:

Zapisz plik (okno dialogowe)

Zestawy wskaYnikéw (okno dialogowe)
WskaYnik: .. (okno dialogowe)
Ustalenie zakresu (okno dialogowe)
Definicje zestawdw (opcja menu)
Poka; .. (opcja menu)

Zachowaj arkusz (opcja menu)







Okno dialogowe "Nowy arkusz" s3u;y do otworzenia czystego arkusza zgodnie z
typem wyszczegodlnionym w kontrolce rodzaj arkusza po aktywacji opcji Nowy
arkusz .. z menu PLIK.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Wyréwnanie" s3u;y do ustalania sposobu wyréwnania
zawartoceci komorki po aktywacji opcji Wyréwnanie .. z menu FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Czcionka" s3u;y do ustalania stylu, rozmiaru, i koloru
aktualnie obowi'zujicej czcionki tekstu po aktywacji opcji Czcionka .. z menu
FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Format liczb" s3u;y do ustalania sposobu wycewietlania
informacji w aktualnie w zaznaczonych komaérkach po aktywacji opcji Liczba .. z
menu FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Obramowanie" s3u;y do dodawania i usuwania linii
obramowania w aktualnie w zaznaczonych komaérkach po aktywacji opcji
Obramowanie .. z menu FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Wzory" s3u;y do dodawania i usuwania linii obramowania w
aktualnie w zaznaczonych komadrkach po aktywacji opcji Wzorki .. z menu FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Szerokooeae kolumny" s3u;y do ustalania szerokoceci oraz do
ukrywania i odkrywania kolumn po aktywacji opcji Szerokoceae kolumny .. z
menu FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Wysokooeae wiersza" s3u;y do ustalania wysokoceci oraz do
ukrywania i odkrywania wierszy po aktywacji opcji Wysokooeae wiersza .. z
menu FORMAT.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Kolumny / wiersze" s3u;y do blokowania kolumn i wierszy
tak, ;e pozostaj! nieruchome podczas przesuwania arkusza po aktywacji opcji Blokuj
kolumny / wiersze .. z menu OPCJE.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Wycewietl" s3u;y do ustalania sposobu prezentacji arkusza
kalkulacyjnego po aktywacji opcji Wyocewietl.. z menu OPCJE.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Paleta koloréw" s*u;y do zmiany aktualnej palety kolorow
po aktywacji opcji Paleta koloréw.. z menu OPCJE.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Otwoérz arkusz" s3u;y do okrecelenia, ktory ze zbiorow
reprezentuj'cych arkusze i skoroszyty ma zostase wczytywany z dysku po
aktywacji opcji Otwoérz arkusz / skoroszyt z menu PLIK.

Kolejne pola oznaczaj':

Nazwa - w pole to mo;jna wpisaae:

- nazwé pliku (plik ten bédzie szukany w biejlcym katalogu),

- pe3n? cecie;ké dostépu wraz z nazw? pliku (plik ten bédzie szukany w
wyspecyfikowanym katalogu),

- nazwé katalogu (program przejdzie do danego katalogu),

- format nazwy pliku zawierajcy znaki: * (gwiazdka), ? (znak zapytania)
interpretowane przez program tak jak przez system DOS

Katalog - informacja na temat aktualnie wybranego katalogu.

Arkusz - w polu tym mojna wybrase odpowiedni typ arkusza. Po zmianie
zawartooceci tego pola w pole '‘Nazwa' zostanie wpisany format nazwy pliku
zawierajlcy odpowiednie rozszerzenie.

Pliki - zestaw plikdw dostépnych w danym katalogu dobranych zgodnie z formatem
wpisanym w pole 'Nazwa'.

Katalogi - zestaw podkatalogéw bie;'cego katalogu.

Uwagi:

Whpisanie w pole 'Nazwa' nazwy nieistniejcego pliku spowoduje wyocewietlenie okna
'Nowy arkusz' oraz otworzenie nowego arkusza o podanej nazwie. Kopia tego
arkusza nie jest automatycznie zapisywana na dysk (trzeba wybraae polecenie
'Zachowaj arkusz').

Okno wykorzystywane jest réwnie; do odtwarzania zakreséw wskaYnikéw.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Zachowaj arkusz (skoroszyt)" s3u;y do okrecelenia nazwy,
pod ktdér! arkusz lub skoroszyt zostanie zapamiétywany na dysku. Jawne
podanie nazwy zbioru jest konieczne wéwczas, gdy chcemy zapamiétaae kopié
zbioru pod nazw? inn® ni; dotychczasowa (opcja Zachowaj arkusz (skoroszyt) jako.. z
menu PLIK) lub wtedy, gdy opcja Zachowaj arkusz (skoroszyt) wykonywana jest po
raz pierwszy na zbiorze, ktéremu nie nadano dot'd ;adnej nazwy.

Okno wykorzystywane jest réwnie; do zachowywania zakreséw wskaYnikéw.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "IdY do" s3u;y do szybkiego przechodzenia do komérki o
podanym adresie po aktywacji opcji IdY do.. z menu EDYCJA.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Opcje programu" s3u;y do dowolnego ustalania przez
uisytkownika niektorych parametrow ustalajicych preferowany przez niego
sposdb dzia2ania programu i jest dostépne za pocerednictwem opcji Opcje
programu z menu PLIK albo Program.. z menu OPCJE.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Has3o0" ("Arkusz zabezpieczony has3em") s3u;y do
podawania has3a podczas zabezpieczania arkusza przy u;yciu opcji Has3o z
menu OPCIE i przy dostépie do zabezpieczonego wczeceniej arkusza.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Ustawienie drukarki" s3u;y do wyboru drukarki z listy
drukarek, ktérych sterowniki zosta3y zainstalowane w cerodowisku WINDOWS i do

ustawiania parametrow wydruku po aktywacji opcji Wybér drukarki z menu
PLIK.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Ustawienie strony" s3u;y do projektowania uk3®adu strony
przed drukowaniem arkusza kalkulacyjnego po aktywacji opcji Uk3ad strony.. z
menu PLIK.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Drukuj" s*u;y do ustawiania parametréow wydruku po
aktywacji opcji Drukuj.. z menu PLIK.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Drukuj wykres" s3u;y do ustawiania parametréow wydruku

po aktywacji opcji Drukuj.. z menu PLIK w przypadku, gdy w aktualnie aktywnym
oknie znajduje sié wykres.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Tytu?® kolumny / wiersza" s3u;y do nadawania albo zmiany
tytu3u kolumny lub wiersza po aktywacji opcji Tytu® kolumny / wiersza.. z menu

EDYCJA.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Wype3nij pola" s3u;y do szybkiego wype3niania cilgow
kolejnych komdrek w wierszu po aktywacji opcji Wype3nij komaérki.. z menu

EDYCJA.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Rozmieszczenie okien" s3u;y do narzucania przez

u;ytkownika sposobu porz*dkowania okien po aktywacji opcji Wszystkie .. z
menu OKNA.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Dane" s*u;y do zmiany zakresu danych, dla ktorych
rysowany jest wykres poréwnawczy lub wykres wartoceci dodanej i umogliwia
zmiané tytu3u ca*ooceci oraz oznaczen osi uk3*adu wspé3rzédnych. Aktywacja
okna dialogowego ma miejsce po wybraniu opcji Dane .. z menu OPCJE albo z
menu podrécznego woéwczas, gdy w aktualnie aktywnym oknie znajduje sié
wykres poréwnawczy lub wykres wartoceci dodane;j.

Patrz te;:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe "Rodzaj wykresu" s3u;y do zmiany rodzaju wykresu
porownawczego. Aktywacja okna dialogowego ma miejsce po wybraniu opcji
Rodzaj .. z menu OPCJE albo z menu podrécznego woéwczas, gdy w aktualnie
aktywnym oknie znajduje sié wykres poréwnawczy.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Opcje wykresu" s*u;y do ustawienia réoinego rodzaju
parametrow, od ktdérych zale;y ostateczny wygl*d wykresu
poréwnawczego. Aktywacja okna dialogowego ma miejsce po wybraniu opcji
Wykres .. z menu OPCJE albo z menu podrécznego wéwczas, gdy w aktualnie
aktywnym oknie znajduje sié wykres poréwnawczy.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Opcje serii danych" s3u;y do zmiany atrybutéw
poszczegdlnych serii wykresu porédwnawczego takich jak kszta3t znacznikdéw,
rodzaj i grubooceae linii oraz kolory. Aktywacja okna dialogowego ma miejsce po
wciceniéciu przycisku "U s t a w" w oknie dialogowym "Opcje wykresu
(poréwnawczego)". Patrz te¢ : opcja Opcje | Wykres ...

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Perspektywa i obrot" s3u;y do ustalania sposobu
prezentacji wykresow 3D (tréojwymiarowych) po aktywacji opcji Po%o0;enie .. z
menu OPCJE albo z menu podrécznego wéwczas, gdy w aktualnie aktywnym oknie
znajduje sié wykres.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Zachowaj szablon" s3u;y do zapamiétywania szablonu
(wzorca) znajdujicego sié w aktualnie aktywnym oknie wykresu pod podan?
nazw?! po aktywacji opcji Zachowaj szablon .. z menu WYKRES.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Otwoérz szablon" s*u;y do odtwarzania jednego z
zapamiétanych wczeceniej szablonow wykresu po aktywacji opcji Otwérz
szablon .. z menu WYKRES.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe "Firma" s3u;y do do przypisywania arkuszowi nazwy i adresu
firmy, ktérej dotycz! zawarte w nim dane.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe Bilans s3u;y do ustawienia opcji wycewietlania wykresu bilansu.

Poszczegdlne pola oznaczajt:

Tytu3 - tytu3 wykresu

Kolumna - dane do wykresu. Je;eli wybierzemy wiécej ni; jedn® kolumné, to bilans
zostanie przedstawiony w uk3adzie czasowym (zmiany proporcji poszczegdlnych
sk3adnikéw bilansu w zaleinoceci od kolumny)

Procenty - wycewietla skalé procentow?

Kwoty - wycewietla skalé kwotow?

Cien - wycewietla cien

Czéceee bilansu - stopien agregacji danych (poziom 1, 2, 3) lub wybér strony
(aktywa, pasywa).

Okno pojawia sié po wybraniu opcji Wykres | Bilans.

Patrz te;:
Okienka dialogowe




Okno dialogowe Rachunek wynikéw s3ujy do ustawienia opcji wykresu rachunku
wynikow.

Poszczegdlne pola oznaczaj':

Tytu?3 - tytu3 wykresu

Kolumna - dane do wykresu

Procenty - wycewietla skalé procentow?

Kwoty - wycewietla skalé kwotow?

Cien - wycewietla cien

Przerzucaj sowa - umo;liwia czytelniejsze przedstawienie wykresu
Pionowe opisy - wycewietla kwoty pionowo, unikajic nak3®adania sié napiséw
Powiékszenie - powiéksza wybrany procent wykresu na ca3e okno

W/g dzia3éw - zmienia sposdb wycewietlania wykresu

Porownawczo - wykres rysowany jest dla kosztéow liczonych poréwnawczo

Okno pojawia sié po wybraniu opcji Wykres | Rachunek wynikéw.

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe Prég rentownoceci umozliwia ustawienie odpowiednich opcji
wyocewietlania wykresu zysku i progu rentownoceci w ujéciu standardowym. Okno to
pojawia sié po wybraniu opcji Wykres | Zysk i prég rentownoceci |
Standardowo.

Poszczegdlne pola oznaczajt:

Tytu3 - tytu3 wykresu

Wyoewietl prog rentownoceci - wycewietla pionow? linié na wykresie w miejscu, w
ktérym znajduje sié prég rentownoceci

Wycewietl opisy przy osi - opisy dot. rodzajow kosztéw, zysku itd. pojawiaj* sié
przy osi pionowej

Pola - cieniuje odpowiednie pola: zysku, ré;nicy pomiédzy przychodem a kosztami,
kosztéw zmiennych itd.

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe Przep3yw gotéwki umozliwia ustawienie odpowiednich opcji
wycewietlania wykresu przep3ywoéw gotoéwkowych. Okno to pojawia sié po wybraniu
opcji Wykres | Przep3yw gotéwki.

Poszczegodlne pola oznaczajt:
Tytu3 - tytu® wykresu
Kolumny - ;réd3o danych do wykresu

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe Struktura produkcji umozliwia ustawienie odpowiednich opcji
wycewietlania wykresu przep3ywoéw gotoéwkowych. Okno to pojawia sié po wybraniu

opcji Wykres | Struktura produkcji.

Poszczegodlne pola oznaczajt:

Tytu3 - tytu3 wykresu

Kwoty sprzedagy - wycewietla na wykresie kwoty odpowiadajlce wartooceci
sprzeda;y pojedynczego produktu

Kwoty zysku brutto - wycewietla na wykresie kwoty odpowiadajlce wartooeci
zysku brutto (marsy brutto) uzyskanej na pojedynczym produkcie

Stopy zysku brutto - wycewietla na wykresie wartooceci odpowiadajlce stopom
zysku (mar;y) brutto (mar;a brutto / sprzeda;) pojedynczego produktu

Nazwy towardéw - wycewietla na wykresie nazwy produktéw

Towary na osi - wycewietla nazwy towardéw i kwoty sprzeda;jy na osi poziomej
Koloruj opisy - wycewietla opisy w kolorach przypisanych do towaréw
Cieniowanie podst. - cieniuje dane nale;ce do podstawowej (pierwotnej)
struktury produkcji

Cieniowanie opt. - cieniuje dane nale;'ce do optymalnej struktury produkcji
ZnajdY strukturé - wyocewietla dodatkowo wykres optymalnej struktury produkcji

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe Opcje wykresu radarowego umozliwia ustawienie odpowiednich
opcji wycewietlania wykresu radarowego Nagashimy. Okno to pojawia sié po
wybraniu opcji Wykres | Wykres radarowy.

Poszczegdlne pola oznaczaj':

Zestaw - nazwa zestawu wskaYnikéw, dla ktérego sporzidzony bédzie wykres
radarowy

Kolumna - kolumna z arkusza, wg. ktérej sporzdzony bédzie wykres

Opcje

Skroty nazw - powoduje wycewietlenie krétkich opiséw na obwodzie radaru
Przycisk Opis - powoduje wycewietlenie Przycisku 'Opis' w lewym gérnym rogu
okna z radarem. Wybranie tego przycisku powoduje przejcecie do okna z wykazem
pe3nych nazw wskaYnikdw.

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe Opcje wykresu trendu umozliwia ustawienie odpowiednich opcji
wycewietlania wykresu trendu. Okno to pojawia sié po wybraniu opcji Wykres |
Trend.

Poszczegdlne pola oznaczaj':

WskaYnik - wskaYnik lub wskaYniki pokazane na wykresie

Zestaw - nazwa zestawu wskaYnikéw, dla ktérego sporzidzony bédzie wykres
Kolumny - kolumny z arkusza, wg. ktérych sporz*dzony bédzie wykres
Wartooeci wskaYnikow - wycewietla skalé z wartoceciami rzeczywistymi
wskaYnikéw

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe Opcje wykresu trendu punktacji umozliwia ustawienie odpowiednich
opcji wycewietlania wykresu trendu punktacji. Okno to pojawia sié po wybraniu opcji
Wykres | Trend punktacji.

Poszczegdlne pola oznaczaj':
Zestaw - nazwa zestawu wskaYnikéw, dla ktérego sporzidzony bédzie wykres
Kolumny - kolumny z arkusza, wg. ktérych sporztdzony bédzie wykres

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno dialogowe WskaYnik:.. pojawia sié po wybraniu opcji Poka; wskaYniKi i
dostarcza kilku informacji na temat wskaYnika. S?* to:

- symbol wskaYnika

- nazwa zestawu wskaYnikéw poddanych analizie

- przynale;nooceae wskaYnika do okrecelonej grupy wskaYnikéw sklasyfikowanych wg.
trececi ekonomicznej

- nazwa wskaYnika

- wzor okrecelaj'cy sposob wyliczenia wartoceci wskaYnika

- krétki opis sposobu interpretacji wskaYnika

- graficzna prezentacja oceny wskaYnika )

- graficzna interpretacja trendu dla danego wskaYnika

- wartoceae rzeczywista wskaYnika

- zakres wartooceci dopuszczalnych

- zakres wartooceci standardowych

- ocena dla danego wskaYnika

- punktacja wg. przyjétej skali

Aby analizowage wybrany zestaw wskaYnikéw wybierz nazwé zestawu w polu
Zestaw. Mo;esz utworzya nowy zestaw wskaYnikdéw, wybierajic przycisk Zestaw.

Aby przejoeze do analizy wybranej grupy wskaYnikéw, np. efektywnooeci pracy
wybierz grupé wskaYnikéw w polu Grupa.

Aby przejoeze bezpocerednio do analizy wybranego wskaYnika wybierz nazwé
wskaYnika w polu WskaYnik.

Aby analizowage wskaYniki dotyczlce wybranej kolumny z arkusza wybierz tytu3
kolumny w polu Kolumna.

Aby analizowaae wartoceci kolejnych wskaYnikéw z wybranego zestawu wybierz
odpowiednio przycisk POPRZEDNI lub NASTEPNY w celu analizowania
poprzedniego lub nastépnego wskaYnika z zestawu lub naciocenij klawisze ALT+P lub
ALT+N w celu analizowania poprzedniego lub nastépnego wskaYnika z zestawu.

Dodatkowe funkcje w oknie WskaYnik.

Trend - przedstawia w sposéb graficzny zmiané wartoceci wskaYnika w ostatnich
kilku okresach (do 8). Je;eli wartooeae jest nieobliczalna, to na wykresie punkt jest
otoczony prostokitem. )

Zakres - umo;liwia ustawienie zakresu dopuszczalnych wartoceci wskaYnika oraz
umogliwia ustalenie punktacji dla wartoceci wskaYnika wykraczaj'cych ponad lub
ponijej zakresu dopuszczalnych wartoceci jak rdwnie; dla wartoceci wskaYnika
znajduj'cych sié w obszarze dopuszczalnych wartoceci.

Usun - w sytuacji, gdy wartoceae wskaYnika nie jest mojliwa do wyliczenia, (np.
dzielenie przez zero), to pole graficznej prezentacji oceny jest przekrecelone. W
takiej sytuacji mo;na wskaYnik pomintae w analizie. Wybranie tego przycisku
powoduje zmodyfikowanie danego zestawu wskaYnikéw. Usuniécie powoduje, ;e
przy ponownym wybraniu danego zestawu wskaYnikéw, np. do wykresu radarowego



nie béd?! brane pod uwagé wskaYniki usuniéte. Aby ponownie umiececise wskaYnik w
zestawie musisz zmodyfikowaae ten zestaw.

Obliczenia - zmiana pola zawierajicego wzdr definiujicy wskaYnik umieszczajlc w
tym miejscu dok3*adne rozpisanie tego wzoru, wg.. symboli pdl z arkusza. Jest to
bardzo wa;ne, poniewa; te same pojécia mog* byae inaczej definiowane w arkuszu
F-01 i inaczej w F-02.

Drukuyj - przycisk ten umog;liwia wydrukowanie raportu o wskaYniku. Raport
ten zawiera wszystkie informacje, ktére znajduj! sié w oknie dialogowym WskaYnik.
Uk3ad strony - umo;liwia ustawienie parametréw strony dla wydruku raportu.
Zestaw - umo;liwia modyfikacjé zestawu wskaYnikow.

Dwukrotne klikniécie myszk® na tytule okna spowoduje powiékszenie okna do
rozmiaréw ekranu i wycewietlenie pe3nej nazwy wskaYnika (o ile nie miececi sié ona
w innych kontrolkach).

Patrz te;:

Okienka dialogowe
opcja Poka; wskaYniki



Okno dialogowe Punktacja wycewietla sié po wybraniu opcji Poka; zestaw i
informuje o calkowitej punktacji wybranego zestawu wskaYnikéw.

Poszczegdlne pola oznaczaj*:

Zestaw - zestaw wskaYnikéw, na podstawie ktérego obliczana jest punktacja

Wartoceci rzeczywiste - wycewietla wartoceci rzeczywiste .yvska\"(nikéw

W/g punktacji maksymalnej - wycewietla punktacjé wskaYnikéw i stosunek
sumarycznej punktacji do punktacji maksymalnej )

W/g punktacji standardowej - wycewietla punktacjé wskaYnikéw i stosunek
sumarycznej punktacji do punktacji standardowej

Szerokooeae kolumn w zestawieniu wskaYnikéw (w arkuszu w oknie dialogowym)
mo;na zmieniaae.

Patrz te¢:
Okienka dialogowe



Okno Schemat DuPonta przedstawia schemat DuPonta na podstawie aktywnego
arkusza F-01 lub F-02.

Pos3ugujc sié schematem DuPonta mo;na dokonaae zbiorczej analizy wskaYnikowej.
W programie Diagnoza Mened;erska jest zaimplementowana tablica ze schematem
Duponta. Tablica ta wspdé3pracuje w dynamiczny sposdb z dowolnym arkuszem typu
F-01 i F-02, pobierajic z nich takie wielkooeci jak: sprzeda;, koszt, aktywa ogé3em,
kapita® w3asny. Pozosta3e wartooeci wystépujice w schemacie wyliczane s*
natychmiastowo. Jest réwnie; mogliwoceae wprowadzania w3asnych danych i w ten
sposoéb obliczania na bie;*co wartoceci wszystkich wskaYnikéw wystépujicych w
schemacie Duponta.

Okno Schemat DuPonta wycewietlane jest po wybraniu opcji Schemat DuPonta.

Patrz te¢:

Okienka dialogowe
opcja Schemat DuPonta




Okno dialogowe WskaYnik wyocewietlane jest po wybraniu opcji Definicje
wskaYnikéw i umo;liwia definiowanie wskaYnika u;ytkownika.

Poszczegdlne pola oznaczaj':

Nazwa - nazwa wskaYnika

Skroét - skrét nazwy pojawiaj’cy sié na wykresach

Grupa - grupa do ktérej przynale;y wskaYnik. W programie zdefiniowanych jest 15
grup. Dla zaawansowanych: now?! grupé mo;jna dopisaae jedynie w pliku diagnoza.ini
w sekcji GRUPY

Licznik - okrecela licznik wzoru definiujicego wskaYnik

Mianownik - okrecela mianownik wzoru definiujlcego wskaYnik

Licznik (obliczenia) - okrecela licznik w postaci symboli pél aktywnego w czasie
definicji arkusza

Mianownik (obliczenia) - okrecela mianownik w postaci symboli pél aktywnego w
czasie definicji arkusza

Opis - opis wskaYnika. )

Odwrocone zakresy - je;eli wskaYnik ma tak® ceché, ;e im jego wartoceee jest
wiéksza tym bardziej jest on niekorzystny to musisz zaznaczyae to pole.

Nazwa pola - tu umieszczasz symbol wskaYnika od w_u.1 do w_u.20. Wpisz symbol
zgodny z wierszem w arkuszu w ktérym umiececiece formu3é wskaYnika.

Dodaj - jeieli zdefiniowa’ece wszystkie pola w oknie dialogowym WskaYnik nacioenij
przycisk Dodaj w celu dodania wskaYnika do listy wskaYnikow. )

Usui - usuwa wskaYnik z listy wskaYnikéw. Uwaga: usuniécie definicji wskaYnika
jest bezpowrotne.

Patrz te¢:

Okienka dialog__owe
Definicje wskaYnikéw




Okno Ustalenie zakresu wycewietlane jest po wybraniu opcji Definicje zakreséw i
s3usy do ustalania pojtdanych zakreséw wskaYnikow.

Ustalanie zakresu

W polu Zestaw wybierz zestaw wskaYnikéw, dla ktérych chcesz definiowaae
zakresy.

W polu WskaYniki wybierz wska¥Ynik, dla ktérego chcesz definiowaae zakres.
W polu Metoda definicji wybierz metodé.

W zaleinoceci od wybranej metody wype3nij kolejne pola.

(dla metody standardowej:)

W polach zakres dopuszczalny wpisz zakres odpowiadajicy minimalnej i
maksymalnej wartoceci wskaYnika.

W polach zakres standardowy wpisz wartoceci odpowiadajce przyjétemu
zakresowi wartoceci pojtdanych. W szczegdlnym przypadku mo;esz wpisaze té sam?
wartooeae w obu polach co spowoduje, ;e zakres standardowy zostanie sprowadzony
do punktu. Okrecel punktacjé. Wybierz przycisk DODA].

(dla metody bankowej:)

W polach zakres dopuszczalny wpisz zakres odpowiadaj'cy minimalne;j i
maksymalnej wartoceci wskaYnika. Zakres ten mo;esz réwnie; zdefiniowaae jako
wartooeae ceredni! oraz odpowiednie odchylenie od tej wartoceci. Okrecel punktacjé.
Wybierz przycisk DODA].

Ustalanie punktacji

W zale;noceci od wybranej metody definicji zakresdw masz rownie; dwie metody
okrecelenia punktaciji.

(dla metody standardowej:)

W polu Punktéw za standard wpisz liczbé, ktéra odpowiada liczbie punktéw w
sytuacji, gdy wskaYnik ositgnie wartooeae nalej'c* do zakresu standardowego.

W polu +1 za kaide .... powy¢ej standardu wpisz wartooeae odpowiadajlc?t
jednemu punktowi. Punkt przydzielany jest za ka;d* wielokrotnooceae tej wartooceci
powy;ej wartoceci standardowe;j.

W polu -1 za kagde .... poni;ej standardu wpisz wartooeae odpowiadajic?
jednemu punktowi. Punkt odejmowany jest za ka;d* wielokrotnooeae tej wartoceci
ponijej wartoceci standardowej. Wybierz przycisk DODA].

(dla metody bankowej:)

W polu Punktéw gdy wartoceee mniejsza ni¢ minimalna, wpisz liczbé punktéw
dla dolnej wartooeci zakresu.

W polu Punktéw gdy wartoceze wiéksza ni¢ maksymalna, wpisz liczbé punktéw
dla gérnej wartoceci zakresu dopuszczalnego. WskaYnik bédzie otrzymywa3 punkty
proporcjonalnie do wartoceci jak! ositgnie w obszarze zakresu dopuszczalnego.



Wybierz przycisk DODA].

Je;eli zaznaczysz pole obetnij wartoceci skrajne, to w przypadku, gdy wartoceae
wskaYnika bédzie wykraczage poza zakres dopuszczalny, to wskaYnik otrzyma sta!
liczbé punktéw minimaln?, b*dY maksymaln?.

Patrz te;:

Okienka dialogowe
opcja Definicje zakreséw



Okno dialogowe Zestawy wskaYnikéw wyocewietlane jest po wybraniu opcji Definicje
zestawow i s3u;y do zdefiniowania zawartoceci zestawdéw wskaYnikow.

Poszczegdlne pola oznaczaj*:

Zestawy wskaYnikow - definiowany, dodawany lub przegl*dany zestaw
Dostépne - lista wskaYnikéw nie wchodzlcych w sk3ad zestawu
Wybrane - lista wskaYnikéw wchodzlcych w sk3ad zestawu

Patrz te¢:

Okienka dialogowe
Definicje zestawow




Opcje menu s* to polecenia, ktére mosemy wybraae z paska menu (patrz te;:
wybieranie polecen), znajdujicego sié w gdrnej czéceci okna "Diagnozy
mened;erskiej" lub z menu podrécznego (Alt+F10). Niektére z tych opcji
posiadaj' odpowiedniki w postaci przyciskéw na pasku narzédzi i/lub skréty
klawiszowe.

Z poziomu menu dostépne s! nastépujlce grupy polecen:

Plik operacje na plikach, drukowanie
Edycja operacje edycyjne
Format formatowanie arkuszy

Wykres tworzenie wykreséw

WskaYniki analiza wskaYnikowa

Opcje opcje programu, arkuszy, wykreséw
Okna operacje na oknach

Pomoc system pomocy, kalkulator

Patrz te¢:

Spis trececi

Paski narzédzi
Skréty klawiszowe
Wybieranie polecen




Menu PLIK, w zale;noceci od aktualnego kontekstu (stanu programu) zawiera ré;ne
zestawy opcji dotyczicych tworzenia, otwierania, odczytu i zapisu arkuszy i
skoroszytow, drukowania i zakoficzenia wspd3pracy z programem. Poni;ej podano
pe3nt listé operacji, ktére mog? sié w nim znaleYze:

Nowy arkusz ..

Otworz arkusz / skoroszyt F3
Zachowaj arkusz Ctri+F2
Zachowaj arkusz jako ..

Zachowaj skoroszyt Ctri+F2
Zachowaj skoroszyt jako ..

Otwodrz zaznaczony arkusz
Otworz wszystkie

Wybdr drukarki Ctrl+F5
Parametry drukarki Ctri+F7

Uk3ad strony ..
Drukuj ..

Koniec Alt+F4
Wyjoecie z Windows

Opcje programu

W wersji sieciowej lub on-site (sieae) wystépuje réwnie; podmenu Poczta s3u;'ce do
obs3ugi funkcji sieciowych programu (zmiany wersji sieciowej opisano w rozdziale
Zmiany w wersji sieciowej i on-site).

Patrz te;:
Opcje menu



Opcja s3u;y do tworzenia nowego arkusza o ;*danym formacie. Dostépne s?
arkusze wyspecjalizowane, przystosowane do wykonywania cecicele okrecelonych
operacji i arkusze robocze w formie czystego, uniwersalnego arkusza
kalkulacyjnego. Wyboru rodzaju arkusza dokonujemy przy ugyciu okna
dialogowego "Nowy arkusz".

Patrz te;:
Opcje menu PLIK

okno dialogowe "Nowy arkusz"




Otwieranie (wczytywanie z dysku) zbioréw reprezentuj'cych arkusze i
skoroszyty przy u;yciu okna dialogowego "Otwdrz arkusz". Bardziej
szczegbowe informacje na temat czynnooeci wykonywanych w celu otwarcia zbioru
mo;na uzyskaae studiujc opis wspomnianego okna dialogowego.

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK
okno dialogowe "Otwdrz arkusz"




Zachowanie (zapis z dysku) zbiorow reprezentujicych arkusze i skoroszyty.
Je;eli operacja wykonywana jest po raz pierwszy na zbiorze, ktéremu nie nadano
dot!d ;adnej nazwy, automatycznie wywo3ywana jest opcja Zachowaj arkusz
(skoroszyt) jako .. s*ujlca do zapamiétywania zbioru pod jawnie podan® nazw?.
Bardziej szczegd3owe informacje na temat czynnoceci wykonywanych w celu
zapamiétania zbioru pod podan! nazw® mo;na uzyskaae studiujic opis okna

dialogowego "Zachowaj arkusz (skoroszyt)".

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK
opcja Zachowaj arkusz / skoroszyt jako ..

okno dialogowe "Zachowaj arkusz (skoroszyt)"




Zachowanie (zapis z dysku) zbioréw reprezentuj'cych arkusze i skoroszyty
przy uiyciu okna dialogowego "Zachowaj arkusz (skoroszyt)" pod podan?
nazw?. Operacja ta jest wykonywana na ;'danie, wéwczas, gdy chcemy
zapamiétaae kopié zbioru pod inn! nazw?! oraz automatycznie, kiedy opcja
Zachowaj arkusz (skoroszyt) wykonywana jest po raz pierwszy na zbiorze,
ktéremu nie nadano dot*d jadnej nazwy. Bardziej szczegé3owe informacje na temat
czynnoceci wykonywanych w celu zapamiétania zbioru pod podan! nazw* mo;jna
uzyskaee studiujic opis wspomnianego okna dialogowego.

Patrz te;:
Opcje menu PLIK

opcja Zachowaj arkusz / skoroszyt

okno dialogowe "Zachowaj arkusz (skoroszyt)"




Opcja dostépna tylko wéwczas, gdy aktywne okno zawiera skoroszyt. S3u;y do
otwierania i uaktywnienia jednego z wchodz*cych w sk3ad skorowidza okien
(arkusza, wykresu itp.), ktérego ikona jest aktualnie wyrd;niona (w oknie
skorowidzu).

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK

opcja Plik | Otwdrz wszystkie
opcja Okno | Utworz skoroszyt




Opcja dostépna tylko wéwczas, gdy aktywne okno zawiera skoroszyt. S3u;y do
otwierania i wszystkich wchodz'cych w sk3ad skorowidza okien (arkuszy,
wykresow itp.).

Patrz te;:

Opcje menu PLIK

opcja Plik | Otwdrz zaznaczony arkusz
opcja Okno | Utworz skoroszyt




Opcja umo¢liwiajica wybodr drukarki z listy drukarek, ktérych sterowniki zosta3y
zainstalowane w cerodowisku WINDOWS. Drukarki instaluje sié (i okrecela ich porty)
poprzez Panel Sterowania (Control Panel) w Grupie G36wnej (Main).
Informacje o instalowaniu drukarek mo;na znaleYese w dokumentacji WINDOWS.

Wyboru drukarki i zmiany parametréw wydruku (Orientacja, Papier, Opcje..)
dokonuje sié w oknie dialogowym "Ustawienie drukarki". Zakres i znaczenie opcji
mog? byae bardzo ré;ne dla poszczegdlnych drukarek. Sterownik drukarki
(program zapewniajlcy prawid3ow?! wspd3pracé z drukark?) dostarcza w tym
miejscu w3asnego systemu Pomocy. Parametry drukarki mo;na tak;e ustawiaze
przy uiyciu opcji Plik | Parametry drukarki.

Patrz te;:

Opcje menu PLIK

opcja Plik | Parametry drukarki
okno dialogowe "Ustawienie drukarki"




Opcja pozwala na ustawienie ré;nego rodzaju parametrow druku w
zalejnoceci od typu aktualnie u;ywanej drukarki. Sterownik drukarki (program
zapewniajlcy prawid3ow?! wspd3pracé z drukark?) dostarcza w tym miejscu
w3asnego systemu Pomocy. Je;eli w cerodowisku WINDOWS jest zainstalowanych
kilka (sterownikéw) drukarek, wyboru dokonujemy przy ugiyciu opcji Plik | Wybdr
drukarki.

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK
opcja Plik | Wybdr drukarki




Opcja s®u;y do projektowania uk3adu strony przed drukowaniem arkusza
kalkulacyjnego. Je;eli opcja nie bédzie u;yta przed rozpoczéciem drukowania
(opcja Plik | Drukuj ..), zostan?! przyjéte domycelne ustawienia i wartoceci
parametréw. Do ustalania poszczegdélnych elementéw strony s3u;y okno dialogowe
"Ustawienie strony".

Nag3d6wek - ustalanie postaci nag3éwka drukowanego u gory ka;dej strony. Oprécz
dowolnego tekstu, nag3éwek mo;e zawieraae pewne zestawy znakdéw (kody) majlce
specjalne znaczenie. Oto ich pe3ny wykaz:

&L - wyréwnuje do lewej poprzedzajice znaki,

&C - wyréwnuje centralnie nastépne znaki (domycelny),
&R - wyréwnuje nastépne znaki do prawej,

&D - drukuje aktualn® daté,

&T - drukuje aktualny czas,

&F - drukuje nazwé (tytu3) arkusza,

&P - drukuje numer strony,

&P+numer - drukuje numer strony zwiékszony o numer,
&P-numer - drukuje numer strony zmniejszony o numer,
&& - pozwala wydrukowaaze pojedynczy znak '&' (ampersand),
&N - drukuje liczbé wszystkich stron w dokumencie.

Ponadto mo;liwe jest u;ycie kodéw pozwalajicych na zmiané czcionki i jej
rozmiaru. Kody te musz! byae umieszczone przed tekstem (w tym kodami jak &D),
ktérego dotycz?, w przeciwnym razie s* ignorowane. Wyj'tek stanowi! kody
wyréwnania (&L, &R i &C), ktérych ka;de wystlpienie oznacza poczitek nowej
sekcji nag36wka - kody zmiany czcionki mog* byae umieszczane po kodach
wyréwnania:

&B - u;yj czcionki pogrubionej,

&l - u;yj czcionki pochy3ej (kursywy),

&U - podkrecel znaki,

&S - przekrecel znaki,

&"nazwa" - u;yj czcionki o podanej nazwie,

&nn - ujyj podanego rozmiaru czcionki (musz* byae dwie cyfry).

Stopka - ustalanie postaci stopki drukowanej u do3u ka;dej strony, wszystkie uwagi
dotyczlce projektowania nag3*owka odnosz? sié réwnie; do stopki.

Marginesy (gora, dé3, lewo, prawo) - ustawianie szerokoceci poszczegdlnych
marginesow na wydruku, zakres dopuszczalnych wartoceci wynosi od 0 do 48.

Kolejnooeae stron:



od gory do do3u - ustala kolejnocese wydruku stron arkusza od géry do do3u
(pionowo do kofica), po czym przejcecie o jedn® stroné w prawo i powtarzanie
operacji podzia3u na strony do osi'gniécia prawego krafica arkusza.

od lewej do prawej - ustala kolejnoceae wydruku stron arkusza od lewej do prawej
(poziomo do kofica), po czym zejcecie nijej i powtarzanie operacji podzia3u na
strony do osi'gniécia dolnego krafca arkusza.

Centrowanie (poziome, pionowe) - pozwala na centralne rozmieszczenie
wydruku arkusza pomiédzy marginesami, zaréwno w pionie jak w poziomie.

Opcje druku:

siatka - ustala czy ma byae drukowana siatka komoérek arkusza,

komadrki czarno-bia3e - ustala, ;e arkusz bédzie drukowany w trybie czarno-
bialym: podczas wydruku w trybie kolorowym na drukarce czarno-bia3ej, niektére
zestawienia koloréw i wzoréw mog* powodowaaze, e tekst w komérkach staje sié
nieczytelny, natomiast tryb czarno-bia3y usuwa wszystkie wzory i dokonuje
konwersji koloréw zapewniajicej czytelnooeae wszystkich elementéw arkusza,
tytudy wierszy - decyduje o drukowaniu tytu3éw wierszy,

nag3owki kolumn - decyduje o drukowaniu nag3éwkéw kolumn.

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK
opcja Plik | Drukuj ..

okno dialogowe "Ustawienie strony"




Drukowanie zawartooeci aktywnego okna w sposéb specyficzny dla zawartego
w nim obiektu:

W przypadku arkusza kalkulacyjnego oprécz koiicowych ustalefi w oknie
dialogowym "Drukuj", na postaae wydruku mog! mieae rownie; wp3yw nastépujice
opcje :

Plik | Uk3ad strony

Opcje | Ustaw obszar druku
Opcje Ustaw tytu3y druku.
zace opcja Plik | Drukuj s?ujy wéwczas do ustawiania pozostaych parametréw:

Drukuj - wybranie "Wszystko" ustala wydruk arkusza w ca3oceci, nhatomiast
wybranie "Strony" i okrecelenie zakresu stron "Od", "Do" ustala wydruk tylko tak
okrecelonego fragmentu arkusza.

Jakoceae wydruku - lista umogliwiajica wybér spoceréd pozioméw rozdzielczooeci
oferowanych przez aktualnie pod3'czon® drukarké.

Liczba - ustala iloceae kopii (ka;dej drukowanej strony).

Sortuj kopie - opcja dostépna w przypadku drukarek laserowych, ustala wydruk
wszystkich kopii ka;dej strony jedna po drugiej, co zwykle pozwala na skrécenie
drukowania.

Drukowanie wykresu wymaga podania odpowiednich parametréw w oknie
dialogowym "Drukuj wykres" (nie ma potrzeby u;jycia opcji Plik | Uk3ad
strony):

Nag36wek - ustalenie postaci tekstu nag36wka pojawiajicego sié u goéry strony, na
ktérej drukowany jest wykres, tekst ten moje zawieraze kody nazwy wykresu ($n) i
numeru strony ($s).

Stopka - podobnie jak nag3éwek, ale u do3u strony.

Rozmieszczenie - ustala sposéb wype3nienia strony zawieraj'cej wydruk wykresu
proporcjonalnie do jego faktycznej wielkoceci albo rozcitgniéty tak, by wype3ni3 ca3!
stroné.

Centrowanie - ustala sposéb umieszczenia wydruku pomiédzy marginesami
gérnym i dolnym oraz lewym i prawym.

Drukarka - wciceniécie tego przycisku powoduje aktywowanie opcji Plik |
Wybdr drukarki.



Ustaw - wciceniécie tego przycisku powoduje aktywowanie opcji Plik |
Parametry drukarki.

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK

Plik | Uk3ad strony

Plik | Wybor drukarki

Plik | Parametry drukarki
Opcje menu OPCJE

Opcje | Ustaw obszar druku
Opcje | Ustaw tytu3y druku
okno dialogowe "Drukuj"

okno dialogowe "Drukuj wykres"




Opcja s?u;y do zakonczenia pracy z programem i powrotu do cerodowiska
WINDOWS, a jej wybor jest identyczny w skutkach z zamkniéciem g3éwnego okna
aplikacji. Je;eli ugytkownik dokona3 podczas pracy modyfikacji pewnych obiektéw
(np. arkuszy kalkulacyjnych, skoroszytéw) i nie zapamiéta3 zmian na dysku, przed
opuszczeniem programu zostanie zapytany o to, czy chce to uczyniae (osobno dla
ka;dego zmodyfikowanego obiektu). UWAGA: odpowiedY negatywna dla danego
obiektu (np. arkusza) oznacza rezygnacjé z zachowania zmian, a wiéc uniewag;nienie
efektow pracy wykonanej od ostatniego zapisu zbioru na dysku.

Jeieli w oknie dialogowym "Opcje programu” (opcja Plik | Opcje programu albo
Opcje | Program ..) zaznaczono "Potwierdzenie - Koniec programu”,
usytkownik bédzie dodatkowo pytany o potwierdzenie chéci zakoficzenia pracy z
programem.

Patrz te;:
Opcje menu PLIK
opcja Plik | Wyjcecie z Windows




Opcja s?u;y do zakonczenia pracy z programem (patrz: opcja Plik | Koniec) i
natychmiastowego opuszczenia cerodowiska WINDOWS. Pozwala ona na
szybsze zakoficzenie pracy wéwczas, gdy nie chcemy tak;e d3u;ej korzystaee z
innych aplikacji uruchomionych w cerodowisku WINDOWS. Je;eli pracujic z innymi
aplikacjami zmodyfikowalioemy pewne obiekty, ktérych zmiany powinny byae
zapamiétane, przed opuszczeniem WINDOWS ka;da z aplikacji zapyta o decyzjé w
tej sprawie. UWAGA: odpowiedY negatywna dla danego obiektu oznacza
rezygnacjé z zachowania zmian, a wiéc uniewa;nienie efektdw pracy wykonanej od
ostatniego zapisu zbioru na dysku.

Jeieli w oknie dialogowym "Opcje programu" (opcja Plik | Opcje programu albo
Opcje | Program ..) zaznaczono "Potwierdzenie - Koniec programu",
ugytkownik bédzie dodatkowo pytany o potwierdzenie chéci zakoficzenia pracy z
programem.

Patrz te;:

Opcje menu PLIK

opcja Plik | Koniec

okno dialogowe "Opcje programu"




Opcja s3u¢'ca do dowolnego ustalania przez u;ytkownika niektérych
parametrow ustalajicych preferowany przez niego sposdéb dzia2ania
programu. Natychmiast po uruchomieniu programu, zanim zostanie otwarty
jakikolwiek arkusz lub skoroszyt, jest dostépna w menu PLIK pod nazw! Opcje
programu, péYniej znajduje sié w menu OPCJE, gdzie inosi nazwé Program..

Potwierdzenie:

uk3ad okien - je;eli uiytkownik zaznaczy té opcjé, wéwczas po wybraniu opcji
porztdkujicej uk*ad okien roboczych w g3éwnym oknie aplikacji Okna |

Wszystkie .. bédzie za ka;dym razem pytany o preferowany sposéb porzdkowania
(poziomo czy pionowo), w przeciwnym razie sposéb porzdkowania bédzie
wybierany automatycznie,

koniec programu - opcja decyduj'ca o tym, czy po zg3oszeniu chéci zakoficzenia
pracy z programem (przez zamkniécie g36wnego okna aplikacji albo wybér jednej z
opcji Plik | Koniec, Plik | Wyjcecie z Windows) u;ytkownik jest proszony o
potwierdzenie swojej decyzji.

Opcje:

monitor kolorowy - zmieniaj'c ustawienie tej kontrolki usytkownik majtcy do
dyspozycji monitor monochromatyczny mo;e poprawiae czytelnoceae tworzonych
przez program wykreséw (zamiast koloréw mo;e byae wype3nianie obszaréw na
wykresach ré;nymi wzorami); nowe ustawienie dotyczy tylko nowopowstajicych
wykresow i nie ma wp3ywu na wygltd wykreséw utworzonych przed jego zmian?,

réb zak3adki - u;ytkownik mo;e zadecydowaae o wykorzystywaniu, btdY nie
zak3*adek wbudowanych w niektére arkusze standardowe; nowe ustawienie dotyczy
tylko nowootwieranych arkuszy i nie ma wp3ywu na wykorzystanie zak3adek na
arkuszach, ktére zosta3y otwarte przed jego zmian® (w przeciwiefistwie do
ustawienia opcji Opcje | Zak3adki, decyduj'cego o u;yciu zak3®adek indywidualnie
dla ka;dego arkusza).

Litery - przycisk, ktéry otwiera okno dialogowe "Czcionka" pozwalajice na zmiané
domycelnej czcionki u;ywanej przy tworzeniu wykreséw; nowe ustawienie dotyczy
tylko nowopowstajicych wykreséw i nie ma wp3ywu na wygl*d wykresow
utworzonych przed zmian?! czcionki.

Patrz te;:



Opcje menu PLIK
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Opcje programu"




Opcje menu EDYCJA pozwalaj* na wykonanie ré;nego rodzaju operacji edytorskich
na aktualnie aktywnym arkuszu kalkulacyjnym. Operacje te dotycz! m.in.
wspd3pracy ze schowkiem (Clipboard) systemu Windows. Wybierz jeden z
poni;szych tematéw:

Kopiuj Ctrl+Ins
Wklej Shift+ins

Wstaw > kolumné / wiersz
Dodaj > kolumné / wiersz
Usui > kolumné / wiersz
Wyczyoeae .. Del

IdY do ..
Nazwa kolumny / wiersza ..
Wype3nij komorki ..

Patrz te;:
Opcje menu



Opcja pozwalajica na przenoszenie danych w obrébie programu, a tak;e z i
do innych aplikacji za pocerednictwem tzw. schowka béd'cego elementem
cerodowiska WINDOWS.

Je;jeli w aktywnym oknie znajduje sié arkusz kalkulacyjny, dzia3anie opcji Edycja
| Kopiuj polega na skopiowaniu do schowka pojedyfczej aktywnej komérki albo
aktualnie zaznaczonego (przez wcioceniécie lewego klawisza myszy i
przeci‘gniécie, albo przy u;jyciu klawiszy strza3ek przy wciceniétym klawiszu
Shift) obszaru arkusza. Tak skopiowany fragment mo;na nastépnie umiececiee na
tym samym, btdY innym arkuszu aktywujlc opcjé Wklej z menu EDYCJA.

W przypadku, gdy aktualnie aktywne okno zawiera wykres, wybierajic opcjé Kopiuj
z menu Wykres umieszczamy w schowku kopié wykresu (w ca3oceci).

Patrz te¢:

Opcje menu EDYCJA
opcja Edycja | Wklej

Opcje menu WYKRES




U;ycie opcji Wklej powoduje wklejenie zawartoceci i formatéw komérek
skopiowanych wczeceniej do schowka przy u;yciu opcji Kopiuj z menu EDYCJA.

Obszarem wklejania mo;e byeae pojedyfcza, aktualnie aktywna komérka albo
zaznaczony (przez wciceniécie lewego klawisza myszy i przecilgniécie, albo
przy uiyciu klawiszy strza3ek przy wciceniétym klawiszu Shift) obszar arkusza.
Je;eli obszarem wklejania jest pojedyficza komodrka, bédzie ona gérnym lewym
obszaru, w ktérym zostanie umieszczona zawartooeae schowka (pozosta3e
kopiowane komérki zostan® wklejone w dé3 i w prawo).

Patrz te;:
Opcje menu EDYCJA
opcja Edycja | Kopiuj




Opcja umo;liwia wstawienie we wskazanym miejscu nowej kolumny albo
wiersza. Kolumny wstawiane s po lewej stronie aktualnie aktywnej komérki, a
wiersze powy;ej. Wstawienie powoduje zmiané nag3*owkoéw kolumn i wierszy
poczynajtc od aktywnej komérki w prawo i ponisej, do kofica arkusza (np. z C na D,
z AA na AB, z 4 na 5 itd.). Chc'c dodaae wiersz lub kolumné na kofcu arkusza,
bez zmiany pozosta3ych nag*éwkoéw, nale;y uiyee opcji Dodaj (kolumné / wiersz) z
menu EDYCJA.

Patrz te¢:
Opcje menu EDYCJA

opcja Edycja | Dodaj (kolumné / wiersz)




Opcja umo¢liwia dodanie do arkusza nowej, ostatniej kolumny lub wiersza.
Nowe kolumny i wiersze dodane przez té opcjé pojawiaj* si€ wy3'cznie na
krancach arkusza, niezale;nie od po3o;enia aktualnie aktywnej komérki, dlatego
aby dodaae (wstawiae) kolumné lub wiersz w innym miejscu nalejy usyae opcji
Wstaw (kolumné / wiersz) z menu EDYCJA.

Patrz te;:
Opcje menu EDYCJA
opcja Edycja | Wstaw (kolumné / wiersz)




Opcja pozwalajica usuwaae zespo3y kolumn i wierszy. Jejeli zaznaczymy obszar
na arkuszu, to usuniéte zostan® wszystkie kolumny (albo wiersze), w sk3ad ktérych
wchodz! zaznaczone komérki, w przeciwnym wypadku zostanie usuniéta tylko
kolumna (wiersz), w ktérej le;y aktualnie aktywna komoérka arkusza. Usuniécie
kolumn / wierszy powoduje odpowiedni* zmiané nag3éwkow kolumn i wierszy
po3ojonych na prawo i ponijej miejsca usuniécia, a; do konca arkusza.

Patrz te;:
Opcje menu EDYCJA




Opcja powoduje usuniécie zawartooeci (bez zmiany formatu) zaznaczonych
komadrek. U;ytkownik jest ka;dorazowo proszony o potwierdzenie zamiaru
wykonania operacji czyszczenia komorek.

Patrz te;:
Opcje menu EDYCJA
opcja Edycja | Wype3nij komdrki ..




Opcja umoyliwiajca szybkie przejoecie do komorki o adresie podanym w okienku
dialogowym "IdY do". Opcja jest bardzo u;jyteczna wéwczas, gdy ;'dana komdrka
nie jest aktualnie widoczna na ekranie, albo jej wymiary nie pozwalaj* na wybranie
przy uiyciu myszy.

Patrz te¢:

Opcje menu EDYCJA

okienko dialogowe "IdY do"




Nadanie albo zmiana tytu3u kolumny lub wiersza. Tytu3y kolumn s?
umieszczane w jednym, indywidualnie dobranym dla danego arkusza wierszu
(zwykle w pierwszym wierszu tj. wierszu o nag36éwku 1), a tytudy wierszy
odpowiednio w wybranej kolumnie (zwykle jest to pierwsza kolumna tj. kolumna o
nag3owku A). Tutu3y te s® wykorzystywane podczas tworzenia wykreséw do
identyfikacji poszczegdélnych zestawéw danych (np. okreséw, z ktérych dane
pochodz?) oraz wielkoceci, ktérych zmiennoceae ilustruj® wykresy. Odpowiednie
kolumny i wiersze arkuszy, dla ktérych przewidziano standardowe sposoby
tworzenia wykreséw maj' nadane domycelne tytu3y.

Zmiana tytu3éw odbywa sié za pocerednictwem okna dialogowego "Tytu3 kolumny /

wiersza". Mo;¢liwe jest jednoczesne nadanie tytu3u kolumnie i wierszowi, na ktérych
przeciéciu znajduje sié aktualnie aktywna komdérka arkusza.

Patrz te;:
Opcje menu EDYCJA
okno dialogowe "Tytu3 kolumny / wiersza"




Opcja s3u;y do szybkiego wype3niania ci'gow kolejnych komorek w wierszu,
przydatnego podczas pracy z niektérymi arkuszami standardowymi. Wype3niania
dokonujemy za pocerednictwem okna dialogowego "Wype3nij pola".

Wype3nij pola:

od komorki - lista tytu2éw kolumn s3u;'ca do wyboru pierwszej wype3nianej
komorki (w wierszu, w ktérym znajduje sié aktualnie aktywna komérka arkusza),

do komorki - taka sama lista, ale sluj*ca do wyboru ostatniej wype3nianej komarki;
jeieli z obu list wybrano ten sam tytu3, albo komérka "do" nie znajduje sié na
arkuszu z prawej strony komérki "od" to zakres wype3niania jest uwajany za
niew3aceciwy i operacja nie jest wykonywana.

Wartooeae - dwa pola, w ktére mojna wpisase wartoceci liczbowe interpretowane w
zale;noceci od wyboru prze3icznika "zmienna / sta3a". Je;eli wybrano wype3nianie
wartoceci' zmienn?, pierwsza liczba oznacza wartoceae nadawan? pierwszej ("od"),
a druga ostatniej ("do") komérce wype3nianego citgu pdl. Komdérkom pocerednim
zostan?! przypisane obliczone na podstawie dwéch skrajnych wartoceci liczby
tworzice razem z nimi cilg arytmetyczny. Je;eli natomiast wybrano wype3nianie
sta3?, to wowczas wszystkim komoérkom w cilgu zostanie nadana ta sama wartoceae,
podana w pierwszym polu (jeceli wprowadzono te; drug?, w polu po dwukropku,
zostanie zignorowana).

Patrz te;:

Opcje menu EDYCJA

opcja Edycja | Tytu3 kolumny / wiersza ..
opcja Edycja | Wyczyceee ..

okno dialogowe "Wype3nij pola"




Opcje menu FORMAT s3u;! do wykonywania operacji charakterystycznych dla
arkusza kalkulacyjnego. Wybierz jeden z tematdw:

Wyréwnanie ..
Obramowanie ..
Czcionka ..
Liczba ..

Wzorki ..

Szerokoceae kolumny ..
Wysokooeae wiersza ..

Patrz te;:
Opcje menu



Wyrownanie zawartooceci aktualnie aktywnej komérki arkusza. Polecenie to
ma wp3yw na wygltd komoérek, a nie na ich faktyczn' zawartooeae. Ustawienia
poszczegdlnych parametrow dokonujemy przy u¢yciu okna dialogowego
"Wyréwnanie".

Poziomo:

ogolnie - wyrdwnanie tekstu do lewej, cyfr do prawej, a wartoceci logicznych i
wartoceci b3édéw centralnie. Jest to wyrdwnanie domycelne,

do lewej - wyréwnanie zawartoceci komoérki do lewej krawédzi,

centrowanie - ustawienie centralne zawartooceci komérki w poziomie,

do prawej - wyréwnanie zawartoceci komoérki do lewej krawédzi,

wype3nienie - powtarzanie zawartoceci komoérki a; do jej ca*kowitego wype3nienia;
ugycie tego formatu w stosunku do pustych komdrek nie ma jadnego skutku,
justyfikacja - wyréwnanie tekstu w komérce zaréwno z prawej jak i z lewej strony,
centrowanie poprzez komorki - ustawienie centralne w poziomie wzglédem
ca3ego zespo3u zaznaczonych komoérek.

Pionowo:

do goéry - wyréwnanie zawartooceci komérki do gérnej krawédzi,
centrowanie - ustawienie centralne zawartooeci komérki w pionie,
do do3u - wyréwnanie zawartoceci komorki do dolnej krawédzi.

£amanie wyrazéw - wycewietlenie d3ugiego 3aficucha tekstowego w kolejnych
liniach aktywnej komorki. Wpisany tekst mo;e byase wyrownywany do lewej lub
prawej strony, wycerodkowany lub wyjustowany. Je;eli zmienimy d3ugoceae tekstu,
podwdjne kliwniécie dolnej czéceci obramowania tytu3u wiersza, podobnie jak u;ycie
polecenia wysokoceee wiersza.. z menu FORMAT powoduje przywrécenie wysokooeci
wiersza.

Patrz te¢:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Wyréwnanie"




Dodawanie lub usuwanie linii obramowania w zaznaczonych komdérkach.
Ustawienia poszczegdlnych parametrow dokonujemy przy ugyciu okna
dialogowego "Obramowanie".

Ramki :

obwodd - ustalanie zakresu dzia3ania opcji dla aktualnie zaznaczonego obszaru na
arkuszu oznaczajlcego odpowiednio gérne, dolne, prawe i lewe zewnétrzne
krawédzie po3ojonych najwy;ej, najnijej, najbardziej na prawo i najbardziej na lewo
komdrek wchodz'cych w sk3ad tego obszaru,

gora, lewo, prawo, do3 - ustalanie zakresu dzia3ania opcji obejmuj'cego
odpowiednie krawédzie komérek po3o0;onych "we wnétrzu" aktualnie zaznaczonego
obszaru.

Ramka - ustawianie (wybor z listy) stylu linii stosowanych w obramowaniu (brak
ramki, cienka, cerednia, przerywana, kropkowana, gruba, podwdjna, standardowa).

Kolor - wybér z listy jednego z 16 koloréw obramowania, opcja automatycznie
stosuje domycelny kolor.

Patrz te;:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Obramowanie"




Zmienianie czcionki (styl, rozmiar, kolor) tekstu w zaznaczonych komérkach
arkusza. Ustawienia poszczegdlnych parametrow dokonujemy przy u¢yciu okna
dialogowego "Czcionka".

Czcionka - lista umo;liwiajica wybdr czcionki dla aktualnie wybranej komérki lub
grupy komérek arkusza, mo;na tak;e wpisase nazwé czcionki w polu powy;ej listy.

Styl - lista s3uj*ca do wyboru spocerdd dostépnych styléw czcionki. Mo;jna tak;e
usyee klawiszy przyspieszajtcych: Ctrl+B (pogrubiony) i Ctrl+1 (kursywa).

Rozmiar - lista dostépnych rozmiaréw dla czcionki wybranej w polu "czcionka".
Moina wybraze lub wpisaae roamiar czcionki w polu znajdujicym sié powy;ej listy.

Efekty specjalne:

przekrecelenie - formatowanie zaznaczonego tekstu z lini* przechodzc® w po3owie
wysokooeci napisu,
podkrecelenie - formatowanie zaznaczonego tekstu z linit podkrecealc?.

Kolor - Ustalanie koloru tekstu. Mojna ujyee jednego z koloréw z listy lub ujyae
opcji automatycznie, ustawiaj'cej kolor wed3ug definicji zawartej w panelu
sterowania (control panel) systemu Windows. O ile kolor tekstu nie zosta3 ustalony
w inny sposob, opcja automatycznie ustawi kolor tekstu na czarny.

Przyk3ad - wycewietla przyk3ad tekstu przy aktualnym ustawieniu omdéwionych
parametrow.

Patrz te;:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Czcionka"




Ustalanie sposobu wycewietlania informacji w zaznaczonych komérkach.
“ldany format wybieramy przy ujyciu okna dialogowego "Format liczb".

Format - lista umo;liwiajica wybér spocerdd wszystkich formatéw dostépnych dla
aktualnie wybranej kategorii; poni;ej listy dodatkowo wyocewietlany jest kod
aktualnie wybranego formatu.

Kategoria - lista ré;nych kategorii danych do formatowania (liczb, dat i czasu);
wybér pozycji z tej listy powoduje wyocewietlenie w kontrolce "Format" spisu
formatéw dostépnych dla danej kategorii.

Patrz te;:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Format liczb"




Ustalanie koloréw t3a i wzorow komoérek w obrébie aktualnie wybranego
obszaru arkusza. Ustawienia poszczegdlnych parametréw dokonujemy przy ugyciu
okna dialogowego "Wzory".

Wzor - lista sujlca do ustalania wzoru wype3niajicego wnétrza komoérek w obrébie
aktualnie wybranego obszaru, do dyspozycji jest 18 ré;nych wzordéw i opcja brak
usuwajlca poprzednio ustalony wzér.

Pierwszy plan - lista koloréw s3u;*ca do ustalania koloru wype3niajicego komérki
wzoru.

T30 - lista koloréw s3u;'ca do ustalania koloru wype3niajicego komérki t3a, na
ktérym pojawia sié wybrany wzér.

Patrz te;:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Wzory"




Ustalanie szerokoceci, ukrywanie i odkrywanie kolumn. Ustawienia
poszczegdlnych parametréw dokonujemy przy ugyciu okna dialogowego
"Szerokooeae kolumny".

Szerokooceae - pole, w ktdre mo;na wpisase now?! szerokoceae kolumny lub grupy
kolumn tj. liczbé ca3kowit! z przedzia3u od 0 do 120. Liczba ta oznacza iloceae
znakéw, ktére mo;na wpisaae w komérké stosujic aktualn® czcionké w jej obecnym
rozmiarze.

Szerokoceae domycelana:

u:yj domyocelnej szerokooeci - zaznaczenie tego pola powoduje nadanie
zaznaczonym kolumnom domycelej szerokoceci,

szerokooceae domyecelna - pole, w ktére mo;na wpisaze now* domycel® szerokoceae
kolumny dotycz'c* wszystkich kolumn arkusza, na ktérych nie zosta®y dokonane
iadne zmiany.

Auto - ustawianie szerokooceci kolumny na minimum niezbédne do prawid3owego
wycewietlenia zawartoceci komérek. Jejeli w pdYniejszym czasie zmieni sié
zawartoceae komarki, nale;y ponownie wybraae ten przycisk.

Schowaj - ukrywanie zaznaczonych kolumn.

Poka; - odkrywanie poprzednio schowanych kolumn. Aby wskazage kolumny, ktére
maj! zostaze odkryte, nalejy zaznaczyae komoérki z kolumn po3o;onych po ich prawe;j
i po lewej stronie.

UWAGA :

Do zmiany szerokooceci ca3ej kolumny wystarczy wybraae jedn® komorké.

Aby zmienice szerokooeae wszystkich kolumn arkusza, nale;y wybraae ca3y
arkusz, albo ca3y wiersz.

Po u;yciu przyciskéow "Schowaj", "Poka¢" lub "Auto" dane z pola "Szerokooeae" i
zaznaczenie pola "U¢gyj domyocelnej szerokoceci" s ignorowane.

Patrz te¢:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Szerokooeae kolumny"




Ustalanie wysokoceci, ukrywanie i odkrywanie wierszy. Ustawienia
poszczegdlnych parametréw dokonujemy przy ugyciu okna dialogowego
"Wysokooceee wiersza".

Wysokooceae - pole, w ktére mo;na wpisaae now* wysokoceae wiersza lub grupy
wierszy tj. liczbé ca3kowit® z przedzia*u od 0 do 120. Wysokooeae wiersza wyrajana
jest w liczbach ca3kowitych lub w czéceciach dziesiétnych.

Szerokoceae domycelana:

u;yj wysokooeci domyocelnej - zaznaczenie tego pola powoduje nadanie
zaznaczonym wierszom domycelej wysokoaoeci,

wysokooeae domyceelna - pole, w ktére mo;na wpisaae now* domycel* wysokooceae
wiersza dotycz!ct wszystkich wierszy arkusza, na ktérych nie zosta3y dokonane
iadne zmiany.

Auto - ustawianie wysokooceci wiersza zale;nej od uiytej w nim czcionki. Jejeli w
wierszu zawartych jest kilka rodzajéw czcionki, wysokooeae bédzie dostosowana do
najwiékszej z nich.

Schowaj - ukrywanie zaznaczonych wierszy.

Poka¢ - odkrywanie poprzednio schowanych wierszy. Aby wskazaaze wiersze, ktdre
maj* zostaze odkryte, nale;y zaznaczyae komoérki z wierszy po3o0;onych
bezpoocerednio nad i pod nimi.

UWAGA :
Do zmiany wysokooceci caego wiersza wystarczy wybraze jedn' komoérké.

Aby zmienice wysokooeae wszystkich wierszy arkusza, nale;y wybraze ca3y
arkusz, albo ca3* kolumné.

Po ugyciu przyciskéw "Schowaj", "Poka¢" lub "Auto" dane z pola "Wysokoceae" i
zaznaczenie pola "Ugyj wysokoceci domycelnej" s ignorowane.

Patrz te;:
Opcje menu FORMAT
okno dialogowe "Wysokooeae wiersza"




Menu OPCJE przjmuje ré;n* postaae, w zale;noceci od tego, co zawiera aktualnie
aktywne okno. Dlatego niektére z opcji menu dotycz! arkusza kalkulacyjnego, a
inne stosuje sié tylko do wykreséw. Nl;ej pokazano osobno zestawy operacji
sk3adajlcych sié na menu OPCJE w obu przypadkach:

Dla arkusza kalkulacjnego:

Program ..

Has3o ..
Firma ..
Paleta koloréw ..

Wycewietl ..
Blokuj kolumny / wiersze ..

Zak3adki
Ustaw obszar druku
Ustaw tytu3y druku

Dla wykresu:

Program ..

Czcionka ..

Wykres ..
Rodzaj ..
Po3ojenie ..
Dane ..

Zak3adki

Patrz te;:
Opcje menu



Opcja umo¢liwiajica zmiané czcionki, ktora jest uiywana do wycewietlania i
drukowania wykresu. Zmiany czcionki dokonujemy przy pomocy okna
dialogowego "Czcionka", jednak w tym przypadku nie ma mo;liwoceci zmiany koloru
czcionki, a zmiana rozmiaru nie ma sensu z uwagi na ré;ne wielkooeci napiséw
wystépujlcych w opisach wykresu. Zmiana czcionki dotyczy wy3'cznie wykresu
znajdujicego sié w aktualnie aktywnym oknie i w jaden sposdb nie wp3ywa na
wygltd wykreséw w innych aktualnie otwartych oknach.

Patrz te¢:

Opcje menu OPCJE

okno dialogowe "Czcionka"




Opcja pozwalajica na ustawienie ré;nego rodzaju parametréow, od ktorych
zale;y ostateczny wygl*d wykresu. Zmiany dotycz® wy3'cznie wykresu
znajdujicego sié w aktualnie aktywnym oknie i w jaden sposéb nie wp3ywaj* na
wygltd wykreséw w innych aktualnie otwartych oknach.

W przypadku wykresu porownawczego wyboru ustawienia charakterystycznych
parametréw wykresu dokonuje sié za pocerednictwem okna dialogowego "Opcje

wykresu":

Opcje serii - lista s3uj'ca do wyboru tytu3u wiersza odpowiadajcego jednemu z
ilustrowanych na wykresie poréwnawczym citgéw (serii) danych, dla ktérego
chcemy dokonaee indywidualnego ustawienia atrybutéw.

Ustaw - przycisk umogliwiajicy ustawienie dodatkowych atrybutéw serii (kszta3t
znacznikéw, rodzaj i gruboceae linii, kolory) w oknie dialogowym "Opcje serii
danych".

Opcje:

min-max - w3lczenie bldY wy3lczenie rysowania pionowych linii 3lczlcych
poszczegdlne wykresy w "punktach pomiarowych", ktérym odpowiadaj*
umieszczonym w arkuszu danym statystycznym,

procenty - wybdr opisu procentowego (zamiast liczb bezwzglédnych).

Legenda:

bez legendy - wykres rysowany w tym trybie jest pozbawiony legendy, ale mo;e
byae znacznie bardziej wyraYny wéwczas, gdy pokazujlc jednoczecenie wiele serii
danych wykorzystuje na ekranie miejsce, krére zajé3aby bardzo rozbudowana
legenda,

z legend? - wykres wyposa;ony jest w automatycznie tworzon® legendé, na ktére;j
kaida z serii danych (poréwnywany wykres) jest opisany tytu*em odpowiedniego
wiersza arkusza Yrdéd3owego.

Siatka - prze3lczniki decydujice o rysowaniu siatki wykresu, osobno linii
pionowych (XY) i
poziomych (YX).

Skala (od - do) - s3u;'c do zmiany zakresu zmiennej Y, dla ktérego ma byae
rysowany wykres, pozwala na lepsze wykorzystanie powierzchni wykresu.

Wykres liniowy (opcje odnosz!ce skutek tylko dla wykresu liniowego):
czarne linie - opcja ustalajica przedstawianie wszystkich serii wykresu

poréwnawczego w tym samym kolorze (czarnym), eliminujca mo;liwe efekty
niew3aceciwego odwzorowania barw wykreséw w odcienie szaroceci podczas



wycewietlania wykresu na monitorze monochromatycznym i wydruku na drukarce
czarno-bia3ej: w tym przypadku w celu rozré;nienia poszczegélnych serii nalegy
ustaliae dla nich ré;ne znaczniki,

bez znacznikdéw - opcja wy3czaj'ca ujycie znacznikdw wéwczas, gdy rozré;nianie
serii mo;je opieraae sié na zré;nicowanych barwach wykreséw,

czarne znaczniki - opcja pozwalajica dodatkowo wy3'czyae stosowanie koloréw do
wyocewietlania znacznikow serii.

Patrz te;:

Opcje menu OPCJE

okno dialogowe "Opcje wykresu (poréwnawczego)"
okno dialogowe "Opcje serii danych"




Opcja umo¢liwiajica zmiané (wybor) rodzaju wykresu. Zmiany dotycz*
wy3'cznie wykresu znajdujicego sié w aktualnie aktywnym oknie i w jaden sposéb
nie wp3ywaj' na wygld wykreséw w innych aktualnie otwartych oknach.

W przypadku wykresu poréwnawczego wyboru rodzaju wykresu dokonuje sié za
pocerednictwem okna dialogowego "Rodzaj wykresu (poréwnawczego)" wskazujic
jeden z rodzajéw z listy. Wybdr rodzaju wykresu z listy natychmiast powoduje
wycewietlenie prébki pozwalajicej na orientacjé w przyjétym dla tego wykresu
sposobie prezentacji danych.

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Rodzaj wykresu (poréwnawczego)"




Opcja wykorzystywana do ustalania sposobu prezentacji wykreséw 3D
(tréjwymiarowych). Zmiany dotycz* wy3cznie wykresu znajdujtcego sié w aktualnie
aktywnym oknie i w jaden sposdéb nie wp3ywaj' na wygl*d wykreséw w innych
aktualnie otwartych oknach. Zastosowanie tej opcji mo;e w bardzo spektakularny
spos6b poprawize czytelnoceze tego rodzaju wykresu, zw3aszcza wéwczas, gdy
domycelne ustawienie oka;e sié niewystarczajlce dla wyeksponowania jego
najistotniejszych fragmentéw. Sposdb prezentacji wykresu 3D ustalamy przy ugyciu
okna dialogowego "Perspektywa i obrét":

Suwaki:

P - do zmiany perspektywy,
X, Y, z - do obrotu wykresu woké3 odpowiedniej osi,
skala - do zwiékszania i zmniejszania wykresu.

Przyciski:

wiersze - ustawia obserwatora prostopadle do p3aszczyzny ZY uk3adu
wspd3rzédnych ( w oknie "Perspektywa i obrét" zdefiniowano graficznie orientacjé
osi X, Y, Z)

kolumny - ustawia obserwatora prostopadle do p3aszczyzny XY uk3adu
wspd3rzédnych,

standard - przywrdcenie standardowego ustawienia wykresu.

Wykres - informacja o biejcych wartoceciach k'téw obrotu uk?adu wspé3rzédnych
wokd? kajdej z osi w stosunku do po3o;enia "wiersze".

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Perspektywa i obrot"




Opcja s3u;'ca do zmiany zakresu danych, dla ktorych rysowany jest wykres,
a tak;e umoiliwiaj'ca zmiané tytu3u ca3oceci i oznaczen osi uk3adu
wspo3rzédnych. Zmiany dotycz! wy3'cznie wykresu znajdujicego sié w aktualnie
aktywnym oknie i w jaden sposéb nie wp3ywaj! na wygl*d wykreséw w innych
aktualnie otwartych oknach.

W przypadku wykresu poréwnawczego ustawienia poszczegdlnych parametréw
dokonuje sié za pocerednictwem okna dialogowego "Dane (dla wykresu
poréwnawczego)":

Opisy (tytu3, oce X, oce Y) - pola, w ktére nale;y wpisaae nowe opisy.

Wiersze - lista, na ktérej klikniéciem lewego klawisza myszki zaznaczamy tytu3y
wierszy zawierajicych dane, ktére maj! byae przedstawione w formie wykresu.
Zaznaczenie kilku tytu*éw spowoduje jednoczesne wykrecelenie kilku nak3adaj'cych
sié na siebie wykreséw, co umo;liwia wygodne poréwnywanie wielu citgéw danych.

Kolumny - lista, na ktérej klikniéciem lewego klawisza myszki zaznaczamy tytu3y
kolumn zawierajcych dane, ktére zostan! wziéte pod uwagé podczas tworzenia
wykresu.

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Dane (dla wykresu poréwnawczego)"




Opcja su;ca do ustalania, czy w przypadku arkusza kalkulacyjnego standardowo
dostarczajlcego zak3adek u3atwiajlcych dostép do jego poszczegdlnych czéceci,
zak3adki maj* byae uwzglédnione. Stan opcji Opcje | Zak3adKki jest
indywidualny dla ka;dego arkusza, w przeciwiefistwie do ustawienia prze3icznika
"réb zak3adki" (opcja Plik | Opcje programu albo Opcje | Program ..).

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE




Opcja umogliwiajica zabezpieczenie arkusza przed niepowo3anymi osobami przy
uiyciu has3a. Aby zabezpieczyee arkusz, nale;y wpisaae nowe has3o w polu "Podaj
has30" okienka dialogowego "Has30" i potwierdziee (OK), a nastépnie powtdrzyee je
wiernie na ;'danie "Podaj has3o jeszcze raz". Tak zabezpieczony arkusz mo;emy
nastépnie zachowaae (opcja Plik | Zachowaj arkusz / skoroszyt), przy czym nalejy
pamiétaae o tym, ;e w razie zapomnienia has3a niemo;liwy bédzie pdYniejszy
dostép do tak zapamiétanego arkusza. Zabezpieczony arkusz jest oznaczony
k3odk! przy nazwie opcji Has®*o w menu OPCJE.

Po zabezpieczeniu, ka;dorazowy odczyt arkusza z dysku powoduje pojawienie sié
okienka dialogowego ("Arkusz zabezpieczony has3em"), w ktérym nale;y podaae
ustalone wczeceniej has*o w podobny, jak opisany wy;ej sposéb.

Patrz te¢:
Opcje menu OPCJE

okienko dialogowe "Has30"




Opcja ta s3u;y do przypisywania arkuszowi nazwy i adresu firmy, ktérej
dotycz! zawarte w nim dane. Dane te wprowadza sié za pocerednictwem okna
dialogowego "Firma".

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Firma"




Opcja s3u¢*ca do zmiany aktualnej palety koloréw. Zmian w palecie
dokonujemy przy u;yciu okna dialogowego "Paleta kolorow".

Edytuj.. - wciceniécie tego przycisku powoduje przejoecie do edycji aktualnie
wybranego (przez klikniécie lewym klawiszem myszy) koloru z umieszczonej z lewej
strony palety.

Domycelny kolor - wciceniécie tego przycisku powoduje powrét aktualnie
wybranego koloru do jego domycelnej postaci.

Domycelna paleta - wciceniécie tego przycisku powoduje powrot ca3ej palety do
jej domycelnej postaci.

Patrz te¢:
Opcje menu OPCJE

okno dialogowe "Paleta koloréow"




Opcja s3u¢'ca do ustalania sposobu prezentacji arkusza kalkulacyjnego.
Ustalenia, ktére elementy arkusza maj! byae pokazane dokonujemy przy ugzyciu
okna dialogowego "Wycewiet|".

Elementy arkusza, ktére mog?! byse wycewietlone bldY ukryte to:

formu3y
nag36wki kolumn
nag36wki wierszy
siatka

suwak pionowy
suwak poziomy

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Wyocewiet|"




Blokowanie kolumn i wierszy tak, ;e pozostaj* nieruchome podczas przesuwania
arkusza. Ustawienia poszczegdlnych parametrow dokonujemy przy u¢yciu okna
dialogowego "Kolumny / wiersze".

Zablokuj:

kolumny - nale;y podaae liczbé kolumn, ktére maj* byae zablokowane z lewej strony
arkusza,

wiersze - nale;y podaae liczbé wierszy, ktére maj* byae zablokowane u géry
arkusza.

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE
okno dialogowe "Kolumny / wiersze"




Opcja pozwalajica na uznanie aktualnie zaznaczonego (przez wciceniécie lewego
klawisza myszy i przeci‘gniécie, albo przy u;yciu klawiszy strza3ek przy
wciceniétym klawiszu Shift) obszaru arkusza za obszar przeznaczony do wydruku
przy ugyciu opcji Drukuj... Arkusze standardowe maj* zwykle domycelnie ustalony
obszar wydruku.

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE

opcja Drukuj..




Opcja umoqliwiajtca podanie przed wydrukiem arkusza przy ugyciu opcji Drukuj..
ca3ej kolumny bdY wiersza, ktérego zawartoceae zostanie potraktowana jako
nag3éwek umieszczany na ka;dej drukowanej stronie.

Patrz te;:
Opcje menu OPCJE

opcja Drukuj..




Przygotowanie i wykrecelanie wykresu poréwnawczego na podstawie danych
pochodz!cych z aktualnie aktywnego arkusza. Niezbédne do wykrecelenia
informacje s* pobierane kolejno w oknach dialogowych "Dane" i "Rodzaj wykresu".
Po utworzeniu podstawowego wykresu mo;liwa jest modyfikacja przy ugyciu
bogatego zestawu operacji z menu OPCJE i menu podrécznego (Czcionka, Wykres,
Rodzaj, Po%0jenie, Dane).

Wykres mo;jna nastépnie zapamiétaae w formie szablonu (opcja Wykres |
Zachowaj szablon) mogicego s3u;jyae za wzorzec wykresu dla innych, zbli;onych
arkuszy, a takie w3lczyae go do skoroszytu zawierajicego arkusze i wykresy (opcja
Okno | Utwdrz skoroszyt).

Patrz te;:
Opcje menu WYKRES
Opcje menu OPCJE




Opcja s3u;'ca do odtwarzania jednego z zapamiétanych wczeoeniej szablonow
wykresu (opcja Wykres | Zachowaj szablon ..). Szablon mo;je nastépnie zostaae
przypisany do aktualnie aktywnego arkusza kalkulacyjnego tworzc na podstawie
pobranych wg szablonu danych z arkusza wykres o okrecelonych przez szablon
w3asnoceciach. Wyboru szablonu dokonujemy z listy nazw zapamiétanych
szablonéw w oknie dialogowym "Otwérz szablon". W tym samym oknie mo;emy
usuwaae z listy niepotrzebne, dawno nie u;ywane szablony (przycisk "usui").

Patrz te¢:
Opcje menu WYKRES
okno dialogowe "Otwdrz szablon"




Opcja pozwalajica na zapamiétanie szablonu (wzorca) znajduj'cego sié w
aktualnie aktywnym oknie wykresu. Szablon wykresu zawiera wszystkie parametry
ustalone podczas tworzenia wykresu, a tak;e przy ugiyciu opcji z menu OPCJE
(Czcionka, Wykres, Rodzaj, Po30;enie, Dane), a wiéc spor? liczbé ustawier, ktérych
moina powtdrnie ujyae przy tworzeniu innego wykresu przypisujic do niego
zapamiétany szablon przez wybranie opcji Wykres | Otwérz szablon ...
Zapamiétania szablonu dokonujemy za pocerednictwem okna dialogowego
"Zachowaj szablon":

nazwa szablonu - pole, w ktérym mo;emy szablonowi nadaae charakterystyczn?
nazwé, domycenl* nazw! jest "wykres",

nazwa pliku - pole, w ktérym mo;na podaze nazwé pliku (bez rozszerzenia), w
ktérym szablon zostanie zapamiétany na dysku (domycelnie "plik").

Patrz te;:

Opcje menu WYKRES

Opcje menu OPCJE

okno dialogowe "Zachowaj szablon"




Menu POMOC grupuje opcje wspomagajlce u;ytkownika podczas nauki korzystania
z programu, a tak;e dostarczajicych informacji merytorycznych i narzédzi
u3atwiajlcych pracé. W tej chwili w3acenie korzystasz z systemu pomocy. Je;eli
chcesz sié dowiedzieae wiécej na temat jego poszczegdlnych elementéw, wybierz
jeden z ponijszych tematoéw:

O programie
Kalkulator

Menu podréczne Alt+F10
Jak korzystaze z pomocy ?

Co to jest
Krok po kroku (samouczek)

Spis trececi F1

Patrz te;:
Opcje menu



U;yj tej opcji, aby uzyskaaze ogélne informacje o programie takich jak wersja, prawa
autorskie i adres firmy interLAN.

Patrz te;:
Opcje menu POMOC




Umo¢liwia korzystanie z prostego kalkulatora czterodzia*aniowego do
wykonywania obliczen pomocniczych podczas pracy z programem. Raz
aktywowany kalkulator pozostaje na szczycie wszystkich okien programu. Przejcecie
od kalkulatora do arkusza i na odwrét wymaga tylko wciceniécia lewego klawisza
myszy w obrébie odpowiedniego okna. Obs3uga samego kalkulatora (wciskanie
klawiszy) tak;e polega na wciskaniu lewego klawisza w obrébie wybranych
przyciskéw kalkulatora. Zakofczenia pracy z kalkulatorem dokonuje sié przez
zamkniécie jego okna (podwodjne klikniécie przycisku w lewym gérnym rogu okna,
lub wybér opcji "Zamknij" z menu systemowego, ewentualnie wciceniécie
kombinacji Alt+F4 na klawiaturze).

Patrz te¢:
Opcje menu POMOC




Opcja, ktérej wyboér powoduje rozwiniécie odpowiedniego dla zawartoceci aktualnie
aktywnego okna menu podrécznego. Szybsza metoda odwo3ania sié do menu
podrécznego wymaga jedynie wciceniécia prawego klawisza myszy.

Patrz te;:
Opcje menu POMOC
menu podréczne




Wybor tej opcji oznacza wejoecie do systemu pomocy Mened;era Programoéw
cerodowiska WINDOWS i umo;liwia poczitkujicemu u;ytkownikowi zapoznanie sié z
zasadami korzystania z systemu pomocy.

Patrz te;:
Opcje menu POMOC




Wybor tej opcji powoduje zmiané kszta3tu kursora myszki (strza3ka z dodatkowym
znakiem zapytania) wéwczas, gdy wskazujemy nim elementy znajdujice sié poza
obszarem roboczym g3éwnego okna programu (np. przyciski narzédzi, opcje menu
itp.). Wybierajlc prz takim kszta3cie kursora interesujicy nas element i wciskaj'c
lewy klawisz myszy uzyskujemy informacjé na jego temat.

Patrz te;:
Opcje menu POMOC




Wybor tej opcji powoduje uruchomienie programu, przy pomocy ktérego mo;esz
samodzielnie, krok po kroku poznaae zasady korzystania z programu.

Patrz te;:
Opcje menu POMOC




Wybdr tej opcji powoduje udostépnienie pierwszej strony systemu pomocy
programu zawierajtcej spis najwa;niejszych tematow.

Patrz te;:
Opcje menu POMOC




Menu OKNO zawiera opcje u3atwiajice jednoczesn?! pracé z wieloma oknami
zawierajicymi ré;nego rodzaju arkusze, wykresy, skoroszyty itp. Wybierz jeden z
tematow:

Kaskada
Wszystkie  Ctrl+S

Zamknij aktywne Ctrl+F4
Zamknij wszystkie
Uporztdkuj ikony

Utwdrz skoroszyt

Patrz te;:

Opcje menu
Okna w programie Diagnoza mened;erska




Opcja powodujica automatyczne porztdkowanie niezwiniétych do ikony okien
znajdujicych sié w obszarze roboczym g36wnego okna aplikacji w sposéb kaskadowy
- tak, ;e widoczny jest tytu® ka;dego z okien.

Patrz te;:
Opcje menu OKNO
Okna w programie Diagnoza mened;erska




Opcja powodujica automatyczne porztdkowanie niezwiniétych do ikony okien
znajdujicych sié w obszarze roboczym g36wnego okna aplikacji tak, aby
réwnomiernie zape3ni3y ca3y ten obszar.

Sposéb porzitdkowania zalejy od ustawienia (przy ugyciu opcji Program .. z menu
OPCJE albo Opcje programu z menu PLIK) prze3'cznika "Potwierdzenie - uk3ad
okien" w oknie dialogowym "Opcje programu". Je;eli prze3lcznik nie jest ustawiony,
okna porztdkowane s' automatycznie w sposéb domycelny (pionowo albo
poziomo). W przypadku wczeceniejszego ustawienia prze3icznika potwierdzenia,
u;ytkownik ma mogliwooeae cewiadomego narzucenia sposobu porztdkowania okien
za pocerednictwem okienka dialogowego "Rozmieszczenie okien".

Patrz te;:

Opcje menu OKNO

okno dialogowe "Rozmieszczenie okien"
okno dialogowe "Opcje programu"

Okna w programie Diagnoza mened;erska




Wybdr tej opcji mo;e spowodowaae usuniécie aktualnie aktywnego okna. Je;eli
zawartooeae okna zosta3a zmieniona od ostatniego zapisu (np. arkusza
kalkulacyjnego) na dysk, program pyta, czy zmiany maj* zostaze zapamiétane.
Dziéki temu mo;liwe jest zamkniécie z rezygnacj* z dokonania zapisu zmian oraz
rezygnacja z przedwczesnego zamkniécia okna.

Patrz te;:
Opcje menu OKNO
opcja Okno | Zamknij wszystkie




Wybér tej opcji mo;e spowodowase zamkniécie wszystkich aktualnie znajdujicych
sié w obszarze roboczym g3éwnego okna aplikacji okien (zawierajicych arkusze,
wykresy itp.).

Jeieli zawartooeae okna zosta3a zmieniona od ostatniego zapisu na dysk, program
pyta, czy zmiany maj* zostase zapamiétane. Dziéki temu mo;liwe jest zamkniécie z
rezygnacj! z dokonania zapisu zmian oraz rezygnacja z przedwczesnego zamkniécia
ka;dego z okien.

Patrz te¢:
Opcje menu OKNO
opcja Okno | Zamknij aktywne




Opcja powodujica automatyczne porztdkowanie na obszarze roboczym g3éwnego
okna aplikacji znajduj'cych sié tam ikon, do ktérych zwiniéto okna zawierajice
arkusze, wykresy itp.

Patrz te;:
Opcje menu OKNO




Opcja tworzlca nowy skoroszyt zawierajicy wszystkie otwarte (tak;e zwiniéte do
ikony) w chwili jego tworzenia okna, ktére mog* zawieraae arkusze, wykresy itp., a
nawet inne skoroszyty. Tak utworzony skoroszyt mo;e byae nastépnie zapamiétany
pod podan® nazw? (opcja Plik | Zachowaj arkusz / skoroszyt jako ..) i
odczytywany z dysku podobnie, jak to sié dzieje z pojedyficzymi arkuszami
kalkulacyjnymi. Dostép do poszczegdlnych okien wchodz'cych w sk3ad skoroszytu
zapewniaj! opcje Otwdérz zaznaczony arkusz i Otwdérz wszystkie z menu PLIK.

Patrz te¢:

Opcje menu PLIK

opcja Plik | Zachowaj arkusz / skoroszyt jako ..
Opcje menu OKNO

skoroszyt




Menu WYKRES zawiera opcje niezbédne to tworzenia wykreséw. Menu WYKRES
grupuje operacje dotyczlce tworzenia wykresu, a tak;e zapamiétywania go i
odczytywania w formie szablonu.Oto lista wszystkich opcji menu WYKRES:

Bilans

Rachunek wynikéw
Wartoceze dodana

Zysk i prég rentownoceci > standardowo, okresowo
Przep3yw gotéwki

Struktura produkcji

Wykres radarowy

Trend

Trend punktacji

Wykres poréownawczy .. F7
Otwdrz szablon ..

Zachowaj szablon ..
Kopiuj Ctrl+ins

Patrz te¢:
Opcje menu




Wybranie tej opcji powoduje utworzenie graficznego przedstawienia bilansu na
podstawie otwartego arkusza F-02 lub Projekcji finansowej. Po wybraniu tej opcji
uka;e sié okno dialogowe Bilans. Je;eli dane zawarte w ww. arkuszach s
nieodpowiednie, to wykres nie zostanie wycewietlony lub zostanie wycewietlony
nieprawid3owo.

Patrz te;:
menu WYKRES

Bilans (okno dialogwe)




Wybranie tej opcji spowoduje wyoewietlenie graficznego przedstawienia rachunku
wynikOdw na podstawie aktywnego okna F-01 lub F-02. Po wybraniu tej opcji
wycewietlone zostanie okno dialogowe Rachunek wynikéw. W oknie tym nale;y
zwréciee uwagé na prawid3owe ustawienie opcji poréwnawczo, stosownie do
sposobu prowadzenia rachunku wynikéw.

Patrz te;:
menu WYKRES
Rachunek wynikéw (okno dialogowe)




Wybranie tej opcji powoduje utworzenie wykresu wartoceci dodanej na podstawie
aktywnego arkusza F-01 lub F-02.

Po wybraniu tej opcji wycewietlone zostanie okno dialogowe Dane umo;liwiajtce
ustawienie odpowiednich opcji.

Patrz te¢:
menu WYKRES
Dane (okno dialogowe)




Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna wykresu zysku i progu rentownoceci
w ujéciu standardowym, tj. w jednym okresie, na podstawie aktywnego arkusza
Zysku i progu rentownoceci. Po wybraniu tej opcji zostanie wyswietlone okno
dialogowe Prég rentownoceci umo;liwiajace wybranie odpowiednich opcji.

Patrz te¢:
menu WYKRES
Prég rentownoceci (okno dialogowe)




Zastosowanie tylko w Planie strategicznym !

Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna wykresu zysku i progu rentownocoeci
w ujéciu okresowym, tj. na przestrzeni kilku wybranych okreséw (min. 2). Po
wybraniu tej opcji zostanie wyswietlone okno dialogowe Prég rentownoceci
umogliwiajace wybranie odpowiednich opcji.

Patrz te;:
menu WYKRES

Prég rentownoceci (okno dialogowe)



Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna z graficzn® interpretacj! przep3ywu
gotéwki na podstawie aktywnego arkusza Przep3ywoéw pienié;nych. Po wybraniu tej
opcji zostanie wycewietlone okno dialogowe Przep3yw gotéwki, umo;liwiajice
wybranie odpowiednich opcji wykresu.

Patrz te¢:
menu WYKRES
Przep3yw gotowki (okno dialogowe)




Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna z graficzn?® interpretacj! optymalnej
struktury produkcji na podstawie aktywnego arkusza Struktury produkcji. Po

wybraniu tej opcji zostanie wycewietlone okno dialogowe Struktura produkcji,
umogliwiajce wybranie odpowiednich opcji wykresu.

Patrz te¢:
menu WYKRES
Struktura produkcji (okno dialogowe)




Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna z wykresem radarowym
wskaYnikéw na podstawie aktywnego arkusza F-01 lub F-02. Po wybraniu tej opcji
zostanie wycewietlone okno dialogowe Opcje wykresu radarowego umo;liwiajtce
wybranie odpowiednich opcji wykresu. Nale;y pamiétaze, aby do analizy radarowej
wybraze zestaw o odpowiedniej liczbie wskaYnikéw (np. od 4 do 30), tak by wykres
by3 czytelny.

Patrz te;:
menu WYKRES

Opcje wykresu radarowego (okno dialogowe)



Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna z wykresem trendu (zmian w
czasie) wskaYnikéw z wybranego zestawu na podstawie aktywnego arkusza F-01 lub
F-02. Po wybraniu tej opcji zostanie wycewietlone okno dialogowe Opcje wykresu
trendu, umogliwiajice wybranie odpowiednich opcji wykresu.

Patrz te¢:
menu WYKRES
Opcje wykresu trendu (okno dialogowe)




Wybranie tej opcji powoduje wycewietlenie okna z wykresem trendu (zmian w
czasie) punktacji wskaYnikéw z wybranego zestawu na podstawie aktywnego
arkusza F-01 lub F-02. Po wybraniu tej opcji zostanie wyocewietlone okno dialogowe

Opcje wykresu trendu punktacji, umo;liwiajice wybranie odpowiednich opcji
wykresu.

Patrz te;:
menu WYKRES

Opcje wykresu trendu punktacji (okno dialogowe)




Menu WSKA[NIKI zawiera opcje niezbédne do przeprowadzenia analizy
wskaYnikowej, definicji zakreséw, wskaYnikéw, zestawéw itp. Zawiera nastépujlce
opcje:

Poka; wskaYniki

Poka; zestaw
Schemat DuPonta

Definicje wskaYnikéw
Definicje zakreséw
Definicje zestawow
CErednia

Odczytaj zakresy
Zachowaj zakresy

Patrz te;:
Opcje menu



Wybranie opcji Poka; wskaYniki powoduje wycewietlenie okna WskaYnik
zawierajlcego podstawowe dane o wskaYniku.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI

WskaYnik (okno dialogowe, opis wskaYnika)




Wybranie opcji Poka; zestaw powoduje wyocewietlenie okna dialogowego Punktacja,
w ktorym przedstawiona jest sumaryczna punktacja wybranego zestawu
wskaYnikéw na podstawie aktywnego arkusza F-01 lub F-02.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI

Punktacja (okno dialogwe)




Wybranie opcji Schemat DuPonta powoduje wycewietlenie okna dialgowego
Schemat DuPonta, w ktérym przedstawiony jest schemat DuPonta dla aktualnie
otwartego arkusza F-01 lub F-02.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI
Schemat DuPonta (okno dialogowe)




Wybranie opcji Definicje wskaYnikéw powoduje wycewietlenie okna WskaYnik, w
ktérym mogliwe jest zdefiniowanie wskaYnika ugytkownika.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI

WskaYnik (okno dialogowe, definiowanie wskaYnika)




Wybranie opcji Definicje zakreséw powoduje wycewietlenie okna Ustalenie
zakresu, w ktorym mo;liwe jest zdefiniowanie zakreséw wskaYnikow oraz
obliczenie ceredniej ze wskaYnika. )
Szerzej nt. wartoceci zakreséw standardowych i dopuszczalnych wskaYnikow
napisano w rozdziale Zastosowanie zakreséw wskaYnikow.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI

Ustalenie zakresu (okno dialogowe)
Zastosowanie zakreséw wskaYnikéw




Wybranie opcji Definicje zestawéw powoduje wycewietlenie okna Zestawy
wskaYnikéw, w ktorym mo;liwe jest zdefiniowanie w3asnych zestawow
wskaYnikow.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI

Zestawy wskaYnikéw (okno dialogowe)




Wybranie opcji CErednia powoduje obliczenie ceredniej ze wskaYnikéw wg.
aktywnego arkusza F-01 lub F-02. Przed obliczeniem ceredniej program proponuje
zachowanie starych wartooeci zakreséw na dysku. 3

Szerzej nt. wartoceci zakreséw standardowych i dopuszczalnych wskaYnikow
napisano w rozdziale Zastosowanie zakreséw wskaYnikow.

Patrz te;:
menu WSKA[NIKI )
Zastosowanie zakreséow wskaYnikow




Wybranie opcji Odczytaj zakresy powoduje wycewietlenie okna Odtwérz zakresy
oraz odtworzenie uprzednio zachowanych zakreséow wskaYnikéw z dysku.

Zakresy mogna zapisaze wybieraj'c z menu opcjé Zachowaj zakresy.

Szerzej nt. wartoceci zakreséw standardowych i dopuszczalnych wskaYnikow
napisano w rozdziale Zastosowanie zakreséw wskaYnikow.

Patrz te;:

menu WSKA[NIKI

opcja Zachowaj zakresy

Odtworz zakresy (okno dialogowe)

Zastosowanie zakreséw wskaYnikow




Wybranie opcji Zachowaj zakresy powoduje wycewietlenie okna Zachowaj zakresy
oraz zachowanie zakresow wskaYnikow na dysku.

PéYniejsze odtworzenie zapisanych wskaYnikéw uzyskuje sié poprzez wybranie opcji
Odczytaj zakresy. )

Szerzej nt. wartooeci zakresow standardowych i dopuszczalnych wskaYnikow
napisano w rozdziale Zastosowanie zakreséw wskaYnikow.

Patrz te;:

menu WSKA[NIKI

opcja Odczytaj zakresy

Zachowaj zakresy (okno dialogowe)
Zastosowanie zakresow wskaYnikow




Menu podréczne

Menu pojawiajlce sié po wciceniéciu prawego klawisza myszy, a tak;e po
wyborze opcji Menu podréczne z menu POMOC lub wciceniéciu kombinacji
klawiszy Alt+F10 na klawiaturze w obrébie okna zawierajicego arkusz kalkulacyjny
albo wykres. Zestaw opcji menu podrécznego mo;e zale;ea od aktualnego
kontekstu tzn. rodzaju okna, obszaru w ktérym znajduje sié aktywna komorka
arkusza oraz od tego, czy aktualnie zaznaczony jest pewien obszar na arkuszu.
Obs3uga menu podrécznego przy ujyciu myszy lub klawiatury jest identyczna jak
w przypadku "zwyk3ego" menu.

Patrz te;:
Obs3uga programu

Korzystanie z menu podrécznego




Paski narzédzi znajduj* sié w gérnej czéceci g*6wnego okna "Diagnoza
mened;erska" pod paskiem menu. Wyrd; niamy dwa paski narzédzi: podstawowy i
edycyjny.

Pasek narzédzi podstawowy

SEE O El85) e[ o

Pasek narzédzi edycyjny

C36 &«

Patrz te¢:
Spis trececi



Otwiera nowy arkusz. Patrz te;: Nowy arkusz (opcja menu).




Zachowuje arkusz/skoroszyt na dysku. Patrz te;: Zachowaj arkusz/skoroszyt

(opcja menu).




Otwiera arkusz/skoroszyt z dysku. Patrz te;: Otwdrz arkusz/skoroszyt (opcja

menu).



Drukuje aktywne okno. Patrz te;: Drukuj (opcja menu).




Tworzy nowy skoroszyt. Patrz te;: Utworz skoroszyt (opcja menu).




Ustawia uk3ad strony. Patrz te;: Uk3ad strony (opcja menu).




Ustawia rodzaj czionki. Patrz te;: Czcionka (opcja menu).




Tworzy wykres trendu. Patrz te;: Trend (opcja menu).




Tworzy wykres poréwnawczy. Patrz te;: Wykres poréwnawczy (opcja menu).




Otwiera okno ze wskaYnikami. Patrz te;: Poka; wskaYniki (opcja menu).




Pomoc kontekstowa. Patrz te;: Co to jest? (opcja menu).




Spis treoceci systemu pomocy. Patrz teY: Spis trececi (opcja menu).




Pole informacyjne. Informuje o aktualnie wyswietlanej czéoeci aktywnego arkusza
lub o niektérych wybranych parametrach aktywnego wykresu.



Po3o;enie kursora na arkuszu. Informuje o wspé3rzédnych arkuszowych kursora.



Zatwierdzenie edycji. Zatwierdza wprowadzone zmiany.



Zaniechanie edycji. Anuluje wprowadzone zmiany.



Pole edycyjne. W polu tym edytuje sié zawartooeae komoérek arkusza.



Oto zestaw skrétéw klawiszowych polecen

Alt+F4 Wyjoecie z programu
Alt+F10 Wywo3uje menu podréczne
F1l Spis trececi pomocy

F3 Otwiera arkusz/skoroszyt

F7 Tworzy wykres poréwnawczy

Ctri+iIns Kopiowanie do Clipboardu

Ctrl+F2 Zachowuje arkusz/skoroszyt na dysku
Ctrl+F4 Zamyka aktywne okno

Ctrl+F5 Wybér drukarki

Ctrl+F6 Przechodzi do nastépnego okna
Ctril+F7 Parametry drukarki

Ctrl+F8 Ustawia nazwé kolumny/wiersza w arkuszu
Ctrl+S Ustawia okna jedno obok drugiego
Del Czyszczenie zawartoceci komérki

Shift+Ins Wstawianie z Clipboardu

Patrz te;:
Spis trececi









