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Zamiast dtugich tekstéw — rysunki z doktadnymi objasnieniami. Samodzielna nauka
nigdy nie byta tak prosta!

Gdy przestata wystarcza¢ kartka papieru i liczydta, wymyslono elektroniczne kalkulatory.
Jednak i ich mozliwo$ci szybko sie wyczerpaty. Pojawity sie wiec komputery i arkusze
obliczeniowe, takie jak popularny Excel, pozwalajace w znacznie wygodniejszy spos6b
przetwarzac dane liczbowe. Od obliczerh matematycznych do skomplikowanych analiz
finansowych — Excel wspiera nas tam, gdzie mamy do czynienia z duza iloscig liczb.

Ksiazka ,Excel 2003 PL. Kurs” to nowoczesny podrecznik, dzieki ktéremu w krotkim
czasie poznasz te aplikacje i nauczysz sie uzywaé jej w praktyce. Jest to pozycja
skierowana do poczatkujacych uzytkownikéw nie majacych wiekszego doswiadczenia
w obstudze komputera. Mozesz z niej korzysta¢ bez pomocy nauczyciela. Krotkie
rozdziaty, ktére mozesz przeczyta¢ w ciagu kilkunastu minut, pokazuja krok po kroku
czynnosci, ktore nalezy wykonywac, aby osiagna¢ zamierzony efekt.

Nauczysz sie:

e Instalowaé Excela i pakiet Office

¢ Tworzy¢ nowe arkusze, otwieraé istniejace i zapisywac je na dysku
* Dostosowywac Excela do swoich potrzeb

* Budowac wtasne formuty

» Tworzy(C atrakcyjne wykresy na podstawie danych

» Uzywac Excela jako bazy danych

¢ Drukowac arkusze

» Korzystac z systemu pomocy i Asystentow

Ksigzki wydawnictwa Helion z serii ,,Kurs” adresowane sa do poczatkujacych
uzytkownikow komputerdw, ktorzy chcag w krotkim czasie naby¢ praktycznych
umiejetnosci przydatnych w karierze zawodowej i codziennej pracy. Napisane
przystepnym jezykiem i bogato ilustrowane sa wspaniata pomoca w samodzielnej nauce.

e Przeznaczony dla poczatkujacych

* Praktyczne zadania omoéwione krok po kroku
* Przystepny i zrozumiaty jezyk

e Liczne ilustracje

e |dealny do samodzielnej nauki
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Eliminacja
niebezpie-
czenstwa
utraty danych

Dokument widoczny w oknie arkusza kalkulacyjnego jest zapisany w pamieci RAM
komputera. Nie ma ona elementéw mechanicznych. Jest podzespotem elektronicznym.
Z tego wynika jej zaleta — duza szybko$¢ dzialania. Inng cecha jest brak elementéw
mechanicznych. Temu zawdziecza ona swoja wysoka niezawodno$¢.

RAM umozliwia wielokrotne zapisywanie i odczytywanie zawarto$ci. Zapis do pamieci
wykonywany jest przy kazdym uruchomieniu programu, wezytaniu danych itp. Odczyt
ma miejsce np. wéwczas, gdy przewijasz dokument w oknie programu.

Nad tym, aby dane byty umieszczane tylko w pustych komérkach, a nastepnie bezbtednie
odnajdywane czuwa oprogramowanie komputera.

Zawarto$¢ pamieci RAM zostanie bezpowrotnie utracona po niekontrolowanej przerwie
w pracy oprogramowania. Taka przerwa moze by¢ spowodowana: zawieszeniem sie
programu, awarig komputera, zanikiem napiecia zasilajgcego itp.
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Aby unikng¢ utraty biezacej wersji dokumentu, nalezy zapisywa¢ dane do pliku. Pliki
tworzone s3 na dysku twardym, dyskietkach itp. Zaleta tych nosnikéw jest zachowywanie
zawarto$ci nawet po wylaczeniu zasilania komputera.

Wada dyskéw i dyskietek jest obecno§é w nich elementéw mechanicznych. To powoduje,
ze dzialaja wolniej od pamieci RAM. Czeéciej réwniez ulegajg awariom.

W trosce o bezpieczenistwo danych uzytkownika, Excel okresowo zapisuje kopie pliku.
Moze by¢ ona wykorzystana do odzyskania danych np. po zawieszeniu programu.
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Co jest najcenniejsze

W poprzednim rozdziale pokazano w jaki sposéb nalezy wykonywa¢ pierwszy zapis pliku,
aktualizacje jego zawartosci i jak zapisa¢ plik pod inng nazwg. Zachecam do wykonywania
czestych zapiséw. Dobrze jest mie¢ te same dane zapisane w kilku miejscach, np. na dysku
komputera, dyskietce, plycie CD.

Po awarii komputera uszkodzony podzesp6t mozna wymieni¢. Zwykle odbywa sie to
z korzyscia dla sprzetu —nowszy podzespét jest szybszy, ma nowe mozliwosci.

Oprogramowanie mozna zainstalowa¢ ponownie.

Rzeczg, ktéra moze by¢ bezpowrotnie utracona sa dane uzytkownika. Zyjac w pospiechu,
oszczedzamy czas na wykonywaniu kopii zapasowych. W dtuzszym okresie nie zawsze
jest to optacalne.

Jedyna rzecza, ktérej mozesz by¢ pewien to, ze awaria sprzetu nastapi. Nie wiadomo tylko
kiedy. Moze to by¢ za chwile lub za kilka lat.

Zastanow sie, z jakimi konsekwencjami musialbys sie liczy¢, gdyby$ w tej chwili
bezpowrotnie utracil dane zgromadzone w komputerze. Kiedy ostatni raz wykonywate$
kopi¢ zapasowa najwazniejszych plikow?

Dysponujac aktualng kopia, mozesz uszkodzony sprzet odda¢ do serwisu, a pracowac
nadal na innym komputerze.

Wykonywanie kopii zapasowych jest istotne dla os6b, ktére postuguja sie komputerami
przeno$nymi. Utrata sprzetu oznacza utrate danych. Jezeli masz kopie plikéw, utrata
komputera oznacza jedynie wymierng szkode materialna. Dysponujac aktualng kopia
danych, przechowywang w bezpiecznym miejscu, mozesz ocali¢ wyniki swojej pracy.
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Przyktady

Gdy dysponujemy wieloma kopiami danych, latwo zapomnie¢, ktdra jest najswiezsza.
Na praktycznych przyktadach zobaczysz, w jaki spos6b rozpozna¢ wersje pliku.

Data i godzina zapisu modyfikacji pliku

Piewsza czynnoscia po utworzeniu nowego arkusza powinno by¢ zapisanie go na dysku.

] Microsoft Excel - Zaszyt7 1. Nowy dokument ma nic nie méwigcg
I’;_—‘l] Plk Edvcia ‘Widok | ‘Wstaw naZWQ Z&YZ))l‘ n
=0| 3 o]l | 7
Al > 2. Kliknij ikone Zapisz.
A Zapisz| B I I ] Q P

-,
Zapisywanie jako o
Zapisz Wi | preyldady j 8 -3 | Q 2[4 £d - Marzedeia -
L lg_]Canrnk ‘Wydawnictwa Helion 02-06
uﬁ 'Sl_]méj riowy arkusz

Moje biezace B méj nowy arkusz 1
dokumenty

2

Pulpit
Moje dokumenty

59
Mdj komputer
.

_‘, Hazwa pliku: |Zeszyt7 1 j Q 1 Zapisz |
Moje miejsca .
sieciowe Zapisz jako byp: |Sknrnszyt programu Microsoft Office Excel ﬂ Anuluj

3. Domyslnie jako folder docelowy proponowany jest Moje dokumenty. Jezeli chcesz
zapisa¢ plik w innym miejscu, wybierz lokalizacje po rozwinieciu listy Zapisz w.

W tym samym folderze nie mogg znajdowac sie pliki o identycznej nazwie.

mm-dd, gdzie rrrr oznacza rok, mm numer kolejny miesigca, a dd dzied. Po za-
koriczeniu pracy kopiuj do niego dokumenty. Jezeli plik ulegnie uszkodzeniu,
trzeba bedzie odtworzy¢ tylko zmiany wprowadzone w ciagu jednego dnia.

Aby archiwizowa¢ calodzienng prace, zakladaj codziennie folder o nazwie rrrr-
[\
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4. Jako nazwa pliku proponowany jest tytut dokumentu. Zastap nazwe Zeszyt n nazwa,
ktéra bedzie Ci sie kojarzyta z tresciag dokumentu.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

6. Spojrz na Pasek tytutu. Po zapisaniu
dokumentu nazwa pliku i tytut arkusza
sa identyczne.

BEx)

r@_] = Mdj pierwszy arkusz =

. 7. Sprawdzimy czy plik pojawil si¢ na
4 dysku twardym. Rozwinh menu Start.

e

0y_| E-mail
ﬂ Microsoft Office Qutlook,

Internet
Inkernet Explarer

_J Moje dokumenty %

4 Moje biezace doku|nenty »

:j Moje obrazy 0

j/ Moja muzyka

8. Kliknij tacze Moje dokumenty.

Corel PHOTO-PAINT 11

35 Mdj komputer

g’ Panel sterowania

\_;.\ Drukarki i Faksy

Matatrik

| Mera StartSmart

9) Pomoc i obstuga techniczna

/.:) iyszukaj

{7 Urucham. ..

‘Wiersz polecenia
Microsoft Office Excel 2003

stkie programy D

] Wloguj hDI ‘whytgcz komputer

m Lléi & L‘S] 55 Maje dakume... |E_|] +03 - Micr:
szczeliihy 2 %hehon_cenmkz 9. W folderze docelowym odszukaj
helion_cennik3 . . . .

i) ity s Bhelon_cenriket i kliknij ikone utworzonego pliku.

Arkusz programu Microsoft Excel Iz_l]maja nowa baza

Data modyfikacii: 2 paédziernika lz_‘]Wydatkil 10 S : : 1 S 0? S d ,

2003, 2304 T —— . OPOJIZyj na ramke Szczegory. Sprawdz,

i ' 2] Cenrik wycannictwa Faon 02:06 czy informacja o modyfikacji pliku
@ l’—_‘_l]mé]' nowy arkusz Y ] y ] p

zgadza sie z data i godzing jego zapisu.

Informacje o dacie i godzinie sa pobierane z zegara systemowego komputera.



54

Przyktady

Wilasciwosci: Data 1 godzina

Dataigodzing | Strefa czasowa | Czas z Internetu

Data Godzina

& 7 8 9 1011 12

13 14 15 16 17 16 19 ", *
20 21 22 Z3 2% 25 6 u |

27 28 29 30 31

23:13:59 >

Biezaca strefa czasowa: Srodkowoeuropejski czas letri

1
=
LS @ 2313 [y

Wyszukiwanie najnowszego pliku

1] Microsoft Excel - = Moj pierwlszy arkusz =

I%!] Pk Edvcja  widok  Wstaw  |Sormat  Marzedzia
BN El— () P Z P RN
Al by o~ ~ (2

[ Aziel B8 [ ¢ [ D ]
N I

) przyktady
Flik Edycja | Widok Ulubione  Marzedzi
aski narzedzi 3
e Wsteez | lacek stanu
zk eksploratora 3
Adres I3 C:\Q
iakury
Zadania pl & Kafelki
| Tkony
L _ .| Liska
nne miejs "
Szczegn}y[%
Szczegﬁl‘y; Rozmiest ikany wedtug

11. Dwukrotnie kliknij wskazanie zegarka

widoczne w prawym dolnym rogu
ekranu.

12. Wyswietlone zostato okno Wasciwosci:

Data i godzina. Sprawdz, czy zawarte

w nim informacje s3 poprawne.

W przypadku rozbiezno$ci wprowadz
zmiany.

1. Jezeli plik byl juz zapisany, klikniecie

ikony Zapisz spowoduje zapisanie
aktualnej wersji dokumentu do pliku.

. Nazwa i lokalizacja pliku oraz tytut

dokumentu pozostang niezmienione.

3. Wyswietl zawartos¢ foldera, w ktérym

znajduja si¢ zapisane pliki. Rozwin
menu Widok.

4. Wybierz opcje Szczegoly. Aktywna do tej

pory opcja wyrdézniona jest za pomoca
czarnej kropki.
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Nazwa
-ﬂl]= Ma] pierwszy arkusz =
Iﬂ_”Cennik Whydawnickwa Helicf 02-03
=) ek iy awniictwa Hy -0
B Cermik. iy awnictwa H :-06
b1
E_‘]helion_cennik
@h&liﬂﬂ_tel‘ll‘likl
|Z_|]helion7cennik2
E_‘]hellon_cennlks
@helinn_ﬁennik‘!
Emoja nows baza
p—_‘_nmo'j niowy arkusz
@_]mo'j nowy arkusz 1
=1 wiydatkit

Rozmiar
14 KB
546 KB
104 KB
116 KB
703 KB
104 KB
112 KB
100 KB
484 KB
232 KB
556 KB
14 KB
14 KB
664 KB

Typ

Arkusz programu M.,
Tekst sformatowan. ..
Aplikacia programu ..
Arkusz pragrannu Mi.,
Aplikacia programu ...
Aplikacia programu ...
Aplikacja programu ...
Aplikacia programu ...
Aplikacia programu ...
Aplikacja programu ...
Aplikacia programu ...
Arkusz progranu Mi...
Arkusz progranu Mi...
Aplikacja programu ...

Diata modyfikacii
2003-10-09 23:04
*003-09-20 06:24

2003-09-2006:18
2003-09-20 06:41
2003-09-21 18:11
Z2003-09-Z20 06141
2003-09-30 19:03
2003-09-30 23:05
2003-09-29 13:08
2003-10-09 2138
2003-10-09 22:04
2003-09-30 1903

5. Wyswietlone zostaly dodatkowe informacje o plikach. S3 one posortowane wedtug
rosngcej kolejnosci alfabetycznej nazw. Swiadczy o tym strzatka widoczna
w kolumnie Nazwa.

6. Kliknij nazwe kolumny Data modyfikagi.

Nazwa
Edb1
) Cennik. Whydawniictwa Helion 02-03
) helion_cannik.
[ helion_cannikz
[ helion_cannik
E_‘]moja nowa baza
E_‘]helion_cennikS
By datkit
lzl_]cannik Wwydawnichwa Helion 0Z-06
E_‘]Cennik Wwydawnichwa Helion 0Z-06
E‘_]hellon_cennlk‘l
lz_’]mo’j nowwy arkusz
@_]mn'j nowy arkusz 1
-ﬂl]= Mé&] pierwszy arkusz =

Raozmiar
03 KB
S46 KB
104 KB
100 KB
112 KB
556 KB
404 KB
664 KB
116 KB
104 KB
Z3Z KB

14 KB
14 KB
14 KE

Tvp
Aplikacia pragramu ...
Tekst sformatowan. ..

Aplikacia praogramu ...
Aplikacia pragramu ...
Aplikacia pragramu ...
Aplikacia praogramu ...
Aplikacia praogramu ...
Aplikacja programu ...
Arkusz programu Mi...
Aplikacia programu ...
Aplikacia programu ...
Arkusz programu Mi...
Arkusz programu Mi...
Arkusz pragramu M.

Data modyfikaci
2003-09-20 06: 18°
2003-09-20 06:24
2003-09-20 06:41
2003-09-20 06: 41 7
2003-09-21 18:11
2003-09-23 1308
2003-09-30 19:03
2003-09-30 19:03
2003-09-30 19:51
2003-09-30 19:52
2003-09-30 23:05
2003-10-09 21:38
2003-10-09 22:04
2003-10-09 23:04

7. Strzalka pojawita si¢ w kolumnie, ktéra zostata kliknieta. Pliki sg wyswietlone w ten

sposdb, ze najstarszy jest widoczny na gérze listy. Kliknij ponownie nazwe kolumny
Data modyfikagji.

Mazwa
~ﬂl]= M5 pierwszy arkusz =
P—_‘_I]mo'j nowy arkusz 1
P—_‘_I]mo'j nowy arkusz
E_‘]heliun_cennik‘!
E_‘]Cennik Wiydawnictwa Helion 02-06
P—_‘I_]Cennik Wiydawnictwa Helion 02-06
B weydathit

@h&liﬂl‘l_(&l‘l!‘likﬁ

Ei]muja nowa baza
@heliun_cennikl

IZﬂhelion_cennikz

IzAl]helion_cennik

Iﬂ_l]CenniK wyydawnictwa Helion 0Z-03
b1

Rozmiar
14 KB
14 KB
14 KB

232 KE
104 KB
116 KB
564 KB
434 KB
556 KB
112 KB
100 KB
104 KB
546 KE
705 KE

Typ

Arkusz progranu Mi...
Arkusz progranu Mi...
Arkusz progranu Mi...
Aplikacja programu ...
Aplikacja programu ...
Arkusz programu Mi...
Aplikacja programu ...
Aplikacja programu ...
Aplikacja programu ...
Aplikacja programu ...
Aplikacja programu ...
Aplikacja programu ...
Tekst sformatowan, ..
Aplikacia programu ...

Diata modyfikacji
2003-10-09 23:04
2003-10-09 22:04
2003-10-09 21:35
2003-09-30 23:0 0
2003-09-30 19:52
2003-09-30 19:51
2003-09-30 19:03
2003-09-30 19:03
2003-09-29 13:08
2003-09-21 18:11
2003-09-20 06:41
2003-09-20 06:41
2003-09-20 06: 24
2003-09-20 06: 18

8. Zmienit si¢ zwrot strzatki. Nazwy plikow zostaly wyswietlone w ten sposdb,

ze najstarszy jest widoczny na dole listy.
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Podsumowanie

¢ Jaka jest réznica pomiedzy danymi znajdujacymi sie w pamieci RAM, a zapisanymi
do pliku? Pamie¢ RAM jest podobna do pamigci cztowieka. Moze sie przez nig
w zawrotnym tempie przewija¢ mnostwo obrazéw, tekstéw, liczb. Nie odbywa sie
to ze szkodg dla niej. Nowe informacje zajmujg miejsce starszych. Aby utrwali¢
fascynujacy widok, wykonujesz zdjecie. Aby ocali¢ od zapomnienia dobry pomyst,
zapisujesz go. Efektem pracy cztowieka jest plik papieréw — zdje¢, notatek, obliczen.
Postugujac sie komputerem, mozemy w dokumencie dokonywa¢ wielu zmian.
Dane, kroje czcionek, kolory wykreséw itp. s zamieniane na bity, a one zapisywane
w pamieci RAM. Dzieki mozliwosci wielokrotnego zapisu i odczytu nowa wersja
dokumentu zastepuje starsza. Gdy nadasz arkuszowi satysfakcjonujacy wyglad
— chcesz go zachowac¢. Zapis do pliku polega na skopiowaniu wybranych danych
z pami¢ci RAM na no$nik o innej technologii zapisu. Najczgstszym sposobem jest
magnesowanie podtoza. Na tej zasadzie dziataja np.: dyskietki, dyski twarde. Dane
zapisane na namagnesowanym podlozu nie znikng po wylgczeniu komputera.
Zbiér danych zapisany na no$niku nosi nazwe pliku.

¢ Czy w jednym folderze mogg znajdowac sie pliki o identycznych nazwach? Nie, pliki
musza roznié sie nazwy lub jej rozszerzeniem.

¢ Co powoduje klikniecie ikony Zapisz? W przypadku dokumentu, kt6ry nie byt
jeszcze zapisywany do pliku wy$wietlone zostanie okno Zapisz jako. Umozliwia ono
wskazanie lokalizacji i nazwy pliku. Gdy dokument byl juz zapisywany do pliku,
zawarto$¢ pliku zostanie zastagpiona biezaca postacia dokumentu.

¢ Czy mozna odtworzy¢ poprzednia wersje pliku, jezeli dokonano zapisu? Nie, jest to
niemozliwe.

¢ Skad komputer pobiera informacje wykorzystywane do oznaczania daty i czasu
utworzenia oraz modyfikacji plikéw? Zrédtem informacji jest zegar komputera.



