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Excel, czyli w uproszczeniu arkusz kalkulacyjny, to jedno z podstawowych narzedzi
uzywanych w przedsiebiorstwach réznych branz. Jego znajomo$¢ jest dzi$ niemal
standardowym wymaganiem pracodawcow. Za jego pomoca setki tysiecy pracownikow
przygotowuja codziennie zestawienia, raporty, obliczenia, wykresy i dziesiatki innych
dokumentdw. Excel wykorzystywany jest takze w szkotach jako pomoc naukowa

i narzedzie do rozwigzywania zadan oraz w domach, bo to doskonaty pomocnik przy
prowadzeniu domowego budzetu. Jednak mozliwo$ci Excela siegaja znacznie dalej —
ogromna ilo$¢ bibliotek i dodatkéw pozwala na uzycie go do ztozonych obliczen
finansowych, inzynieryjnych i naukowych, a tworzac wtasne moduty za pomoca jezyka
VBA, mozna dostosowacé go do indywidualnych wymagarn. Aby jednak biegle
postugiwac sie tak zaawansowanymi funkcjami, nalezy wcze$niej opanowac podstawy.

Ksiazka ,Excel 2003 PL. Cwiczenia praktycznie. Wydanie II” to uzupetniona

i poprawiona edycja jednego z najpopularniejszych przewodnikow po podstawowych
zagadnieniach tego programu. Wykonujac zawarte w niej ¢wiczenia, nauczysz sie
poruszac po arkuszu, wprowadzaé dane do jego komorek i formatowacé je.

Dowiesz sie, jak zaznaczaé pojedyncze komdrki i cate ich zakresy, jak korzystaé

z gotowych wzoréw obliczeniowych, zwanych formutami, i tworzy¢ efektowne wykresy.

» Wpisywanie danych do arkusza

* Dodawanie komentarzy do komdrek

e Zapisywanie arkuszy i skoroszytow

e Zaznaczanie zakresOw komorek

* Edycja zawartosci arkusza

¢ Formatowanie komdrek

» Wykonywanie obliczen za pomoca formut i funkcji
e Tworzenie wykresow

e Korzystanie z list

Naucz si¢ korzystaé z podstawowych narzedzi oferowanych przez Excela
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Arkusz, skoroszyt i plik

Wprowadzenie

W rozdziale 1. nie wyszliSmy poza jeden arkusz, czyli jedng
ﬁ% wielka tabele liczaca 65536 wierszy i 256 kolumn. Jest to bar-

dzo duzo i zwykle nie braknie nam ani wierszy, ani kolumn,
jednakze czesto warto zapisa¢ informacje na kilku oddzielnych ,kart-
kach”, nazywanych w Excelu arkuszami. Przyktadowo wyniki sprze-
dazy w poszczegdlnych miesigcach roku wygodniej zapisa¢ w 12 od-
dzielnych arkuszach spietych w jeden skoroszyt.

Jezeli uruchomimy Excela i zapiszemy rézne informacje w komérkach
jednego arkusza lub kilku arkuszy, wszystkie dane zostang umiesz-
czone w pamieci operacyjnej, ktdra jest czyszczona przy wylaczeniu
komputera. Stad prosty wniosek, ze informacje, ktére beda potrzebne
w przyszlosci, trzeba trwale zapisa¢, a zapisujemy je w plikach na dys-
ku twardym lub dyskietce.

Zatem spinajac razem kilka arkuszy, tworzymy skoroszyt, a potem ten
skoroszyt pakujemy do koperty nazywanej plikiem i odktadamy na
potke-folder w magazynie-dysku.
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Arkusze to , kartki” w skoroszycie

Program, taki jak Excel, bywa tradycyjnie nazywany arkuszem kalku-
lacyjnym. Uzycie liczby pojedynczej sugeruje, ze po uruchomieniu pro-
gramu w jego oknie zobaczymy pojedynczy arkusz, czyli jedng po-
kratkowang tabele. Tak rzeczywiscie byto w przypadku poprzednikéw
i pierwszych wersji Excela. Teraz arkuszy moze by¢ wiele, ale nazwa
pozostalta, nadal Excel nazywamy arkuszem kalkulacyjnym. No cdz,
tradycja...

CWICZENIE

m Wpisywanie danych do réznych arkuszy
i wstawianie nowego arkuvsza

Do komoérek A1 czterech arkuszy Excela wpisz nazwy: Kwartat 1,
Kwartat 2, Kwartat 3, Kwartat 4.

% Do wykonania ¢wiczenia potrzebne sg dwie nowe umiejetnosci:
| @ przechodzenie od arkusza do arkusza, czyli zmiana arkusza biezacego,

& dodanie (wstawienie do skoroszytu) nowego, czwartego arkusza, gdyz
Excel standardowo tworzy skoroszyty ztozone tylko z trzech arkuszy'.

Rozwigzanie

1. Po uruchomieniu Excela biezacg komorka jest A1 w arkuszu
o nazwie Arkusz1. Wpisz do niej tekst Kwartat 1 (patrz
rysunek 2.1).

T ——
&) plik  Edycia  Widok  Wstaw For]
BR=N" REWENIE NNk

Daomysing nazwa skoroszytu l

e | O oo, 00 0 5% | EE E

Arial -0 - B I U SE=E=
Al - B Kwariat 1
A B C i] E | F G | H [ K —
1 [wartat 1] |

Zaktadka arkusza hiezacego
Jest podswietlona

2
EX
4
=

i 4 v wiharkuszt [ Arasz2 f Arkusad K| | 'IIL

Rysunek 2.1. Po uruchomieniu Excel ,,oferuje nam” trzy arkusze
w skoroszycie Zeszyt 1

' Liczba arkuszy w nowym skoroszycie zalezy od wartosci opcji Narzedzia/
Opcje/Ogdlne/Arkusze w nowym skoroszycie.
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2. Kliknij myszg zakladke Arkusz2 (patrz rysunek 2.2) i do jego
komorki A1wpisz Kwartat 2.

Rysunek 2.2.
Do ar](usza przechodzimy’ W 4 ¢ M|yArkuszl f Arkusze g Arkusz3
klikajqc jego zaktadke

3. Kliknij myszg zaktadke Arkusz3 i do jego komoérki A1wpisz
Kwartat 3.

4. Wydaj polecenie Wstaw/Arkusz.

5. Do komoérki A1 arkusza o nazwie Arkusz4 (patrz rysunek 2.3)
wpisz tekst Kwartat 4.

B Microsoft Excel - Zeszytl [-[O] =]
&) plik Edvcia  Widok Wstaw Format  Marzsdzia  Dane  Okno  Pomog ‘Wpisz pytanie do Pomocy - o & X
DEHRO/ER PRI RB-F 9-0- R -4 Es o -0
il w0 - B 7 UIEEEHEDBem BB EE A0
Al - £

A s [ e o [TETF [ &6 [ H T T [ 1T T K 3
1 1
12| -
=N
|4
5 -
W4 v M5 Arkuszl £ arkusz2 b Arkuszd [ Arkusz3 [« | LI

Rysunek 2.3. Nowy arkusz jest wstawiany przed arkuszem biezqcym

Komentarz

@ Poniewaz dane wstawialiémy kolejno do arkuszy 1., 2.1 3.,
ostatnim uzywanym byl Arkusz3 i on byt arkuszem biezacym
w chwili wydania polecenia Edycja/Wstaw arkusz. Dlatego
przed nim zostal umieszczony dodany Arkusz4.

@ Zamiast polecenia Edycja/Wstaw arkusz (punkt 4. éwiczenia)
mozna:
0 klikngé prawym przyciskiem myszy zakladke arkusza,
przed ktérym chcemy umiesci¢ nowy arkusz,
0 gdy zostanie wySwietlone menu podreczne, wybraé z niego
polecenie Wstaw,

0 w oknie dialogowym Wstaw na karcie Ogdlne dwukrotnie
klikng¢ ikone Arkusz.
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@ Przekonamy sie pdzniej, ze klikanie prawym klawiszem
i uzywanie menu podrecznego (kontekstowego) jest czesto
bardzo wygodne i przyspiesza dzialanie, ale w tym przypadku
prostsze i szybsze byto uzycie polecenia menu.

@ W Excelu standardowo tworzone sg domys$lnie skoroszyty
zlozone z 3 arkuszy. Domy$lng liczbe arkuszy w nowym
skoroszycie mozesz zmieni¢ za pomoca opcji Narzedzia/Opcje/
Ogdlne/Arkusze w nowym skoroszycie.

CWICZENIE

Imiana kolejnosci arkuszy

Uporzadkuj arkusze, czyli ustaw je w kolejnosci: Arkusz1, Arkusz2,
Arkusz3 i1 Arkusz4.

Rozwigzanie

1. Naprowadz kursor myszy na zakladke arkusza, ktory chcesz
przesunac.

2. Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, przeciagnij zaktadke
arkusza.

3. Gdy tréjkatny wskaznik pokazujacy przyszla pozycje arkusza
znajdzie sie we wlasciwym miejscu (patrz rysunek 2.4),
pusé lewy przycisk myszy’.

Przyszte miejsce
przecigganeqo arkusza

M 4 » M} Arkuszl £ Arkuszz [ Arkusz4 Sodrkusz3

Rysunek 2.4. Arkusz mozna przesunqc, przeciqgajqc myszq jego zakladke

Wynik zostal pokazany na rysunku 2.5.

? Dzialanie to zostalo tu opisane dokladnie, gdyz wykonywalismy je
po raz pierwszy. Potem ciag czynnosci: naprowadzenie kursora na obiekt,
naciéniecie i przytrzymanie lewego przycisku myszy, przeciagnigcie obiektu
we wlasciwe miejsce i puszczenie lewego przycisku myszy, bedziemy
nazywac krétko przeciagnieciem obiektu mysza.
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CWICIENIE

5
|H 4+ M Arkuszl £ Arkuszz Uy Arkuszs f Arkuszd S

Rysunek 2.5. Po przeciqgnieciu myszq Arkusz3
znalazt sie w odpowiednim miejscu

m Imiana nazwy arkusza

Zmien standardowe nazwy arkuszy na 2003-1, 2003-II, 2003-I1I, 2003-IV.

Rozwigzanie 1.

1. Zakltadke Arkusz1 kliknij prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybierz polecenie Zmieri nazwe (patrz rysunek 2.6).

Rysunek 2.6. NS HR 2 P
W menu U oo

Arial .
podrecznym e Usuri
Wys’wietlane a l Znieri nazwe
sq POI@C@IUG VWoweartat 1 Przenies lub kopiuj...

1
OdHO‘SZ‘QCG SI¢ 2 Zaznacz wszystkie arkusze
do biezqcego 3 —

, ] olor karty...

obiektu, dlatego 4 = !
byWCl ono 5 O wedwist] kod

M 4 v n[\ArkusZT TRrRISIE T AIRISES T
nazywane menu
kontekstowym

2. Gdy nazwa arkusza zostanie zaznaczona (pod$wietlona), napisz
nowa nazwe (patrz rysunek 2.7).

4 » m [ AVOERSY S Arku: 4 4 » M%2003-1) Arkusz

Rysunek 2.7. Nazwa wpisywana zastepuje nazwe zaznaczong

3. Aby zatwierdzi¢ zmiane, kliknij mysza w dowolnym miejscu
arkusza lub naciénij Enter.

4. W analogiczny spos6b zmien nazwy pozostatych arkuszy.

Rozwigzanie 2.

1. Dwukrotnie kliknij zakladke pierwszego arkusza.
2. Wykonaj polecenia 2., 3. i 4. z rozwigzania 1.
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Rozwigzanie 3.

1. Wydaj polecenie Format/Arkusz/Zmien nazwe.
2. Wykonaj polecenia 2., 3. i 4. z rozwigzania 1.

Komentarz

@ To ¢wiczenie pokazuje dodatkowo, ze w Excelu wiele dziatan
mozna wykona¢ kilkoma sposobami. Istniejg zagorzali zwolennicy
r6znych metod, ale niech kazdy wybiera to, co woli. Ja zawsze
stosuje spos6b z rozwiazania 2., ale jezeli kto$ niezbyt sprawnie
posluguje sie mysza i ma klopot z podwéjnym kliknieciem,
wybierze zapewne rozwiazanie 1. lub 3.

@ W jednym skoroszycie nie mozna dwém arkuszom nadac tej
samej nazwy. Jezeli sprébujesz to zrobié, Excel zaprotestuje,
wys$wietlajac odpowiedni komunikat.

@ Nazwy arkuszy moga zawiera¢ od 1 do 31 znakéw, z wylgczeniem
/N xR
@ Dopdki nie zatwierdzisz zmiany nazwy arkusza (polecenie 4.

w rozwigzaniu 1.), mozesz z niej zrezygnowac, naciskajac
klawisz Esc.

CWICIENIE

m Tworzenie kopii arkusza

Czesto chcemy zbudowaé arkusz podobny do istniejgcego. Wtedy, za-
miast zaczyna¢ wszystko od poczatku, nalezy zrobi¢ kopie arkusza,
a potem ja zmodyfikowaé. Utwdrz kopie arkusza.

Rozwigzanie

1. Kliknij zaktadke arkusza, ktéry ma by¢ kopiowany, np. Arkusz1.
2. Naciénij i przytrzymaj klawisz Ctrl.

3. Przeciagnij mysza zakladke kopiowanego arkusza (patrz
rysunek 2.8).

4. Najpierw zwolnij lewy przycisk myszy, a potem klawisz Ctrl.
Wynik zostal pokazany na rysunku 2.9.
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J' Przyszie miejsce kopii arkusza

M 4> |E\.,.i7trl(uszl}{r Arkuszz £ arlaszs f

Rysunek 2.8. Znak plus na ikonie kursora myszy oznacza kopiowanie

[&]

J4 « v wl Arkoszl £ Arkuszz h Arkuszl (23 Arkuszs £

Rysunek 2.9. Arkusz1 i Arkusz1(2) sq identyczne
— drugi jest kopiq pierwszego

Komentarz

@ Przykladami arkuszy niewiele r6znigcych sig od siebie sg
np. podsumowanie wydatkéw lub dochodéw, ktére w kolejnych
tygodniach, miesigcach lub kwartalach wygladaja zwykle tak
samo. Dlatego nie warto kazdego arkusza budowa¢ od nowa.
Lepiej istniejace arkusze kopiowaé i w miare potrzeby
modyfikowad.

W przykladzie pokazanym na rysunku 2.10 w nastepnym

kwartale zmieni sie tylko zawartosé komoérek z zakresu A3:B5
(nazwy miesiecy i sumy dochodéw) oraz komérki A1 (numer
kwartatu). Po wypelnieniu tych komérek nowe wartosci zostang
automatycznie zsumowane w komorce B6 i przedstawione

na wykresie obok. Zmienig sie réwniez nazwy miesigcy

na wykresie. Zatem czesto warto starannie przygotowaé jeden

arkusz, by potem wykorzystywac¢ go wielokrotnie.

Rysunek 2.10. A | B | ¢ [ b0 [ E T F T 6 ]
Nawet tak | 1 |Kwartat 1
prostego arkusza | 2 dochdd 1 iﬂﬂﬂﬂ 3 _

. 3 |styczen 750,00 =4 L
nie warto 4 ity 1250002 | 1owooz
w nast@pnych 5 |marzec 800,00 24 200,00 ¢
kwartatach & [Razem |2 800,00 zi 600,00 2+ 1 -
tWOI'Z.VC/ L 400,00 = + —

d tk | 5 | 200,00 2+ 4 —
od poczqtku o e

ﬂ styczen Ity marzec
11

@ Arkusze mogg by¢ kopiowane takze do innych skoroszytow,
o czym przekonamy sie dalej w tym rozdziale.

|



60 Excel 2003 PL. Cwiczenia praktyczne

CWICIENIE

m Wstawianie kilkv arkuszy jednoczesnie
i wpisywanie danych do kilkv arkuszy naraz

Do komérki A1 szesciu kolejnych arkuszy wpisz tekst Rozliczenie
miesieczne.

Jezeli uzywasz standardowego skoroszytu, zawierajacego tylko 3 arkusze,
| musisz najpierw wstawi¢ 3 brakujace.

Rozwigzanie

1. Kliknij zakladke Arkusz1.
2. Nastepnie:

Q trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, kliknij zaktadki Arkusz2
i Arkusz3 (w dowolnej kolejnosci — klikane arkusze beda
kolejno zaznaczane), tak jak na rysunku 2.11;

Rysunek 2.11. M 4 » M| Arkuszl .ﬂ.rkur%2_/( Arkuszs f
. Lo
Zaznaczanie
kilku arkuszy M 4 ¢ M[\Arkuszl ¢ Arkuszz .C\rkquESi
1
lub

0 trzymajac wcisniety klawisz Shift, kliknij zakladke Arkusz3
(zostang od razu zaznaczone arkusze od 1. do 3.).

3. Wydaj polecenie Wstaw/Arkusz.

4. Zaznacz trzy nowe arkusze i przeciagnij je mysza za Arkusz3,
tak jak na rysunku 2.12.

[ &
(4 v M Arkusz4 [ ArkoszS h Arkusz6 f Arkuszl 4 Arkusz2 f Arkusz3 ?"LI\II |

Rysunek 2.12. Przed trzema zaznaczonymi zostaly wstawione trzy nowe
arkusze. Po zaznaczeniu mozna je jednoczesnie przesunqc na koniec

5. Zaznacz wszystkie szes¢ arkuszy (patrz polecenie 2.) i do komorki
A1 biezgcego arkusza (tego, ktéry jest widoczny i ktérego nazwa
na zakladce jest napisana pismem pogrubionym) wpisz Rozliczenie
miesieczne.

6. Klikajac zakladki r6znych arkuszy, przekonaj sie, ze tekst zostat
wpisany do komérki A1 wszystkich zaznaczonych arkuszy.

=
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CWICIENIE

m Jednoczesne dodawanie wielv arkuszy

Wykonujgc dziatania analogiczne do opisanych w éwiczeniu 2.5, do-
daj do skoroszytu sze$¢ kolejnych arkuszy.

CWICIENIE _—

Y A Przechodzenie od arkusza do arkusza,
czyli zmiana arkusza hiezqcego (aktywnego)

Celem ¢éwiczenia jest nauczenie sie przechodzenia od arkusza do ar-
kusza. Aby sie tego nauczy¢, wykonaj polecenia opisane w kolejnych
punktach.

% . Do wykonania ¢wiczenia potrzebny jest skoroszyt zawierajacy tyle arkuszy,

. aby ich nazwy nie mogly by¢ jednoczesnie wyéwietlane (przy standardowych
| nazwach Arkusz1... zwykle wystarcza osiem arkuszy — patrz rysunek 2.13).
. Jezeli wykonates ¢wiczenie 2.6, jestes juz do tego ¢wiczenia przygotowany.
. W razie potrzeby wstaw kilka kolejnych arkuszy.

[ 4 v i arkuszl { arkusez { Arkusz3 { Arkused { Arkuses { Arkusze 4 Ak |4 | L]

Rysunek 2.13. Jezeli arkuszy jest wiele, jedynie czes¢ zakladek jest widoczna

Rozwigzanie

1. Przewijaj pasek widocznych zakladek:

a) krok po kroku, klikajac przycisk /¢ _EL Mi\Arkusz1 {
b) lub od razu do kofica, klikajac !" a0 _mt\\:”rkuszl ]

2. Przeéwicz przewijanie paska zakladek w strone przeciwna,
klikajac przyciski z grotami skierowanymi w lewo.

3. Przeciagnij myszg prawg granice paska nawigacji, tak jak
na rysunku 2.14.

F f =
1« ] vy Arkuszl f Arkuszz £ Arkusz3 £ Arkuszd f ArkuszS £ Arkusze £ Arkusz? f Arkuszs 214 | |

Rysunek 2.14. Przesuwajqc myszq prawq granice paska, mozna pokazaé
zakladki wigkszej liczby arkuszy

4. Kliknij dwukrotnie prawg granice paska nawigacji, aby nadac
paskowi standardowa dlugosc.
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Komentarz

@ Zauwaz, ze przewijanie zakladek na pasku nawigacji powoduje
wys$wietlanie jedynie innych zakladek arkuszy, ale bez zmiany
arkusza biezacego. Caly czas pozostaje podswietlona zakladka
tego samego arkusza (cho¢ czasami na skutek przewijania staje

sie niewidoczna). Przejscie do innego arkusza wymaga kliknigcia
jego zaktadki.

CWICZENIE

m Wybieranie arkusza za pomocq menu podrecznego

Przejdz do innego arkusza (zmien arkusz biezacy) za pomocg menu
podrecznego.

| Menu podreczne jest zawsze wyéwietlane za pomoca klikniecia prawym
przyC|sk|em myszy, ale jego zawarto$¢ bywa rézna. Polecenia zawarte

| w menu podrecznym zawsze odnosza sie do kliknietego obiektu. Dlatego

| trzeba wiedzie¢, w co klikna¢, aby wyswietli¢ menu podreczne z poleceniem

| potrzebnym do wykonania zadania.

Rozwigzanie

1. Prawym przyciskiem myszy kliknij dowolny przycisk stuzacy
do nawigacji miedzy arkuszami (patrz rysunek 2.15).

Arkuszl
Arkusz2
Arkusz3
Arkusz4
ArkuszS
Arkuszt
Arkusz7
Arkuszg
Arkusz9

0| |~en [

= o

Arkusz biezacy

ra

@

Arkusz10

Arkusz1l
Arkusz12

e

Arkuszd { arkusss [ arkusab [ arkusz? 4] 4| | LIJJ

=
|

52

Rysunek 2.15. Menu podreczne pozwala przejsé¢ do arkusza nawet wtedy,
gdy jego zakladka nie jest widoczna na pasku nawigacji

2. Z menu podrecznego wybierz mysza arkusz, do ktérego chcesz
przejsc.

|
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CWICZENIE

m Usuwanie arkusza

Usun ze skoroszytu jeden wybrany arkusz.

Rozwigzanie
1. PrzejdZ do arkusza, ktéry chcesz usunagé — kliknij zaktadke
arkusza lub uzyj menu podrecznego, tak jak w éwiczeniu 2.8.
2. Wydaj polecenie Edycja/Usun arkusz.

3. Jezeli Excel wyswietli prosbe o potwierdzenie operacji, uczyn
to, klikajac przycisk Usun.

Komentarz

@ Prosba o potwierdzenie usuniecia arkusza jest wyswietlana
tylko wowczas, gdy usuwany arkusz zawiera dane. Arkusze
puste sg usuwane bez potwierdzania.

@ Pamietaj, ze usuwanie arkusza(y) jest nieodwracalne. Tej operacji
nie bedziesz mégt cofngé.

CWICZENIE _—

m Usuwanie kilkv arkuszy

Usun kilka wybranych arkuszy.

Rozwigzanie

1. Zaznacz arkusze, ktére zamierzasz usunaé (patrz ¢wiczenie 2.5).

2. Wykonaj polecenia 2. i 3. z ¢éwiczenia 2.9.

Lapisywanie skoroszytow w plikach

W Excelu nazwy ,skoroszyt” i ,,plik” sg czesto utozsamiane, co ma
swoje uzasadnienie i nie powoduje zadnych komplikacji. Zobaczmy,
dlaczego.
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Z punktu widzenia uzytkownika kazdy plik sktada sig z trzech czesci:
nazwy z umieszczonym po kropce® rozszerzeniem, zawartoéci i znaku
konica, co dla plikéw Worda i Excela zostalo schematycznie pokazane
na rysunku 2.16.

Rysunek 2.16. Tawartose Znak

Poglqdowe = dokument | kofica

poréwnanie plik Worda MNazwa.doc Waorda pliku
plikéw Worda

i Excela Fawartose Inak

= skoroszyt| konhca

plik Excela Mazwa.xls Excela pliku

Nazwa, o czym sig zaraz przekonamy, wykonujac nastepne ¢wiczenia,
jest nadawana przez uzytkownika, za$ rozszerzenie jest dodawane au-
tomatycznie przez program (Word, Excel, PowerPoint itd.).

Zawarto$¢ pliku zalezy od jego typu. Moze to by¢ dokument napisa-
ny w Wordzie (list do cioci lub praca doktorska), arkusz utworzony
w Excelu lub wiele, wiele innych rzeczy, np. rysunek narysowany za
pomocg programu Paint.

Znak konca, cho¢ niewidoczny dla uzytkownika, jest konieczny, aby
system wiedzial, Ze to, co dalej zostalo zapisane na dysku, juz do da-
nego dokumentu, skoroszytu, rysunku itd. nie nalezy.

Jezeli osoba wykonujaca obliczenia w Excelu zechce zapisa¢ skoroszyt,
bedzie to mogta zrobié¢ jedynie przez zapisanie pliku, ktérego zawar-
toscia bedzie skoroszyt, a nazwa bedzie miata najprawdopodobnie;j
rozszerzenie .xIs*. Jak zapisany arkusz papieru w kopercie z adresem

Microsoft arbitralnie uznal, Ze rozszerzenia nazw sg zbytnim obcigZzeniem
pamieci oraz percepcji uzytkownikéw i domyslnie je ukrywa, wiec moga
nie by¢ widoczne na Twoim komputerze. Niemniej istnieja. Aby je zobaczy¢,
nalezy w systemie wylgczy¢ opcje ich ukrywania. W systemie Windows XP
SP2 jest to opcja Start/Panel sterowania/Wyglad i kompozycje/Opcje folderéw/
Widok/Ustawienia zaawansowane/Pliki i foldery/Ukryj rozszerzenia znanych
typow plikéw.

IS

Istniejg pliki Excela o innych rozszerzeniach i specjalnym przeznaczeniu,
ale to zagadnienie wykracza poza zakres ¢wiczen podstawowych.
Wspomnimy jedynie o szablonach, ktérych nazwy maja rozszerzenie .xIt.
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i znaczkiem pocztowym staje sig listem, tak skoroszyt, ,,opakowany”
w nazwe i znak konca staje sie plikiem, ktéry mozemy ,,0odtozyé” na
potke zwang folderem, umieszczong w archiwum pod nazwa dysk
twardy.

CWICIENIE

Tworzenie skoroszytu i zapisywanie go w plikv

Utworz nowy skoroszyt, wpisz cokolwiek do dowolnej komérki do-
wolnego arkusza, po czym zapisz skoroszyt w pliku.

Rozwigzanie
1. Aby otworzy¢ nowy skoroszyt, na Standardowym pasku
narzedzi kliknij przycisk Nowy 0.
2. Wpisz co$ do jednej z komérek. Zwréé uwage na domyslng
nazwe skoroszytu Zeszyt1 (patrz rysunek 2.17).

ET Miciosoft Excel - Zeszytl

] pik  Edycis  Wadok aw Format  MNarzedzia Dane  Qkno  Pomeg dpisz pytanie do Pomocy v o @ X
NEHRSSAIVE $R-F(9-0-1R=-4l5l@p1w -0f
Al -0 - BrUES=EHB R FEST-0-A0
A2 - e

A B T | D E E G [ H I T
1 |To jest arkusz prdbny Nazwa damysina |
B _I_I ||
EN
4
| 5 | =
W 4 v mP\Arkuszl { Arkuszz [ Arkusza [/ [ 4] | di

Rysunek 2.17. Skoroszyt jeszcze niezapisany ma nazwe domysing
Zeszytl (Zeszyt2...)
3. Aby zapisac plik po raz pierwszy, mozesz:
a) wyda¢ polecenie Plik/Zapisz,
b) wydac¢ polecenie Plik/Zapisz jako,
c¢) na pasku standardowym klikna¢ przycisk Zapisz H,
d) nacisna¢ skrét klawiszowy Ctrl+S.

4. Do pola Nazwa pliku (patrz rysunek 2.18) wpisz nazwe,
ktora chcesz nadac plikowi, np. pierwszy prébny i, nie zmieniajac
nic poza tym, kliknij przycisk Zapisz.
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Zapisywanie jako

[2]x]
Zapisz W Iu Maje dokumenty j @ -3 Q 2 £ - MNarzedia v
|Z)Elacklce
! |Z)Excel_¢wicz_podst
Moje biezace jMnja muzyka
dokumenty 3Mnje obrazy
= | ) Proszynski
|)Snaglt Catalog
Pulpit | )z_sieci
Moje dokumenky
-
C
8] kompuker
\'_'_g Mazwa pliku: Ipierwszy pribiy| j Zapisz I
Moje miejsca .
sieciowe Zapisz jako byp: ISkoroszyt programu Microsoft Office Excel (*,xls) j Anuluj |
%

Rysunek 2.18. Excel proponuje zapisanie pliku w folderze Moje dokumenty
Wynik zostal pokazany na rysunku 2.19.

Miciosoft Excel - pierwszy prabny._xls

[ [=1 E3
IE_] Plk Edycja Widok ‘wstaw  Format  Narzedzia Dane  Ckno  Pomoc Wipisz pytanie do Pomocy -« o @ X
NEHROSBRITVEIKAB-F(9-0-R-21ES e -
Arial w0 -/B7USEEEHBemBN EE E-H-A-F
A2 - e

A [ B [ ¢ [ p [ E T F [ 6 [ H T T [ J I35
1 |Tojest arkusz probny
z ||

[ 3 |

Rysunek 2.19. Po zapisaniu pliku na pasku tytutowym okna pojawila sie
nadana nazwa z rozszerzeniem .xls

Komentarz

@ Nazwy plikéw i folderéw moga mie¢ od 1 do 255 znakéw
i skladac sie ze wszystkich znakéw dostepnych z klawiatury,
oprécz:\, /, *, 7, <, >, |, ".

@ Do podanej przez uzytkownika nazwy pliku Excel automatycznie
doda kropke i rozszerzenie xIs, ale nalezy pamietac, ze:
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wpisanie w polu Nazwa pliku: spowoduje nadanie nazwy:

Ania Ania.xls
Ania. Ania. .xIs
Ania.x] Ania.x1.x1Is
Ania.xls Ania.x1s

@ Zatem, aby nie tworzy¢ nazw udziwnionych, najlepiej w polu
Nazwa pliku pisa¢ samg nazwe bez kropki na koficu i bez
rozszerzenia (jezeli kto§ ma ochote wyrecza¢ w pracy komputer,
moze wpisywaé nazwe z kropka i pelnym rozszerzeniem).

@ Rozszerzenia nazw plikéw (.xIs) sg wySwietlane lub nie, zaleznie
od ustawienia opcji systemu Windows (co zostato doktadniej
opisane we wstepie do tego podrozdziatu i w umieszczonym
tam przypisie).

@ Polskie znaki w nazwach sg dozwolone, ale bywajg z nimi
ktopoty w systemach innych niz Windows.

@ Polecenie Plik/Zapisz jest zawsze rownowazne kliknieciu
przycisku Zapisz Id oraz uzyciu skrétu klawiszowego Ctrl+S.

@ Polecenie Plik/Zapisz jako jest rt6wnowazne poleceniom
(dziataniom) opisanym w poprzednim punkcie tylko przy
zapisywaniu pliku po raz pierwszy. R6znica miedzy poleceniami
Plik/Zapisz jako i Plik/Zapisz zostanie wyjasniona w dwéch
nastepnych éwiczeniach.

@ W jednym folderze nie mozna zapisa¢ dwéch plikéw majacych
takie same nazwy.

CWICZENIE _—

m Lapisywanie skoroszytu po zmianach

Zauwaz, ze po zapisaniu pliku okno Excela nie zostato zamknigte, nadal
widzimy w nim ten sam skoroszyt i mozemy kontynuowac prace.

Zmien zawarto$¢ skoroszytu i zapisz nowg wersje bez zachowania
poprzednisej.

% To ¢wiczenie jest kontynuacja poprzedniego. Nowa wersje mozemy
. zapisywac tylko wtedy, gdy uprzednio zapisali$my starg.
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Rozwigzanie
1. Zmien zawarto$¢ arkusza, np. do komoérki A2 wpisz tekst
poprawka 1.

2. Aby zapisa¢ nowa wersje, wydaj polecenie Plik/Zapisz
(albo kliknij przycisk Zapisz, albo nacisnij Ctrl+S).

Komentarz
@ Nowa wersja pliku zostata zapisana pod tg samag nazwa i w tym
samym folderze.
@ Stara wersja pliku zostala zniszczona.
@ Jezeli dlugo cos w pliku zmieniamy, wpisujemy i poprawiamy,
warto co kilka minut zapisa¢ plik. Jest to najlepsze zabezpieczenie
przed zawieszeniami systemu, chwilowym brakiem pradu itd.

Ja odruchowo co pewien czas naciskam Ctrl+S. Wielokrotnie
uratowalo mnie to przed koniecznoécig pisania czego$ od nowa.

CWICZENIE _—

Lapisywanie zmienionej wersji skoroszytv
w oddzielnym plikv

Zmien zawarto$¢ arkusza i zapisz nowa wersje pliku bez niszczenia
poprzednisej.

% To ¢wiczenie jest kontynuacja ¢wiczenia 2.11 lub 2.12. Nowa wersje
. mozemy zapisywac tylko wtedy, gdy uprzednio zapisalismy stara.

Rozwigzanie

1. Do komoérki A3 wpisz np. tekst poprawka 2.
2. Wydaj polecenie Plik/Zapisz jako.

3. Gdy pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako (patrz rysunek 2.18),
w polu Nazwa pliku wpisz nowg nazwe pliku, np. drugi prébny,
i kliknij przycisk Zapisz.
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Komentarz

@ Nowy plik zostanie zapisany obok poprzedniego. Stary nie ulegnie
zniszczeniu.

@ Mozna bylo, zamiast zmiany nazwy, zapisa¢ plik w innym
folderze, ale r6wniez w tym wypadku nalezato uzy¢ polecenia
Plik/Zapisz jako (zamiast Plik/Zapisz lub jego réwnowaznikéw).

=
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