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Dlaczego powstat ten e-book?

Podczas jednego  szkolenia z Excela na poziomie zaawansowanym pokazywalam
uczestnikom funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO. Przyktad, ktérym si¢ postugiwatam,
wymagal zastosowania adresowania bezwzglednego (blokowania komorki), poniewaz
formuta miata by¢ kopiowana. Gdy wstawiatam w adresie komorki znaki dolara ($), jeden
Z uczestnikoéw zapytal: Jak pani to zrobita tak szybko? — jak wstawilam jednoczesnie dwa
znaki dolara. Bylam zaskoczona tym pytaniem. Mys$lalam, ze kazda osoba na co dzien
pracujaca z Excelem zna ten trik”. Okazalo si¢ jednak, ze na sali byto wiecej osob, ktore go
nie znaty.

Idac za ciosem, od razu pokazatam uczestnikom szybkie wstawianie dolarow  (byli
wniebowzigci!). Potem zdatam sobie sprawe, ze znam o wiele wigcej takich usprawnien
(w koncu prowadze blog ©), ktore inni chegtnie poznaja. A warto, poniewaz kazdemu
uzytkownikowi Excela bardzo utatwiajg prace. Dlatego opisatam te usprawnieniaw jednym
miejscu — tym bezptatnym e-booku. Teraz oddaj¢ go Tobie, czytelniku. Jesli znasz kogos,
komu takie triki mogtyby si¢ przyda¢, wyslij mu $miato ten e-book ©.

Kazde z omawianych zagadnien znajdziesz rowniez na moim blogu malinowyexcel.pl.

Czyli jak w koncu szybko wstawi¢ te dolary ($)? Odpowiedz znajdziesz w pierwszym
rozdziale tego e-booka.
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O mnie

Nazywam si¢ Malina Cierzniewska-Skweres. Od kilku lat pracuj¢
jako analityk sprzedazy, gdzie Excel jest podstawowym narzedziem
pracy. Uwielbiam Excela. Uwielbiam do tego stopnia, ze pisz¢
onim blog (malinowyexcel.pl) i artykuly do czasopisma Excel
w Praktyce, prowadze szkolenia na wszystkich poziomach
zaawansowania, kursy indywidualne i konsultacje on-line. Tworze
w Excelu zaréwno podstawowe arkusze, jak iskomplikowane
aplikacje na zamowienie. A w domu céz... nieustannie kombinuje,
CO Moge przy jego pomocy stworzyé: mam w Excelu np. planner
I budzet domowy.

Interesuje mnie to, do czego Excel moze si¢ przydac. Pracujac jako
analityk sprzedazy, przekonatam si¢, ze — nawet jesli w firmie
pracuje si¢ na zaawansowanym (i drogim!) systemie Bl — to i tak wszyscy korzystaja
ze starego dobrego Excela ©. Nie mogg si¢ z nim rozsta¢! Okazuje si¢, ze jest on niezbednym
narzgdziem zarbwno do przeprowadzania skomplikowanych analiz danych, jak
i najprostszych czynnosci typu sumowanie wydatkéw. Dlatego moim celem jest to, zeby
szerzy¢ wiedze o Excelu. Kazdy bowiem w swojej pracy (iw domu ©) wykorzystuje te
aplikacje, a jesli jeszcze nie — na pewno zacznie, gdy pozna jej mozliwosci.

Zachgcam do lektury!

Jaliwa
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Trik 1. Szybkie blokowanie komorek

W Excelu istniejg 3 rodzaje adresowania:

1. wzgledne, np. Al
2. bezwzgledne, np. $A$1
3. mieszane, np. A$1, $A1

Wykorzystuje si¢ je we wszelkiego rodzaju formutach. Domys$lnym adresowaniem jest
adresowanie wzgledne, czyli takie, ktore pozwala na zmiang¢ adresu komorki wraz
z kopiowaniem formuty (jesli formuta odwotuje si¢ do komorki Al, to po skopiowaniu jej do
drugiego wiersza bedzie si¢ odwotywata do komorki B1). Jesdli chcemy unikna¢ tej zmiany,
stosujemy adresowanie bezwzgledne (odwotujemy si¢ za kazdym razem do jednej komorki)
lub mieszane (odwotujemy si¢ do okreslonego wiersza lub okreslonej kolumny).

W przypadku dwoch ostatnich typow adresowania uzywamy znakow dolara ($), aby wskazac,
ktore wiersze i kolumny majg by¢ zablokowane (w przypadku adresowania bezwzglednego
jest to zaréwno wiersz, jak i kolumna).

Znak dolara mozemy wstawi¢ oczywiscie recznie za pomoca klawiszy Shift + 4. Jest to
jednak malo wygodne, a przede wszystkim czasochfonne. Zwtaszcza gdy mamy w formule
wiele adresow komorek, ktore chcemy zaadresowag, i to jeszcze bezwzglednie (2 dolary).

Jak wiec zrobi¢ to szybko? Nalezy postuzy¢ si¢ klawiszem F4. Wystarczy, ze ustawimy
kursor w formule w obrebie adresu komorki, ktora chcemy blokowaé, i wceisniemy klawisz
F4. Mozliwe ustawienia kursora (|):

e za adresem komorki: =Al|
e przed adresem komorki: = |Al
e w obrebie adresu komorki: =A|1.

Powtarzam uczestnikom moich szkolen, zeby nie uczyli si¢ na pamieé, ile razy musza
wcisng¢ klawisz F4, aby uzyska¢ odpowiednie adresowanie. Wciskamy do skutku ©, czyli:

raz, aby nada¢ adresowanie bezwzgledne (np. $A$1),

dwa razy: zablokowany wiersz (np. A$1),

trzy razy: zablokowana kolumna (np. $A1),

cztery razy, aby powroci¢ do adresowania wzglednego (np. Al).

PopnPRE

I tyle. Takie to proste, a jakie przydatne!
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Trik 2. Jak zamienic¢ kropki na przecinki?

W standardowym (polskim) ustawieniu typu separatorow, liczby w Excelu zapisywane sg
w postaci 1234,56. Czgsto jednak jesteSmy w sytuacji, w ktorej po zaimportowaniu danych
z zewngetrznego systemu (np. z SAP-a) do Excela, mamy do czynienia z innymi separatorami,
mianowicie: 1,234.56. Problem polega na tym, ze jako separator tysiecy uzywany jest
przecinek, a jako symbol dziesigtny — kropka. Dzieje si¢ tak dlatego, ze podczas importu
danych Excel zachowuje zrodtowy format liczb. W efekcie do arkusza trafiajg liczby
wygladajace tak jak w ponizszej tabeli:

A B (&
Ml imic K4 Nazwisko B4 Dochod A
2 Zofia Walczak 940345
3 Izabela Witkowski 7.136.95
4 |zabella Baran 7,354.35
5 Ewa Sad 678283
6 Adam Michalak 2,675.74
7 Andrzej Szewczyk 785431
8 Marianna Ostrowski 2,086.76
9 Kazimierz  Tomaszewski 9,413.37
10 |Stanistaw Pietrzak 3.694.53

Excel traktuje te liczby jako tekst, co mozna poznaé¢ po wyréownaniu ich do lewej krawedzi
komorki (liczby wyréwnywane sg automatycznie do prawej). Jesli taka tabelg chcemy tylko
wydrukowac, to nie ma wigkszego problemu, poniewaz rozumiemy, CO jest w niej zawarte,
i ze dane w kolumnie dochdd to liczby, a nie — tekst. Oprocz tego ze taki zapis wyglada
nieelegancko, poniewaz w Polsce przyjety jest inny, to nic specjalnego si¢ nie dzieje. Jednak
problem pojawia si¢ wtedy, gdy mamy zamiar wykona¢ na tych danych jakie§ obliczenia,
np.do dochodu doda¢ zwrot podatku. Na tek$cie nie da si¢ wykonywaé dziatan
matematycznych. A wartosci w kolumnie dochdd Excel traktuje obecnie jako tekst. W takiej
sytuacji konieczna jest zmiana tekstu na liczby. W praktyce sprowadza si¢ to do usunigcia
przecinkéw 1 zamiany kropek na przecinki. Nalezy to zrobi¢ w nastg¢pujacy sposob:

1. Zaznacz kolumng dochdd (to whasnie w niej chcesz dokonywac zmian).
2. Naci$nij skrot klawiszowy Ctrl + H. Pojawi si¢ okienko Znajdowanie i zamienianie.
3. W polu Znajdz wpisz "," (przecinek), a pole Zamien na zostaw puste.
4. Nacis$nij przycisk Zamien wszystko.

Zneid:  Zamieri |

Znajdz: |, =

Zamigrina: | =

Opgje >>
Zamiefiwszystko | zamien | znaidéwszystko | [ znajdz nastepny | Zamknij |

W ten sposdb pozbylismy sie przecinkow jako separatorow tysiecy.
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5. Ponownie w polu Znajdz wpisz "." (kropke), a w polu Zamien na —"," (przecinek).
6. Nacis$nij przycisk Zamien wszystko. Za kazdym razem po naci$nigciu przycisku
Zamien wszystko Excel wyswietli informacje, ilu zmian dokonat.

20

Znajdz Zan_'uenl

mags | - |

Zamigrina: |, =
Opgie >> |

Zamieriwszystko | zamien | znaidiwszystko | [znadznestepny | zamkn |

W ten sposéb pozbyliSmy si¢ kropek bedacych symbolami dziesigtnym i zastgpiliSmy je
przecinkami.

A tak wygladaja wartosci po zamianie (dla Excela sg to juz liczby - mozna na nich
wykonywa¢ dziatania matematyczne):

‘ A B ¢
Imie B4 Nazwisko &4 Dochod Kdl
Zofia Walczak 940345
|zabela Witkowski 7 136,95,
Izabella Baran 735435

Ewa Sad 678283
Adam  Michalak 267574
‘Andrzej Szewczyk 785431
Marianna ~ Ostrowski  2086,76
Kazimierz  Tomaszewski 941337

S W NO ;AW =

Stanistaw Pietrzak 369453

To tyle w temacie zamiany wszystkich kropek na przecinki. Jesli jednak masz sytuacje, ze
potrzebujesz zamieni¢ tylko druga kropke na przecinek — wejdz na moj blog. Znajdziesz tam
artykut Zamiana tylko drugiej kropki w liczbie na przecinek, a usuniecie pierwszej.

Oto link:

http://malinowyexcel.pl/2014/01/zamiana-tylko-drugiej-kropki-w-liczbie-na-przecinek-a-
usuniecie-pierwszej/

Zachecam do lektury.

malinowyexcel.pl
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Trik 3. Kopiowanie komorek
Z zachowaniem formatowania

Masz sformatowang fadnie tabele, chcesz wprowadzi¢ do niej formutg 1 skopiowac ja do calej
kolumny. Klikasz wigc dwukrotnie Iub przeciagasz i co si¢ dzieje ze starannym
formatowaniem? Psuje si¢ ®. Na przyktad tak:

A B c 7O - O
1 Liczba1 Liczba2 Suma | 1 Liczba 1 Liczba2 Suma |
2 176 2173 33.49 2 11,76 21,73 33.49
3 18.96 19.85 3 18.96 19.85 38.81
4 21 1,05 4 21 1.05 22.05
5 18,85 9.88 B 18.85 9,88 28.73
6 18,61 4.89 => 6 18.61 489 235
7 2205 2212 7 2205 2212 4417
8 6.16 2.36 8 6.16 2.36 8.52
9 10.93 8.39 9 10,93 839 19.32
10 Total 33,49 10 Total 218,59

Mozna tego w prosty sposob unikngé. Kluczem jest skrot klawiszowy Ctrl + Enter. Metoda ta
pozwala szybko wprowadzi¢ wartosci (formuty) do komoérek w zaznaczonym zakresie,
niekoniecznie ciggtym (moga to by¢ komorki nieprzylegajace do siebie).

Jak to zrobié?

1. Zanim zaczniesz wprowadza¢ formule, zaznacz zakres komorek, w ktérym docelowo
ma si¢ ta formula znalez¢ (na rysunku: C2:C9).

2. Whpisz formutg, ale nie naciskaj jeszcze Enteral!

3. Zatwierdz formule za pomoca kombinacji klawiszy Ctrl + Enter.

Na ponizszym rysunku wida¢ wynik:

Liczba1 Liczba2 Suma
11,76 2173 33,49
18,96  19.85|"  38.81

1
2

3

4 21 1,05] 22,05
5 18,85 9,88 2873
6 18,61 489 23
7 2205 2212 17
8 6.16 236 8

9 10,93 8.39] 19.32]
10 Total 218,59

Jesli jednak juz masz wprowadzong formule, ktorg cheesz skopiowac do innych komorek (lub
wcisnales Enter, by zatwierdzi¢), mozesz postapi¢ w nastgpujacy sposob:

1. Zaznacz zakres komorek, w ktorym docelowo ma si¢ znalez¢ formuta (na rysunku
ponizej: C2:C9)
2. Zapomoca klawisza F2 wejdz do edycji komorki

malinowyexcel.pl
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DNILROBOCZE ~ (* X « fc| =SUMA(A2:B2)|
T | = G B | E
1 Liczba1 Liczba2 Suma

7 11.76 __ 21.73inAA2:B2)|

3 18,96 19.85| |

4 21 1,05]" i

5 18,85 9.88| :

6 18.61 4.89| 1

71 205 2212 i

8 6.16 2.36] J

9 10,93 539] il

10 Total 33,49

3. Zatwierdz zmiany (w tym wypadku zadne) za pomoca kombinacji klawiszy

Ctrl + Enter.

Gotowe!

Trik 4. Jak porowna¢ dwie kolumny?

To pytanie pada czg¢sto, gdy np. wystaliSmy komus arkusz do modyfikacji, on nanidst zmiany
i odestat nam plik. Odestat — dzigkujemy — ale co si¢ zmienito? Chcemy wiec znalez¢ rdznice
miedzy tabelami (zakresami danych). Istnieje tatwy i szybki sposob, aby zrobié¢. Porownamy
ze sobg dwa zakresy danych. Rysunek ponizej pokazuje efekt takiego zestawienia:

L4 G | H

1| Zakres 1

2 150 624
3 | 504 771
4 609 181
5| 755 668
6 | 513 54
7| 47 733
8 | 637 834
9 | 218 492
10 | 934 969

J K

Zakres 2

150 624

934 969

Zmiany bedziemy zaznacza¢ w drugim zakresie. W tym celu:

1. Zaznacz drugi zakres.

2. Ze wstazki Narzedzia glowne wybierz Formatowanie warunkowe/ Nowa regufa.

3. W oknie, ktore si¢ pojawi:

e wybierz typ reguty: Formatuj tylko komorki zawierajgce;
e ustaw warunek na: Wartos¢ komaorki nierowna=G2.
Uwaga! Jako komorke wskaz pierwsza komorke oryginalnego zakresu! U mnie jest
to komoérka G2 (patrz rysunek ponizej);
e wybierz format, jaki maja mie¢ wyréznione komorki.

malinowyexcel.pl
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Nowa reguta formatowania ﬂ)ﬁ]

Wybierz typ reguty:

) tkie kamarki na podstawie ich wartosd
Formatuj tylko komérki zawierajace

» Formatuj
» Formatuj tylko wartosd powyzej lub ponizej sredniej

» Formatuj tylko wartosd unikatowe lub zduplikowane

» Uzyj formuty do okreslenia komérek, ktdre nalezy sformatowad

asyfikowane jako pierwsze i ostatnie

K

Edytuj opis reguly:
Formatuj tylko komérki sWﬂmk’:

L
|War’bos'c' komérki _vJ (lnieréwna ) ;I q=G2 ’ ﬁ

W efekcie zmodyfikowane komorki beda zaznaczone na fioletowo :

L4 6 | H | I | & | K
1] Zakres 1 Zakres 2

2| 150 624 150 624
3 | 504 7 504 771
4 609 181 609 274
5 755 668 668
6 513 54 513 54
7| 47 733 47 733
8 637 834 637 685
9 | 218 492 218 492
10 | 934 969 934 969

W artykule Jak poréownaé  dwie  kolumny? na moim blogu (oto link:
http://malinowyexcel.pl/jak-porownac-dwie-kolumny/) pokazuj¢ jeszcze inng metode, aby to
zrobi¢. Na tej stronie mozesz rowniez obejrze¢ wersje wideo obu metod. Zobacz je
koniecznie!

malinowyexcel.pl
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Trik 5. Jak zablokowac wiersz?

Gdy mamy do czynienia z duzymi zestawami danych, najczesciej chcemy, by ich nagltowek
byt widoczny podczas ogladania tych danych. Czasem zalezy nam na tym, aby widoczna byta
réwniez pierwsza kolumna, a nawet Kilka pierwszych. Aby ustawi¢ taki widok w arkuszu,
powinni$my postuzy¢ si¢ opcja 0 nazwie blokowanie okienek.

Blokowanie okienek pozwoli nam na state wyswietlanie pierwszych wierszy i/lub kolumn
arkusza.

Jak to dziata?

Oto przyktadowy arkusz z danymi:

7 A B C D ‘ E F
1
23 1 Nowak Anna 40082300812 Krakowskie Przedmiescie 38 97-505
3 | 2 Kowalski Alina 76070300668 Floriariska 24 50-109
4 3 Wisniewski Urszula 52072100051 Romantyczna 86 70-455
5 4 Wojcik Aleksandra 70022300417 tomiariska 19 16-113
6 | 5 Kowalczyk Kamila 67051300908 Obozowa 50 31-069
7 | 6 Kaminski Karolina 88042400361 Malownicza 86 57-210
8 7 Lewandowski  Katarzyna 41081200200 Paluch 57 63-102
9 | 8 Zielinski Barbara 58072300238 tukasiewicza 28 61-623
10 | 9 Szymarniski Beata 57082700985 Szarych Szeregow 75 01-797
11 | 10 Wozniak Bernadetta 48022000401 Pelpliriska 61 54-004
12 11 Dabrowski Bogumita 59040400510 Andromedy 74 81-326
E 12 Koztowski Bogustawa 58102200961 Kepa Tarchominska 73 81-394
14 13 Jankowski Kamil 52081700952 al. Stanow Zjednoczonych 43 97-301
454 14 Mazur Bogustaw 61061800805 Filtrowa 88 05-135
16 | 15 Wojciechowski Bogumit 59100400830 Geodetéw 3 33-115
17 | 16 Kwiatkowski  Bolestaw 46020200034 Hajnowska 45 44-194

A ponizej zobrazowana jest sytuacja, gdy przewijamy ekran w dot.

6 Kaminski Karolina 88042400361 Malownicza 86 57-210

7 Lewandowski Katarzyna 41081200200 Paluch 57 63-102
\J 8 Zielinski Barbara ~ 58072300238 tukasiewicza 28 61-623
10 9 Szymanski Beata 57082700985 Szarych Szeregow 75 01-797
11| 10 Wozniak Bernadetta 48022000401 Pelplinska 61 54-004
12 | 11 Dabrowski Bogumita 59040400510 Andromedy 74 81-326
13| 12 Koztowski Bogustawa 58102200961 Kepa Tarchomiriska 73 81-394
14 13 Jankowski Kamil 52081700952 al. Stanow Zjednoczonych 43 97-301
15 14 Mazur Bogustaw 61061800805 Filtrowa 88 05-135
16 | 15 Wojciechowski Bogumit 59100400830 Geodetow 3 33-115
17 | 16 Kwiatkowski  Bolestaw 46020200034 Hajnowska 45 44-194

Zauwazmy, ze nie wida¢ tytutdéw kolumn. To wiasnie moment, aby zablokowa¢ okienka ©
Jak to zrobic?

1. Ustaw si¢ w komorce A2.

malinowyexcel.pl
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2. Z menu Widok wybierz opcje¢ Zablokuj okienka/ Zablokuj.
lub

1. Ustaw kursor w dowolnym miejscu arkusza.
2. Z menu Widok wybierz opcj¢ Zablokuj okienka/ Zablokuj gorny wiersz.

E=] Podziel Y] Wyswietl obok siebie ==

> = Uknjj 1] Przewijanie synchroniczne :g
Zablokuj Zapisz obsz
okienka v| ] Odkryj = 5Y8 Resetuj potozenie okna roboczy

| = Zablokuj okienka 1
| Podczas przewijania arkusza zachowaj w polu widzenia r

i

wiersze i komorki (na podstawie biezacego zaznaczenia).
Zablokuj gérny wiersz

Podczas przewijania pozostatej czeéci arkusza zachowaj |1
w polu widzenia gérny wiersz. \
Zablokuj pierwsza kolumne ‘
Podczas przewijania pozostatej czeéci arkusza zachowaj ‘
w polu widzenia pierwsza kolumne. |

Opcja Zablokuj okienka (pierwsza na liscie) jest zalezna miejsca ustawienia kursora (aktywnej
komorki). Blokowane jest bowiem wszystko to, co jest po lewej stronie i powyzej tej
komorki.

Rezultat jest taki, ze — nawet gdy ogladamy dane w dolnych wierszach — nagléwek danych
wcigz jest widoczny:

10 Wozniak Bernadetta 48022000401 Pelpliiska 61 54-004

11 Dabrowski Bogumita 59040400510 Andromedy 74 81-326

| 12 Koztowski Bogustawa 58102200961 Kepa Tarchomiriska 73 81-394

14 | 13 Jankowski Kamil 52081700952 al. Standéw Zjednoczonych 43 97-301
15 | 14 Mazur Bogustaw 61061800805 Filtrowa 88 05-135
16 | 15 Wojciechowski Bogumit 59100400830 Geodetow 3 33115
17 | 16 Kwiatkowski  Bolestaw 46020200034 Hajnowska 45 44-194
18 17 Krawczyk Krzysztof 43072700449 Piechoty tanowej 23 49-247
19 18 Kaczmarek Marcin 72020400752 Krzewna 19 51-619
20 | 19 Piotrowski Marian 69021400942 Zielona 78 04-214
21 | 20 Grabowski Mateusz 48062100056 Wysowska 20 30-815
22 | 21 Zajac Maciej 61041000349 Toeplitza 22 02-847
223 22 Pawtowski Michat 56070200566 Kamienna 70 15-055
24 23 Michalski Jakub 42090400029 Halki 77 54-155

Gotowe!

Warto wspomnie¢ przy tej okazji, ze jesli skorzystamy z narzedzia Tabela (dostepne od wersji
2007), to nie ma konieczno$ci blokowania okienek. Podczas przewijania nagtowki tabeli
zawsze beda widoczne. Oczywiscie nie zawsze mamy do czynienia z tabelami i wtedy
konieczne jest juz blokowanie okienek ©.
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Trik 6. Jak rozdzieli¢ imie od nazwiska?

Czesto pojawiajacym si¢ problemem, jest rozdzielanie imienia od nazwiska znajdujacych si¢
w jednej komorce, czyli ogdlnie rzecz ujmujac — dzielenie ciggéw tekstowych. W tym
artykule pokaze, jak z jednej komorki wyodrebni¢ imi¢ i nazwisko. Ten sposéb mozna
stosowac¢ oczywiscie rowniez do kazdego typu tekstu.

Oto dane, na ktérych bed¢ pracowac:

A B C D
Nr Nazwisko i imig Pesel Miasto
| 1NowakAnna 40082300812 Dobryszyce = |
|2 Kowalski Alina 76070300668 VWroctaw
3 Wisniewski Urszula 52072100051 Szczecin
|4 Wojcik Aleksandra /70022300417 Szudziatowo

5 Kowalczyk Kamila 67051300908 Krakéw
6 Kamiriski Karolina 188042400361 Krakow

| 7 Lewandowski Katarzyna 41081200200 Srem

|8 Zielinski Barbara 58072300238 Poznan

10 9 Szymarnski Beata 57082700985 Warszawa |

11 10 Wozniak Bernadetta 48022000401 Wroctaw |

12 11 Dabrowski Bogumita 59040400510 Gdynia

13| 12 Koztowski Bogustawa 58102200961 Gdynia

14| 13 Jankowski Kamil 52081700952 Piotrkdw Trybunalski

15| 14 Mazur Bogustaw 61061800805 Wieliszew |

16 15 Wojciechowski Bogumit 59100400830 Janowice k. Zakliczyna

17| 16 Kwiatkowski Bolestaw 46020200034 Knuréw

W0~ & WN -

Zauwazmy, ze imi¢ i nazwisko sa w jednej kolumnie. Dodatkowo za kazdym razem mig¢dzy
imieniem a nazwiskiem jest spacja. Naszym zadaniem bedzie umieszczenie imienia
i nazwiska w oddzielnych kolumnach, np. E i F.

Aby otrzyma¢ zamierzony efekt, nalezy:

1. Zaznaczy¢ dane, ktore chcemy rozdzieli¢, czyli w naszym przyktadzie zakres B2:B17.
2. Z menu Dane wybrac opcje Tekst jako kolumny. Pojawi si¢ nastepujace okienko:

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 123 | ﬂl]
Kreator tekstu ustalit, ze dane zawieraja separatory.
Jesli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujacy Twoje dane.
Typ danych zrédtowych
Wybierz typ pliku, ktéry najlepiej opisuje dane Zrédtowe:
% Rozdzielany - Znaki, takie jak przedinek czy tabulacja, oddzielaja pola.
" Stata szerokos¢ - Pola s3 wyréwnane w kolumnach z odstepami miedzy polami.

Podglad wybranych danych:

Nowak Anna &
Kowalski Alina

Wisniewski Urszula

fiéjcik Aleksandra

Kowalczyk Kamila ¥

4 12

Anuluj I < \Wstecz | Dalej = I Zakoricz I

o T oo [

3. W naszym przykladzie imi¢ i nazwisko jest rozdzielone za pomocag spacji, wiec

domyslnie zaznaczone opcje w tyk kroku sg poprawne. Nalezy zatem klikna¢ przycisk
Dalej.
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4. W nastepnym kroku (2 z 3 — screenshot ponizej) w sekcji Ograniczniki nalezy
zaznaczy¢ Spacja (wilasnie ten znak znajduje si¢ miedzy imieniem a nazwiskiem)

i klikna¢ Dalej.

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 2z 3 5 21|

Ten ekran umozliwia ustawienie ogranicznikéw zawartych w danych. Ich wptyw na tekst mozna

obejrze¢ na podgladzie ponizej.
I~ Tabulator

Ciny: |

[ éednk | ¥ Koleye ogranicmi rakt joko jeden

W Kwalifikator tekstu: |* v
| :

rPodglad danych

Nowak pnna
Kowalski Rlina
fisniewski Prszula
Wéjcik REleksandra
Kowalczyk [Kamila

il

v
12

Armj|<ustecz|§ ;akmczl

5. W ostatnim kroku wystarczy wybra¢ miejsce w arkuszu, gdzie Excel ma wklei¢
rozdzielone wyrazy. W naszym przypadku bedzie to komoérka G2 (rysunek ponizej).
6. Zatwierdzamy klawiszem Zakoricz.

Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok3z 3 i 21|

To okno dialogowe pozwala wybra¢ kolumny oraz ustali¢ typ danych.

rFormat danych w kolumnie
1 ogéiny
" Tekst
" Data: IRMD vI

€ Nie importuj kolumny (pomiri)

Format 'Ogélny’ konweruje wartosc numeryczne na liczby,
wartosdi typu data na daty, a wszystkie pozostate wartosd na
tekst.

Zaawansowane... I

o

|

rPodglad danych

i

Ay | <wste | oseic | [ zakora |

W kolumnie E widnieja nazwiska, a w kolumnie F — imiona:
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4] A B C D E E
g Nr Nazwisko i imig Pesel Miasto
2 1 Nowak Anna 40082300812 Dobryszyce |Nowak Anna
3 | 2 Kowalski Alina 176070300668 Wroctaw _|Kowalski Alina
4 Ila 5 ; i Wisniewski Urszula
5 ksandra 700 0417 Szudziatowo Woajcik Aleksandra
6 5 Kowalczyk Kamila 67051300908 Krakow Kowalczyk Kamila
7 6 Kaminski Karolina 88042400361 Krakow Kamiriski Karolina
8 7 Lewandowski Katarzyna 41081200200 Srem Lewandowski  Katarzyna
9 | 8 Zielinski Barbara 58072300238 Poznan Zielinski Barbara
10 9 Szymanski Beata 57082700985 Warszawa Szymanski Beata
11 10 Wozniak Bemadetta 48022000401 Wroctaw __|Wozniak Bemadetta
12 11 Dabrowski Bogumita 59040400510 Gdynia Dabrowski  Bogumita
13 | 12 Koztowski Bogustawa 58102200961 Gdynia | Koztowski Bogustawa
14 13 Jankowski Kamil 52081700952 Piotrkow Trybunalski | Jankowski Kamil
15 14 Mazur Bogustaw 61061800805 Wieliszew ~ |Mazur Bogustaw
16 | 15 Wojciechowski Bogumit 59100400830 Janowice k. Zakliczyna 'Wojciechowski Bogumit

To wszystko ©

Trik 7. Jak sie pozby¢ tych
denerwujacych zielonych trojkacikow?

No wlasnie... Zielone trojkaciki — zmora wigkszo$ci uzytkownikéw Excela. Chodzi 0 zielone
trojkaciki w lewym goérnym rogu komorki:

[

L4lAl B | €
o 001
A 2 002
= R 003
4 1 004
5| % 005
6 % 006
| T 007

Te trojkaciki Excel wyswietla wtedy, gdy znajdzie w komorce okreslony btad. Takim btedem
jest np. wpisanie liczby jako tekstu (liczb¢ poprzedza apostrof), czy umieszczenie w tabeli
innej formuly niz pozostale w poblizu. Liste takich bledow znajdziemy w opcjach (Plik/
Opcje/ Formuty). Oto one:

Reguly sprawdzania biedow
[V Komérki zawieraja formuty, ktére powoduja btad () [V Formuta, ktéra nie uwzaglednia komérek w regionie (i
[V Niespéjna formuta kolumny obliczeniowej w tabelach () [V Odblokowane komérki zawierajace formuty (i)
[V Komérki zawierajace lata przedstawione w postaci dwucyfrowej i | Formuty odwotujace sie do pustych komarek (i)
v Liczby formatowane jako tekst lub poprzedzane apostrofem (i) [V Dane wprowadzone w tabeli sa nieprawidtowe (i)
[V Formuly niespéjne z innymi formutami w regionie i)

O tym, jak zmieni¢ liczb¢ przechowywang jako tekst z powrotem na liczbe, dowiesz si¢ na
moim blogu w artykule Jak zmieni¢ liczby przechowywane jako tekst na liczby.

malinowyexcel.pl



http://malinowyexcel.pl/jak-zmienic-liczby-przechowywane-jako-tekst-na-liczby/o-tekst-na-liczby/

10 najprzydatniejszych trikéw excelowych — Malina Cierzniewska-Skweres

Czesto jednak celowo wprowadzamy liczb¢ w formie tekstu, bo np. potrzebujemy miec ja
poprzedzong zerami : 001. A gdy tak ja wpiszemy, Excel automatycznie zmieni ja na 1.
A nam chodzi o te zera na poczatku (001). | nie potrzebujemy madrosci Excela, ktory uznaje
taki zapis za btad!

Na szczeScie mozna bardzo tatwo i szybko pozby¢ si¢ tych denerwujacych zielonych
trojkacikow. ..

W tym celu nalezy:

1. Wejs¢ na karte Plik (dla Excela 2010; dla Excel 2007: przycisk pakietu Office
w lewym gornym rogu), wybra¢ Opcje.

2. W oknie Opcje programu Excel, ktore si¢ pojawi, kliknaé¢ karte Formudy.

3. W sekcji Sprawdzanie bledow odznaczy¢ opcje Wigcz sprawdzanie bledow w tle
(pokazuje to rysunek ponizej).

Opcje programu Excel

0gé o P L N R

,_q,g.l.n.:\ L—“ﬂ Zmienianie opgji zwigzanych z obliczaniem formut, wydajnoscia i obs
‘ Formuty |

Sprawdzanie Opdje obliczania

Zapisywanie Obliczanie skoroszytu i’ | Wiacz

g o) Automatycznie Maksy

2 " Automatycznie, z wyjatkiem tabel danych %

. -SY
Zaawansowane " Reanie
¥ Oblicz ponownie skaroszyt przed zapisaniem

Dostosowywanie Wstazki

Pasek narzedzi Szybki dostep Frata z ot

Dol [~ styl odwotania W1K1 i .

v Autouzupetnianie formut’i
Centrum zaufania [V Uzyj nazw tabel w formutach
v Uzyj funkgji WezDaneTabeli na potrzeby odwotan tabeli przestawnej
Sprawdzanie bledow
[~ Wiacz sprawdzanie bbec@
| Resetuj zignorowane
Wskaz btedy przy uzyciu koloru: & v — Ll biedy

W sekcji Reguly sprawdzania btedow mozemy zobaczy¢, co Excel traktuje jako blad.
Dodatkowo, jesli chcemy, by Excel informowat nas o niezgodno$ciach tylko w niektorych
sytuacjach, mozemy zostawi¢ tylko niektore opcje (wtedy nalezy zostawi¢ wiaczong opcje
Wigcz sprawdzanie bledow w tle).

Dla przypomnienia wersja przed: A oto efekt, czyli wersja po:
[Aa] B | € ] [ATA] B [ ¢

1 " 001 1 1 001

2 " 002 2 2 002

3 3 003 3 3 003

4 Ei :004 4 4 004

5 5 005 5 5 005

6 6 006 6 6 006

7 7 007 7 7 007

Ha! Wolni od zielonych trojkacikéw!!!
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Trik 8. Zamiana kolumn na wiersze lub
odwrotnie

Zapewne zdarzyla Ci si¢ sytuacja, ze musiates zmieni¢ kolumny na wiersze lub wiersze na
kolumny:

4] A B G | e | B G H DA
1 Wpis1 Wpis1 Wpis2 Wpis3 Wpis4 Wpisd Wpis6 Wpis7 Wpis8 Wpis9 Wpis 10
2 Wpis 2
3 Wpis 3
4 Wpis 4
5 \Wpis 5
6 |Wpis 6
7 Wpis 7
8 Whpis 8
9 Wpis 9

10 \Wpis 10

Pokaze teraz, jak latwo i1 szybko mozna to zrobié¢. Opcja, ktérej bede uzywac, nazywa si¢
transpozycja.

Zamian¢ omoOwi¢ na przykladzie wpisow w wierszach, ktére chcemy zamieni¢ na wpisy
w kolumnach. Rysunek ponizej przedstawia taka sytuacje:

- A -
1 Wpis 1
2 |Wpis 2
3 Wpis 3
4 \Wpis 4
5 \Wpis 5
6 |Wpis 6
7 |Wpis 7
8 Whpis 8
9 Wpis 9
10 Wpis 10

Aby zmieni¢ potozenie danych:

1. Zaznacz dane, ktore chcesz umiesci¢ w kolumnach (w naszym przyktadzie: A1-Al0).

Skopiuj je (np. skrotem klawiszowym Ctrl + C).

3. Ustaw si¢ w komorce, do ktorej chcesz wklei¢ skopiowane dane(transponowac je).
Uwaga! Musi to by¢ miejsce poza zaznaczonym zakresem danych!

4. Prawym przyciskiem myszy kliknij w nowym miejscu i wybierz opcje transpozycja
(dla Excela 2010), jak na rysunku:

N
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Wstaw skopiowane komarki...

Llsun

Jesli uzywasz starszych wersji Excela niz 2010, po kliknigciu prawym przyciskiem myszy
wybierz opcj¢ Wklej specjalnie..., a w oknie, ktore si¢ pojawi, zaznacz opcjg¢ Transpozycja.

21
Wklej
' Wszystko " Uzyi wylacznie motywu zrédlowego
" Formuty " Wszystko poza obramowaniem
" Wartosd " Szerokosd kolumn
{" Formaty " Formuty i formaty liczb
" Komentarze " Wartosdi i formaty liczb
" Sprawdzanie poprawnosci {7 \Wszystkie scalajace formaty warunkowe
Operadja
* Brak " Przemnéz
{" Dodaj " Podziel
(" _O ' Y]
I Pomijaj puste
Whiej tacze l Anuluj
I tylko tyle. W wyniku otrzymujemy:
(5277 5500 S0 [ S G I £ AN OO [ = (7. S I = O] N /A O
1 Wpis1 Wpis1 Wpis2 Wpis3 Wpis4 Wpiss5 Wpis6 Wpis7 Wpis8 Wpis9 Wpis 10
2 \Wpis 2
3 Wpis 3
4 Wpis 4
5 \Wpis 5
6 'Wpis 6
7 \Wpis 7
8 Wpis 8
9 Wpis 9
10 Wpis 10

Jesli nie potrzebujesz pierwotnych wpisow w wierszach, mozesz je oczywiscie usunac.
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Trik 9. Zaokraglanie liczb funkcjg ZAOKR

Czgsto potrzebujemy zaokragli¢ liczbg, np. do liczby catkowitej. Moze si¢ to przydac
chociazby podczas rozliczania PIT-u, gdy trzeba zaokragli¢ podstawe podatku lub obliczony
podatek do pelnych ztotych . Tutaj z pomoca przychodzi nam funkcja ZAOKR.

W tym przyktadzie chcemy obliczyé podatek, jaki nalezy zaptaci¢, kiedy podstawa podatku
wynosi 1 964,50 zt. Najpierw do pelnych ztotych bedziemy zaokragla¢ podstawe podatku,
a nastepnie wyliczony podatek.

| A B
1] Podstawa podatku 196450 zt
2 Procent podatku 18%
3 | Zaokraglona podstawa podatku
4 Podatek
5 | Zaokraglony podatek| |

Liczba 1 964,5 zaokraglona do liczby catkowitej (czyli ztotowki zaokraglone do pelnych
ztotych — zero miejsc po przecinku) to 1 965 (0,5 zaokraglamy w gore). Taki tez wynik
zwroci nam funkcja. A teraz po kolei:

1. Do komorki B3 wpisz nastepujaca formute:

=ZAOKR (B1;0)

Sktfadnia funkcji wymaga od nas, aby$Smy wskazali komorke, w ktérej znajduje si¢ liczba do
zaokraglenia, a nastepnie okreslili, do ilu miejsc po przecinku chcemy te liczbg zaokragli¢ —
wpisujemy oczywiscie Zero.

Aby obliczy¢ podatek 18%, do komorki B4 wpisz taka formute:

=B3*B2

Aby zaokragli¢ otrzymang warto$¢ podatku do pelnych ztotych, nalezy do komoérki BS
wpisac:

=ZAOKR (B4;0)

Oto wynik:
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| 4] A B
1| Podstawa podatku 1964,50 zt
2 | Procent podatku 18%
3  Zaokraglona podstawa podatku 1 965,00 zt
4 Podatek 353.70 zt
5 | Zaokraglony podatek| 354,00 zt
A teraz trochg teorii...
Sktadnia funkcji ZAOKR

Sktadnia funkcji ZAOKR jest bardzo prosta: nalezy podac jaka liczbe chcemy zaokraglac
I w jaki sposob. Ponizsza tabela przedstawia przyktady drugiego argumentu funkcji ZAOKR

I jej wynik:
liczba liczba cyfr wynik funkcji opis

1264,556 2 1264,56 do dwaoch miejsc po przecinku
1264,556 1 1264,6 do jednego miejsca po przecinku
1264,556 0 1265 do liczb catkowitych
1264,556 -1 1260 do dziesiatek
1264,556 -2 1300 do setek
1264,556 -3 1000 do tysigcy

Funkcja ZAOKR umozliwia nam zaokraglanie liczb Jak zar6wno po przecinku, jak i przed

nim.

Uwaga! Pamietajmy, aby do zaokraglen uzywaé funkcji ZAOKR, a nie — formatowania
komorki (przyciski zmniejsz/ zwigksz dziesigtne). Ma to bowiem wptyw na wynik obliczen.
Ponizszy screenshot obrazuje te rdznice:

~No M W N

A B , C D |
Przed Zaokraglanie  Funkcja
zaokragleniem formatowaniem ZAOKR()

Krok 1 0.5 1 1
0.51 1 1

. Suma — 1 2
Krok 2 1 1
+ 2 2

Suma ﬁ 4 5

W kolumnie B znajduje si¢ liczba przed zaokragleniem, w kolumnie C — zaokraglenie
formatowaniem (zmniejsz dziesietne), w kolumnie D — zaokraglanie funkcjag ZAOKR.
Zauwazmy, ze po zsumowaniu liczb w wierszu 4, suma liczb zaokraglonych funkcjg ZAOKR
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daje poprawng warto$¢, jesli bra¢ pod uwage to, co jest wyswictlane. Tak samo dzieje si¢
w wierszu 7. Aby wiec zachowaé¢ spojnosé¢ miedzy tym, co wyswietlane, a tym, co
faktycznie znajduje si¢ w komoérce, nalezy uzywa¢ funkcji ZAOKR do zaokraglania
liczb!

Trik 10. Jak zmienic¢ wielkosc liter?

Czy zdarzyto Ci si¢ otrzymac¢ dane, ktore napisane byty w catosci matymi literami, a powinny
rozpoczynac si¢ od wielkiej litery lub w ogole wszystkie znaki powinny by¢ duze? Co zrobi¢
w takiej sytuacji? Excel dysponuje na szczgscie takimi funkcjami, ktore szybko dokonaja
odpowiednich zamian.

W tym artykule omowige, jak zamieni¢:
e pierwsza liter¢ stowa z matej na wielka,
e zamian¢ malych liter na wielkie i
e zamiang wielkich liter na mate.

Stowa rozpoczynajace sie od wielkiej litery
Mamy dang taka tabele, jak na rysunku ponize;j:

A B C D E £
(B Nr Nazwisko Imie Pesel Ulica Kod
2 1 nowak anna 40082300812 Krakowskie Przedmiescie 38 97-505
3 ___2 kowalskl alina 76070300668 Flonanska 24 A 50_1__(_)_9
4 | 3 wisniewski  urszula 52072100051 Romantyczna 86 70455
5 4 wolmk a!eksandra 70022300417 tomianska 19 16-113
6 5 kowalczyk kamila 67051300908 Obozowa 50 31-069
7 | 6 kaminski karollna 88042400361 Malownlcza 86 57- 210
8 7 lewandowski katarzyna 41081200200 Paluch 57 63-102
9 8 2|eI|nsk| barbara 58072300238 tukasnewncza 28 _61 623
10 9 szymanski  beata 57082700985 Szarych Szeregow 75 01-797
11 | 10 wozniak ‘bernadetta 48022000401 Pelplinska 61 54-004

Zauwazmy, ze matymi literami napisane s3 imi¢ 1 nazwisko. Pokaze teraz, jak zamieni¢
w nich pierwsze litery na wielkie.

1. W komoérce H2 (lub dowolnej innej poza zakresem danych — jest to tylko komoérka
robocza) wpisz nastepujaca formute:

=7 .WIELKIEJ.LITERY (B2)"®

1 0d redaktora jezykowego: wyrazenie ,z wielkiej litery” jest rusycyzmem, w zwigzku z czym jest to forma
btedna. Poprawnie po polsku méwimy: zaczac¢ pisa¢ wyraz wielka/ matg literg lub zacza¢ pisa¢ wyraz od
wielkiej/ matej litery.
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Formuta ta dokona potrzebnych zmian w nazwisku.

2. W komorce 12 wpisz:

=Z .WIELKIEJ.LITERY (C2)

I juz imi¢ zaczyna si¢ wielkg litera.

3. Skopiuj te formuly do pozostatych komorek (az do H21 i 121). Mozesz wykorzystaé
rébwniez szybka metode wprowadzania funkcji, ktora omowitam w rozdziale Trik 3.
Kopiowanie komorek z zachowaniem formatowania (strona 8.).

(i) H | I
1
2 Nowak Anna

3 Kowalski Alina

4 Wisniewski Urszula

5 |Wojcik Aleksandra
6 Kowalczyk Kamila

7 Kamiriski Karolina

8 Lewandowski Katarzyna
9 Zielinski Barbara
10 |Szymanski Beata

11 WozZniak Bernadetta

4. Skopiuj zakres H2:121 (kombinacja klawiszy Ctrl + C).

5. Do komorki B2 wklej specjalnie wartosci z tego zakresu. Aby to zrobi¢ nalezy:
a) klikna¢ prawym przyciskiem myszy w komorce B2,
b) z menu, ktore si¢ pojawi, wybra¢ ikone wartosci:

— Mamma. AONDAINNCAN 1 enle-
& Wytnij )
_wisniewsk 53  Kopiuj
wojcik j
kowalczy
_kamiriski
_lewandow
zielinski . =l :
_SZ_Y[')E[iS Wstaw skopiowane komorki...
‘woZniak | UsuA...
dabrowski Wiirniié 2anmrtabs

Efekt:
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1 LIS EvAIE Imig

2 1 Nowak Anna 40082300812 Krakowskie Przedmiescie 38 97-505
ol 2| Kowahkl ‘Alina 76070300668 Floriariska 24 - 50-109
4 '>_>3 Wisniewski  Urszula 52072100051 Romantyczna 86 - 70-455
5 | 4 Wojcik Aleksandra 70022300417 tomiariska 19 16-113
6 5 Kowalczyk  Kamila 67051300908 Obozowa 50 31-069
7 | 6 Kaminski Karolma 88042400361 Ma_lowmcza 86 57-210 |
8 | 7 Lewandowski Katarzyna 41081200200 Paluch 57 63-102
9 | 8 Zlellnsku ~ Barbara 58072300238 Lukasnewncza 28 61-623
10 9 Szymanski  Beata 57082700985 Szarych Szeregow 75 01797
11 10 Wozniak Bernadetta 48022000401 Pelplirnska 61 ~ 54-004

Gotowe!

Zamiana liter na mate

Aby tekst napisany byl matymi literami, nalezy postepowac tak, jak opisalam powyzej, z ta
tylko rdéznica, ze zamiast funkcji Z.WIELKIEJ.LITERY nalezy uzy¢ innej — LITERY.MALE.
W wyzej opisanym przyktadzie nalezy zatem:

1. W punkcie 1. wpisa¢ nastepujaca formule:

' =LITERY.MALE (B2)

2. W punkcie 2. :

=LITERY.MAZLZE (C2)

Punkty 3-5 si¢ nie zmieniaja.

Zamiana liter na wielkie

Jesli chcemy, aby wszystkie litery w danym wyrazie byty wielkie, nalezy postgpowac
analogicznie:

1. W punkcie 1. wpisa¢ formutg:

=LITERY.WIELKIE (B2)

2. Nastepnie:

=LITERY.WIELKIE (C2)

Kolejne punkty pozostaja bez zmian.
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Gratuluje!

Skoro dotartes do konca, oznacza, ze jeste$ zainteresowany Excelem, a przede wszystkim
poszerzaniem swoich umiejetnosci.

Zashugujesz wiec na excelowa malinke ©
Oto ona:

Ufam, ze rady, ktorych udzielitam, spodobaty Ci si¢, a przede wszystkim, pomoga Ci
W codziennej pracy z Excelem i usprawnig jg (a moze czyjas$ jeszcze? ©).

Jestem ciekawa, co myslisz o tym skrypcie. Zostaw, prosze, komentarz na moim blogu
(http://malinowyexcel.pl/news/). Twoja opinia pomoze mi udoskonala¢ zaréwno ten e-book,

jak i blog.

Powodzenia!
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