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Kompletny podrecznik dla wszystkich uzytkownikéw Excela

e Uprosc¢ analize firmowych danych
 Tworz atrakcyjne i czytelne wykresy
* Przetwarzaj informacje za pomoca tabel przestawnych

Zarzadzanie informacjami to kluczowe zagadnienie w funkcjonowaniu kazdego
przedsiebiorstwa. Od wielu lat podstawowym narzedziem, ktdrego w tym celu uzywaja
mate firmy, jest arkusz kalkulacyjny Excel. W najnowszej wersji tej aplikacji Microsoft
wprowadzit kolejne znaczace ulepszenia, ktdre jeszcze bardziej umacniaja Excel na pozycji
lidera wérdd innych programéw tego typu. Nowe funkcje umozliwiajg miedzy innymi
bardziej bezpieczna prace i wygodniejsze wspdtdzielenie arkuszy miedzy uzytkownikami,
wykrywanie trendow, przeprowadzanie zaawansowanych analiz danych czy
przedstawianie informacji za pomoca przejrzystych diagraméw i rozbudowanych raportow.

»Excel 2007. Biblia” to kompletny podrecznik omawiajacy wszystkie aspekty
najpopularniejszego arkusza kalkulacyjnego. Dzigki tej ksiazce nie tylko poznasz podstawy
Excela niezbedne w codziennej pracy, ale takze dowiesz sie, jak uzywaé¢ zaawansowanych
funkgiji. Nauczysz sie migdzy innymi zapewniaé poprawnos$¢ danych i chroni¢ je, szybko
wymienia¢ informacje z innymi aplikacjami czy usprawnia¢ prace za pomoca dodatkow
wbudowanych i wtasnych. Zobaczysz takze, jak pisa¢ w jezyku VBA niestandardowe
programy oraz skrypty, ktére pozwalaja znacznie zwiekszy¢ mozliwosci arkuszy
kalkulacyjnych w zakresie obstugi danych i dostosowac funkcje Excela

do witasnych potrzeb.

* Korzystanie z nowego interfejsu programu Excel 2007

» Wydajne wprowadzanie, modyfikowanie i formatowanie danych
 Tworzenie i stosowanie wtasnych szablon6w, formut oraz funkcji
* Przedstawianie informacji za pomoca wykresow i diagramow

* Przetwarzanie danych przy uzyciu dodatkow i tabel przestawnych
* Generowanie raportow podsumowujacych

* Unikanie btedéw i zapewnianie poprawno$ci danych

* Korzystanie z Excela w grupach roboczych

 Tworzenie wtasnych skryptow i programéw w Excelu

Odkryj wszystkie tajemnice Excela 2007
i sprawnie zarzadzaj danymi!
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CzesC |
Podstawowe informacje
0 Excelu

W tej czesei Czytelnik znajdzie podstawowe informacje, niezbedne do rozpoczgcia pracy
w Excelu. Pozna podstawowe elementy Excela, ktore powinien zna¢ kazdy uzytkownik
tego programu. Jesli dysponuje si¢ juz pewnym doswiadczeniem w pracy z Excelem (lub
z innym programem kalkulacyjnym), wigkszo$¢ tych zagadnien bedzie znana, chociaz
catkiem mozliwe, ze pozna si¢ tutaj kilka nowych technik i udogodnien.



Rozdziat 1.
Wprowadzenie do Excela

W tym rozdziale:
¢ Do czego shuzy Excel.
¢ Omoéwienie elementéw okna Excela.
¢ Korzystanie z interfejsu narzedzia Wstazka, menu podrgcznych i okien dialogowych.
¢ Nawigacja po arkuszach.

¢ Pierwsze ¢wiczenia praktyczne.

Rozdzial zawiera omdéwienie podstawowych zagadnien zwiazanych z Excelem 2007.
Nawet jesli mialo si¢ juz do czynienia z wczesniejszymi wersjami Excela, warto przeczytaé
niniejszy rozdzial. Excel 2007 r6zni si¢ od swoich poprzednikéw, i to bardzo.

Kiedy korzystamy z Excela

Jak Czytelnik zapewne wie, Excel jest najbardziej rozpowszechnionym na $wiecie pro-
gramem kalkulacyjnym i nalezy do pakietu Office firmy Microsoft. Na rynku dostgpne
sa programy kalkulacyjne innych firm, ale Excel z pewnoscia jest najbardziej popularny
i stat si¢ §wiatowym standardem.

Najwicksza zaleta Excela jest to, ze ma wiele réznych zastosowan. Podstawowym jego
zadaniem jest oczywiscie dokonywanie obliczen, ale program ten moze réwnie dobrze
shuzy¢ do tworzenia aplikacji, ktore nie zawieraja liczb. Oto kilka z wielu mozliwych
zastosowan Excela:

¢ Przetwarzanie liczb — Excel stuzy do tworzenia budzetéw, dokonywania
analizy wynikow badan oraz wszelkich innych analiz finansowych.

¢ Tworzenie wykreséw — uzytkownik moze tworzy¢ réznego rodzaju wykresy
i dostosowywac je do wlasnych potrzeb.

¢ Organizowanie list — uktad graficzny oparty na wierszach i kolumnach moze
stuzy¢ do efektywnej prezentacji list.

¢ Dostep do innych danych — dane moga by¢ importowane z wielu réznych zrédet.
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¢ Tworzenie grafik i diagraméw — w celu tworzenia profesjonalnie
wygladajacych diagramow nalezy uzy¢ ksztattow i nowych obiektow SmartArt.

¢ Automatyzacja zadan zlozonych — jesli jakies zadania sa czgsto powtarzane
w Excelu, mozna je wykonaé za pomoca jednego kliknigcia mysza,
wykorzystujac opcj¢ tworzenia makr.

Czym s3 arkusze i skoroszyty

Uzytkownik Excela 2007 pracuje na skoroszycie, ktory znajduje si¢ w pliku o rozszerzeniu
domyslnym XLSX. W tym samym czasie moze by¢ otwarta dowolna ilos¢ skoroszytow.

Kazdy skoroszyt zawiera jeden lub kilka arkuszy, a kazdy arkusz sktada si¢ z pewnej liczby
komorek. Komoérka moze zawiera¢ wartos¢, formute lub tekst. Arkusz posiada tez nie-
widoczng warstwe rysunkowq przechowujaca wykresy, obrazy i diagramy. U dotu kaz-
dego skoroszytu znajduje si¢ jedna lub kilka kart arkusza. Po kliknigciu karty na ekranie
ukazuje si¢ odpowiedni arkusz. W skoroszycie moga takze znajdowac sie arkusze wykresu.
Arkusz wykresu wyswietla jeden wykres i uaktywnia si¢ go rowniez poprzez kliknigcie
karty.

Osoby korzystajace z Excela po raz pierwszy by¢ moze obawiaja si¢, ze zapamigtanie
wszystkich elementow znajdujacych si¢ w oknie programu sprawi im trudnosé. Po zazna-
jomieniu si¢ z réznymi elementami wszystko zacznie nabiera¢ sensu.

Rysunek 1.1 przedstawia najwazniejsze elementy Excela, a tabela 1.1 zawiera krotkie
opisy kazdego z nich.

Tabela 1.1. Elementy Excela, ktére powinien zna¢ kazdy uzytkownik

Nazwa

Opis

Wskaznik komoérki  Jest to ciemne obramowanie komorki, oznaczajace, ze jest ona w danym momencie

aktywna (w kazdym arkuszu aktywna jest jedna z jego 17179869184 komorek).

Przycisk Zamknij Klikajac ten przycisk zamkniesz Excela.

Przycisk Zamknij Klikajac ten przycisk zamkniesz aktywny w danym momencie skoroszyt.
okno
Litery kolumn W arkuszu znajdujq si¢ 16384 kolumny, ktérych nagléwki oznaczone sa symbolami

od A do XFD. Po kolumnie. Kliknigcie nagtéwka powoduje zaznaczenie wszystkich
komorek w danej kolumnie.

Przycisk pakietu Przycisk udostgpnia wiele opcji pracy z dokumentem lub Excelem w ogolnosci.
Office
Pasek formuty W tym miejscu pojawiajg si¢ informacje i formuty wprowadzane do Excela.

Pasek przewijania ~ Umozliwia poruszanie si¢ migdzy roznymi fragmentami arkusza w poziomie.
poziomego
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Tabela 1.1. Elementy Excela, ktore powinien znac kazdy uzytkownik — cigg dalszy

Nazwa

Opis

Przycisk
Maksymalizuj Tub
Przywrécenie w dot

Kliknigcie tego przycisku powoduje wlaczenie maksymalnego rozmiaru okna
skoroszytu. Jezeli okno ma juz wielko$¢ maksymalna, kliknigcie przycisku
zmniejsza je tak, aby nie wypetniato ekranu catkowicie.

Przycisk Kliknigcie tego przycisku powoduje zmniejszenie okna Excela.

Minimalizuj

Przycisk Kliknigcie tego przycisku powoduje maksymalne zwigkszenie rozmiaru okna
Maksymalizuj okno  skoroszytu.

Pole nazwy Wyswietla adres aktywnej komorki albo nazwe wybranego obszaru, obiektu

lub komorki.

Przyciski widoku
strony

Klikajac jeden z tych przyciskéw, mozna zmienic¢ sposob wyswietlania arkusza.

Pasek Szybki dostep

Pasek narzedzi, ktory mozna dostosowywac w celu dodawania czgsto uzywanych
polecen.

Narzedzie Wstqzka

Podstawowe miejsce przechowywania polecen Excela. Kliknigcie pozycji listy kart
spowoduje zmiang wygladu interfejsu narzedzia Wstqzka.

Numery wierszy

Kazdy wiersz arkusza ma przypisany numer, od 1 do 1048576. Kliknigcie numeru
wiersza powoduje zaznaczenie wszystkich jego komdrek.

Karty arkuszy

Kazda z kart przypominajaca te z notatnika reprezentuje inny arkusz skoroszytu.
Skoroszyt moze mie¢ dowolna liczbe arkuszy, z ktorych kazdy posiada wiasna
nazwe wyswietlang na karcie. Domys$lnie kazdy nowy tworzony skoroszyt zawiera
trzy arkusze. W celu dodania nowego arkusza nalezy klikna¢ przycisk Wstaw arkusz
(znajduje si¢ za karta ostatniego arkusza).

Przyciski
przewijania kart
arkuszy

Za pomoca tych przyciskdw mozna przemieszczac si¢ pomigdzy kartami arkusza
i wyswietlaé te, ktore nie sa w danym momencie widoczne w oknie.

Pasek stanu

Na tym pasku pojawiaja si¢ rozne informacje, dotyczace miedzy innymi stanu
klawiszy Num Lock, Caps Lock oraz Scroll Lock. Pasek pokazuje rowniez informacje
podsumowujace dotyczace zakresu zaznaczonych komoérek. W celu zmiany
wys$wietlanych informacji nalezy klikna¢ pasek stanu prawym przyciskiem myszy.

Lista kart Podobne do kart narzedzia Wstqzka z rdznymi poleceniami interfejsu.

Pasek tytutu Wszystkie programy systemu Windows maja pasek tytutu, ktéry wyswietla nazwe
programu i biezacego skoroszytu. Znajduje si¢ na nim réwniez kilka przyciskow,
ktére umozliwiaja zmiang rozmiardw okna.

Pasek przewijania Stuzy do poruszania si¢ po arkuszu w pionie.

pionowego

Kontrolka Suwak umozliwiajacy powigkszenie lub pomniejszenie zawartos$ci arkusza.

powigkszania
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Rysunek 1.1.
Ekran Excela zawiera
wiele uzytecznych
elementow, z ktorych
bedzie sie czesto
korzystac

— Pole nazwy
r— Interfejs narzedzia Wstazka

Pasek Szybki dostep

Pasek Karty Numery
stanu arkuszy wierszy

Przyciski przewijania kart arkuszy

Przycisk Pasek Wskaznik
pakietu Office tytutu aktywnejkomorki | Listakart  Przycisk minimalizujacy okno arkusza

Przycisk zamykajacy okno
Pasek formuty Przycisk zamykajacy aplikacje
Przycisk maksymalizowania/przywracania okna

Przycisk minimalizujacy okno aplikacji

[+]

Litery Komdrki Przyciski Kontrolka
kolumn widoku stron powiekszania

Pasek przewijania poziomego  Pasek przewijania pionowego

Poruszanie sie po arkuszu

W tym rozdziale poznasz r6zne sposoby poruszania si¢ migdzy komorkami arkusza. Kazdy
arkusz sktada si¢ z wierszy (numerowanych od 1 do 1048576) i kolumn (oznaczonych
symbolami od A do XFD). Po kolumnie Z nastepuje kolumna AA; a nastgpnie kolumny
AB, AC itd. Za kolumna AZ sa kolumny BA, BB itd. Po kolumnie ZZ wystepuja kolumny
AAA, AAB itd.

Przecigcie kazdego wiersza i kolumny nazywane jest komodrka. W kazdym momencie
na danym arkuszu aktywna jest jedna komoérka. Mozna ja poznaé po ciemnym obramo-
waniu, takim jak to, ktére wida¢ na rysunku 1.2. Jej adres (czyli symbol kolumny i numer
wiersza) jest widoczny w polu nazwy. Zaleznie od techniki przyjetej przy poruszaniu
si¢ po arkuszu, komorka aktywna moze lub nie moze by¢ zmieniana.
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Nawigacja za pomoca klawiatury
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Po arkuszu mozna porusza¢ si¢ za pomoca standardowych klawiszy, stuzacych do nawi-
gacji. Dziatanie tych klawiszy jest bardzo proste: strzatka w dot przesuwa aktywna
komorke o jeden rzad nizej, strzatka w prawo przesuwa ja o jedna komodrke w prawo
i tak dalej. Klawisze Page Up 1 Page Down przemieszczaja aktywna komorke w dot lub
w gore o wysokos¢ jednego okna (liczba wierszy przemieszczenia zalezy od tego, ile ich
wyswietla okno).

Po arkuszu mozna réwniez poruszac sie nie zmieniajgc komorki aktywnej — za pomoca
klawisza Scroll Lock. Jest to bardzo przydatna metoda, umozliwiajgca szybki powrét
do pierwotnego potozenia podczas przemieszczania sie po arkuszu. Jezeli chce sie

z niej skorzystaé, nalezy nacisngé klawisz Scroll Lock, a nastepnie uzy¢ klawiszy
nawigacyjnych do przewijania arkusza. Aby powr6cic¢ do pierwotnego potozenia (aktywnej
komorki), nalezy nacisna¢ klawisze Ctrl+Backspace, a nastepnie wytgczy¢ Scroll
Lock. Gdy Scroll Lock jest wtaczony, na pasku stanu u dotu ekranu pojawia sie napis
Scroll Lock.

Klawisz Num Lock steruje klawiszami znajdujacymi si¢ na klawiaturze numeryczne;j.
Jezeli jest wlaczony, pasek stanu wyswietla napis NUM, a klawiatura numeryczna gene-
ruje cyfry. Status klawisza Num Lock nie ma zadnego wptywu na blok klawiszy nawi-
gacyjnych (strzatek), znajdujacy si¢ zazwyczaj z lewej strony klawiatury numerycznej.

Tabela 1.2 przedstawia wszystkie klawisze stuzace do nawigacji w Excelu.

Nawigacja za pomoca myszy

4

>
=7

%

Aby zmieni¢ komorke aktywna za pomoca myszy, wystarczy klikna¢ inng komorke i uak-
tywni¢ ja w ten sposob. Po arkuszu mozna dowolnie przemieszczaé si¢ za pomoca paskow
przewijania. Kliknigcie jednej ze strzalek znajdujacych si¢ na pasku przewijania powoduje
przesuniecie arkusza o jedng komoérke. Aby przesuna¢ arkusz o pefen ekran, nalezy kliknac
pole w pasku przewijania z wybranej strony. Ten sam efekt mozna osiagnaé szybciej,
przeciagajac pasek przewijania w danym kierunku.

Do pionowego przewijania arkusza stuzy réowniez kétko wbudowane w niektérych
myszach. Klikniecie tego kétka i przesuniecie myszy w wybranym kierunku powoduje
przewiniecie arkusza w tym wtasnie kierunku. Im dtuzszy ruch myszg, tym szybsze
przewijanie.
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Tabela 1.2. Kiawisze nawigacyjne w Excelu

Klawisz Dzialanie

Strzatka w gore Przesuwa komorke aktywna o jeden wiersz w goreg.
Strzatka w dot Przesuwa komorke aktywna o jeden wiersz w dot.
Strzatka w lewo lub Przesuwa komorke aktywna o jedng kolumng w lewo.
kombinacja klawiszy

Shift+Tab

Strzatka w prawo lub Tab Przesuwa komdrke aktywna o jedng kolumne w prawo.

Page Up Przesuwa komorke aktywna o jeden ekran w gore.

Page Down Przesuwa komorke aktywna o jeden ekran w dot.

Alt+Page Down Przesuwa komorke aktywna o jeden ekran w prawo.

Alt+Page Up Przesuwa komorke aktywna o jeden ekran w lewo.

Ctrl+Backspace Wyswietla obszar arkusza, w ktorym znajduje si¢ komorka aktywna.

Strzatka w gore* Przewija ekran o jeden wiersz w gore (komoérka aktywna nie ulega zmianie).
Strzatka w dot+ Przewija ekran o jeden wiersz w dot (komorka aktywna nie ulega zmianie).
Strzatka w lewo* Przewija ekran o jedna kolumng w lewo (komoérka aktywna nie ulega zmianie).
Strzatka w prawo* Przewija ekran o jedna kolumng w prawo (komorka aktywna nie ulega zmianie).

* Gdy Scroll Lock jest waczony

W celu powigkszenia arkusza podczas uzywania kotka myszy nalezy trzymac wcisnigty
klawisz Ctrl. Jesli w przypadku korzystania z kotka myszy w celu powigkszenia arkusza
chce sig¢ unikna¢ weciskania klawisza Ctrl, nalezy wybra¢ polecenie Przycisk pakietu Office/
Opcje programu Excel, nastgpnie wybra¢ kart¢ Zaawansowane 1 zaznaczy¢ opcj¢ Powieksz
przy przewijaniu kotkiem myszy IntelliMouse.

Nawigacja po arkuszu za pomoca myszy lub paska przewijania nie powoduje zmiany
komérki aktywnej, lecz jedynie przemieszczanie samego arkusza. Aby zaznaczy¢ inng
komérke aktywna, nalezy ja kliknaé po przewinigciu arkusza do obszaru, na ktérym ona
si¢ znajduje.

Narzedzie Wstazka

W przypadku pakietu Office 2007 najbardziej znaczaca zmiana jest zwigzana z nowym
interfejsem uzytkownika. Usunigto tradycyjne menu i paski narzedzi, natomiast w ich
miejsce zastosowano interfejs narzedzia Wstqzka. Pakiet Office 2007 jest pierwszym
oprogramowaniem w historii, w ktorym uzyto tego nowego interfejsu. Pakiet bedzie
postrzegany jako ten, w ktérym zrezygnowano z tradycyjnych menu i paskéw narzedzi.
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Karty narzedzia Wstazka

Polecenia oferowane przez narzedzie Wstqzka beda sie zmienié zaleznie od tego, ktéra
kartg uaktywniono. Interfejs narzedzia Wstqzka sklada si¢ z pogrupowanych tematycznie
polecen. Oto krotki przeglad kart Excela:

¢

Narzedzia glowne. Prawdopodobnie najczesciej bedzie korzystalo sig z tej karty.
W jej sktad wchodza polecenia schowka, formatowania, stylow, a takze polecenia
wstawiajace wiersze lub kolumny i zestaw polecen edytujacych zawartos¢ arkusza.

Wstawianie. Karte nalezy uaktywnié, gdy trzeba bedzie umiesci¢ w arkuszu takie
obiekty jak tabela, diagram, wykres, symbol itp.

Uklad strony. Karta zawiera polecenia majace wptyw na ogdlny wyglad arkusza,
w tym ustawienia zwigzane z drukowaniem.

Formuly. Za pomoca tej karty mozna wstawi¢ formule, nadaé zakresowi nazwe,
skorzystac z narzedzi inspekcji formut lub kontrolowa¢ sposob wykonywania
przez Excela obliczen.

Dane. W obrebie karty znajduja si¢ polecenia Excela zwiazane z danymi.

Recenzja. Karta zawiera narzedzia sprawdzajace pisowni¢, dokonujace translacji
stow, dodajace komentarze lub chroniace arkusze.

Widok. Karta obejmuje polecenia kontrolujace rézne aspekty zwiazane
z wyswietlaniem arkusza. Niektore polecenia karty sa dostepne z poziomu
paska stanu.

Deweloper. Domyslnie karta nie jest widoczna. Oferuje polecenia przydatne

dla programistow. W celu wyswietlenia karty Deweloper nalezy wybraé
polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel, a nastgpnie uaktywnic
karte Popularne. Obok opcji Pokaz karte Deweloper na Wstqzce nalezy umiescic¢
symbol zaznaczenia.

Dodatki. Karta jest widoczna tylko wtedy, gdy zataduje si¢ skoroszyt lub dodatek
modyfikujacy menu lub paski narzedzi. Poniewaz w przypadku Excela 2007
menu i paski narzedzi juz nie wystepuja, efekty modyfikacji beda widoczne

w obrebie karty Dodatki.

To, ile polecen jest widocznych na kartach, zalezy od szerokosci okna Excela. Gdy okno
jest zbyt waskie, aby wszystko pokazac, polecenia zostana odpowiednio dostosowane.
W efekcie mozna stwierdzié, ze czesci polecen brakuje. Jednak polecenia nadal sq dostgpne.
Rysunek 1.3 przedstawia karte Narzedzia glowne z widocznymi wszystkimi kontrolkami.
Rysunek 1.4 pokazuje interfejs narzedzia Wstqzka, gdy okno Excela jest wezsze. Warto
zauwazy¢, ze cho¢ czgs$¢ tekstow opisu znikneta, ikony pozostaly. Rysunek 1.5 prezentuje
ekstremalny przypadek, w ktdérym okno jest bardzo waskie. Niektore grupy pokazuja jedna
ikong. Jesli jednak kliknie si¢ ikong, dostgpne stang si¢ wszystkie polecenia grupy.
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Rysunek 1.3. Karta Narzedzia gtéwne interfejsu Wstazka



54

Czesc | ¢ Podstawowe informacje o Excelu

Rysunek 1 .4. .'l;i,‘. =] 0 & s Zeszyts - Microsoft Excel (Wersja prébna) - m X
. ) -
Karta Narzelea —| Warzedzia gtéwne | Wstawianie  Ukladstrony  Formuly  Dane  Recenza  Widok  Deweloper @ - =7 x
< . =_ = e - [ = wstaw = B
gfowne, gdy zwezono || p————— i Ogéine [l Formatowanie warunkowe | 3= wstaw | E %? u%a
k E I =Y n |3~ % qo0| [giFormatuj jako tabele - 3% Usun ~ &
Wilej (B o[ [ o A | ] ) e Sortuji Znajdii
oxno txcela - ——— = a |58 5 S Style kamarki - [ElFormat~ || (27 Sittruj~ zaznacz -
Schowek © Czdionka = nie | leha style Komérki Edycja

Rysunek 1.5. (o) D )= )= Zesyyt3 - Microsoft Excel (Wersja probna)  — = x
i =/ Narzedzia|| Wstawian | Uktad stre | Formuly | Dane | Recenzja | Widok | Dewelope @) — = X0

Karta Narzedzia

gtowne, gdy okno || Cotomaree it w JIf 2 @l =~ g-

EXCeIa Zwezono Wklej = 8 Ay e I Liczha | Style |Komérki 4

; ezono A || EE [N |- S s

Jjeszcze bardz/ej Schowek & Czcionka (E] nanie Edyda

%
KN

"%

Jesli w celu zwiekszenia obszaru wySwietlania arkusza zamierza sie ukry¢ interfejs
narzedzia Wstazka, wystarczy dwukrotnie klikngé dowolng z kart. W efekcie interfejs
zniknie i bedzie mozna ujrze¢ do pieciu dodatkowych wierszy arkusza. Gdy ponownie
trzeba bedzie uzy¢ narzedzia Wstazka, wystarczy klikna¢ karte. Spowoduje to tymczasowe
udostepnienie interfejsu. Aby interfejs byt trwale widoczny, nalezy dwukrotnie klikngé
karte. W celu wySwietlania lub ukrywania narzedzia Wstazka mozna tez wciskaé
kombinacje klawiszy Ctrl+F1.

Karty kontekstowe
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Oprdcz standardowych kart Excel 2007 oferuje tez karty kontekstowe. Gdy zaznaczy sig¢
obiekt (na przyktad wykres, tabelg lub diagram SmartArt), w obregbie interfejsu narzedzia
Wstazka beda dostgpne konkretne narzedzia przetwarzajace obiekt.

Rysunek 1.6 pokazuje karty kontekstowe pojawiajace si¢ po zaznaczeniu wykresu. W tym
przypadku sa dostgpne trzy takie karty — Projektowanie, Ukiad i Formatowanie. Warto
zauwazy¢, ze karty kontekstowe na pasku tytulowym okna Excela wyswietlaja opis (na
rysunku: Narzedzia wykresow). Po pojawieniu si¢ kart kontekstowych mozna oczywiscie
dalej korzysta¢ z wszystkich pozostatych kart.

L7} [ ) |
J T i
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Typy polecen narzedzia Wstazka

Gdy kursor myszy umiesci si¢ na poleceniu narzedzia Wstqzka, pojawi si¢ okienko wyska-
kujace z nazwg polecenia i krotkim opisem. Przewaznie polecenia interfejsu narzedzia
Wstqzka dziataja zgodnie z oczekiwaniami. W obrebie interfejsu znajduje si¢ kilka réznych

typow polecen. Oto one:

¢ Proste przyciski. Kliknigcie przycisku spowoduje wykonanie konkretnej operacji.
Przyktadem prostego przycisku jest przycisk Zwigksz rozmiar czcionki nalezacy
do grupy Czcionka karty Narzedzia glowne. Czg$¢ przyciskow wykonuje operacjg
od razu, natomiast cz¢$¢ wyswietla okno dialogowe pozwalajace wprowadzic¢
dodatkowe informacje. Przyciskom moze towarzyszy¢ tekst lub nie.

Przyciski przelaczajace. Tego typu przyciski mozna klika¢. Przekazuja okreslonego
typu informacje przez wyswietlanie dwoch réznych koloréw. Przyktadem jest
przycisk Pogrubienie wchodzacy w sktad grupy Czcionka karty Narzedzia gtowne.
Jesli zawartos¢ aktywnej komorki nie jest pogrubiona, przycisk Pogrubienie bedzie
mial normalny kolor. W przeciwnym razie przycisk ten bedzie miat tlo w innym
kolorze. Jezeli kliknie si¢ przycisk Pogrubienie, zmodyfikuje si¢ atrybut pogrubienia
dla zaznaczonego obiektu.

Proste listy rozwijane. Jesli polecenie narzgdzia Wstqzka ma niewielka strzatke
skierowang w dol, oznacza to, ze oferuje liste rozwijana. Kliknigcie strzatki
spowoduje wyswietlenie ponizej dodatkowych pozycji. Przyktadem jest proste
polecenie Formatowanie warunkowe grupy Style karty Narzedzia glowne.

Gdy kliknie si¢ to polecenie, pojawi si¢ kilka opcji powiazanych z formatowaniem
warunkowym.

Przyciski podzialu. Tego typu kontrolka jest potaczeniem zwyklego przycisku

i listy rozwijanej. Jesli kliknie si¢ przycisk, zostanie wykonane polecenie. Jezeli
kliknie sig listg rozwijang (strzatke skierowana w dot), pojawi sig lista dostgpnych
polecen. Przycisk podziatu mozna zidentyfikowaé, poniewaz gdy umiesci si¢ nad
nim kursor myszy, bedzie wyswietlal dwa kolory. Przyktadem przycisku podziatu
jest przycisk polecenia Scal i wysrodkuj nalezacy do grupy Wyrownanie karty
Narzedzia glowne (rysunek 1.7). Kliknigcie lewej czgsci kontrolki powoduje
scalenie i wysrodkowanie zaznaczonych komorek. Jesli kliknie si¢ prawa czgs¢
kontrolki (strzatka), pojawi sig lista polecenn powiazanych ze scalaniem komorek.

Rysunek 1.7.
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Rysunek 1.8.
Czesc¢ grup narzedzia

Wstazka z

posiada niewielkg ikone

nazywana

¢ Opcje wyboru. Tego typu kontrolka wtacza lub wylacza co$. Przyktadem jest
kontrolka Linie siatki wchodzaca w sktad grupy Pokazywanie/ukrywanie karty
Widok. Po uaktywnieniu opcji wyboru Linie siatki w arkuszu pojawia sig linie
siatki. Gdy opcja jest wylaczona, linie nie beda widoczne.

Pokretla. Narzedzie Wstqzka Excela posiada tylko jedno pokretto. Znajduje sig
w grupie Skalowanie do rozmiaru karty Uklad strony. Kliknigcie gornej czesci
kontrolki spowoduje zwigkszenie wartosci. Z kolei kliknigcie dolnej czesci
kontrolki spowoduje zmniejszenie wartosci.

Niektore grupy narzedzia Wstqzka z prawej strony maja niewielka ikong nazywana elemen-
tem wywolujqcym okno dialogowe. Jesli na przyktad wyswietli si¢ grupe Narzedzia glow-
ne/Wyrownanie (rysunek 1.8), zobaczy si¢ ikone. Po jej kliknigciu Excel otworzy okno dia-
logowe Formatowanie komorek z vaktywniona karta Wyrownanie. Tego typu ikony
wywotlujace okna zwykle oferuja opcje niedostgpne w obrebie interfejsu narzedzia Wstqzka.
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Obstuga interfejsu narzedzia Wstazka
za pomoca klawiatury

Poczatkowo mozna pomysleé, ze obstuga interfejsu narzedzia Wstqzka bazuje wylaczenie
na myszy. Zadne z polecen nie ma tradycyjnego podkreslenia litery skrétu klawiaturowego
uwzgledniajacego klawisz Alt. W rzeczywistosci narzedzie Wstqzka w duzym stopniu
wspotpracuje z klawiatura. Aby ujrzeé skroty klawiaturowe, trzeba weisnaé klawisz Alt.
Z kazda kontrolka interfejsu narzedzia Wstqzka jest powiazana litera (lub ich grupa), ktora
nalezy zastosowac, aby wykona¢ polecenie.

Podczas uaktywniania skrétu klawiaturowego nie trzeba trzymac wcisnietego klawisza Alt.

Rysunek 1.9 pokazuje, jak wyglada karta Narzedzia giowne po wcisnigeciu klawisza Alt
w celu wyswietlenia skrotéw klawiaturowych. Przykladowo, aby za pomoca klawiatury
wyréwnaé do lewej strony zawarto$¢ komorki, nalezy kolejno wcisna¢ klawisze Alt, G
(od Narzedzia glowne) i AL (od Align Lef?). Jesli jest si¢ zwolennikiem uzywania klawiatury
(tak jak ja), zapamietanie skrotow klawiaturowych niezbednych do wykonania czgsto
stosowanych polecen zajmie zaledwie kilka chwil.
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Rysunek 1.9. Wcisniecie klawisza Alt powoduje wyswietlenie skrétow klawiaturowych
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Zmiana decyzji

Excel pozwala na cofniecie efektéw niemal kazdej operacji za pomoca polecenia Cofnij znajduja-
cego sie na pasku Szybki dostep. Po wykonaniu niewtasciwego polecenia nalezy klikna¢ przycisk
Cofnij (lub wcisnaé kombinacje klawiszy Ctrl+Z). W rezultacie uzyska sie sytuacje, jakby nigdy
nie zrealizowano operacji. Klikajgc przycisk Cofnij wiecej niz raz, mozna cofngé efekty do ostatnich
100 wykonanych dziatan.

Jesli kliknie sie strzatke potozong z prawej strony przycisku Cofnij, zobaczy sie opis operacji, ktéra
mozna cofngé. Jezeli kliknie sie pozycje widoczng na liScie, operacja powigzana z pozycjg i wszystkie
kolejne zostang cofniete.

Jednak nie mozna cofngé kazdej operacji. Ogblnie rzecz biorgc, nie mozna cofngé czegokolwiek,
co zrealizowano za pomoca polecen menu Przycisk pakietu Office. JeSli na przyktad zapisze sie
plik i uswiadomi sie sobie, ze nadpisano dobrg kopie ztg, nie mozna moéwi¢ o szczesciu.

Przycisk Powtdrz, rowniez znajdujacy sie na pasku Szybki dostep, dziata odwrotnie do przycisku Cofnij.
Umozliwia powtérne wykonanie polecen, ktére cofnieto. Jezeli nic nie cofnieto, za pomocg przycisku
Powtorz (lub kombinacji klawiszy Ctrl+Y) mozna powtdrzyé ostatnio wykonane polecenie. Jesli na
przyktad dla komorki zastosowano konkretny styl (wybierajgc polecenie Narzedzia gtowne/Style/
Style komérki), w celu powtérzenia operacji mozna uaktywni¢ inng komoérke i wcisnaé kombinacje
klawiszy Ctrl+Y.

Po wcisnieciu klawisza Alt mozna rowniez za pomoca klawiszy strzatek skierowanych
w lewo i prawo przetaczac si¢ migdzy kartami. Po uaktywnieniu wtasciwej karty nalezy
wecisnaé klawisz strzatki skierowanej w dot, aby moc zaczaé korzystaé z interfejsu narzedzia
Wstazka. Wciskajac nastepnie klawisze strzatek skierowanych w lewo i prawo, mozna
przemieszczaé si¢ miedzy poleceniami interfejsu. Po znalezieniu zadanego polecenia
nalezy wcisna¢ klawisz Enter, aby je wykona¢. Cho¢ metoda ta nie jest tak efektywna,
jak korzystanie ze skrotow klawiaturowych, pozwala szybko przejrze¢ dostgpne polecenia.

Korzystanie z menu podrecznego

Oprdcz interfejsu narzedzia Wstqzka Excel oferuje takze menu podreczne. Menu takie
pojawia si¢ prawie zawsze po kliknigciu prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu
okna Excela. Nie zawiera ono wszystkich polecen zwiagzanych z dang operacja, lecz jedynie
te, ktore sa najczesciej uzywane.

Rysunek 1.10 przedstawia menu podrgczne, ktore ukazuje si¢ na ekranie po kliknigciu
komérki prawym przyciskiem myszy. Pojawia si¢ ono tam, gdzie w danej chwili znajduje
si¢ wskaznik myszy, dzigki czemu wybieranie polecen jest szybkie i efektywne. To, jakie
menu pojawi si¢ po kliknigciu mysza, zalezy od tego, jaka operacje wiasnie wykonujesz.
Jezeli na przyktad pracuje si¢ nad wykresem, menu podrgczne bedzie zawierato polece-
nia zwigzane wlasnie z nim.

Pole widoczne powyzej menu podrgcznego jest nazywane paskiem narzedzi Minipasek
i zawiera czg¢sto uzywane narzedzia karty Narzedzia glowne. Pasek ten zaprojektowano
w celu zmniejszenia odlegtosci, ktéra musi pokonaé kursor myszy po obszarze ekranu.
Wystarczy kliknaé prawym przyciskiem myszy, aby typowe narzedzia formatowania
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znalazly si¢ w bezposrednim zasiegu kursora myszy. Pasek narzedzi Minipasek jest
szczegolnie przydatny, gdy wyswietli si¢ karte inna niz Narzedzia glowne. Jezeli zasto-
suje si¢ narzedzie paska Minipasek, pozostanie on widoczny, gdy bedzie si¢ zamierzato
dokona¢ innej operacji formatowania zaznaczonego obiektu.

Jesli pasek Minipasek uzna sie za zbyt rozpraszajgcy, mozna go ukry¢. W tym celu

Oﬁ‘o‘

nalezy wybraé polecenie Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel. Po uaktywnieniu

"@} karty Popularne nalezy wytaczy¢ opcje Pokaz minipasek narzedzi przy zaznaczaniu.

Dostosowywanie paska Szybki dostep

W poprzednich wersjach Excela uzytkownicy mieli swobode¢ dostosowywania menu
i paskow narzedzi. W przypadku Excela 2007 wprowadzono zmiany w tym zakresie.
Obecnie uzytkownik dostosowywac¢ moze jedynie pasek narzedzi Szybki dostep. Standar-
dowo pasek ten znajduje si¢ z lewej strony paska tytutowego. Alternatywnie pasek mozna
wyswietli¢ ponizej interfejsu narzedzia Wstqzka. Po kliknieciu paska Szybki dostep prawym
przyciskiem myszy nalezy wybra¢ pozycj¢ Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej
Wstqzki.

Domyslnie pasek Szybki dostep zawiera trzy narzedzia — Zapisz, Cofnij i Powtorz.
Oczywiscie mozna dostosowaé pasek przez dodanie innych czgsto uzywanych polecen.
W celu dodania do paska polecenia interfejsu narzedzia Wstqzka prawym przyciskiem
myszy nalezy klikna¢ polecenie i z menu wybrac pozycje Dodaj do paska narzedzi Szybki
dostep. Jesli kliknie si¢ strzatke skierowana w dot, znajdujaca si¢ z prawej strony paska
Szybki dostep, pojawi si¢ menu rozwijane z dodatkowymi poleceniami, ktére mozna
dotaczy¢ do paska.

Excel posiada polecenia niedostgpne w obrebie interfejsu narzedzia Wstqzka. W wigkszosci
sytuacji jedynym sposobem uzyskania do nich dostepu jest umieszczenie ich na pasku
Szybki dostep. Rysunek 1.11 przedstawia karte Dostosowywanie okna dialogowego Opcje
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programu Excel. W obrebie tej zaktadki mozna wykonaé wszystkie operacje dostoso-
wywania paska Szybki dostep. Szybka metoda wyswietlenia tego okna polega na kliknigciu
paska Szybki dostep prawym przyciskiem myszy i wybraniu pozycji Dostosuj pasek
narzedzi Szybki dostep.

W rozdziale 23. zamieszczono wiecej informacji na temat dostosowywania paska
Szybki dostep.

Okna dialogowe

Wiele polecen Excela powoduje otwarcie okna dialogowego, ktore po prostu umozliwia
pobranie od uzytkownika dodatkowych informacji. Jesli na przyktad wybierze si¢ pole-
cenie Recenzja/Zmiany/Chron arkusz, Excel nie bedzie mogt kontynuowac, dopoki nie
poinformuje si¢ go, jakie obszary arkusza maja by¢ chronione. W zwiazku z tym program
otworzy okno dialogowe Chronienie arkusza pokazane na rysunku 1.12.

Okna dialogowe Excela roznia si¢ pod wzgledem dzialania. Stosowane sa dwa nastgpujace
typy okien:

¢ Zwykle okno dialogowe. Modalne okno dialogowe, ktore powoduje, ze obszar
arkusza przestaje by¢ aktywny. Gdy tego typu okno zostanie otwarte, do momentu
jego zamknigcia nie bedzie mozna wykonaé zadnej operacji w obrebie arkusza.
Kliknigcie przycisku OK powoduje realizacj¢ okreslonych dziatan, natomiast
kliknigcie przycisku Anuluj (lub klawisza Esc) zamknigcie okna bez wykonywania
zadnej operacji. Wigkszo$¢ okien dialogowych Excela zalicza si¢ do tej kategorii.
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Rysunek 1.12.
Excel uzywa okna
dialogowego do
uzyskania
dodatkowych
informacji zwiazanych
Z poleceniem

Chronienie arkusza

[] Chrom skoroszyt i zawartosé zablokEiarych komarek.

Hasto do usuniecia ochrony arkusza:

Pozwil wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na:

& h komarek
[] Zaznaczanie odblokawanych kamérek
[ Formatowanie komérek

[ Formatowanie kalumn

D Formatowanie wisrszy

[ 'wstawianie kolumn

I:l Wstawianie wierszy

[ 'wstawianie hipertaczy

[ Ustwanie kalumn

[ Usuwanie wisrszy -

¢ Okno dialogowe zawsze na wierzchu. Niemodalne okno dziatajace podobnie
do paska narzedzi. Po otwarciu takiego okna nadal mozna wykonywac w Excelu
inne dziatania. Okno pozostanie widoczne. Zmiany wprowadzone w niemodalnym
oknie dialogowym sa natychmiast uwzgledniane. Jesli na przyktad dla wykresu
zastosuje si¢ formatowanie, modyfikacje wprowadzone w oknie formatowania
pojawia si¢ na wykresie od razu po ich zatwierdzeniu. Tego typu okna zamiast
przycisku OK maja przycisk Zamknij.

Dla wigkszosci uzytkownikow dziatanie okien dialogowych jest proste i intuicyjne. Wiele
programow wykorzystuje okna dialogowe i dziataja one zawsze na tej samej zasadzie.
Poszczegdlne opcje okna dialogowego mozna okresla¢ za pomoca myszy lub bezposrednio
z klawiatury.

Nawigacja w oknach dialogowych

‘2

0%0-

Poruszanie si¢ po oknach dialogowych jest proste — polega na wybieraniu odpowiednich
kontrolek poprzez kliknigcie mysza.

Okna dialogowe zostaty zaprojektowane z mysla o uzytkownikach, ktérzy postuguja si¢
mysza, lecz mozna z nich korzysta¢ takze przy uzyciu klawiatury. Do kazdego okna
dialogowego przypisano tekst, w ktorym zawsze jedna litera (zwana klawiszem skrotu
lub skrotem klawiaturowym) jest podkreslona. Nacis$nigcie klawisza A/t i klawisza z podkre-
slong litera uaktywnia wybrang kontrolke. Mozna réwniez uzy¢ klawisza Tab, ktory
uaktywnia po kolei wszystkie kontrolki okna dialogowego. Kombinacja klawiszy Shift+Tab
odwraca kierunek przegladania kontrolek.

Wybrana kontrolka jest wyr6zniona ciemng ramka. Aby jg uaktywni¢, nalezy nacisnaé
klawisz Spacja.

Karty w oknach dialogowych

Wiele okien dialogowych w Excelu zawiera karty. Przypominaja one zaktadki w notesie
— kazda z nich reprezentuje inny panel.



Rozdziat 1. ¢ Wprowadzenie do Excela 61

Klikniecie karty powoduje wyswietlenie w oknie dialogowym odpowiedniego panelu
z kontrolkami. Wezmy za przyktad okno dialogowe Formatowanie komorek (zostato ono
przedstawione na rysunku 1.13). Okno to ma 6 kart, ktore funkcjonalnie odpowiadaja
szeéciu réznym oknom dialogowym.

Rysunek 1.13.
Za pomoca kart
mozna wybrac¢
odpowiednie panele
w oknie dialogowym

Liczby | \Wyrdwnanie

Kategoria:
Cgdlne

Wwalutowe

Cecionka | Obramowanie

Przyldad
Mat

Wypetnienie | Cchrona

-

Ksiggowe
Data
Ceas [ U2y separatora 1000 ( )
Procentowe

hamkowe Liczby ujemne:

Maukowe
Tekstowe 1254,10
Specjalne -1234,10
Miestandardowe -1234,10

Miejsca deiesietne: |2 F

Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb, Specialnymi formatami do wyswietlania wartosci
pienieznych sg Formaty walutowe i ksiegowe,

Karty znajdujace si¢ w oknach dialogowych umozliwiaja dokonywanie wielu ré6znych
zmian w tym samym oknie. Po zdefiniowaniu wszystkich odpowiednich parametrow
nalezy klikna¢ przycisk OK lub nacisna¢ klawisz Enter.

Aby wybraé¢ karte za pomoca klawiatury, nalezy nacisng¢ klawisze Ctrl+Page Up lub
Ctrl+Page Down. Mozna réwniez nacisna¢ klawisz z pierwsza literg karty, ktérg chce sie
uaktywnic.

W Excelu 2007 pojawity si¢ nowego rodzaju niemodalne zaktadkowe okna dialogowe,
w przypadku ktorych karty zamiast na samej gorze sa potozone z lewej strony. Przyktad
przedstawiono na rysunku 1.14. W celu zaznaczenia karty przy uzyciu klawiatury nalezy
uzy¢ klawiszy strzatek skierowanych w gore i w dot, a nastgpnie klawisza Tab udostepniaja-
cego kontrolki.

Zastosowanie paska zadan

Jako ostatni element interfejsu uzytkownika omowie pasek zadan, ktdry pojawia si¢ auto-
matycznie w odpowiedzi na wykonanie kilku polecen. Jesli na przyktad chce si¢ wstawié
obiekt clipart, nalezy wybraé polecenie Wstawianie/llustracje/Obiekt clipart. Excel
wyswietli pasek zadan Clipart widoczny na rysunku 1.15. Pasek zadan przypomina okno
dialogowe. Pasek rozni si¢ od niego tym, ze mozna go pozostawic¢ na widoku tak dtugo
jak potrzeba. Pasek zadan jest pozbawiony przycisku OK. Gdy zakonczy si¢ korzystanie
z paska, nalezy kliknaé¢ przycisk Zamknij znajdujacy si¢ w géornym prawym narozniku.
Cho¢ domyslnie pasek zadan jest umiejscowiony z prawej strony okna Excela, mozna go
przenies¢ w dowolne inne miejsce.
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Rysunek 1.14.

Formatowanie ksztattu @E|
Nowy typ
Wypehni Avmebnieni
zaktadkowego .(TDE‘ = g,-Pe ienie
i Kolor linii ak wypelnienia
okna dialogowego i e
Z kartami po lewej it © Wypehienie gradientowe
Stronie O wypehienie obrazem lub teksturg
Format 3-W
Obrdt 3-W ficlr:
Obraz Przezroczystost: J 0% &
Pole tekstowe
RVSUHEK 1 .1 5. Clipart - x
Pasek zadan Clipart yszukz:
1
Wyszukaj wi
Zaznaczone kolekeje ~

‘wiyniki powinmy misd postac:

Wazystkie bypy multimedides ~

it

[&] organizui Kipy...
q; Clipart w witrynie Office Online:

@) Porady dobyczace znajdowania klipaw

Tworzenie pierwszego arkusza w Excelu

Czas najwyzszy, zeby poznaé¢ dziatanie Excela w praktyce. Uzytkownicy, ktérzy wcze-
$niej nie mieli do czynienia z tym programem, mogg zapoznawacé si¢ z nim, wykonujac
opisane czynnosci na swoim komputerze.

Pierwsze zadanie polega na utworzeniu prostej tabeli oraz wykresu przedstawiajacego
przewidywane obroty miesigczne.
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Rozpoczecie pracy

Po uruchomieniu Excela nalezy sprawdzié, czy jest widoczny pusty skoroszyt. W celu
utworzenia nowego pustego skoroszytu nalezy wcisna¢ kombinacj¢ klawiszy Ctrl+N.

Tabela prezentujaca przewidywane obroty miesigczne bedzie sktadata si¢ z dwoch kolumn:
kolumna A bedzie zawiera¢ nazwy miesigcy, zas kolumna B — wartosci odpowiadajace
przewidywanym obrotom. Prac¢ nalezy rozpocza¢ od wpisania odpowiednich nazw do
komorek arkusza. Oto wymagane kroki:

1. Przemie$ci¢ wskaznik komorki za pomoca klawiszy nawigacyjnych tak,
aby wskazywal komorke A1. Pole nazwy wyswietli jej adres.

2. Wprowadzi¢ do komoérki A1 nazwe Miesiac (wpisujac ja z klawiatury)
i nacisng¢ na koncu klawisz Enter. Zaleznie od konfiguracji Excel umiesci
wskaznik w innej komorce Iub pozostawi go w komorce A1.

3. Przesung¢ wskaznik do komérki B1, wpisa¢ Przewidywana sprzedaz
i nacisna¢ Enter.

Wpisywanie nazw miesiecy

W tym punkcie zostang wpisane nazwy miesigcy do kolumny A. Oto wymagane kroki:

1. Przemiesci¢ wskaznik do komorki 42 i wpisaé Styczen. W ten sposdéb mozna
wpisa¢ wszystkie pozostate nazwy miesigcy, ale na szczescie nie trzeba — Excel
zrobi to za nas, wykorzystujac do tego funkcje automatycznego wypehniania.

2. Upewnic¢ si¢, ze komérka 42 jest aktywna. Przypominam, ze komoérki aktywne
sa wyroznione ciemna ramka. W prawym dolnym rogu tej ramki znajduje si¢
maly kwadracik zwany uchwytem wypetniania. Wskaznik myszy nalezy tak
przesunaé, aby znajdowat si¢ na tym kwadraciku. Dalej nalezy klikna¢ i przeciagnac
wskaznik w dot az do komorki A73.

3. Excel automatycznie wpisze nazwy miesi¢cy na zaznaczonym obszarze, kiedy
tylko zwolni si¢ przycisk myszy.

Teraz arkusz powinien wygladac tak, jak na rysunku 1.16.

Wprowadzanie danych o wysokosci obrotow

W dalszej kolejnosci w kolumnie B zostang wstawione wartosci przewidywanych obrotow.
Zalézmy, ze przewidywane obroty na styczen wynosza 50000 zt i spodziewany jest
3,5-procentowy wzrost sprzedazy w kazdym kolejnym miesiacu. Oto wymagane kroki:

1. Przemies$ci¢ wskaznik do komoérki B2 i wpisa¢ 50000, czyli wartos$¢
przewidywanych obrotéw na styczen. Mozna réwniez wpisa¢ nazwe waluty (z%).

2. Aby wpisa¢ formule, ktora obliczy przewidywane obroty dla lutego, nalezy
przesuna¢ wskaznik do komorki B3 i wprowadzi¢ do niej formule =B2*103,5%.
Gdy nacisnie si¢ klawisz Enter, w komorce pojawi si¢ liczba 51250. Formuta
zwraca zawarto$¢ komorki B2, pomnozona przez 103,5%. Inaczej mowiac,
przewidywane obroty w lutym beda wigksze od obrotéw w styczniu o 3,5%.
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Rysunek 1.16. A B c D E F G [ |
1 |Mi Przewidywan, zedaz
Wyglad arkusza e Jrevisiians sprescs
po wpisaniu ER
nagtéwkow kolumn b
i nazw miesiecy 6 Maj
7 Cze
8 Lip w
9 sie 4
10 Wr:
11 Pa;
12 |Lis
13 Gru
14
15
16
17 L
18
138
20 -
W 4 v v| Arkuszl %3 [ m 0]

3. Przewidywany obrét dla kolejnych miesigcy obliczy si¢ za pomocg tej samej
formuly. Nie trzeba jednak wpisywac¢ jej w kazdej komorce kolumny B, poniewaz
tym razem Excel znéw zrobi to za uzytkownika. Nalezy upewni¢ si¢, ze komodrka
B3 jest aktywna, a nastepnie kliknaé¢ uchwyt wypetniania, przeciagnaé¢ w dét
do komorki B13 i zwolni¢ przycisk myszy.

W tej chwili arkusz powinien wygladac tak jak pokazany na rysunku 1.17. Trzeba pamig-
ta¢ o tym, ze wartosci w kolumnie B, za wyjatkiem komorki B4, sa obliczane za pomoca
formut. Mozna to sprawdzi¢, zmieniajac wysokos¢ przewidywanego obrotu w pierwszym
miesigcu — styczniu (w komorce B4). Formuly ponownie oblicza wartosci w komoérkach
kolumny B. Beda to inne warto$ci, poniewaz wszystkie formuly zaleza od wartosci poczat-
kowej, wpisanej w komdrce B4.

Rysunek 1.17. A —E c D e
1 Miesigc Przewidywana sprzedaz
Wyglad arkusza 2 sty 50000
po Wprowadzenlu 3 |Lut 51750
formut 4 Mar 53561,25
5 Kw 55435,894
6 Maj 57376,15
7 Cze 59384,315 3
3 Lip 61462,766 P
3 sie 63613,963
10 |Wrz 65840,452
11 pai 68144,268
12 |Lis 70529,938
13 Gru 72998,426 ‘wl
i —|
15
16 1
i+ v | Arkuszl T 0 —— 0|

Formatowanie wartosci

Trudno odczyta¢ wartosci zawarte w arkuszu, poniewaz nie sg sformatowane. Na tym
etapie zostanie zastosowany format liczbowy, aby wartosci byly czytelniejsze i wygladaty
bardziej spojnie. Oto wymagane kroki:

1. Zaznaczy¢ wartoSci przez klikni¢cie komorki B2 i przeciagnigcie kursora
myszy w dot do komorki B13.
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2. Wykonac¢ polecenie Narzedzia glowne/Liczba, klikna¢ liste rozwijana Format
liczb (poczatkowo jest widoczna pozycje Ogdlne) i wybraé pozycje Walutowe.
W efekcie wartosci zostang poszerzone o symbol waluty i dwa miejsca dziesi¢tne.
Wyglada to znacznie lepiej!

Nadawanie arkuszowi bardziej wyszukanego wygiadu

Dysponujemy juz funkcjonalnym arkuszem. Jednak dobrze by bylto popracowaé nad jego
wygladem. Zamiana zakresu na ,,oficjalng” (i atrakcyjna) tabelg Excela jest prosta sprawa.
Wymagane jest wykonanie nastgpujacych krokdw:

1. Uaktywnié dowolna komorke zakresu.

2. Wybra¢ polecenie Wstawianie/Tabele/Tabela. Excel otworzy okno dialogowe
Tworzenie tabeli, aby upewni¢ sig, ze poprawnie zidentyfikowal zakres.

3. Klikna¢ przycisk OK, aby zamkna¢ okno Tworzenie tabeli. Excel zastosuje
domyslne formatowanie tabeli i wyswietli kartg¢ kontekstowa Narzedzia
tabel/Projektowanie. Ekran powinien wyglada¢ podobnie jak na rysunku 1.18.

Rysunek 1.18. A B c D E F G T
iani £l miesiac Bl przewidywana sprzedaz Bl |
Arkusz po zamianie > E e
zakresu na tabele 3 Lut 51750,002
4 Mar 53 561,25 zt
5 |Kwi 55435,89 zf
6 Maj 57376,15 zt
7 |Cze 59 384,32 7t
8 Lip 61462,77 zt
3 sie 63 613,96 2F 3
10 Wrz 65 840,45 zt {:_‘
11 Pai 68 144,87 zt
12 Lis 70529,94 zt
13 Gru 72998,49 2,
T —|
15
16
17 —
18
13 -
M 4 b v Arkuszl <FD ] 'El_l

4. Jesli domyslny styl tabeli nie przypad! do gustu, wystarczy w grupie
Narzedzia tabel/Projektowanie/Style tabeli wybraé inny. Warto zauwazyc¢,
ze gdy przemieszcza si¢ kursor mysz nad interfejsem narzedzia Wstqzka, pojawia
si¢ podglad réznych stylow tabeli. Po znalezieniu odpowiedniego stylu nalezy
go klikna¢. W efekcie styl zostanie zastosowany dla tabeli.

Dodawanie wartosci

Arkusz wyswietla teraz przewidywane obroty dla kazdego miesiaca, ale my chcemy jeszcze
wiedzie¢, jaka bedzie wysoko$¢ sprzedazy dla catego roku. Do tego konieczne bedzie
wprowadzenie kolejnej formuty. Oto wymagane kroki:

1. Uaktywnié¢ dowolna komoérke tabeli.

2. Wybraé polecenie Narzedzia tabel/Projektowanie/Opcje stylu tabeli/Wiersz
sumy. Excel automatycznie umieszcza nowy wiersz na dole tabeli, uwzgledniajac
formute obliczajaca sume¢ warto$ci kolumny Przewidywana sprzedaz.
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3. Aby uzy¢ innej formuly podsumowujacej (na przyklad wyznaczajacej
Srednia), trzeba klikna¢ komorke B14 i wybrac ja z listy rozwijane;.

Tworzenie wykresu
A co zrobi¢ z wykresem, ktory przedstawia przewidywana sprzedaz miesi¢czng? Nalezy
wykona¢ nastepujace kroki:
1. Uaktywnié¢ dowolng komorke tabeli.

2. Wybraé polecenie Wstawianie/Wykresy/Kolumnowy, a nastepnie zaznaczy¢
jeden z typow 2-wymiarowych wykreséw kolumnowych. Excel umiesci
wykres na srodku ekranu.

3. Klikna¢ ramke wykresu i przeciagnaé ja, aby przenie$¢ go w inne miejsce.

4. Uzy¢ polecen karty kontekstowej Narzedzia wykresow, aby zmieni¢ wyglad i styl
wykresu.

Rysunek 1.19 prezentuje arkusz po utworzeniu wykresu. Zaleznie od wybranego uktadu
lub stylu wykresu moze si¢ on r6znic.

Rysunek 1.19. A c 0 E F s H L 4
. 1 ac hd| Przewid

Tabela i wykres 2 lsty T 50000,00 21
3 Lt 51750,002 Przewidywana sprzedaz
4 Mar 53561,251f §0000,002!
5 Kwi 55435,89 2t 70000,002 v BB
6 Maj 57 376,15 zt 60000002 -
7 Cze 59384,32z1 50000,002t - M | 1
8 Lip 61462,77 2t 40000,0021 | | | B | J
39 Sie 63 613,96 zf 30000,002t I I I I
10 \Wrz 65 840,45 zt 20000002 I I I I
11 Pai 68 144,87 2t 10000002 I I I I
12 Lis 70 529,94 2t 0,002 I ‘I . I I .
| S TAELEDA] Sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Pa2 Lis Gru
14 : mlm,llﬂzl
15 ]
16 ]
17
18
W« » n| Arkuszl < FJ T M 0]

CD. Na dotgczonej do ksigzki ptycie CD-ROM zamieszczono plik z omawianym przyktadem.
o Plik nosi nazwe tabela i wykres.xIsx.

Drukowanie arkusza

Wydrukowanie arkusza nie powinno sprawi¢ zadnych trudnosci, pod warunkiem oczy-
wiscie, ze dysponuje si¢ podiaczong i poprawnie ustawiong drukarke.

1. Najpierw nalezy upewnic¢ si¢, ze wykres nie jest zaznaczony. Po zaznaczeniu
wykresu na stronie zostanie wydrukowany wylacznie on. Aby usunaé
zaznaczenie wykresu, nalezy nacisnaé klawisz Esc albo klikna¢ dowolna
komérke, znajdujaca si¢ poza wykresem.
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2. Aby wykorzysta¢ nowy poreczny widok ukladu strony Excela, nalezy kliknaé
przycisk Uklad strony znajdujacy si¢ po prawej stronie paska stanu. Excel
wyswietli zawartos¢ arkusza strona po stronie (rysunek 1.20). Dzigki temu
z tatwoS$cig mozna zorientowac si¢, jak bedzie wygladat wydruk. Przyktadowo,
mozna od razu stwierdzi¢, czy wykres jest zbyt szeroki, aby zmiescit si¢ na jedne;j
stronie. Jesli tak faktycznie jest, nalezy klikna¢ i przeciagna¢ dolny prawy
naroznik wykresu, aby zmieni¢ jego rozmiar.

Rysunek1.20. D \1\4\;.\4;:\|:\\~\‘\‘;|‘\;\ \D,;\\‘,,\‘E\L\‘\:lEMJ\:éuf\l;\l,: I 5
Przegladanie arkusza

w widoku uktadu = ikl by dodat naglGuck
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3. Gdy mozna rozpocza¢ drukowanie, nalezy wybrac polecenie Przycisk pakietu
Office/Drukuj/Szybkie drukowanie.

Arkusz zostanie wydrukowany przy uzyciu domyslnych ustawien.

Z2apisywanie skoroszytu

Wszystkie dotychczasowe czynno$ci wykonywane byly tylko w pamigci komputera.
Gdyby nastapita awaria zasilania, te informacje zostatyby utracone — chyba, ze zadzia-
tatoby Autoodzyskiwanie Excela. Czas najwyzszy zapisac efekty pracy na twardym dysku.
Oto wymagane kroki:

1. Kliknaé przycisk Zapisz, znajdujacy si¢ na pasku Szybki dostep. Ikona przycisku
przypomina tradycyjna dyskietke. Poniewaz skoroszyt nie zostat jeszcze zapisany
i nadal ma domyslng nazwe, Excel otworzy okno dialogowe Zapisywanie jako.

2. W polu edycji Nazwa pliku wpisaé Przewidywany obrét miesieczny i klikna¢
przycisk Zapisz albo nacisna¢ klawisz Enter. Excel zapisuje skoroszyt w pliku
inie zamyka go, wiegc mozna dalej na nim pracowac.

Excel automatycznie zapisuje wyniki pracy co dziesie¢ minut. Aby zmieni¢ to ustawienie
Uwags (lub je wytaczyC€), nalezy uaktywnié karte Zapisywanie okna dialogowego Opcje programu
NG Excel. W celu otwarcia tego okna nalezy wybra¢ polecenie Przycisk pakietu Office/
Opcje programu Excel. Nigdy nie powinno sie bazowa¢ na funkcji automatycznego
odzyskiwania Excela. Czeste zapisywanie danych jest dobrym pomystem.

Po przeczytaniu rozdzialu mozna doj$¢ do wniosku, ze tworzenie przyktadowego skoro-
szytu nie byto wcale trudne. To dopiero poczatek przygody z Excelem. W nastepnych
rozdziatach ksiazki zawarto kolejne zadania — trudniejsze i bardziej szczegdtowe.





