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W programie Excel wystarczy okoto 10 sekund, aby utworzyc prosty wykres.
Po jego utworzeniu mozna tatwo dodawac do niego nowe elementy. Mozna
na przyktad dodac tytuty wykresu uzupetniajgce wykres o nowe informacje

lub zmienic¢ sposdb rozmieszczenia elementow wykresu.
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114 v i Jx
A B C D

1 Northwind Traders — Raport ze sprzedazy herbaty
2 Styczen Luty Marzec
3 Rybka 140 320 600
4 | Czupta 350 840 580
5 Maslinski 300 360 390
b

Oto arkusz zawierajacy
dane na temat liczby
opakowan herbaty
Northwind Traders
sprzedanych przez kazdego
z trzech sprzedawcow w

kazdym z trzech miesiecy.
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= Tworzenie wykresu

Potrzebujesz wykresu
przedstawiajgcego
porownanie wynikow

A2 v i Jx

B : E > poszczegolnych sprzedawcow

1 . L

2 Styczern  Luty Marzec W kOIGJnYCh m|e5|qcaCh

3 |Rybka 140 320 600 _

4 |Caupta 350 840 580 pierwszego kwartatu.

5 |Maslinski 300 360 39[‘.‘_

6

1. Aby utworzyc¢ wykres, zaznacz dane, ktére majq znalezc¢ sie na wykresie,
tgcznie z tytutami kolumn (Styczen, Luty, Marzec) i etykietami wierszy

(nazwiska sprzedawcow).
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Plik Narzedzia gtowne | Wstawianie [Rysowanie Uklad strony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat |7 Komentarze | % Udostep
=] =] . & Obrazy v Modele3D ~ v . =] T
i Ha o ° V PIEE Y [ == B HE @ H 49 0
: v I - v -
Tabela Polecane tabele Tabela Formularze O Ksztatty = SmartArt Pole Polecane w dl]’ s Mapy Wykres Liniowy Kolumnowy Zysk/ Fragmentator Q% Link Komentarz ~ Tekst  Symbole
przestawna ¥ przestawne - ¥ Ikony {1l Zrzut ekranu ¥ wyboru  wykresy 4« [0 - ¥ przestawny v strata czasu v v v
Tabele lustracje Kontralki Wykresy [ Wykresy przebiegu w czasie Filtry Linki Komentarze

2. Nastepnie kliknij karte Wstawianie i w grupie Wykresy kliknij
przycisk Kolumnowy. Mozesz wybrac inny typ wykresu, ale wykresy
kolumnowe sg powszechnie uzywane do porownywania elementow i

umozliwiajgq przekazanie odpowiednich informacii.
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Tworzenie wykresu

iie  Uklad strony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc

Obrazy~ () Modele 3D~ D]? @-]JE- M @& [E=
Pole

v =
Ksztatty = SmartArt Polecane Kolumnowy 2D
Ikony f@. Zrzut ekranu wyboru  wykresy
llustracje Kontrolki U:h_dl \_B_H \_H_ﬁ
— Raport ze sprzedazy herbaty
E 0 G H | Kolumnowy 3D
ers a ze sprzeda er Stunk 20
Styczen Luty Marzec Upkowy
Rybk 140 320 600
L —
Czupta 350 840 580 —
Maslinski 300 360 390|
Stupkowy 3D

|_|1[L Wiece] wykresow kolumnowych...

=

3. Klikniecie przycisku
Kolumnowy spowoduje
wyswietlenie kilku typow
wykresow kolumnowych do
wyboru. Kliknij opcje
Kolumnowy grupowany -
pierwszy wykres kolumnowy z

listy Kolumnowy 2D.

Po umieszczeniu wskaznika na dowolnym typie wykresu zostanie

wyswietlona etykietka ekranowa zawierajgca nazwe typu wykresu.

Etykietka ekranowa zawiera takze opis typu wykresu i podaje informacje

o tym, kiedy stosowac poszczegolne wykresy.
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Plik  Marzedzia gtowne  Wstawianie

TD

Dodaj element Szybki Zmien

uktad v kolory ~

Uktady wykresu

Porada!

obrebie wykresu. Na karcie Projekt wykresu, w grupie Typ kliknij

Rysowanie  Uktad strony

Tworzenie wykresu

Formulty Dane Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat

el odbil ke ﬂ

Style wykresu

Projekt wykresu

Przelacz wiersz/ Zaznacz

kolumne

Dane

dane

Formatowanie

il

Sl

Imief typ | |Przenies
wykresu wykres
Typ Lokalizacja

Jesli chcesz zmienic typ wykresu po jego utworzeniu, kliknij w

przycisk Zmien typ wykresu, a nastepnie wybierz inny typ wykresu.
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N17 v i Jx~ ,
) B ) ) : : ; ) Dane poszczegolnych

; Narthwmde—ﬂrtzESpﬁerbaty SprzedaWCéW sq
3 Rybka 140 320 600
4 |Czupta 350 840 580 Z\A/T
5 Ma_fli;ﬁski 300 360 390 WySWIetIane W trzeCh
b
! Tytul wykres osobnych kolumnach, po
7 jednej na kazdy miesiac.
11
12
13
14 7 s . .
15 Wysokosc kazdej kolumny
16
15 g .I I wykresu jest
19 Styczen Luty Marzec
20 mRybka W Ceupta mMasliisk proporcjonalna do wartosci
22

komorki.
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N17

Rybka
Czupta
Maslinski

Styczen
140

Jak dane arkusza wygladaja na wykresie?

Jx

Luty
320
840

Marzec

Tytut wykresu

Luty

B Rybka M Czupta

Maslinski

Marzec

Kazdy wiersz danych
sprzedawcy ma inny kolor na
wykresie. Legenda wykresu
utworzona z tytutdw wierszy w
arkuszu (nazwisk sprzedawcow)
informuje, jakie kolory
reprezentujg dane

poszczegolnych sprzedawcow.

Np dane Rybki majq kolor niebieski
| sq reprezentowane przez lewg

kolumne w kazdym miesigcu.
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N17 v i Jx~

Tytuty kolumn z arkusza

(Styczen, Luty, Marzec)

4 | Czupta a

znajdujq sie teraz w dolnej

5 Maslinski 3

Z Teahykresy czesci wykresu. Po lewej

o m\ stronie wykresu w programie
E f'“ Excel zostata utworzona skala
E o0 liczbowa utatwiajaca

. o0 interpretacje wysokosci

Luty

B Rybka M Czupta Maslinski kOI U m n .
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Plik  MNarzedzia gtdwne Wstawianie Rysowanie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat| Projekt wykresu Formatowanie

= _ =E= - T
17 HE ol B = | & ey i
Dodaj element Szybki =~ Zmien |- I |I li ¥ I| i : o= = 2 Shealell {] ” 1 A II. | PR ll | 7| Przetacz wiersz/ Zaznacz  Zmiefityp  Przenies

wykresu v uktad v kolory ~ kolumne dane wykresu wykres

Uktady wykresu Style wykresu Dane Typ Lokalizacja

Po wstawieniu wykresu do arkusza pojawiajq sie narzedzia wykresow

sktadajace sie z dwoch kart: Projekt wykresu i Formatowanie.

Na tych kartach znajdujg sie polecenia potrzebne do pracy z wykresami.
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jja Pomoc Acrobat Projekt wykresu Formatowanie

" E 7 Przetacz wiersz/ Zaznacz = Zmientyp = Przenies
kolumne dane wykresu wykres

Dane Typ

Lokalizacja

Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat

v| @ @ @ “H Wstaw v

- .. % Usun  ~
0 .00 Formatowanie Formatuj jako — Style 2
W =0 \warunkowev  tabele~  komorki ¥ fi=] Formatuj ~

F Style Komark

Narzedzia wykresow — widoczne i niewidoczne

Po przygotowaniu wykresu
kliknij poza nim. Narzedzia
wykresow zostang ukryte.
Aby je przywrocic, kliknij
wewnagtrz wykresu.
Spowoduje to przywrocenie
kart.

Nie ma wiec powodow do obaw, jesli nie wszystkie potrzebne polecenia

sq caty czas widoczne. Wykonaj pierwsze kroki, wstawiajgc wykres (za

pomocg grupy Wykresy na karcie Wstawianie) |lub klikajgc w obrebie

istniejgcego wykresu. Wtedy potrzebne polecenia zostang udostepnione.
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Zmienianie widoku wykresow

Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat Projekt wykresu Formatowanie | Komentarze l
{l !_“ |” ' <M II- Iln A Il " _ Przetacz wiersz/ faznacz =~ Zmiefityp  Przenie$
o N kolumne dane wykresu wykres
Dane Typ Lokalizacja
] K L M N (0] P o] R 5 T U \) W X Y
O O O
Tytul wykresu Tytut wykresu
900 s00 O O O
800 800
700 700
600 600
500 500
400 Qao0 @ 0o
300 200
200 200
100 . 100
o 0
Styezeri Luty Marzec Rybka Czupta Mazliriski
W Rybka ® Czupta Masliriski mStyced mLuty Marzec
O O O

Innym sposobem wyswietlania
danych jest porownanie
sprzedazy zrealizowanej przez
poszczegolnych sprzedawcow
miesigc po miesigcu. Aby
utworzyc¢ ten widok wykresu,
kliknij przycisk Przefacz
wiersz/kolumne w grupie
Dane na karcie Projekt

wykresu.
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Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat Projekt wykresu Formatowanie

Zmienianie widoku wykresow

|2 Komentarze l

— . ﬁ% B [D] B
{l f” |” o II. Il- ol I' " ﬂ Przetacz wiersz/ ZaerIe::Igz Zmien typ Przeﬂ:iEs;
- - S kolumng dane wykresu wykres
Dane Typ Lokalizacja
K L ] N (0] P Q R S T u A" W X Y
O O O
Tytul wykresu Tytut wykresu
200 O O O
200
700
600
500
Qaoo @ Oo
300
200
. 100
o 0
Styczent Luty Marzec Rybka Czupta Masliriski
W Rybka ® Czupta Masliriski Stycz Lty M
O O O

Na wykresie z prawej strony
dane sg zgrupowane wedtug
wierszy, a wykres porownuje
kolumny arkusza. Teraz wykres
podaje nieco inne informacje:
porownuje wyniki osiggniete w
kolejnych miesiqcach przez

kazdego sprzedawce.

Oryginalny widok wykresu mozna przywrocic, klikajgc ponownie przycisk

Przetacz wiersz/kolumne.
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Recenzja Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat Prcuekt wykresu Formatowanie ||T—| Komentarzel
B ke B A
{1 | Ai II I 1 " Przelaczwmrsz{ Zaznacz =~ Zmienrityp = Przenie$
kolumne dane wykresu wykres
Typ Lokalizacja
] K L M N (0] P Q R S T ] v W X Y
D) O

Tytul wykresu

500
500

700

600

500

400

100 . I I

0

V

Porada ! Aby zachowaé oba widoki danych, zaznacz drugi widok wykresu,
skopiuj go, a nastepnie wklej do arkusza. Nastepnie przetgcz sie z
powrotem na oryginalny widok wykresu, klikajgc oryginalny wykres i

przycisk Przetacz wiersz/kolumne.
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Plik  MNarzedzia glowne Wstawianie Rysowanie Uklad strony Formuly D
==
i | || %D | |
Dodaj elemet | Szybki | | Zmied |- M 1 | r I| | = =l .I_ E
wykresu v | ukfad ~| | kolory ~ —
|
Ulkdady wykr — — — Style
=l _
Wykres 1 v 1|ﬂ.|]_1IEI ﬂﬂ_&ﬁ_ :ﬂ%
A ; — — E F H I
1 Northwin Trat H_ _[h | —_
2 sty | == = li[ﬂ—ﬂ_l
3 |Rybka
4 | Czupta I —
5 | Maslirski |1[ﬂj]_1@ L[[lﬂ |1[ﬂ|]1EI
c == == ==
. — o o
9 1@@@ M]H_IEI ['ytul wykresu
10
11 -
12 700
13 600
14 500
15 O a00 Q
16 300
17 200 I
18 100
15 i
20 Styczen Luty Marzec
= M Rybka mCzupta Mazlinski
= o o o

3

Tytuty wykresu mozna szybko
dodac, zaznaczajac wykres
kliknieciem, a nastepnie
przechodzac do grupy Uktady
wykresu na karcie Projekt
wykresu. Kliknij przycisk
Szybki ukfad, aby wyswietlic
wszystkie uktady. Kazda opcja
pokazuje inne uktady, ktore
zmieniajgq sposob
rozmieszczenia elementow

wykresu.
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Tytut osi

Dodawanie tytutow wykresow

Styczen

Tytut wykresu

Y

Luty Marzec
Tytut osi

m Rybka
W Czupta
Maslifski

Na obrazie pokazano Uktad
9, w ktorym dodawane sg
symbole zastepcze tytutu
wykresu i tytutow osi.
Tytuty wpisuje sie

bezposrednio na wykresie.

Tytutem tego wykresu jest nazwa produktu Northwind Traders - Herbata.

1. Tytut osi pionowej z lewej strony to Sprzedane pudelka.

2. Tytut osi poziomej u dotu to Sprzedaz w pierwszym kwartale.
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AGH | BAnAwcza Dodawanie tytutow wykresow
Northwind Traders — Raport ze sprzedazy
herbaty
900
800
2 700
B 600
2 500
a
£ 400 M Rybka
E 300 W Czupta
S 200 Masliiisk
100
D
Shyczen Lurty Marzec
Sprzedai w pierwszym kwartale

Tytutem tego wykresu jest nazwa produktu Northwind Traders - Herbata.
1. Tytut osi pionowej z lewej strony to Sprzedane pudetka.

2. Tytut osi poziomej u dotu to Sprzedaz w pierwszym kwartale.
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LTI Dodawanie tytutow wykresow
i |E &
Dodaj element| Szybki Zm
wykresu ~ | uklad ¥ kolo
3]]1 QOsie >
b Tytuty osi >
Porada

Tytut wykresu

Tytuty mozna rowniez wprowadzac na karcie Projekt i Etykiety danych

wykresu, w grupie Uktady wykresu. Dodaje sie je,

it
[
QQ, Tabela danych
(5 Stupki bledow
ik

Linie siatki

klikajgc przyciski Dodaj element wykresu.

Legenda

_/ Linia trendu
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400
350
300
250
200
150

100 -
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Dostosowywanie wykresu

Northwind Traders — Herbata

M Rybka

M Czupta

W Maslinski

Styczen Luty Marzec

Sprzedaz w pierwszym kwartale

Po utworzeniu wykresu mozna go

dostosowac, aby nada¢ mu bardziej

profesjonalny wyglad. W tym celu

mozna:

« wybra¢ nowy styl wykresu, ktory
umozliwia szybkg zmiane koloréw

wykresu,

mozna rowniez sformatowac tytuty wykresu, zmieniajac je ze zwyktych na

ozdobne,

istnieje wiele roznych opcji formatowania, ktore mozna zastosowac do

pojedynczych kolumn w celu ich wyrdznienia.
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Plik Narzedzia gldwne  Wstawianie  Rysowanie  Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok Automatyzacia Pomoc Acrobat

il e - 3
Doﬁ;irzlirrlent us;;;zki ki?;i;ﬁv o || || i || | B == = j ____ | FEEE Iﬂ [l . :[ ||| N | |I_ " - NOWO utworzony Wykres
Uktady wykresu r Il n . 3 5 :l ; .IulILI"LI . J4 .
West v 3 X S b ek - jest wyswietlany w kolorze

il Morthwind Trader — Raport ze sprzedazy herbaty . .
i N standardowym. Uzywajac
S madits 300 30 50

6 -

/ ] 5 5 stylu wykresu, mozna w
9 Northwind Traders — Raport ze

1? oo et ciggu kilku sekund

12 <

:

s D zastosowac do wykresu inne
17 g

= Stycer Cly |-

;3 SPRZEDAZ W PIERWSZYM K\WARTALE ko I 0 ry.

2L * Rybka ~ Czupta ® Masliriski

ig 9, L @,
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aah i i ok i | 2 o e B J__[L_IL JEI” 1l .l.ll.ll_. aih u
| " Il I_l( | 3 J ] - i ; I .lulld“d

1. Kliknij w obrebie wykresu. Na karcie Projektowanie w grupie Style

wykresu kliknij przycisk Wiecej, aby wyswietli¢c wszystkie opcje, a

nastepnie kliknij zgdany styl.
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e

[

1. Jesli w grupie Style wykresu nie jest

widoczny odpowiedni styl, mozna uzyskac

dostep do innych opcji kolorow, wybierajac

inny motyw. W tym celu kliknij karte

Projekt wykresu, a nastepnie:

v

przycisk Zmien kolory w grupie Style wykresu. Zatrzymanie wskaznika

na motywie spowoduje, ze na wykresie zostanie wyswietlony tymczasowy

podglad kolorow. Kliknij zgdany motyw, aby go zastosowac na wykresie.
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Northwind Traders — Raport ze sprzedazy
herbaty

900

800
= 700
B 600
3 500
w
£ 400 Rybka
E 300 W Czupta
2 200 m Maglifisk

100

0
Styczen Luty Marzec
Sprzedai w pierwszym kwartale

Wazne! W przeciwienstwie do stylu wykresu kolory z motywu zostang
zastosowane do innych elementow, ktore mogty zosta¢ dodane do
arkusza. Kolory motywu zastosowanego do wykresu przejmg na przyktad

tabela lub styl komorki, taki jak nagtowek.
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Automatyzacja Pomoc Acrobat Projekt wykresu  Formatowanie

u i A -

- AAAF: &
— Tekst

N A~ alternatywny

[ Utatwienia dostepu

' Okienko
M~ Style WordArt

Wyroznienie tytutow
wykresu lub osi jest tatwe
do uzyskania.
Umieszczona na karcie
Formatowanie grupa
Style tekstu WordArt
udostepnia wiele opcji
stuzgcych do pracy z
tytutami.



agh.edu.pl

I ©

1. Aby uzyc wypetnienia tekstu, kliknij
najpierw w obrebie obszaru tytutu w celu
jego zaznaczenia. Nastepnie kliknij strzatke

obok przycisku Wypetfnienie tekstu w

UCZELNIA
BADAWCZA H 4
AGH Formatowanie tytutow
Automatyzacja Pomoc Acrobat Projekt wykresu  Formatowanie
u ﬁ .
v v | A F‘El
! — Tekst
v A ~ alternatywny Il Okienko
[ Style WordArt s Utatwienia dostepu
muty Dane Recenz ja  Widok Automatyzacja Pomoc Acrobat  Projekt wykresu  Formatowanie

Q Wypetn. ksztattu v

&) Efekty ksztattow v

M

Style WordArt

=) ()| |z A A A
Style ksztattow 5

A-] =

Kolory standardowe

lEl EEEEE

Brak wypetnienia
Wiecej koloréw wypetnienia...

QObraz...

grupie Style tekstu WordArt. Zatrzymaj
wskaznik na dowolnym kolorze, aby
zobaczy¢ zmiany w tytule. Po wyswietleniu
odpowiedniego koloru zaznacz go. Przycisk
Wypeinienie tekstu udostepnia rowniez
opcje pozwalajace zastosowac do tytutu

gradient lub teksture.
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Tekst
[!‘\g v alternatywny [E‘ Okienko zaznaczenia 2 .
A Cien > Bez cienia
A Odbicie >
A Poswiata > Zewnetrzny
'
Wewnetrzny
/ -\
I-\
Z perspektywa

Inne opcje w grupie Style tekstu
WordArt to miedzy innymi Kontury
tekstu i Efekty tekstowe (zawiera

efekty Cien, Odbicie i PosSwiata).
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& |Calibri v | ATA
3 ~
B I U ~ v e A
f;{';? - - f—
wek = Czcionka I~
Calibri (Tel »||14  ~| A™ A =
B I U=ZZE=ZA-
~ a = _—

.:r‘, |- o
i Northwind Traders — Raport ze sprzedazy
| herbaty i

[

3. W celu zmodyfikowania ustawien
czcionki, kliknij karte Narzedzia
glowne, a nastepnie przejdz do
grupy Czcionka. Te same zmiany
formatowania mozna rowniez
wprowadzac, uzywajac minipaska
narzedzi. Ten pasek narzedzi jest
wyswietlany w sposob rozmyty po
zaznaczeniu tekstu tytutu. Po
wskazaniu tego paska narzedzi stanie
sie on wyrazny, umozliwiajac

wybranie opcji formatowania.
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Formatowanie pojedynczych kolumn

Kolumny wykresu mozna
sformatowac na wiele réznych
sposobow. Na rysunku do kazdej
kolumny zostat dodany efekt
cienia.

1. Aby uzyskac taki efekt, kliknij
jedng z kolumn Rybki. To
spowoduje zaznaczenie wszystkich
trzech kolumn dla Rybki

(nazywanych seriq).
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2. Na karcie Formatowanie w grupie
Style ksztattow kliknij strzatke obok
przycisku Efekty ksztattow, wskaz
pozycje Cien, a nastepnie zatrzymaj
wskaznik na roznych stylach cienia na
liscie. Po zatrzymaniu wskaznika na
okreslonym stylu zostanie wyswietlony
podglad cieni. Po znalezieniu

odpowiedniego stylu zaznacz go.
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Northwind Traders — Raport ze sprzedazy

Styczen

herbaty

Luty
Sprzedai w pierwszym kwartale

Marzec

m Rybka
W Czupta

B Maslinski

3. Nastepnie kliknij jedng z
kolumn Czupty, i
wykonaj te same
czynnosci. Te same
czynnosci wykonaj
nastepnie dla
Masélinskiego — zajmie

to tylko chwile.
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4. Grupa Style ksztattow zawiera wiecej

opcji do wyboru. Kliknij na przyktad

Northwind Traders — Raport ze sprzedazy

herbaty przycisk Wypetnienie ksztattu, aby

900

800
£ 700
T 600

o o ! Rybke lub kliknij przycisk Kontur ksztattu, aby
E 300 | ! W Czupta
& 200 l | - - .wesse dodac kontur wokot kolumn. Przycisk

° - - 4

Styczen Lurty Marzec EfEkty kSZtaItO,W UdOStQpnla nle tYIkO

Sprzedaz w pierwszym kwartale

dodac do kolumn gradient lub teksture,

cienie. Mozna na przykfad dodac do
kolumn efekty skosu i krawedzie
wygtadzone, a nawet zastosowac

poswiate.



agh.edu.p

o

AGH | nawes Dodawanie wykresu do PowerPoint
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Sprzedai w pierwszym kwartale

1 Rybka
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1 Waslinski

1. Skopiuj wykres w programie
Excel,

2. Otworz program PowerPoint,

3. Wklej wykres na slajdzie, na
ktorym ma sie on znajdowac
uzywajqc opcji ,Zzachowaj
formatowanie zrodftowe i

pofacz dane”.
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