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Poznaj tajemnice formut Excela 2007

* Jak dokona¢ konsolidacji w oparciu o strukture danych?
e Jak wstawia¢ obiekty typu WordArt?
» Jak modyfikowac ustawienia dotyczace zewnetrznych taczy?

Microsoft Excel 2007 nie tylko zostat gruntownie przebudowany, ale takze zyskat wiele
nowych uzytecznych funkcji, na przyktad funkcje motywdw oraz stylow utatwiaja
sp6jne formatowanie arkuszy i wykresow, a pasek formut automatycznie zmienia swoja
wielkos¢, dopasowujac sie nawet do bardzo diugich zapisdw. Zastosowany w programie
nowy format plikéw bazujacy na technologii XML usprawnia taczenie skoroszytow

z zewnetrznymi zrddtami danych. Unowocze$niony widok uktadu strony pozwala
sprawdzi¢ jak arkusz bedzie wygladat po wydrukowaniu, a sam arkusz moze teraz
pomiesci¢ nawet milion wierszy i 16 tysiecy kolumn!

Ksiazka ,,Po prostu Excel 2007 PL” stanowi idealny podrecznik na kazdym etapie
zaawansowania, poniewaz skonstruowana zostata w taki sposéb, aby utatwic
wyszukiwanie potrzebnych informacji zardwno tym, ktérzy korzystali juz

z wezesniejszych wersji Excela, jak i poczatkujacym uzytkownikom. Zawiera praktyczne
informacje wraz z wieloma przyktadami, ktére poprowadza Cie krok po kroku od
tworzenia formut, przez mechanizmy wspoétuzytkowania i zabezpieczanie dokumentéw az
po zaawansowane techniki, takie jak: korzystanie z nazw w formutach, odwotania 3-W,
otwieranie skoroszytow zawierajacych facza czy tworzenie widokow niestandardowych.

* Sprawdzanie btedéw za pomoca Tagow
e Serie danych i opcja Autowypetnianie

» Wycofywanie i ponawianie informacji

e Zastosowanie funkcji w formutach

* Formatowanie warunkowe

 Wstawianie obiektow SmartArt
 Tworzenie wykresow

* Praca z tabelami

» Wspétpraca Excela z innymi programami
e Odwotania 3-W

e Makra

e Publikowanie dokumentéw w sieci WWW

Jasno i prosto - zaawansowane techniki Excela 2007
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Pracujemy z plikami

Oddzial poludniony . iki
e Pliki programu Excel
Sty Lax s Rarsm
B o s = e Dokumenty programu Microsoft Excel nazywane
Rberer B0 NS S STLM A D 40002 31 18 TITTY 00 .
sa skoroszytami.

¢ Kazdy skoroszyt moze zawieraé¢ wiele arkuszy.

¢ Skoroszyty pojawiaja sie w oknie dokumentu
programu Excel.

& Skoroszyty moga by¢ zapisywane na dysku,
a nastepnie ponownie otwierane, edytowane
i drukowane.

R k 4.1. Przyktadowy arkusz d h . .
ysuneé rRyRiadowy arkusz danye W niniejszym rozdziale oméwimy podstawowe

zagadnienia dotyczace pracy ze skoroszytami,
arkuszami, oknami i plikami.

‘Wyniki sprzedaty w plerwszym kwartale

Arkusze skoroszytu

Skoroszyty programu Excel moga zawiera¢ wiele
indywidualnych arkuszy, ktére tworza kolejne
wstrony” skoroszytu. DomysSlnie kazdy skoroszyt
sktada sie z trzech arkuszy o nazwach odpowiednio
g Arkuszl, Arkusz2 oraz Arkusz3.

i

192x3 nweisoad njiid

Wyrézniamy dwa rodzaje arkuszy:

Rysunek 4.2. Przyktadowy arkusz wykresu & Arkusz danych (rysunek 4.1) — uzywany jest

do wprowadzania i przetwarzania danych
(wykonywania obliczen); mozna w nim réwniez
umieszczaé wykresy.

& Arkusz wykresu (rysunek 4.2) — umozliwia

tworzenie wykreséw, ktére nie sa umieszczone
bezposrednio w arkuszu danych.

Wskazowki
® W kolejnych rozdzialach niniejszej ksigzki ™ Korzystanie z wielu osobnych arkuszy ulatwia
przedstawie wiele dodatkowych informacji organizacje danych i przechowywanie r6znych
na temat korzystania ze skoroszytéw, informacji dotyczacych tego samego tematu
natomiast wykresy oraz arkusze wykreséw w jednym skoroszycie.

zostang szczegGlowo oméwione w rozdziale 8.
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Arkusze skoroszytu

Rozdziat 4.

Aby przetaczyé biezacy arkusz:

Odszukaj karte z nazwa zadanego arkusza (znajduja
sie one u dotu okna skoroszytu — patrz rysunek 4.3),
a nastepnie kliknij jg lewym przyciskiem myszy.
lub

Aby przetaczaé sie pomiedzy kolejnymi arkuszami
skoroszytu, naci$nij kombinacje klawiszy
(Ctrl+Page Up) badz (Cirl+ Page Down).

Wskazowki

B Jezeli zadana zaktadka nie jest widoczna na ekranie,

nalezy skorzystaé z przyciskéw przewijania
znajdujacych sie na boku paska kart (rysunek 4.4).

B Aby zmodyfikowa¢ liczbe jednocze$nie
wyswietlanych kart, nalezy przeciagna¢

w odpowiednig strone pole podzialu (rysunek 4.5).

Zmieniajac szerokosé paska zakladek,
modyfikujemy jednoczesnie szerokosé
poziomego paska przewijania.

Aby zaznaczy¢ kilka arkuszy jednoczesnie:

I. Kliknij karte pierwszego arkusza, ktéry cheesz
zaznaczycC.

2. Naciénij i przytrzymaj klawisz Ctrl, a nastepnie
klikaj kolejno karty pozostaltych arkuszy, ktére
chcesz zaznaczyé. Karty zaznaczonych arkuszy
zmieniajg kolor na bialy (rysunek 4.6).

Wskazowki

B Aby zaznaczy¢ kilka sgsiednich arkuszy, mozna
klikna¢ karte pierwszego z nich, weisnaé
i przytrzymaé klawisz Shift, a nastepnie klikngé
karte ostatniego arkusza, ktéry chcemy
zaznaczy¢. Wszystkie arkusze znajdujace sie
pomiedzy tymi dwoma wybranymi réwniez
zostang zaznaczone.

B Zaznaczanie kilku arkuszy jednoczes$nie utatwia

i przyspiesza drukowanie, usuwanie, edycje,
formatowanie i wiele innych operacji, ktére
trzeba wykona¢ na wielu poszczegolnych
arkuszach.

Arkuszl -~ Wykresl - Arkusz2

Arkusz3 ¥
-
Przycisk nowego arkusza

Rysunek 4.3. Aby przelqczyc sie
do wybranego arkusza, wystarczy
klikng¢ reprezentujgcq go karte

Pierwsza karta
Przewijanie do przodu

L] l M

Ostatnia karta
Przewijanie do tylu
Rysunek 4.4. Jezeli zqdana karta nie jest
widoczna na ekranie, nalezy skorzystac
z przyciskéw przewijania

Arkusza - ¥ PR m

Rysunek 4.5. Aby zmodyfikowac liczbe
wyswietlanych kart, wystarczy przeciggngd
pole podzialu
Arkusz2

Arkuszl Arkusz3 o ¥J

Rysunek 4.6. Aby zaznaczyc kilka

arkuszy, nacisnij i praytraymaj klawisz Ctrl,
a nastepnie klikaj kolejno karty pozostalych
arkuszy

14



Arkuszl

Arkusz2 | Arkugz3 ¥
&)

Rysunek 4.7. Kliknij karte arkusza, przed ktérym
chcesz wstawic kolejny

— e N ¥ Autosumowanie - \?E
+Em
e ] %i

E Wypetnienie =
Sortuji Znaje

|Wstaw| Usuf  Format »
2 Wyaaysc = filtruj = zazna

- - -

o= Wstaw komérki... Edydia

j’ﬂ Wstaw wiersze arkusza

JﬁJ Wstaw kolumny arkusza Q R
L_J Wstaw arkusz hﬁ

X'

Wstaw arkusz kalkulacyjny [Shift+F11) |

Rysunek 4.8. Z menu Wstaw wybierz opcje
Witaw opcje

Arkuszl " Arkusz2 | Arkusz4 o Arkusz3 o ¥D

Rysunek 4.9. Karta nowego arkusza

=1
=

Wynikl sprasdaty w plerwsrym kwartale

i

Rysunek 4.10. Wykres wstawiony do arkusza

Przenoszenie wykresu E]

Wybierz miejsce, w ktdrym chcesz umiesdé wykres:

ILJJJ O Nowy arfusz: | Wiykresi
© Obiektw:  [Arkused v

Rysunek 4.11. Okno dialogowe Przenies wykres

umozliwia wstawienie wykresu jako nowego arkusza

M 4 v v Wykresl Arkuszl o Arkusz2 o Arkusz3 o Fd

Rysunek 4.12. Wstawiony arkusz wykresu

Pracujemy z plikami

Aby wstawi¢ nowy arkusz danych:

I. Kliknij karte arkusza, przed ktérym chcesz
wstawié nowy arkusz (rysunek 4.7).

2. Kliknij przycisk nowego arkusza znajdujacy
sie po prawej stronie rzedu kart istniejacych
arkuszy (rysunek 4.3), wybierz na wstazce
polecenie Narzedzia gléwne/Komdrki/Wstaw/
Wstaw arkusz (rysunek 4.8) lub nacisnij
kombinacje klawiszy Shift+F11.

Nowy arkusz danych jest wstawiany zawsze
przed zaznaczonym arkuszem (rysunek 4.9).

Wskazéowka

B Domyslnie nowy arkusz otrzymuje nazwe
ArkuszX, gdzie X to kolejny wolny numer.
W jednym z kolejnych podrozdziatéw
przedstawie sposéb na zmiane nazwe
zakladki arkusza.

Aby wstawi¢ arkusz wykresu:

I. Postepuj zgodnie z instrukcjami podanymi
w rozdziale 8., aby wstawi¢ w arkuszu nowy
wykres (rysunek 4.10).

2. Kliknij wykres, aby go zaznaczy¢.

3. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia
wykreséw/Projektowanie/Lokalizacja/Przenies
wykres, aby wyswietli¢ okno dialogowe
Przenoszenie wykresu (rysunek 4.11).

4. Wybierz opcje Nowy arkusz i wpisz nazwe
arkusza wykresu.

5. Kliknij przycisk OK.

Do skoroszytu dodawany jest nowy arkusz
wykresu z wprowadzong w oknie dialogowym
nazwa (rysunek 4.12).

15
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Arkusze skoroszytu

Rozdziat 4.

Aby usuna¢ arkusz:
I. Kliknij karte arkusza, ktéry chcesz usunaé.

2. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia
glowne/Komorki/Usun arkusz (rysunek 4.13).

3. Na ekranie pojawi sie okno z ostrzezeniem
(rysunek 4.14). Jezeli na pewno cheesz usungé
arkusz, kliknij przycisk Usus.

Wskazowki

B Zgodnie z ostrzezeniem (rysunek 4.14)
usuniecie arkusza jest trwale, co oznacza,
ze nie mozna tej operacji cofngé poleceniem

Cofnij.

B Jezeli na innych arkuszach znajduja sie komérki
odwolujace sie do komérek usunietego arkusza,
pojawi sie w nich blad #ADR!. Konieczne jest
reczne zmodyfikowanie takiej formuty.

Aby zmieni¢ nazwe karty arkusza:
I. Kliknij karte, ktérej nazwe chcesz zmienié.

2. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia
gltowne/Komorki/Format/Zmieri nazwe arkusza
lub dwukrotnie kliknij wybrang karte arkusza
(rysunek 4.15).

3. Nazwa karty zostanie podswietlona (rysunek
4.16). Wpisz nowg nazwe (rysunek 4.17)
i naci$nij klawisz Enter.

Nazwa karty zostanie zmodyfikowana (rysunek 4.18).

Wskazowka

B Wyglad menu Format zmienia sie w zalezno$ci
od rodzaju arkusza (rysunek 4.15).

Wstaw | Usun

- -

et |3 aur
[Errrmat || e
< <2 Wyczysc ~

]
=2

Usun arkusz A

Rysunek 4.13. Menu Usuni

Microsoft Office Excel

1 E Dane moga istnieé w arkuszach zaznaczonych w celu Usuniedia, Aby trwale usunaé dane, klkni praycisk Usuri,

Rysunek 4.14. Przy prébie usunigcia arkusza
Excel wyswietla okno z ostrzezeniem

Wstaw  Usuni

Komdrki

=]

% Autosumowanie ¥

ﬂ Wypetnienie ~
Farmat
= <2 Wyczysc -

Rozm%r komarki

0 wysokosé wiersza.,

Autodopasowanie wysokosc wierszy

Szerokosd kolumny...

Autodopasowanie szerokoic kolumn

szerokos domyilna...
Widoanosc

Ukryj i odkryj
‘Organizuj arkusze

Zmien nazwe arkusza

Przenies lub kopiuj arkusz...

Kolor karty
Ochrona
(& Chrof arkusz...

(5| Zablokuj komdrke
%F  Formatuj komarki...

Rysunek 4.15. Menu Format

M4 Arkusz2 - Arkusz4

Rysunek 4.16. Aby zmienic nazwe, dwukrotnie

kliknij wybrang karte

4 4+ v| Sprzedad . Arkusz2 - Arkusz4

Rysunek 4.17. Wpisz nowq nazwe karty arkusza

M 4 v M| Sprredaz - Arkusz2 - Arkusz4

Rysunek 4.18. Po zakoviczeniu dzialan nacisnij

klawisz Enter
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tuj Style Wstaw Usun [Format
rele ~ komérki - - - -

j Wypetnienie
L2 Wyayié -

Komorki| pozmiar komérki

Sortuji Znajdzi
filtruj = zaznacz*

i[ Wysoko$¢ wiersza..,

Autodopasowanie wysokoic wierszy
f:)| Szerokosc kolumny...

Autodopasowanie szerokoic kolumn

Szerokoi( domyélna...
Widocznosd

Wkryj i odkryj 3
Organizuj arkusze

Zmien nazwe arkusza

Przenies lub kopiuj arkusz...

Kolory motywu Kolor karty k »
H EEENENR Ochrona

& Chrod arkusz...

\2)| Zablokuj komérke

I I I I I I I I I I & Formatuj komérki...

Kolory standardowe
] EEEER

Brak koloru

i Wiecej koloréw...

Rysunek 4.19. Za pomocq palety Kolor karty
mozna wybraé dowolny kolor karty arkusza

Arkusz4 - Arkusz3 ¥

4 4 v v |_Sprzedai - Arkusz2

Rysunek 4.20. Jezeli karta jest wybrana,

to wyswietlana jest kolorem bialym, a przypisany
jej kolor przeswituje w dolnej czesci

Arkusz3 ¥

M A b M EErEhEra®  Arkusz? o Arkuszd

Rysunek 4.21. Jezeli karta nie jest wybrana, to jest
w calosci wyswietlana przypisanym jej kolorem

Pracujemy z plikami

% Autosumowanie ~ W L?a Aby Zmienié kOlOI' kal’ty:
I. Kliknij karte arkusza, ktérej kolor chcesz

zmienic.

2. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia
glowne/Komdrki/Format/Kolor karty,

aby wyswietli¢ palete motywu oraz kolory
standardowe (rysunek 4.19).

3. Wybierz kolor karty.

Kolor karty zostanie odpowiednio zmieniony:

A Jezeli karta jest wybrana, ma kolor bialy,
ale wybrany przez nas kolor przebija sie
w jej dolnej czesci (rysunek 4.20).

A Jezeli karta nie jest wybrana, to rysowana

jest z wykorzystaniem przypisanego jej
koloru (rysunek 4.21).

Wskazowki

B Za pomocy tej funkeji mozna wyrézniaé kolorami

poszczegblne karty skoroszytu. Dzieki temu
mozna je p6zniej tatwiej odnalezé.

Mozliwa jest tez zmiana koloru kilku kart naraz.
Wystarczy najpierw zaznaczy¢ kilka kart,
stosujac sie do instrukcji podawanych we
wezesniejszej czesci tego rozdziatu, a nastepnie
postepowaé zgodnie z krokami 2. i 3. podanej
wyzej procedury.

Aby usunaé¢ kolor z karty, nalezy postepowac
zgodnie z podang wyzej procedurg, ale w kroku
3. nalezy wybra¢ opcje Brak koloru.

n
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Arkusze skoroszytu

Rozdziat 4.

Aby ukry¢ arkusz:

l. Zaznacz arkusz lub arkusze, ktére chcesz ukry¢
(rysunek 4.18).

2. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia
gléwne/Komdorki/Format/Ukryj i odkryj/Ukryj
arkusz (rysunek 4.22).

Arkusz oraz reprezentujaca go karta znikna

z ekranu (rysunek 4.23), tak jakby arkusz zostat
usuniety. Nie ma sie jednak czym martwié
— nadal istnieje on w skoroszycie.

Wskazowki

B Jezeli w skoroszycie istnieje tylko jeden arkusz,
to nie moze on zostaé ukryty.

B Nie nalezy myli¢ polecenia Ukryj arkusz
z poleceniem Ukryj znajdujacym sie w grupie
Okno na karcie Widok — sg one zupelnie
odrebne. Wiecej informacji na temat polecenia
Ukryj z karty Widok podaje w nastepnych
podrozdziatach.

Aby ponownie uczyni¢ arkusz widocznym:

I. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia glowne/
Komorki/Format/Ukryj i odkryj/Odkryj arkusz
(rysunek 4.22).

2. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Odkrywanie (rysunek 4.24) — zaznacz nazwe
tego arkusza, ktéry cheesz ponownie wyswietlié.

3. Kliknij przycisk OK. Arkusz oraz jego karta
pojawig sie na ekranie.

Wskazowki
B Arkusze mozna odkrywaé tylko pojedynczo.

m Jezeli polecenie Odkryj jest wyr6znione
szarym kolorem, oznacza to, ze w danej
chwili wszystkie arkusze sg widoczne.

B Nie nalezy myli¢ polecenia Odkryj arkusz
z poleceniem Odkryj znajdujacym sie
w grupie Okno na karcie Widok — sg one
zupelnie odrebne. Wiecej informacji na temat
polecenia Odkryj z karty Widok podaje
w nastepnych podrozdzialach.

— ! — =

i Tem T [F | Z Autosumowanie - A? Lﬁ
:id _f\ -‘="| EI Wypetnienie = Z )
Style Wstaw Usun |Format _ Sortuji Znajdz

omorki ~ e - - 2 Wyczysc ™ filtruj ~ zaznacz
Komarki Rozmiar koméri
30 wysokesé wiersza... L
M N Autodopasowanie wysokoici wierszy i
=3 szerokoéé kolumny..,
Autodopasowanie szerokoic kolumn
Szerokosc domyilna...
Widocznosé
Ukryj wiersze Wkryj i odkryj k 4
Ukryj kalumny Organizuj arkusze
Ukryj arkusz Zmien nazwe arkusza
Odkryj wiersze Przenies lub kopiuj arkusz...
Odkryj kolumny Kolar karty 3
Ochrona
[y Chron arkusz...
(8] Zablokuj komdrke
% Formatuj komarki...

Rysunek 4.22. Podmenu Ukryj i odkryj w menu
Format

4 b v Arkusz2 < Arkuszz T

Rysunek 4.23. Po ukryciu arkusza znika
réwniez reprezentujgca go karta

B %]

Odkrywanie

Qdkryj arkusz:
Sorzedaz

[ ox H Anuluj ]

Rysunek 4.24. W oknie dialogowym Odkrywanie
wyswietlane sq nazwy wszystkich aktualnie ukrytych
arkuszy
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8%

Przenoszenie lub kopiowanie

Przenies zaznaczone arkusze
Do skaroszytu:

Sprzedaz w pierwszym kwartale. xlsx »

Przed arkuszem:

Sprzedaz
Wykres1
Arkusz2
Arkusz3
({przenies na koniec)

[ utwérz kopie

Rysunek 4.25. Okno Przenies lub kopiuj arkusz
pozwala na okreslenie docelowej lokalizacji
przenoszonego bqd# kopiowanego arkusza

Sprzedaz w pierwszym kwartale, xlsx

(nowy skoroszyt)
5 rwszym kwartale, xlsx

§|5rzedai w drugim kwartale. xlsx
Sprzedaz roczna. xlsx

Rysunek 4.26. Na liscie Do skoroszytu znajdujq si¢
nazwy wszystkich aktualnie otwartych skoroszytow

39
4 v v | _Sprzedai - Arkusz2 %kusﬂ ]

Gotowy

Rysunek 4.27. Aby przenies¢ arkusz, wystarczy
Lalapac” jego karte i przeciggngd w wybrane miejsce

40

M 4 » | _Spizedaz - Arkusz2 - [Rkusz3 ¥
by

Rysunek 4.28. Aby skopiowa¢ arkusz, wystarczy
wcisngdé klawisz Ctrl, a nastepnie ,.zlapaé” karte
i przeciqgnqé w wybrane miejsce

B Arkusze mozna réwniez przenosi¢ badz
kopiowa¢ przy uzyciu metody ,,przeciagnij
i upu$¢”. Aby przeniesé arkusz, wystarczy
»zlapa¢” jego karte i przeciaggnaé
w wybrane miejsce (rysunek 4.27),
natomiast aby go skopiowaé, trzeba
podczas przeciggania trzymaé wciSniety
klawisz Ctrl (rysunek 4.28).

Pracujemy z plikami

Aby przenies¢ lub skopiowa¢ arkusz:

l. Zaznacz karte arkusza, ktéry chcesz przeniesé
badz skopiowad.

2. Ze wstazki wybierz polecenie Narzedzia gléwne/
Komdrki/Format/Przenies lub kopiuj arkusz
(rysunek 4.15) — na ekranie pojawi sie okno
dialogowe Przenoszenie lub kopiowanie
(rysunek 4.25).

3. Z listy Do skoroszytu (rysunek 4.26) wybierz
arkusz docelowy.

4. Z listy Przed arkuszem wybierz arkusz, przed
ktérym zostanie umieszczony ten przenoszony
(kopiowany).

5. Jezeli zamiast przenoszenia chcesz utworzy¢
duplikat arkusza, nalezy zaznaczy¢ opcje
Utwdrz kopie.

6. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Jesli chcemy przeniesé badz skopiowaé arkusz
do innego skoroszytu, zanim wybierzemy
polecenie Przenies lub kopiuj arkusz, nalezy
sie upewnid, ze skoroszyt docelowy jest otwarty
(ale nieaktywny) — w przeciwnym wypadku
nie znajdzie si¢ on na liScie Do skoroszytu
(rysunek 4.26).

B Jezeli z listy Do skoroszytu wybierzemy opcje
(nowy skoroszyt) (rysunek 4.26), to Excel
utworzy nowy, pusty skoroszyt i umiesci
w nim przenoszone (kopiowane) arkusze.

B Polecenia Przenies lub kopiuj arkusz mozna
réwniez uzywaé do zmiany kolejnosci kart
reprezentujacych arkusze. W tym celu nalezy
wybraé biezacy arkusz z listy Do skoroszytu
(rysunek 4.26), a nastepnie odpowiednie
arkusze z listy Przed arkuszem badz tez wybra¢
opcje (przenies na koniec).

19
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Okna skoroszytow

Rozdziat 4.

Okna skoroszytow

Podobnie jak zdecydowana wiekszos$é programéw
srodowiska Windows, Excel umozliwia prace

z wieloma dokumentami jednoczes$nie.
Skoroszytami Excela mozna operowaé na kilka
r6znych sposob6w:

*

*

Mozna uaktywni¢ dane okno tak, aby pracowa¢
Z jego zawarto$cia.

Mozna otworzy¢ nowe okno dla tego samego
skoroszytu tak, zeby jednoczesnie widzie¢ dwa
lub wiecej arkuszy tego skoroszytu.

Poszczegolne okna moga zostaé umieszczone
na ekranie tak, zeby widocznych bylo kilka
r6znych skoroszytéw jednoczesnie.

Mozna zamykad i ukrywaé poszczegélne okna,
aby pozbyé sie ich z ekranu.

Mozna zmienia¢ wspoétczynnik powiekszenia
widoku poszczegdlnych okien — dzieki temu
w zaleznoSci od potrzeb mozna widzieé wiecej
albo wyrazniej.

Mozna podzielié dane okno na dwie lub wiecej
czesci, dzieki czemu mozna ogladaé kilka
czesci tego samego arkusza jednoczes$nie.

Wskazowka

Wiecej informacji na temat tworzenia nowych
arkuszy podaje w rozdziale 2., a na temat
otwierania istniejacych skoroszytow

— w dalszej czesci niniejszego rozdziatu.
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Pracujemy z plikami

e =2 i e = S o Aby utworzy¢ nowe okno:

— == Ukryj 3 nie &
Mowe Rozmieié Zablakuj : . Zapisz abszar Przeface . / 3
S ol e S LN T G I. Aktywuj arkusz, dla ktérego chcesz utworzy¢

Rysunek 4.29. Grupa Okno na karcie Widok nowe okno.
udostgpnia polecenia przeznaczone do pracy 2. Ze wstazki wybierz polecenie Widok/Okno/
2z — €02 za niespodzianka — oknami Nowe okno (rysunek 4.29)

Na ekranie pojawi si¢ nowe okno biezacego

o
A a c D E F G H 1 4 L]
1 Oddziat poludnio o 9 -
) R | skoroszytu (rysunek 4.30), a u dotu menu
sty Lut Mar Razeen
D osm vz Emas e Przelgcz okna — nazwa tego okna
© tan 1OR549 120534 104300 LM
Do imsw mw o samm (rysunek 4.31).

© maem  §8041820 54129430 34022 BB TILT 21

Wskazowka

s B Jezeli dla danego skoroszytu otwartych jest
kilka okien, a po jakim§ czasie zamkniemy
jedno z nich, to skoroszyt nie zostanie

a zamkniety — zamkniete zostaje tylko to jedno
[ konkretne okno. Wiecej informacji na temat
' zamykania okien podaje w dalszej czesci tego
rozdziatu.

Rysunek 4.30. Po otwarciu kilku okien dla tego
samego arkusza na pasku tytulu pojawia si¢ numer
kolejnego okna...

Aby wybra¢ inne okno skoroszytu:
- :,%IJ = Odszukaj w menu Przelgcz okna nazwe wybranego
—H =22 okna skoroszytu i kliknij jg lewym przyciskiem

Zapisz obszar |Przetacz|| Makra . 3
mbacy [okna )l - myszy (rysunek 4.31).

"
1 Sprzedaz roczna

2 Sprzedaz w drugim kwartale
M 3 Sprzedaz w pierwszym kwartale:l
v | 4 Sprzedaz w pierwszym kwartale:2

Rysunek 4.31. ...a nazwy wszystkich otwartych
okien pojawiajq sig w menu Przelgcz okna
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Rozdziat 4.

Aby rozmiesci¢ okna na ekranie: m Rysunek 4.32.
Okno dialogowe

1. Ze wstazki wybierz polecenie Widok/Okno/ Rozmieszczanie okien

Rozmies¢ wszystko (rysunek 4.29).

2. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Rozmieszczanie okien (rysunek 4.32).
Zaznacz wybrang opcje rozmieszczenia okien
— rysunki 4.33 do 4.36 ilustrujg rezultaty
dziatania poszczegdlnych opcji.

3. Aby rozmiesci¢ tylko okna biezacego skoroszytu,
zaznacz opcje Okna aktywnego skoroszytu.

4. Kliknij przycisk OK.

Wskazowki

B Aby uaktywnié¢ wybrane okno w celu
rozpoczecia pracy, wystarczy klikngé
gdziekolwiek w jego obrebie.

B Okno aktywnego skoroszytu jest wyr6znione

ikong programu Excel umieszczong przy tytule
skoroszytu.

B Aby przywréci¢ okno skoroszytu ponownie
na caly ekran, nalezy najpierw je aktywowag,
a nastepnie klikna¢ przycisk Maksymalizuj
— pozostale okna (choé nie bedg widoczne)
pozostang rozmieszczone doktadnie w taki
sam sposob, jak przed wykonaniem tej operacji.
Aby przywréci¢ okno skoroszytu do poprzednich
rozmiaréw, wystarczy ponownie kliknaé¢ ten
sam przycisk.

FEEEMNIRANITEUATIITASLIAT

HussyuEEVENUIRES

Rysunek 4.36. Okna rozmieszczone kaskadawo Rysunek 4.35. Okna rozmieszczone pionowo
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Pracujemy z plikami

eﬁ = : == Aby zamknaé okno:

Niedawno uzywane dokumenty
j Nowy
1 Sprzedazroczna

- .
> otwire 2 Sprzedaz w drugim kwartale
- 3 Sprzedazw pierwszym kwartale

H Zapisz

H Zapiszjaka >
Q':;r‘h Drukyj »
ﬁ’ Prygoty >
ﬁga Wyslij »

Fublikyj  »

T ¥ ¥ L

4 Sprzedazw pierwszym kwartalesl

Y
| zamkni;

| 2] Opge programu Excel ‘ |X Zakofiez program Excel

Rysunek 4.37. Menu Microsoft Office

Microsoft Office Excel

! } Czy zapisac zmiany w 'Sprzedaz w pierwszym kwartale, xlsx'?

Anuluj ]

[ Tak | Nie ]

Kliknij przycisk zamykania danego okna albo

wybierz pozycje Zamknij z menu Microsoft Office

(rysunek 4.37).

Wskazéowka

B Podczas proby zamkniecia niezapisanego

skoroszytu Excel wyswietli na ekranie okno

dialogowe z odpowiednim ostrzezeniem

Rysunek 4.38. Podczas proby zamknigcia
niezapisanego skoroszytu Excel wyswietla
ostrzezenie

B %]

Odkrywanie

Odkryj arkusz:
‘Sprzedaz w pierwszym kwartale

[ ok || awy |

Rysunek 4.39. Wybierz z listy okno, ktére ma byc¢
odkryte

(rysunek 4.38). Jezeli chcemy zapisaé dane
na dysku, nalezy nacisng¢ przycisk Tak. Wiecej
informacji na temat zapisywania skoroszytow
podaje w dalszej czesci niniejszego rozdziatlu

Aby ukryé¢ okno skoroszytu:

I. Aktywuj arkusz, ktéry cheesz ukryé.

2. Ze wstazki wybierz polecenie Widok/Okno/

Ukryj (rysunek 4.29). Okno zniknie z ekranu
oraz z menu Przelgcz okna.

Wskazowki

B Ukrywanie okna nie jest réwnoznaczne z jego

zamykaniem. Okno ukryte pozostaje caly czas

otwarte, mimo ze jego nazwa przestaje by¢
widoczna w menu Przelgcz okna.

z ukrywaniem arkusza skoroszytu. Wiecej

B Ukrywanie okna nie jest réwniez réwnoznaczne

informacji na temat ukrywania arkuszy podaje

w jednym z poprzednich podrozdziatow.

Aby ponownie uczyni¢ okno widocznym:

I. Ze wstazki wybierz polecenie Widok/Okno/
Odkryj (rysunek 4.29).

2. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Odkrywanie (rysunek 4.39) — z listy wybierz

okno, ktére ma zosta¢ odkryte.

3. Kliknij przycisk OK.

Wskazowka

m Jezeli polecenie Odkryj jest wyr6znione

szarym kolorem (rysunek 4.29), to zadne okno

skoroszytu nie jest ukryte.
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Okna skoroszytow

Rozdziat 4.

Aby zmieni¢ wspétczynnik
powigkszenia widoku okna:

l. Ze wstazki wybierz polecenie Widok/

Powigkszenie/Powigkszenie (rysunek 4.40).

2. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe

Powigkszenie (rysunek 4.41) — wybierz
odpowiednig opcje powiekszenia.

3. Kliknij przycisk OK.

ub

Przeciagnij suwak Powiekszenie znajdujacy sie
w prawym dolnym rogu okna aplikacji
(rysunek 4.42).

Wskazowki

Aby maksymalnie powiekszy¢ zaznaczony obszar
komoérek, nalezy wybraé w oknie Powigkszenie
opcje Dopasuj do zaznaczenia (rysunek 4.41)
lub kliknij polecenie Widok/Powickszenie/
Powigksz do zaznaczenia (rysunek 4.40).

Aby ustawi¢ wtasny, niestandardowy
wspotczynnik powiekszenia widoku skoroszytu
(rysunek 4.41), nalezy w oknie dialogowym
Powigkszenie zaznaczy¢ opcje Niestandardowe,
a nastepnie w polu tekstowym wpisa¢ wybrany
wspolezynnik powiekszenia.

Aby przywréci¢ wartosé powickszenia arkusza
do 100%, nalezy wybraé ze wstazki polecenie
Widok/Powigkszenie/100%. (rysunek 4.40)

Stosowanie oméwionych juz wezesniej technik
powiekszania widoku nie ma zadnego wplywu
na jakos§¢ ani wyglad drukowanego dokumentu.

Arkusz powiekszony dziala tak, jak kazdy inny
arkusz.

Podczas zapisywania dokumentu zapamictywane
sg réwniez ustawienia wskaznika powiekszenia
widoku dokumentu. Po ponownym otwarciu
dokumentu wspétczynnik powiekszenia bedzie
taki sam, jak po jego zapisaniu.

Rysunek 4.40.

: -\; _E:‘J Grupa

Powiekszenie 100% Powieksz do Powt@kszeme
zaznaczenia = na karcie Widok
Powigkszenie

Powiekszenie E]
Powigkszenie
Rysunek 4.41.
Okno dialogowe
Powigkszenie
pozwala
na okreslenie
() Dopasuj do zaznaczenia sspéle ik
() Miestandardowe: wspatezynia
== PR % N powigkszenia
[ ok | [ Ay || widoku
skoroszytu

m | 0
| 100% (=) Efk (+) .:E|

Powiekszenie

Rysunek 4.42. Mozna tez zmienic wspdtczynnik

powigkszenia, przeciggajgc suwak powigkszenia

znajdujgcey sie w prawym dolnym rogu okna
programu
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Pracujemy z plikami

Aby podzieli¢ okno skoroszytu:
I. Ustaw wskaznik aktywnej komérki bezposrednio

ponizej i po prawej stronie komérki, w ktorej
ma nastgpi¢ podzial (rysunek 4.43).
2. Ze wstazki wybierz polecenie Widok/Okno/
Podziel (rysunek 4.29). Okno zostanie podzielone
w wybranym wezesniej miejscu (rysunek 4.44).
lub
o — e ] I. Ustaw wskaznik myszy na pasku podziatu
Rysunek 4.43. Ustaw wskaznik aktywnej znajdujacym sig u géry pionowego paska
komdrki bezposrednio ponizej i po prawej przewijania lub po prawej stronie poziomego
stronie komorki, w ktérej ma nastgpic podzial paska przewijania. Zmieni on ksztalt
na podwdjng linie z dwoma czarnymi
strzatkami (rysunek 4.45).

e e R

TR

2. Wcisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy,
a nastepnie przeciagnij ja tak, aby uzyska¢
odpowiedni podzial arkusza — zauwazysz
wtedy ciemnag linie wskazujaca biezace miejsce
podziatu (rysunek 4.46).

3. Zwolnij przycisk myszy — okno zostanie
podzielone (rysunek 4.47).

RN ENNENNYHET R g nE

Rysunek 4.44. Wykonanie polecenia Podziel Aby zmienic proporcj¢ podzialu okna:

powoduje podzielenie widoku arkusza I. Ustaw wskaznik myszy na linii podziatu.
@ - = » Rysunek 4.45. Ustaw wskaznik 2. Wcisnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy,
B oI .
F myszy na pasku podziatu a nastepnie przeciagnij ja tak, aby uzyskaé¢
[ nowy podziat arkusza.

— FerE— T 3. Zwolnij przycisk myszy — okno zostanie
podzielone w nowym miejscu.

Aby usuna¢ podzial okna:

Ze wstazki wybierz polecenie Widok/Okno/
Podziel albo kliknij dwukrotnie pasek podziatu.

[re—

NN UNN AR NN EEE SR C T s e e e ]

Rysunek 4.46. Przeciggnij lini¢ podzialu
do uzyskania Zgdanych podziatéw okna
skoroszytu

Rysunek 4.47. Zwolnij przycisk
myszy — okno zostanie
podzielone w nowym miejscu

L L L T e PRy R e
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Rozdziat 4.

Zapisywanie plikow na dysku

Excel przechowuje rezultaty tworczosci
uzytkownika tylko w jednym miejscu: pamieci
RAM komputera. Niestety, z zawartoScig pamieci
RAM jest podobnie jak z zar6wka — jezeli
zabraknie zasilania badz wylaczysz komputer,
to cala zawarto$§é pamieci zanika. Znacznie
trwalszym no$nikiem informacji jest dysk twardy
komputera lub dysk sieciowy.

Do kopiowania zbioréw z pamieci komputera
na dysk nalezy uzy¢ polecenia Zapisz. W tym
podrozdziale przedstawie calg procedure.

Wskazowka

B Czeste zapisywanie przetwarzanych
dokumentéw jest bardzo dobrym nawykiem
— pozwala na unikniecie skutkéw ewentualnej
awarii komputera, systemu operacyjnego etc.

Aby zapisa¢ nowy skoroszyt na dysku:

I. Z menu Microsoft Office wybierz polecenie
Zapisz (rysunek 4.37), naci$nij kombinacje
klawiszy Cérl+S lub kliknij przycisk Zapisz
znajdujacy sie na pasku Szybki dostep.

2. Na ekranie pojawi sie okno dialogowe
Zapisywanie jako. W razie potrzeby kliknij
przycisk Przeglgdaj foldery, aby rozwina¢ okno.
Bedzie ono wyglada¢ tak jak na rysunku 4.48.

3. Za pomocg okna dialogowego Zapisywanie
jako odszukaj folder (a w razie potrzeby réwniez
dysk), na ktérym chcesz zapisa¢ plik.

4. W polu Nazwa pliku wpisz wybrang nazwe
nowego skoroszytu.

5. Kliknij przycisk Zapisz. Plik zostanie zapisany
na dysku, a jego nazwa pojawi sie na pasku
tytutowym tego okna (rysunek 4.49).

[T (=] |

Rysunek 4.48. Okno dialogowe Zapisz jako

—| -
(x| Sprzedaz w pierwszym kwartale.xdsx

Rysunek 4.49. Na pasku tytulowym okna
pojawia si¢ nazwa skoroszytu oraz mata ikona
symbolizujgca dokument programu Excel
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Nezwapiku:  [przychody
2252 1840 ;| Skoraszyt programa Bxcel
skoroszyt programu

or

—ISaroszytprogramu
Dane XL

Jednopikows strona sieci ieb v

Rysunek 4.50. Aby zapisaé plik w innym
formacie, mozna skorzystac z istniejqcej listy
rozwijanej Zapisz jako typ

Microsoft Office Excel

! ! Plik o nazwie Przychody. ¥lsx juz istnieje. Czy cheesz zastapi istniejacy plk?

Tak

Rysunek 4.51. Jezeli bedziemy usitowali
zapisaé na dysku plik pod takq nazwq jak
nazwa pliku istniejgcego, to na ekranie
pojawi sig okno z pytaniem, czy chcemy
zastapic istniejgcq juz wersje

MCEE
o Loy e okument
z &) Sunrmszyt programs: gl
Tapius ikeraied w nuﬂln!’wﬂlfu'xﬂr ik
fio, 3y Sumresnyt programs Excel 1 obsgs mak
Al abshugs mar
Is § o ShoresTyt pasamy peograms Excel
ﬁ'-‘i_ Igpiszjakn | Q Seoh b -
5 po o | [ Peorestyt programy Exxel 57.2003
tace
>
#1 Peaygety
@ Inagdt dodatid dia innych formatow phide
:‘1 i

+) Qogt programu bacel | | X Zakedia progeam Lucel

Rysunek 4.52. Podmenu Zapisz jako w menu
Microsoft Office

Pracujemy z plikami

Wskazowki

B Aby zmieni¢ domyslny format zapisywanego pliku,

mozesz skorzysta¢ z listy rozwijanej Zapisz jako
typ (rysunek 4.50). Dzieki tej opcji mozna zapisaé
dokument jako szablon lub w formacie, ktéry moze
zosta¢ odczytany przez poprzednie wersje programu
Excel lub inne programy.

Jezeli zaznaczymy pole wyboru Zapisz miniature,
program Excel utworzy miniaturowy obraz dokumentu,
ktéry ulatwi nam zidentyfikowanie dokumentu

w folderze albo w czasie otwierania dokumentéw

w programie Excel. Sposéb otwierania dokumentéw
przedstawiam na nastepne;j stronie.

Jezeli bedziemy usitowali zapisa¢ na dysku plik
pod taka nazwg jak nazwa pliku istniejgcego, to
na ekranie pojawi sie okno z pytaniem, czy chcemy
zastapi¢ istniejacg wersje pliku (rysunek 4.51).

A Jezeli rzeczywiscie chcemy zastapié plik, nalezy
nacisna¢ przycisk Tak.

A Jezeli tego nie chcemy, nalezy nacisna¢
przycisk Nie, co spowoduje powrét do okna
dialogowego Zapisywanie jako, gdzie bedziemy
mogli zmieni¢ nazwe pliku na inng lub wybra¢
jego nowg lokalizacje.

& Wiecej informacji na temat korzystania z okna

dialogowego Zapisywanie jako mozna znalez¢ na
stronach pomocy i obstugi technicznej systemu
Windows.

Aby zapisa¢ zmiany w skoroszycie:

Z menu Microsoft Office wybierz polecenie Zapisz
(rysunek 4.37), nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+S Iub
Kliknij przycisk Zapisz znajdujacy sie na pasku Szybki dostep.

W obydwu przypadkach plik zostanie zapisany
pod ta samg nazwa i w takim samym miejscu.
Aby zapisac plik pod inng nazwa

badz w innym miejscu:

1. Z menu Microsoft Office wybierz polecenie

Zapisz jako (rysunek 4.52).

2. Wykonaj krok 2. i 3. z poprzedniej strony.
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Rozdziat 4.

Otwieranie istniejacych skoroszytow

Po zapisaniu pliku na dysku moze on zosta¢
ponownie otwarty w celu przegladania,
modyfikacji czy drukowania.

Aby otworzy¢ istniejacy plik:

I. Z menu Microsoft Office wybierz polecenie

Otwdrz (rysunek 4.37) albo nacisnij kombinacje
klawiszy Ctrl+O.

2. Za pomocg okna dialogowego Otwieranie

(rysunek 4.53) odszukaj plik, ktory chcesz
otworzy¢.

3. Zaznacz plik, ktéry chcesz otworzyé i nacisnij

przycisk Otworz.
lub

Dwukrotnie kliknij ikone reprezentujaca
wybrany plik.

Wskazowki

Aby przeglada¢ tylko okreslone typy plikéw,
mozna wybraé zadany format z listy Pliki typu
(rysunek 4.54).

Jezeli z listy Pliki typu wybierzemy opcje
Wszystkie pliki (rysunek 4.54), bedziemy
mogli otworzyé plik dowolnego typu. Trzeba
jednak pamietaé, ze w przypadku niektérych
typ6w pliku wyniki takiej operacji mogg byé
nieoczekiwane.

Jezeli chcemy otworzyé jeden z ostatnio
otwieranych plikéw, to mozna skorzystaé

z listy tych plikéw znajdujacej sie po prawej
stronie w menu Microsoft Office (rysunek 4.37).

W systemie Vista za pomoca menu Widoki
mozliwa jest zmiana wygladu ikon w oknie
dialogowym Otwieranie. Widoki ikon
przedstawiajg miniatury dokumentéw zapisane
wezesniej przez program Excel (rysunek 4.55).

Ooteranie =5l
e
e e
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Rysunek 4.53. Okno dialogowe Otworz

Nazwa plku:

Pliki typu:

Wszystkie pliki programu Excel (%1% =.xdsx; %.xdsm; =.xisb; *.xlam; *.xdbg; adim; =.xis; Tty *.
Wiszystide plki (%)

\iszystiie pliki program Excel (0% % sk * xdsm; *shi * xdam; . xibe: % xdim; *xds; %t %
Pliki programu Excel (%= =xlsx; *.xsm; =xisb; =.xlam; =.xlte; =xltm; =xIs; =.xla; =.x/t; *.xim;
\Viszystiie strony sieci Web (*.htm; = himl; *.mht; =.mhiml)

Pliki XML (*.xm])

Piki tekstowe (%.pm; *.bet; *.csv)

Rysunek 4.54. Aby przegladac tylko okreslone
typy plikéw, mozna wybracé Zgdany format z listy
Pliki typu

Elementow 4

Rysunek 4.55. Za pomocq menu Widoki mozna
zmieniac wyglqd listy plikow. Jezeli wybierzemy
jeden z widokdw ikon, to wyswietlone zostang
obrazy miniatur dokumentéw przygotowane
przez program Excel




