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O autorze

Curtis Frye jest autorem ponad 30 ksigzek, a w tym takich pozycji, jak Microsoft
Excel 2016 Krok po kroku dla wydawnictwa Microsoft Press czy Brilliant Excel VBA
Programming dla wydawnictwa Pearson Education. Opracowat i zarejestrowat ponad
60 kursow dla firmy lynda.com, jak na przyktad Office 365 for Mac: Essential Training,
Excel: Scenario Planning and Analysis, Excel: Statistical Process Control oraz Microsoft
Excel: Using Solver for Decision Analysis.

Oprocz pisania ksigzek, Curt jest popularnym prezenterem na konferencjach, ofe-
rujacym swoj program Improspectives® na temat stosowania technik teatru improwi-
zacyjnego w biznesie i zyciu, jak réwniez Which Game Are You Playing?, pokazujace
stosowanie w biznesie strategii i taktyki poznanych w popularnych grach. Uzyskat
stopien akademicki w dziedzinie nauk politycznych na Syracuse University w roku
1990 oraz MBA na University of Illinois w grudniu 2018.

Mieszka w Portland, Oregon z Zzong Virginig i trzema kotami.
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Podziekowania

Kazda ksigzka jest dzietem zespotowym. Chcialbym podziekowac Loretcie Yates,
ktora zachecita mnie do napisania Microsoft Excel 2019 Krok po kroku, a takze moje-
mu agentowi Sherry Rogelbergowi z firmy Studio B za zaaranzowanie kontraktu.
Podziekowania naleza sie takze Tracey Croom za zajecie sie ta ksiazka jako redaktor
prowadzacy oraz Charvi Arora, ktory dotaczyt do projektu jako redaktor meryto-
ryczny. Nie moge tez poming¢ zespotu edytorskiego: Songlin Qiu, Laura Acklen
i Kate Shoup. Na koniec chcialbym z catego sera podziekowac¢ mojej zonie Virginii
Belt za cierpliwosc i za to, ze warto byto robic to wszystko.
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Wprowadzenie

Witamy! Niniejsza ksigzka z serii Krok po kroku opracowana zostata tak, by od podstaw
pozna¢ program Microsoft Excel 2019, a nastepnie podnosi¢ swoje umiejetnosci
i wykonywac coraz bardziej skomplikowane procedury lub jesli komus tak wygodniej,
przejs¢ w odpowiednie miejsce i uzyska¢ pomoc w wykonywaniu konkretnych zadan.
Prezentowane instrukcje sa rzeczowe i zwiezle — po prostu tylko fakty. Oprocz tego,
proces poznawczy wspierajg kolorowe grafiki, zawierajace istotne informacje.

Dla kogo przeznaczona jest ta ksigzka

Ksigzka Microsoft Excel 2019 Krok po kroku pomyslana zostata jako zrédio wiedzy
uzywane przez domowych i biznesowej uzytkownikoéw aplikacji Microsoft Office,
ktorzy chcg wykorzystywac¢ program Excel do zarzgdzania danymi, do tworzenia
przydatnych analiz i wizualizacji oraz by lepiej zrozumie¢ prowadzong dziatalnosc
przy uzyciu sprawnych narzedzi analizy biznesowej dostepnych w programie Excel.
Tres¢ ksigzki jest przydatna zarowno dla oséb, ktére juz poprzednio korzystaty
z wczesniejszych wersji programu Excel, jak dla osob, ktére po raz pierwszy zetkna
sie z tym programem.

Organizacja ksigzki Krok po Kroku

Ksigzka podzielona jest na czesci skupione wokot ogédlnych zestawdw umiejetnosci
zwigzanych z programem Excel. Kazda z cz¢sci sklada si¢ z rozdziatéw reprezentujacych
obszary zestawdéw umiejetnosci, a kazdy rozdzial podzielony jest na tematy, ktore
grupuja powigzane ze sobg umiejetnosci. Kazdy temat zawiera czes¢ opisowa, po ktorej
prezentowane sg podstawowe procedury. Na koncu rozdziatu znajdziemy kilka zadan
praktycznych do samodzielnego wykonania przy wykorzystaniu nabytych w danym
rozdziale umiejetnosci. Podczas wykonywania zadan mozemy korzysta¢ z plikow
do ¢wiczen dostepnych na stronie internetowej ksigzki lub mozemy postugiwac sie
wilasnymi plikami.

Pobieranie plikow do ¢wiczen

Przed wykonaniem ¢wiczen zawartych w tej ksiazce trzeba pobra¢ pliki do ¢wiczen.
Pliki sg dostepne do pobrania ze strony http.//www.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.
aspx?pid=112171 w zaktadce Dodatkowe informacije.
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xii Wprowadzenie

A

WAZNE Program Excel 2019 nie jest dostepny w tej witrynie. Przed korzystaniem z pro-
cedur i ¢wiczen w tej ksigzce powinnismy zainstalowac program na komputerze.

Mozemy otwiera¢ pliki udostepnione do ¢wiczen praktycznych i zapisywac ich kon-
cowe wersje. Jesli pozniej bedziemy chcieli powtorzy¢ te zadania, mozemy ponownie

pobrac¢ oryginalne pliki.

ZOBACZ TAKZE

®

Informacje na temat otwierania i zapisywania plikow znalez¢ mozna
w podrozdziale Tworzenie skoroszytow, w rozdziale 1 ,Konfigurowanie skoroszytu”.

Ponizsza tabela wymienia pliki do ¢wiczen uzywane w ksigzce.

Rozdziat

Folder

Plik

1: Konfigurowanie
skoroszytu

Excel2019SBS\ChO1

CreateWorkbooks.xIsx
CustomizeRibbonTabs.xlsx
MergeCells.xlsx
ModifyWorkbooks.xlsx
ModifyWorksheets.xlsx

2: Praca z danymi
i tabelami programu Excel

Excel2019SBS\Ch02

CompleteFlashFill.xlsx
CreateExcelTables.xlsx
EnterData.xlsx
FindValues.xlsx
MoveData.xlsx
Researchltems.xlsx

3: Wykonywanie obliczen
na danych

Excel2019SBS\ChO03

AuditFormulas.xlsx
BuildFormulas.xlsx
CreateArrayFormulas . xlsx
CreateConditonalFormulas.xlsx
CreateNames.xlsx
SetlterativeOptions.xlsx

4: Zmiana wygladu
skoroszytu

Excel2019SBS\Ch04

AddImages.xlsx
ApplyStyles.xlsx
CreateConditionalFormats . xlsx
DefineStyles.xlsx
FormatCells.xlsx
FormatNumbers.xIsx

phone.jpg
texture.jpg

5: Zarzadzanie danymi
arkusza

Excel2019SBS\ChO05

LimitData.xlsx
SummarizeValues.xlsx
ValidateData.xlIsx
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Rozdzial

Folder

Wprowadzenie

Plik

6: Zmiana kolejnosci
i sumowania danych

Excel2019SBS\Ch06

LookupData.xlxs
OrganizeData.xlsx
SortCustomData.xIsx
SortData.xlsx

7: Laczenie danych z wielu
zrodet

Excel2019SBS\ChO7

ConsolidateData.xlsx
CreateDataLinks.xlsx
CreateTemplate.xlsx
FebruaryCalls.xlsx
FleetOperatingCosts.xlsx
JanuaryCalls.xlsx

8: Analizowanie
alternatywnych zestawow
danych

Excel2019SBS\ChO08

uildSolverModel.xlsx
CreateScenarios.xlsx
DefineDataTables.xlsx
ManageMultipleScenarios.xlsx
PerformGoalSeekAnalysis.xlsx
PerformQuickAnalysis.xlsx
UseDescriptiveStatistics.xlsx

9: Tworzenie wykresow
i grafik

Excel2019SBS\Ch09

CreateChartFunnel .xlsx
CreateChartMap2D.xlsx
CreateCharts.xlsx
CreateEquations.xlsx
CreateNewCharts.xlsx
CreateShapes.xlsx
CreateSparklines.xlsx
CustomizeCharts.xlsx
IdentifyTrends.xlsx
MakeComboCharts.xlsx
MakeDualAxisCharts.xlsx
MakeSmartArt.xlsx

10: Tworzenie
dynamicznych arkuszy za

pomocg tabel przestawnych

Excel2019SBS\Ch10

CreatePivotCharts.xlsx
CreatePivotTables xlsx
EditPivotTables.xlsx
FllterPivotTables.xlsx
FormatPivotTables.xlsx
ImportData.txt
ImportPivotData.xlsx

11: Drukowanie arkuszy
i wykresow

Excel2019SBS\Ch11

AddHeaders.xlsx
ConsolidatedMessenger.png
PrepareWorksheets.xlsx
PrintCharts.xlsx
PrintParts.xlsx
PrintWorksheets . xlsx
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Wprowadzenie

Rozdziat

Folder

Plik

12: Automatyzacja
powtarzanych zadan
za pomoca makr

Excel2019SBS\Ch12

AssignMacros.xlsx
ExamineMacros.xlsx
InsertFormControls.xlsx
RecordMacros.xlsx
RunOnOpen.xlsx

13: Praca z innymi
programami pakietu Office

Excel2019SBS\Ch13

CreateHyperlinks.xlsx
EmbedWorkbook xlsx
LevelDescriptions.xlsx
LinkCharts.xlsx
LinkFiles.xlsx
LinkWorkbooks.pptx
ReceiveLinks.pptx

14: Wspolpraca z innymi
osobami

Excel2019SBS\Ch14

AuthenticateWorkbooks.xlsx
DistributeFiles.xIsx
ExceptionTracking xml
FinalizeWorkbooks.xlsx
ImportXMLData.xlsx
ManageComments.xlsx
MangeOneDrive xlsx
ProtectWorkbooks xlsx
SaveForWeb .xlsx

15: Wykonywanie analiz
biznesowych

Excel2019SBS\Ch15

AnalyzePowerPivotData.xlsx
DefineRelationships.xlsx
EnableAddIns.xlsx
ManagePowerQueryData.xlsx
ViewUsingTimelines.xlsx

16: Tworzenie prognoz
i wizualizacji

Excel2019SBS\Ch16

CreateForecastSheets xlsx
CreateKPIs.xlsx
CreateMaps.xlsx
DefineMeasures.xlsx
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Dostosowywanie instrukgcji cwiczen

W ksigzce dolgczono wiele obrazéw elementéw interfejsu uzytkownika progra-
mu Excel (na przyktad wstazka i okna aplikacji), ktore bedziemy wykorzysty-
wac podczas wykonywania zadan w programie Excel na komputerze systemu
Windows. O ile nie demonstrujemy alternatywnego widoku zawartosci, zrzuty
ekranowe zostaly wykonane na poziomo ustawionym ekranie o rozdzielczosci
1920 x 1080 pikseli i powiekszeniu 100%. Jesli Czytelnik stosuje inne usta-
wienia, wstazka na ekranie nie musi wyglada¢ identycznie, jak w tej ksigzce.
W konsekwencji instrukcje ¢wiczen, w ktorych korzystamy ze wstazki, moga
wymagac¢ niewielkich adaptacji.
W prostych instrukcjach procedur stosowany jest nastepujacy format:

1. Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje kliknij przycisk Wykres.
Jesli polecenie znajduje sie¢ na liscie, instrukcje maja nastepujaca postac:

1. Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Edytowanie kliknij strzatke Znajdz,

a nastepnie na liscie Znajdz kliknij polecenie Przejdz do.

Jesli r6znice w ustawieniach wyswietlania uzywanego do ¢wiczen komputera
powoduja, ze przycisk wyglada inaczej, niz jego prezentacja w ksigzce, mozemy
w prosty sposob przystosowac instrukeje, by znalez¢ odpowiednie polecenie.
W tym celu najpierw klikamy okreslong karte, a nastepnie znajdujemy odpo-
wiednia grupe. Jesli grupa jest zwinieta do postaci listy grup lub znajduje sie
ponizej przycisku grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢ polecenia tej
grupy. Jesli od razu nie jesteSmy w stanie rozpoznac¢ poszukiwanego przycisku,
wskazujemy kursorem na jeden z mozliwych ,kandydatéw”, by wyswietli¢c w ety-
kietce ekranowej jego nazwe.
Procedury skfadajace sie z wielu instrukeji majg ponizszg postac:

1. Aby wybra¢ akapit, ktory ma by¢ formatowany w kolumnach, kliknij akapit
potrojnie.

2. Na karcie Uktad, w grupie Ustawienia strony kliknij przycisk Kolumny,
by wyswietli¢c menu opcji uktadu kolumn.

3. W menu Kolumny kliknij Trzy.

W kolejnych grupach instrukeji, wymaganych do przeprowadzenia tego same-
go procesu, instrukcje mogg by¢ uproszczone do ponizszej postaci, ze wzgledu
na to, ze obszar roboczy zostal juz wczesniej ustalony:

1. Zaznacz akapit, ktory ma by¢ formatowany w kolumnach.

2. W menu Kolumny kliknij Trzy.
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Wprowadzenie

Podczas opracowywania instrukeji przyjeto zalozenie, ze uzytkownik korzysta
z element6w na ekranie komputera poprzez klikanie tych elementow (za pomocg
myszy, ptytki dotykowej czy innego urzadzenia). Jesli uzytkownik postuguje sie
inng metoda — na przyklad, jesli komputer wyposazony jest w ekran dotykowy,
dotykajac ekranu palcem lub piérem — w opisie instrukeji korzystania z elemen-
tow interfejsu uzytkownika trzeba zamieni¢ dziatania na odpowiednie czynnosci
zwigzane z dotykaniem tych elementéw.

Instrukcje w ksiazce odnoszg sie do elementow interfejsu uzytkownika pro-
gramu Excel, ktére klikamy lub dotykamy na ekranie, takich jak przyciski oraz
do naciskania fizycznych przyciskow, takich jak klawisze klawiatury, by byc
w zgodzie ze standardowg terminologig uzywang w dokumentacji tych produktow.

Kiedy instrukcje polecaja nam wprowadzi¢ informacje, robimy to za pomoca
zewnetrznie przytaczonej klawiatury, naciskajgc przyciski klawiatury ekranowe;
lub nawet poprzez gtosne mowienie, w zaleznosci od konfiguracji komputera
i naszych przyzwyczajen.

Pomoc techniczna i opinie

Ponizej zamieszczono informacje uzyskiwania pomocy dotyczacej ksigzki, jej oceny
i zauwazonych btedow.

Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panistwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksigzce prosimy kierowac pod adres: http://aka.ms/tellpress.

Zapoznajemy si¢ z kazdym komentarzem i pomystem. Z goéry dzigkujemy za prze-
stane uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem:
http://twitter.com/MicrosoftPress.
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Konfigurowanie
skoroszytu

o utworzeniu skoroszytu programu Excel 2019
P w oknie aplikacji wyswietlany jest pusty skoroszyt, kto-
ry zawiera jeden arkusz. Arkusze mozemy dodawac lub
usuwac, mozemy je ukrywac bez usuwania oraz mozemy
zmieniac¢ kolejnos¢ wystepowania arkuszy w skoroszycie.
Arkusz mozna takze skopiowac¢ do innego skoroszytu lub
przenies¢ bez pozostawiania kopii arkusza w zrédlowym
skoroszycie. Jesli kilka osob pracuje z duzg liczba doku-
mentow, mozemy definiowa¢ wartosci wtasciwosci doku-
mentow, by fatwiej mozna byto je znajdowac przy uzyciu
programu Eksplorator plikow lub pola wyszukiwania
w systemie Windows.

Innym ulatwieniem pracy w programie Excel jest
mozliwos¢ dostosowania okna programu Excel, by odpo-
wiadalo naszemu stylowi pracy. Jesli zauwazymy, ze cze-
sto korzystamy z pewnego polecenia, mozemy dodac
je do paska narzedzi Szybki dostep, dzieki czemu bedzie
ono dostepne po jednym kliknieciu. Jesli natomiast czesto
postugujemy sie zestawem polecen, na wstazce mozemy
utworzy¢ niestandardowa karte, by polecenia znalazty
sie w jednym miejscu. Ponadto, karty na wstazce mozna
ukrywac, wyswietla¢ lub zmieniac ich kolejnosc.

W tym rozdziale zapoznamy sie z procedurami, ktore
dotycza tworzenia i modyfikowania skoroszytéw, tworze-
nia i modyfikowania arkuszy, scalania i dzielenia komorek
oraz dostosowywania okna programu Excel 2019. Naj-
pierw jednak przedstawimy rézne wydania Excel 2019
oraz nowe funkcjonalnosci programu.

Kup ksiazke
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Rozpoznawanie réznych wersji
programu Excel 2019

Pakiet Microsoft Office 2019 obejmuje programy, umozliwiajgce tworzenie i zarza-
dzanie kazdego rodzaju plikami potrzebnymi do sprawnego wykonywania pracy
w domu, w pracy czy w szkole. S3 to nastepujace programy: Microsoft Word, Excel,
Outlook, PowerPoint, Access, OneNote i Publisher. Aplikacje te mozemy zakupic jako
czes¢ wieloprogramowego pakietu lub w wiekszosci przypadkéow mozemy tez naby¢
je pojedynczo.

Dzieki spojnosci projektu programow pakietu Office 2019, szybko wyszukujemy
potrzebne narzedzia, a umiejetnosci nabyte przy poznawaniu jednej aplikacji moz-
na od razu wykorzystywac pracujac z innym programem. Ta elastycznos¢ wykracza
poza nasz komputer osobisty. Oprocz tradycyjnej wersji programu Excel na pulpicie
komputera, mozemy uzywac program Excel Online w potaczeniu z ustuga Microsoft
OneDrive (dawniej nazywang SkyDrive).

Excel 2019

Wersja ,pulpitowa” programu Excel 2019 instalowana jest bezposrednio na kompute-
rze. Instalacja obejmuje wszystkie funkcje dostepne w programie Excel 2019. Te wersje
programu mozna kupi¢ jako oddzielny program, jako czes¢ pakietu Office lub jako
czes¢ pakietu subskrypcji Office 365.

WSKAZOWKA  Ustuga Office 365 to rozwigzanie oparte na chmurze, ktére udostepnia
programy na zasadzie subskrypcji, zapewniajac dostep do stale uaktualnianych wersji pro-
gramow, co obejmuje rowniez nowe funkcjonalnosci. Dla programu Excel 2019 udostep-
niane sg poprawki zabezpieczen, ale nie aktualizacje funkgji.

Excel Online

Pracownicy informacji potrzebuja dostepu do danych przez caly czas, a nie tylko
wtedy, kiedy korzystaja ze swoich komputeréw. Aby umozliwi¢ im dostep do danych,
firma Microsoft opracowata aplikacje Office Online, ktéra obejmuje wersje programow
Excel, Word, PowerPoint, Outlook i OneNote uzywanych w trybie online. Program
Office Online jest dostepny jako czes¢ subskrypcji Office 365 lub za darmo jako czes¢
ustugi Microsoft OneDrive.

Aplikacji Excel Online mozemy uzywac¢ do edytowania plikéw przechowywanych
na koncie OneDrive lub w witrynie Microsoft SharePoint. Aplikacja Excel Online
wyswietla pliki programu Excel 2010 i nowszych wersji tak, jak s3 one widoczne
w programie na pulpicie i udostepnia wszystkie funkcje uzywane do sumowania
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Rozpoznawanie roznych wersji programu Excel 2019

danych. Mozemy takze wyswietla¢ i operowac tabelami przestawnymi, mozemy doda-
wac wykresy i formatowac dane, by prostsza byla interpretacja danych.

Aplikacja Excel Online umozliwia réwniez udostepnianie skoroszytow w trybie
online, osadzanie skoroszytow jako czes¢ innej witryny sieci Web oraz tworzenie
mechanizméw ankietowania dostepnych w sieci Web, ktore rejestruja odpowiedzi
uzytkownikow bezposrednio w skoroszycie programu Excel na naszym koncie ustugi
OneDrive.

Po otwarciu pliku przy uzyciu aplikacji Excel Online mozemy wybrac, czy edycja
pliku bedzie kontynuowana w przegladarce lub mozemy otworzy¢ plik w programie
na pulpicie. Po otwarciu pliku w programie na pulpicie, kazda modyfikacja zapisywa-
na zostaje w wersji pliku przechowywanej na koncie ustugi OneDrive. W ten sposéb
zawsze bedziemy mieli dostep do najnowszej wersji pliku, niezaleznie od tego, gdzie
i w jaki sposéb uzyskujemy do niego dostep.

W okresie pisania tej ksigzki programy Office Online byly zgodne z nastepujacymi
przegladarkami dla systemu Windows: Microsoft Edge, Internet Explorer 11 i now-
sze, Mozilla Firefox oraz Google Chrome. Programow Office Online mozemy takze
uzywac na komputerach Mac, jesli zainstalowana jest najnowsza wersja przegladarki
Safari lub Chrome, lub na komputerach Linux z przegladarka Firefox lub Chrome 3.
Wiekszos¢ funkeji Office Online jest tez wspierana na Microsoft Edge dla HoloLens
oraz w Xbox One.

Programu Excel Online mozna uzywac na urzadzeniach Apple dziatajgcych pod
kontrolg systemu iOS o wersji wczesniejszej niz 10.0. W przypadku iOS 10.0 lub
pozniejszych wersji zalecane jest uzycie oprogramowania Office for iPad albo Office
for iPhone. Nie istnieja oficjalnie wspierane przegladarki dla systemu Android, ktére
pozwolityby na korzystanie z Office Online, ale zamiast tego mozna korzystac z apli-
kacji Office for Android.

Excel Mobile

Office for iPad oraz Office for iPhone wymaga systemu iOS 10.0 lub nowszy. Jesli
posiadamy urzgdzenie systemu Android, pakiet Office for Android moze by¢ instalo-
wany na tabletach i telefonach, dzialajacych pod kontrolg systemu Android KitKat 4.4
lub nowszego i wyposazonych w procesor ARM badz Intel x86.
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Zapoznanie sie z nowymi funkcjami Excel 2019

Program Excel 2019 udostepnia wszystkie najbardziej przydatne funkcje poprzednich
wersji programu. Jesli korzystaliSmy z poprzedniej wersji programu Excel, prawdo-
podobnie bedziemy chcieli pozna¢ nowe funkcje wprowadzone w programie Excel
2019, czyli:

B Wykresy lejkowe oraz mapy dwuwymiarowe, zwiekszajace mozliwosci wizuali-
zowania danych.

® Nowe funkcje arkusza i taczniki danych utatwiajace importowanie i podsumowy-
wanie danych.

B Mozliwos¢ przekierowania danych programu Excel do Power B, aplikacji wizua-
lizacji i przetwarzania danych firmy Microsoft.

B Usprawnienia w PowerPivot i Power Query, pozwalajace uzytkownikom na impor-
towanie, przetwarzanie podsumowywanie milionow wierszy danych.

Tworzenie skoroszytow

Ilekro¢ chcemy zgromadzic i zapisa¢ dane, ktore nie sg scisle powigzane z innymi, juz
istniejacymi danymi, powinnismy utworzy¢ nowy skoroszyt. Skoroszyt jest podstawo-
wym plikiem programu Excel, ktéry mozna poréwnac z dokumentem programu Word
czy prezentacja PowerPoint. Domyslny skoroszyt w programie Excel zawiera jeden
arkusz, ale fatwo mozemy dodawac nowe arkusze lub usuwac istniejgce. Po urucho-
mieniu program Excel wyswietla strone Start.

Ekran Start jest czescig widoku Backstage (ktory mozemy wyswietli¢ przy otwartym
skoroszycie, klikajac karte Plik we wstazce), pozwalajacego na zarzadzanie wszystkimi
skoroszytami i ustawieniami konta, a takze wykonywanie takich operacji, jak druko-
wanie. Na tej stronie mozemy utworzy¢ Pusty skoroszyt lub klikna¢ jeden z szablonow
udostepnianych w programie Excel. Nastepnie rozpoczynamy wprowadzanie danych
w komorkach arkusza. Mozemy rowniez otworzy¢ istniejacy skoroszyt i opracowy-
wac jego zawartos¢. Po zmodyfikowaniu skoroszytu mozemy go zapisac, by zachowac
zmiany.

WSKAZOWKA  Naciéniecie klawiszy Ctrl+S powoduje zapisanie skoroszytu. Dodatkowe
informacje na temat skrotow klawiszowych znalez¢é mozna na koncu ksiazki w podrozdzia-
le Skroty klawiszowe.

WAZNE Czytelnicy czesto zadaja pytanie ,Jak czesto nalezy zapisywac pliki?”. Dobrym
rozwigzaniem bedzie zapisywanie zmian co pét godziny czy nawet co pie¢ minut, ale naj-
lepiej jest zapisywac plik, ilekro¢ wprowadzilismy zmiany, ktorych ponowne wprowadzanie
bytoby bardzo uciazliwe.
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? - o X
E | Zaloguj sie, aby najlepiej wykorzysta¢ mozliwosci pakietu Office
Xce Dowiedz sig wiecej

Wyszuka) szablony online o

Ostatnio uzywane

Sugerowane wyszukiwania: Biznes Osobiste  Kalkulator Budiety Malafima Wykazy Wylaesy
Dzisiaj

% CreateWorkbooks
16 pliki_xls » temp = ChD1

| A 2 C = ?
OSTY BUDZET MIESIECZNY
mp = ChO1 1 | - ) = e
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3 == ]
e 3 -
« ChO)! i Sko rzy Sta_J i . -
s i T —
: przewodnika E—
7 | . =
Pusty skoroszyt Excel — Zapraszamy! Prosty budzet
BuildFormulas
C el2016» pliki_x!
CreateArrayFormu
A v et [ e |
) L 0§ cZASU e
- CreateCol
C el2016» pliki_xls » temp = Chi3 = =
CreateNames - -
C 16 pliki emp = Chi)3 e
SetlterativeOptions .- g = =
C: = Excel2016 > pliki_x! emp » Chil3 i e
05 czasu z punkiami konirolnymi Wykaz uczestnikow zajec Plan przyjecia

[ Otworz inne skoroszyty

Tworzenie nowych skoroszytow na ekranie Start.

Podczas zapisywania pliku zastepowana jest poprzednia kopia pliku. Jesli wprowadzi-
lisSmy zmiany, ktére chcemy zapisac, ale jednoczesnie chcielibysmy zachowac poprzed-
nig wersje tego pliku, zapisujemy plik przy uzyciu nowej nazwy lub zapisujemy plik
w nowym folderze.

WSKAZOWKA  Naciéniecie klawisza F12 powoduje otwarcie okna dialogowego Zapisz @
jako.

W oknie dialogowym Zapisz jako dostepne sa rowniez narzedzia, ktére umozliwia-
ja okreslenie innego formatu nowego pliku i innej jego lokalizacji przechowywania.
Na przyktad, jesli wspétpracujemy z osobg, ktora potrzebuje pliki w formacie progra-
mu Excel 97-2003, mozemy zapisa¢ plik w tym formacie w oknie dialogowym Zapisz
jako.

Jesli chcemy korzystac¢ z pliku utworzonego poprzednio, mozemy go otworzy¢
poprzez wyswietlenie strony Otworz w widoku Backstage.

WSKAZOWKA  Aby przy uzyciu skrotu klawiszowego wyswietli¢ strone Otwérz w widoku @
Backstage, naciskamy klawisze Ctrl+QO.
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Po utworzeniu pliku mozemy do niego wprowadzi¢ dodatkowe informacje, utatwiajace
wyszukiwanie pliku za pomocg pola wyszukiwania systemu Windows. Kazda katego-
ria informacji, czyli wlasciwos¢, stuzy do przechowywania specyficznych informacji
na temat pliku. W systemie Windows mozemy wyszukiwac pliki, znajac autora czy
tytut pliku lub w oparciu o stowa kluczowe powigzane z plikiem.

CreateWorkboaks - Excel ? = o X
® o
Infarmacje I nfOr ] a CJ e
MNowy
CreateWorkbooks
Otwérz C: » Excel2016 = pliki_xls » temp » Ch01
Zapisz Ochrona skoroszytu Wiadciwoéei -
:’ Kontroluj, jakie typy zmian w tym skoroszycie moga wprowadzad inni. Rozmiar
7 2 Chrofi
Zapisz jako
skoroszyt ~ Tyt
= 4 Znaczniki
2 Kategorie
Udostepnij i z
pnij & Sprawdzanie skoroszytu Y
. Przed opublikewaniem tego pliku we# pod uwage, ze zawiera an nastepujace
Eksportuj Wyszukaj infarmacje: Ostatnio zmodyfikowany Wezoraj, 10:30
problemy Zawartoéé, ktéra jest trudna do odczytania dla 0séb niepelnosprawnych, Utworzony Wezoraj, 10:17
Publilu Ustawienie stuzgce do automatycznego usuwania whadciwodci i informacji Ostatnio wydrukowany
asabistych po zapisaniu pliku.
Zamknij Zezwalaj na zapisywanie tych informacji w pliku "
Powigzane osoby
Autor Dodaj autora
Konto Zarzadzaj skoroszytem Ostatnio zmodyfikowany przez  Jeszcze nie za..
¥ P
Q Zsewidencjonuj, wyewidencjonuj i odzyskaj niezapisane zmiany.
Opcje Epmtes) 7] Brak niezapisanych zmian. i
b skoroszytem - T Brak niezapisany, Powigzane dokumenty
S |j Otwérz lokalizacje pliku
Pokaz wszystkie wiatciwodci
Opcje wyswietlania w przegladarce
1) Wybierz elementy skoroszytu, kiére beda widoczne dla uytkownikéw podczas
Opcje wyswietlania | wyéwietlania go w sieci Web,
w przegladarce

Przypisywanie wtasciwosci w celu utatwienia wyszukiwania skoroszytu na serwerze

Oprocz ustawiania wartosci wlasciwosci na stronie Informacje w widoku Backstage,
mozemy wyswietli¢ okno dialogowe Wtasciwosci, by wybra¢ jedna z istniejacych kate-
gorii niestandardowych lub utworzy¢ wtasna. Mozemy rowniez zmodyfikowac wtasci-
wosci lub je usuwac, jesli nie s3 juz potrzebne.

Po zakonczeniu modyfikowania skoroszytu powinnismy zapisa¢ wprowadzone
zmiany, a nastepnie zamknac plik.

WSKAZOWKA  Aby zamkna¢ skoroszyt za pomoca skrétu klawiszowego, naciskamy
Ctrl+W.
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W celu utworzenia nowego skoroszytu

1. Nalezy wykonac jedng z ponizszych czynnosci:
® Jesli program Excel nie jest uruchomiony, uruchamiamy go, a nast¢pnie na
ekranie Start dwukrotnie klikamy Pusty skoroszyt.

® Jesli program Excel jest uruchomiony, na wstazce klikamy karte Plik, klikamy
opcje Nowe, by w widoku Backstage wyswietli¢ strone Nowe, a nastepnie dwu-
krotnie klikamy Pusty skoroszyt.

® Jesli program Excel jest juz uruchomiony, naciskamy klawisze Ctrl+N.

Aby zapisac skoroszyt przy uzyciu nowej nazwy lub w nowej lokalizacji

1. Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Zapisz jako.

2. Na stronie Zapisz jako w widoku Backstage kliknij folder, w ktorym ma by¢ zapi-
sany skoroszyt.

3. W oknie dialogowym Zapisywanie jako, w polu Nazwa pliku, wpisz nowa nazwe

skoroszytu.
Zapisywanie jako *
T+ » Ten komputer » Dysk lokalny (C:) » Excel2016 » plikixls » temp » Ch1 ~ 0 Przeszukaj: Ch1 o
Organizuj v Mowy folder f= »
R A Nazwa Data modyfikacj Tp Rozmiar
Microsoft Excel B CreateWorkbooks 9KB
’ @7 CustemizeRibbenTabs TKB
D B MergeCells gramu 15KB
I Ten kemputer @5 MedifyWerkbooks firkusz programu TKB
ﬁ Dokumenty E MedifyWorksheets Arkusz programu 17KB
D Muzyka
=] Dbrazy
; Pebrane
Il Pulpit
B wideo

i Dvsk lokalny (T Y

Mazwa pliku: | CreateWerkbooks o
Zapisz jako typ: | Skoroszyt programu Excel »
Autorzy: auror Tagi: Dodajtag Tytut:  Dodaj tytul

[]Zapisz miniature

= Ukayj foldery Marzedzia = Anuluj

Zapisywanie nowej wersji pliku w oknie dialogowym Zapisywanie jako

4. Aby zapisa¢ plik w innym formacie, na liscie Zapisz jako typ, wybierz nowy typ dla
pliku.
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WSKAZOWKA  Lista Zapisz jako typ zawiera bardzo obszerna liste formatéw plikéw,

@ w tym starsze formaty uzywane w wersjach Excel 97-2003, skoroszyty z wtgczong ob-
stuga maksr, pliki tekstowe o wartosciach rozdzielanych przecinkami (Comma Separated
Value — CSV) oraz XML Spreadsheet 2003. Nie wszystkie funkcje programu Excel 2019 sg
dostepne w innych formatach, zatem trzeba sie upewni¢, ze nasz skoroszyt wykorzystu-
je tylko takie mozliwosci, ktdre sg dostepne w innych formatach, jesli zachodzi potrzeba
uzycia jednego z nich.

5. W razie potrzeby uzyj narzedzi nawigacji, by przejs¢ do nowego folderu.
6. Kliknij przycisk Zapisz.

lub
1. Nacisnij F12.

2. W oknie dialogowym Zapisywanie jako, w polu Nazwa pliku, wpisz nowa nazwe
skoroszytu.

3. Aby zapisa¢ plik w innym formacie, na liscie Zapisz jako typ, wybierz nowy typ
pliku.

4. W razie potrzeby, za pomocg narzedzi nawigacji przejdz do nowego folderu.

5. Kliknij przycisk Zapisz.

Aby otworzy¢ istniejgcy skoroszyt

1. Wyswietl widok Backstage, a nast¢pnie kliknij Otworz.
lub

Nacisnij klawisze Ctrl+O.

2. Na stronie Otwieranie w widoku Backstage, wykonaj jedno z nastepujacych dziatan:
® Kliknij plik znajdujacy si¢ na liscie Ostatnio uzywane.
® Kliknij inng lokalizacje na liscie nawigacji i wybierz plik.

® Kliknij przycisk Przegladaj, a nastepnie za pomocg okna dialogowego Otwieranie
wyszukaj plik, ktéry ma by¢ otwarty kliknij plik i kliknij przycisk Otwoérz.

Aby zdefiniowac wartosci wtasciwosci dokumentu

1. Wyswietl widok Backstage i w razie potrzeby kliknij Informacje.

2. Na stronie Informacje w widoku Backstage, w grupie Wtasciwosci kliknij Dodaj tekst
wtasciwosci obok etykiety.

3. Wprowadz dla wlasciwosci wartos¢ lub kilka wartosci (oddzielanych przecinkami).

4. Kliknij puste miejsce na stronie Informagje.
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Aby utworzy¢ wtasciwosc niestandardowa

1. Kliknij karte Plik, a nastepnie Informacje, jesli to potrzebne.

Tworzenie skoroszytow

2. W grupie Wiasciwosci kliknij Wiasciwosci, a nastepnie Wiasciwosci zaawansowane.

3. W oknie dialogowym Wiasciwosci: nazwa_pliku kliknij karte Niestandardowe.

Wiasciwosc CreateWorkbooks ? *

Ogdlne Podsumowanie Statystyka Zawartos¢ Miestandardowe

MNazwa: Dodai
Cel ~
Data rejestragji Usun
Data ukoniczenia
Dyspozycia
Diziat
Edytor v
Wp Tekst |
Wartodd tacze do zawartoscl
Wihasciwosat | waswa Wartoséé )
Wydajnost  wyjatha Tekst

Definiowanie wtasciwosci niestandardowych skoroszytow

4. Na liscie Nazwa kliknij istniejgcg nazwe wlasciwosci.
lub

W polu Nazwa, wpisz nazwe nowej wlasciwosci.
Kliknij strzatke Typ, a nastepnie wybierz typ danych.
W polu Wartos¢, wpisz wartos¢ wlasciwosci.

Kliknij Dodaj.

Kliknij OK.

© N o wu

Aby zamkng¢ skoroszyt
1. Wykonaj jedno z ponizszych dziatan:

® Wyswietl widok Backstage, a nastgpnie kliknij Zamknij.

® Nacisnij klawisze Ctrl+W.

Kup ksiazke

11


http://helion.pl/page354U~rt/e_1vkd_ebook

Rozdziat 1: Konfigurowanie skoroszytu

Modyfikowanie skoroszytow

Skoroszyty tworzymy najczesciej, by zapisa¢ informacje dotyczace konkretnych dzia-
tan biznesowych. Kazdy arkusz w skoroszycie powinien reprezentowac¢ pewien frag-
ment takiego dzialania. Aby wyswietli¢ dany arkusz, na pasku kart klikamy karte
arkusza (zaraz ponizej siatki komorek). Jesli zachodzi taka potrzeba, mozemy réwniez
tworzy¢ nowe arkusze.

13
14

16
Arkusz1 ()

Gotowy ’.j

Wyswietlenie | tworzenie arkuszy bez opuszczania gtownego okna aplikacji

Podczas tworzenia arkusza program Excel przypisuje mu nazwe ogolnag, taka jak
Arkusz2, Arkusz3 czy Arkusz4. Po zdecydowaniu, jakiego rodzaju dane beda prze-
chowywane w arkuszu, powinnismy zmieni¢ domyslng nazwe arkusza i zastgpic
ja nazwa opisowa. Mozemy réwniez przenosi¢ i kopiowac arkusze wewnatrz skoro-
szytu i pomiedzy skoroszytami. Przenoszenie arkusza wewnatrz skoroszytu zmienia
jego potozenie, natomiast przeniesienie arkusza do innego skoroszytu usuwa arkusz
z oryginalnego skoroszytu. Kopiowanie arkusza zachowuje oryginat w jego pierwot-
nym miejscu oraz tworzy kopie arkusza w nowej lokalizacji, czy to w tym samym
skoroszycie czy w innym.

WSKAZOWKA  Po zaznaczeniu pola wyboru Utwérz kopie w oknie dialogowym Prze-
noszenie lub kopiowanie program Excel pozostawia skopiowany arkusz w pierwotnym
skoroszycie, natomiast przy braku zaznaczenia tego pola wyboru program Excel usunie
arkusz ze zrédtowego skoroszytu.

Przenoszenie lub kopicwanie ? X

Przenies zaznaczone arkusze
Do skoroszytu:

MadifyWorksheets xlsx ~

Przed arkuszem:
Maj 13
{przeniei na konieg)

[ utwsrz kopie

Przenoszenie lub kopiowanie arkuszy wewngtrz skoroszytu i pomiedzy skoroszytami
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WSKAZOWKA  Arkusz mozna takze skopiowac w skoroszycie, przytrzymujac klawisz Ctrl
i jednoczes$nie przeciggajac karte arkusza w nowe miejsce w skoroszycie.

Po umieszczeniu arkusza w skoroszycie docelowym mozemy zmienia¢ kolejnosc¢ arku-
szy, ukrywac karte arkusza bez usuwania arkusza, mozemy ponownie wyswietli¢ ukry-
ta karte lub zmieni¢ kolor karty arkusza.

WSKAZOWKA  Jesli kopiujemy arkusz do innego skoroszytu, a w skoroszycie docelowym @
uzywany jest ten sam motyw pakietu Office, co w aktywnym skoroszycie, karta arkusza
zachowa sw¢j kolor. Jesli jednak w skoroszycie docelowym stosowany jest inny motyw,
kolor karty arkusza zmieni sie zgodnie z uzytym motywem. Dodatkowe informacje na te-
mat motywow pakietu Office znalez¢ mozna w rozdziale 4 ,Zmiana wygladu skoroszytu”.

Jesli uznamy, ze dany arkusz nie jest juz nam potrzebny, na przyktad arkusz utworzony
do zapisywania tymczasowych obliczen, mozemy szybko usung¢ taki arkusz.

Aby wyswietli¢ arkusz
1. Na pasku kart w lewym dolnym narozniku okna aplikacji kliknij karte arkusza,
ktéry ma by¢ wyswietlony.
Aby utworzy¢ nowy arkusz

1. Obok paska kart w dolnym lewym narozniku okna aplikacji kliknij przycisk Nowy
arkusz (znak plus).

Aby zmieni¢ nazwe arkusza

1. Dwukrotnie kliknij karte arkusza, ktérego nazwa ma by¢ zmieniona.
2. Wprowadz nowa nazwe arkusza.

3. Nacisnij Enter.

Aby przenies¢ arkusz w obrebie skoroszytu
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ skopiowany,
a nastepnie kliknij polecenie Przenies$ lub kopiuj.

2. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie, za pomoca elementow ramki
Przed arkuszem wskaz nowe potozenie arkusza.

3. Kliknij OK.
lub

1. Na pasku kart w lewym dolnym narozniku okna aplikacji, przeciagnij karte arku-
Sza na nowe miejsce.
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Aby skopiowac arkusz w obrebie skoroszytu
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ skopiowany,
a nastepnie kliknij polecenie Przenies$ lub kopiuj.

2. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie, zaznacz pole wyboru Utwoérz
kopie.

3. Za pomocg elementow w ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie znalez¢ si¢ ma arkusz.

4. Kliknij OK.

lub

1. Nacisnij i przytrzymaj klawisz Ctrl i na pasku kart przeciggnij karte arkusza
W nowe miejsce.

Aby skopiowa¢ arkusz do innego skoroszytu

1. Otworz skoroszyt, do ktérego ma by¢ przeniesiony arkusz z innego skoroszytu.

2. W skoroszycie Zrodlowym kliknij prawym przyciskiem myszy przenoszony
arkusz, a nastepnie kliknij polecenie Przenie$ lub kopiuj.

3. W oknie dialogowym Przenoszenie lub kopiowanie zaznacz pole wyboru Utwoérz
kopie.

Przenoszenie lub kopiowanie T X

Przenie: zaznaczone arkusze
Do skoroszytu:

MaodifyWorksheets.xlsx ol

Przed arkuszem:
Maj 13
{przenies na koniec}

Kopiowanie arkuszy do innych skoroszytow bez usuwania oryginalnego arkusza

4. Kliknij strzatke Do skoroszytu i wskaz skoroszyt, do ktérego ma by¢ przeniesiony
arkusz.

5. Za pomocg elementéw w ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie ma znalez¢ sie prze-
noszony arkusz.

6. Kliknij OK.

Aby przenies¢ arkusz do innego skoroszytu

1. Otworz skoroszyt, do ktérego ma by¢ dodana kopia arkusza z innego skoroszytu.
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2. W arkuszu Zrodtowym kliknij prawym przyciskiem myszy karte kopiowanego
arkusza, a nastepnie kliknij polecenie Przenie$ lub kopiuj.

3. Kliknij strzatke Do skoroszytu i wybierz otwarty skoroszyt, w ktérym ma byc¢ utwo-
rzona kopia arkusza.

4. Za pomoca elementéw w ramce Przed arkuszem wskaz, gdzie ma znalez¢ si¢ nowy
arkusz.

5. Kliknij OK.

Aby ukry¢ arkusz

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktéry ma by¢ ukryty, a nastep-
nie kliknij polecenie Ukryj.

Aby odstoni¢ arkusz
1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolng widoczng karte arkusza, a nastepnie
kliknij polecenie Odkryj.

2. W oknie dialogowym Odkrywanie kliknij arkusz, ktéry ma by¢ ponownie
wyswietlany.
3. Kliknij OK.

Aby zmienic kolor karty arkusza

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy karte modyfikowanego arkusza i wskaz pole-
cenie Kolor karty.

27|

28 | Wistaw

29 B Usun

30-! Zmien nazwe

31| :

32': Przeniet lub kopiyj Kolory motywu

EEY &) Wyswietl kod B EESEEEES

34 L,_| Chrof arkusz.. .

3 Kolor karty ’ !

s . qHE
5 | "-"Er)'._l

3?.| Kolory standardowe

| mm FEEEEN

b - : Zaznacz wszystkie arkusze T & kotoru r

| Maj 1 vy ve s = =
Gotowy *3 e Wiece) kolorow...

Zmiana koloru karty arkusza, by wyrozniat sie sposrod innych

2. Kliknij kolor z palety.
lub
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