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Wykorzystaj wszystkie mozliwosci nowego pakietu MS Office 2007 PL

e Jak edytowacé i formatowaé réwnania matematyczne?
* Jak wypetnia¢ komorki tabeli seriami danych?
* Jak wykorzysta¢ w prezentacji animacje niestandardowe?

Umiejetnos¢ poruszania sie po programach pakietu MS Office jest dzi$ niemal jak
prawo jazdy - po prostu musisz jg posiadac. Nowy pakiet Office 2007 wprowadz

w tym zakresie rewolucyjne zmiany. Inny jest nie tylko wyglad, ale i spos6b obstugi
programow - staty sie one bardziej intuicyjne w obstudze, a dodatkowo posiadaja
sporg liczbe gotowych wzorcow, ktére mozesz wykorzystac w swoich pracach.

Ksiazka ,ABC MS Office 2007 PL’ nauczy Cie, jak pracowa¢ wydajnie i szybko przy
uzyciu programéw wchodzacych w skfad pakietu. Dowiesz sie, jak zautomatyzowac
formatowanie tekstu, stosujac style i motywy, oraz jak sterowac jego przeptywem

i wzbogacac¢ go elementami graficznymi. Nauczysz sie stosowac nawiasy do okre$lania
kolejnosci dziatan i uzywacé funkcji w Excelu. Dzigki temu podrecznikowi z tatwoscia
stworzysz takze oryginalng prezentacje multimedialna z podktadem muzycznym

i elementami animacji. Bez trudu bedziesz poruszaé sie po programach pakietu Office,
skutecznie wykorzystujac wszystkie ich mozliwosci.

* Nowe Srodowisko pracy MS Office 2007

* Narzedzia do edycji tekstu - Word

* Wzbogacanie tekstu obiektami graficznymi

e SmartArt i WordArt

* Edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym - Excel
 Budowanie struktury tabeli

* Obliczenia, analiza danych i wykresy

e Stosowanie funkgcji

* Dziatania warunkowe

* Dynamiczne prezentacje multimedialne - PowerPoint
* Budowanie i wzbogacanie prezentacji

» Wstawianie plikow dZzwigkowych i filmowych

Wszystko, co powinienes wiedzie¢ o programach nowego pakietu MS Office 2007!
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EXCEL — EDYCJA

I FORMATOWANIE
DANYCH W ARKUSZU
KALKULACYJNYM

Rozpoczynamy
prace z Excelem

Do czego stuzy Excel

Arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel umozliwia:

m wprowadzanie i przechowywanie danych
liczbowych oraz tekstowych,

B automatyzacje obliczen,

m porzadkowanie danych (sortowanie,
filtrowanie, podsumowywanie),

m prezentowanie danych liczbowych w formie
wykresow.
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Stosujac ogromne uproszczenie, mozemy stwierdzié, ze Excel to odpowiednik ze-
szytu, dlugopisu oraz (przede wszystkim!) kalkulatora.

Dzieki zastosowaniu arkusza kalkulacyjnego Excel bedziesz mégt np.:

m prowadzi¢ r6znego typu ewidencje (sprzedazy, czasu pracy,
przebiegu pojazdu),

m tworzy¢ kosztorysy i kalkulacje,

m zapisywac i poddawac¢ dalszej obrébce statystycznej wyniki ankiet, testéw
i pomiaréw,

m budowac¢ formularze elektroniczne (np. faktury, zamoéwienia).

Uruchamianie

Aby uruchomi¢ MS Excel, kliknij przycisk Start potozony w lewym dolnym rogu
Pulpitu Windows. Po otwarciu menu Start wskaz opcje Programy, a nastepnie
rozwin podmenu Microsoft Office i kliknij ikone Microsoft Office Excel 2007.

Inny sposoéb to klikniecie przycisku Start, a po otwarciu menu Start klikniecie
w polu Rozpocznij wyszukiwanie (lub Uruchom...), wpisanie frazy excel i naci-
$niecie klawisza Enter.

Co wida¢ w oknie Excela

Po uruchomieniu programu MS Excel zmaksymalizuj jego okno. Je$li po zainsta-
lowaniu pakietu MS Office uruchomiles$ program po raz pierwszy, wéwczas Excel
jest gotowy do pracy, a wyglad okna jest zgodny z ponizszym opisem.

Podobnie jak w przypadku edytora Word, najwazniejszym elementem okna Excela
jest Wstazka. Ponizej Wstazki znajduje sie Pasek formuly oraz towarzyszace mu
Pole nazwy.

Glowny obszar roboczy arkusza zlozony jest z tzw. komoérek, ktérym towarzy-
szg naglowki kolumn i wierszy. Suwaki przewijania ulatwiajg przesuwanie wi-
docznych na ekranie komorek. Zaktadki arkuszy, potozone u dotu obszaru robo-
czego, umozliwiajg wskazanie aktywnego arkusza sposréd trzech pustych, ktére
domyslnie sktadaja sie na nowy, pusty skoroszyt (rysunek 5.1).
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Rysunek 5.1. Okno programu Excel: 1 — Wstazka, 2 — Pole nazwy, 3 — Pasek

>

formuty, 4 — Nagtawki wierszy, 5 — Nagtowki kolumn, 6 — zaktadki

arkuszy, 7 — Pasek stanu, 8 — Suwak powigkszenia, 9 — poziomy
suwak przewijania, 10 — pionowy suwak przewijania, 11 — obszar
roboczy arkusza ziozony z komarek

Jesli ktorys z elementow okna jest niewidoczny, wéwczas
uaktywnij karte Widok na Wstazce, a nastepnie sprawdz, czy
uaktywnione zostaty opcje Pasek formuty, Nagtowki oraz Linie
siatki, znajdujgce sie w grupie Pokazywanie/ukrywanie. Chcac
skontrolowa¢ dodatkowe ustawienia, kliknij Przycisk pakietu
Office, a gdy otworzy sie menu, kliknij przycisk Opcje programu
Excel. Po otwarciu okna dialogowego Opcje programu Excel
wybierz kategorie Zaawansowane i przejdz do sekcji Opgcje
wyswietlania dla tego skoroszytu. Upewnij sie, ze opcje Pokaz
pasek przewijania poziomego, Pokaz pasek przewijania
pionowego oraz Pokaz karty arkuszy sg aktywne.
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Widoki i powigkszanie arkusza

Podobnie jak edytor Word, réwniez i Excel umozliwia zmiane sposobu wys$wie-
tlania zawartosci arkusza poprzez zmiane tzw. widoku. Widok, z ktérego bedziesz
korzystac¢ przy wykonywaniu wiekszosci prac, to widok Normalny.

Aby upewnic¢ sieg, ze pracujesz w widoku Normalny, uaktywnij karte Widok na
Wstazce, a nastepnie sprawdz, czy przycisk Normalny, znajdujacy sie w grupie
Widoki skoroszytu, jest uaktywniony.

Widok Ukfad strony umozliwi Ci ogladanie zawartosci arkusza
w takiej postaci, w jakiej zostanie on podzielony na poszczegélne
strony podczas wydruku. W praktyce widok Ukfad strony stosuje
sie np. podczas edytowania zawartosci nagtéwkéw i stopek
stron. Z kolei widok Podglad podziafu stron umozliwia kontrole
i ewentualng korekte miejsc podziatu arkusza na poszczegélne
strony (patrz rozdziat 5. , Excel — edycja i formatowanie
danych w arkuszu kalkulacyjnym > Formatowanie stron

i drukowanie”).

Aby zmieni¢ powiekszenie arkusza, skorzystaj z Suwaka powiekszenia polozo-
nego w prawym dolnym rogu okna lub przekrecaj pokretlo myszy (tzw. scrolling)
przy réwnoczesnym przytrzymaniu na klawiaturze klawisza Ctrl.

Zmiana powiekszenia arkusza nie wptynie na wielkos¢ elementow
(np. cyfr i liter) zawartych w jego komérkach. Bez wzgledu

na stopien powiekszenia arkusz w postaci drukowanej bedzie
wygladat zawsze tak samo.

Edytowanie danych w arkuszu

.Jaomorkowa” budowa arkusza
Obszar roboczy arkusza zlozony jest z komoérek tworzacych wiersze i kolumny.

Aby uaktywni¢ wybrang komodrke, ustaw w jej obszarze kursor myszy (przyjmu-
jacy postaé krzyzyka) i kliknij jednokrotnie lewym przyciskiem myszy.
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Aktywnej komoérce towarzyszy pogrubione obramowanie, a nagtéwki wiersza
i kolumny, do ktérych nalezy komoérka aktywna, sg wyrdznione. Adres biezacej
komorki pojawia sie w tzw. Polu nazwy, polozonym na lewo od Paska formuly
(rysunek 5.2).

Rysunek 5.2. | 52 M€ | 3
Ao N &

Adres aktywnej it
komérki widoczny _g_! <l
w Polu nazwy

Aby szybko przej$¢ do jednej z sasiednich komoérek, naci$nij na klawiaturze
wybrang strzatke — w goére, w doét, w lewo, w prawo.

Aby przejs¢ do odlegtej komérki, kliknij Pole nazwy, wpisz adres
komérki (np. D12) i nacisnij Enter.

Whpisywanie liczb i tekstu

Do wybranej komoérki arkusza mozesz wpisa¢ liczbe, tekst lub tzw. formule.
W tym ostatnim przypadku wartos¢ wyswietlana w komérce zalezy od zawar-
toSci komoérek, do ktérych odwotuje sie formula (np. stanowi sume liczb zapisa-
nych w innych komoérkach).

Kliknij jednokrotnie wybrana komoérke arkusza (np. B2), a nastepnie wpisz tekst
Ewidencja wydatkow. Nacisniecie klawisza Enter spowoduje zatwierdzenie wpisu
oraz przejscie do komorki znajdujacej sie o jeden wiersz nizej.

Nacisniecie klawisza Tab (zamiast Enter) spowoduje, ze po
zatwierdzeniu wpisu uaktywniona zostanie komérka potozona

na prawo od komorki edytowanej.

Jesli tekst wpisany do komoérki jest od niej szerszy, wéweczas zajeta zostaje row-
niez czes¢ sasiedniej komorki (pod warunkiem ze jest ona pusta) (rysunek 5.3).

Jesli komoérka niemieszczaca w sobie catego tekstu sasiaduje z komérka niepu-
sta, wowczas czeS¢ tekstu zostanie ,obcieta” (w calosci tekst ten widoczny bedzie
na Pasku formuly) (rysunek 5.4).
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B c

1

2 Ewidencja wydatkdw

3 Paliwo do samochodu

4
Rysunek 5.3. Rozprzestrzenianie tekstu z danej komdrki do sgsiedniej pustej komdrki
Rysunek 5.4. [ B3 ~ ‘ S | F’aliw? do samochodu

. D
,Obciecie” 1 — :
. b2 Ewidencja wydatkow

nadmiaru tekstu | [Palivo do sal 4321
w komadrce

Tekst wpisany do komérki jest domysinie wyréwnywany do jej
lewej krawedzi, zas liczba do prawe;j.

>

Jesli liczba wpisana do komorki lub stanowiaca wynik formuly nie miesci sie
w tej komérce, wéwczas zostanie wySwietlona w do$¢ nieczytelnym tzw. forma-
cie naukowym lub tez zamiast niej wySwietlone zostang symbole ###. Wartos¢
liczby nie ulegnie jednak zmianie i bedzie widoczna na Pasku formuly (rysunek 5.5).

| B2 | 1234567890

1236409

1

Rysunek 5.5. Przykiady wyswietlania liczb, ktdre nie zmiescity sie w komarce

>

Aby zapobiec ,,obcinaniu” tekstu lub znieksztatcaniu liczb, trzeba
— w toku dalszych prac nad arkuszem — poszerzy¢ kolumny,
do ktorych nalezg zbyt waskie komorki (patrz rozdziat 5. , Excel
— edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

> Budowanie struktury tabeli > Zmiana rozmiaréw kolumn

i wierszy”).

Uwazaj na czesto popetniane biedy!

Whpisujac liczby niecatkowite, stosuj separator dziesietny w formie przecinka.
Posluzenie sie znakiem kropki bedzie stanowi¢ biad i spowoduje, ze Excel po-
traktuje wpis nie jako liczbe, lecz jako tekst, co zostanie zasygnalizowane wy-
réwnaniem zawarto$ci komoérki do lewej strony (rysunek 5.6).
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A
87,65 prawidiowy separator dziesietny w postaci przecinka
87.65 btedny separator dziesietny w postaci kropki
Rysunek 5.6. Przyktady zastosowania poprawnego i blednego znaku separatora
dziesigtnego

Kolejny btad, ktéry spowoduje, ze liczba potraktowana zostanie jako tekst, to wpi-
sanie wielkiej litery ,0” zamiast cyfry zero (rysunek 5.7).

A
1 100  Jiczha dozonaz ofr
2 100 liczha, w ktérej zamiast cyfr uzyto liter
Rysunek 5.7. Przyktad btedu polegajacego na wpisaniu duzej litery ,0” zamiast

cyfry zero

Jesli po wpisaniu liczby zauwazysz, ze zostala ona wyréwnana do lewej strony,
powinno to stanowi¢ dla Ciebie sygnal ostrzegawczy. W zadnym wypadku nie
wyréwnuj takiej liczby ,na site” do prawej strony, tylko postaraj sie znalez¢ biad
w tworzacych ja znakach.

Liczba, ktora wskutek btedu traktowana bedzie przez MS Excel
jako tekst, nie zostanie uwzgledniona w odwotujacych sie do
niej formutach, co spowoduje zafatszowanie wynikéw obliczen.

Sprawdzanie pisowni, Autokorekta i Autoformatowanie

Podobnie jak edytor Word, réwniez Excel wyposazony zostal w narzedzia jezy-
kowe, takie jak Autokorekta, Sprawdzanie pisowni czy Tezaurus. Aby skontro-
lowac¢ tekst wpisany do komoérek arkusza, wywolaj okno dialogowe, klikajac przy-
cisk Pisownia (karta Recenzja, grupa Sprawdzanie).

W okreslonych przypadkach poprawki dokonywane przez MS Excel muszg by¢
blokowane. Zal6zmy, ze sporzadzasz tabele zawierajacg numery telefonéw do wy-
branych os6b. Numery te rozpoczynajg sie od cyfry zero lub znaku ,+"” (w przy-
padku uwzgledniania prefiksu danego kraju).

Po wpisaniu numeru telefonu do komoérki arkusza rozpoczynajace go cyfra zero
lub znak ,+" nie bedg wyswietlane. Excel potraktuje bowiem numer telefonu
jako zwyklg liczbe, rozpoczynajace ja zero jako tzw. cyfre nieznaczaca, a znak
,+” jako informacje, iz jest to liczba dodatnia.
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Aby w komoérce arkusza mogla zosta¢ wySwietlona liczba w postaci identycznej
jak ta, ktéra wpisujesz za pomoca klawiatury, umies¢ na poczatku wpisu znak
apostrofu (rysunek 5.8).

[ B2 ~( fe| '+421234567890
A B
1 Kto Nr tel.

2 |Peterz Mikulasza  |+421234567890 |

Rysunek 5.8. Stosowanie znaku apostrofu wymuszajacego wyswietlanie zawartosci
komérki w postaci zgodnej z sekwencjg znakdw wpisanych z klawiatury

Innym sposobem na zablokowanie zmian jest przypisanie do wybranej komoérki
arkusza, jeszcze przed dokonaniem wpisu, formatu o nazwie Tekstowy (patrz roz-
dziat 5. ,Excel — edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym > For-
matowanie komérek w arkuszu > Formaty liczbowe, czyli sposéb na zmiane wy-
gladu liczb”).

Wprowadzanie poprawek i wycofywanie zmian

Zastepowanie lub usuwanie zawartosci komarki

Jesli uaktywnisz niepustg komoérke, a nastepnie rozpoczniesz wpisywanie sekwen-
cji znakéw z klawiatury, woéweczas dotychczasowa zawarto$¢é komérki zniknie,
a w jej obszarze oraz na Pasku formuly zacznie sie pojawia¢ nowa tresc.

Jesli stwierdzisz, ze przez pomylke zastepujesz starg tre§¢ komérki nowym wpi-
sem, woweczas nacisnij na klawiaturze klawisz Esc — spowoduje to przywrdcenie
dotychczasowej tresci komoérki. Natomiast nacisniecie klawisza Enter lub Tab
ostatecznie zatwierdzi zastgpienie starej zawartoSci nowa. Aby w razie potrzeby
wycofac sie z zatwierdzonej zmiany, kliknij przycisk Cofnij umiejscowiony na pa-
sku narzedzi Szybki dostep.

Chcac catkowicie wyczysci¢ zawartoSé komoérki — poprzez usuniecie znajdujacej
sie w niej liczby, tekstu lub formuly — uaktywnij ja, a nastepnie nacisnij kla-
wisz Del.

Poprawianie zawartosci komarki

Aby dokonaé¢ poprawek w tekscie, liczbie badz formule wpisanej do danej ko-
morki, uaktywnij te komoérke, a nastepnie kliknij w obszarze Paska formuly,
przenoszac do niego kursor tekstowy.
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Zeby edytowaé tekst bezposrednio w komérce, uaktywnij ja, a nastepnie nacisnij
na klawiaturze klawisz funkcyjny F2. Inny sposéb to dwukrotne szybkie kliknie-
cie lewym przyciskiem myszy w obszarze komoérki (rysunek 5.9).

Rysunek 5.9 | B2 - %« & Ewidencja
9. - : -

Edycja zawartosci 1
bezpoérednio 2 Il
w komorce 3

Po dokonaniu poprawek naci$nij klawisz Enter.

Zarzadzanie arkuszami skoroszytu

Dokument tworzony w programie MS Excel, okreslany mianem skoroszytu lub
zeszytu, sklada sie z poszczegblnych arkuszy, ktore przyréwnaé mozna do kar-
tek wpinanych do kotonotatnika.

Nowy skoroszyt, ktéry pojawia sie po uruchomieniu Excela, zlozony jest z trzech
pustych arkuszy. Aby zmieni¢ domys$lng liczbe arkuszy w nowo tworzonych
skoroszytach, otwoérz okno Opcje programu Excel, przejdz do kategorii Popularne
i ustaw odpowiednig warto$¢ w polu Dolgcz nastepujqgcq liczbe arkuszy.

Przechodzenie do wybranego arkusza

Przyciski nawigacyjne oraz karty arkuszy polozone u dotu okna umozliwiaja szyb-
kie przechodzenie do wybranego arkusza (rysunek 5.10).

G G e e Ak 5722, S
Gotowy v .:ﬂ!j 1_;]| 100% \5,? Ak \_'i'j gt

VALV SN (VR Karty arkuszy tworzacych skoroszyt

Aby przejs¢ do wybranego arkusza, kliknij jego karte. Zauwaz, ze karta biezacego
arkusza jest zawsze odpowiednio wyrézniona.

Jesli chcesz zaznaczy¢ kilka arkuszy naraz, klikaj ich karty, przytrzymujac réw-
nocze$nie klawisz Ctrl na klawiaturze.

177



178

ABC MS Dffice 2007 PL

Nadawanie arkuszom nazw i kolordw

Aby usystematyzowac dane zawarte w skoroszycie, warto pokusi¢ sie o nadanie
poszczegdlnym arkuszom nazw odzwierciedlajacych ich zawarto§é. W tym celu
kliknij prawym klawiszem myszy karte wybranego arkusza, a po otwarciu menu
wybierz opcje Zmieri nazwe. Po wpisaniu nowej nazwy arkusza nacisnij klawisz
Enter.

W celu jeszcze lepszego wyrdznienia danego arkusza sposréd innych pokoloruj jego
karte. Aby to zrobi¢, kliknij karte prawym klawiszem myszy, a po otwarciu menu
wybierz opcje Kolor karty.

Przenoszenie i kopiowanie arkuszy

Aby zmieni¢ kolejnos¢ arkuszy, ustaw kursor myszy na karcie wybranego arku-
sza, wcisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij karte w lewo lub prawo. Zwolnij
przycisk myszy w momencie, gdy ikona w ksztalcie czarnej strzalki znajdzie sie
pomiedzy dwoma innymi wybranymi kartami (rysunek 5.11).

|I< 4 v M| Wydatki - Przychody mkusﬂ ¥
L Gotowy it

VLSS Wl Zmiana kolejnosci arkuszy w skoroszycie

Jesli podczas zwalniania przycisku myszy przytrzymasz na klawiaturze klawisz
Ctrl, wowczas w skoroszycie pojawi sie kopia przeciaganego arkusza.

Kopiowanie arkusza pozwala zaoszczedzi¢ wiele pracy w sytuadji,
gdy wprowadzone do niego formatowanie i formuty beda
powtarzane w innych arkuszach (np. jesli przygotowates$ arkusz
ewidencjonujacy przychody lub wydatki za styczen, wowczas
mozesz skopiowac go kilkakrotnie, a nastepnie wypetnia¢ kopie
danymi pochodzacymi z kolejnych miesiecy).

Aby skopiowac lub przenie$é¢ arkusz pomiedzy réznymi skoroszytami, otwoérz
obydwa skoroszyty, a nastepnie przejdz do skoroszytu zrédlowego, kliknij pra-
wym przyciskiem myszy na karcie wybranego arkusza i wybierz opcje Przenies
lub kopiyj.... Po otwarciu okna dialogowego rozwin liste Do skoroszytu i wskaz
skoroszyt docelowy. W razie potrzeby uaktywnij opcje Utworz kopie i kliknij przy-
cisk OK.
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Dodawanie i usuwanie arkuszy

Aby doda¢ kolejny arkusz do skoroszytu, kliknij przycisk Wstaw arkusz polozony
na prawo od kart arkuszy (rysunek 5.12).

[[W 4 ¥ ¥ Przychody < Wydatki .~ Arkusza -~ Fang
LGotowy Odzyskany

Wstaw arkusz (Shift=F11)

VG SR PRI Wstawianie nowego arkusza do skoroszytu

Aby usung¢ ze skoroszytu wybrany arkusz, kliknij prawym przyciskiem myszy
jego karte i wybierz opcje Usuri. Po wySwietleniu komunikatu ostrzegawczego
kliknij przycisk Usurni.

Szybka nawigacja

W przypadku wiekszej liczby arkuszy umieszczonych w skoroszycie warto posze-
rzy¢ obszar przeznaczony na wySwietlanie kart arkuszy. Aby to uczyni¢, prze-
ciggnij w prawo krawedz umieszczong pomiedzy kartami arkuszy a poziomym
paskiem przewijania.

Dodatkowe ulatwienie mogg stanowic przyciski nawigacyjne (rysunek 5.13).

v
hnrkuszl Arkusz2 .- Arkusz3 %2 mi [
N

IV SN KA Przyciski nawigacyjne arkuszy i karty arkuszy ograniczone krawedzig
suwaka przewijania

Zapisywanie, otwieranie
i tworzenie nowych skoroszytow

Zapisywanie i otwieranie skoroszytéw MS Excel dokonywane jest w taki sam
sposéb, jak w przypadku dokumentéw tworzonych w edytorze Word.

Zapisywanie skoroszytu

Aby zapisa¢ nowo utworzony skoroszyt, kliknij ikone Zapisz polozong na pasku
narzedzi Szybki dostep.
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Po otwarciu okna dialogowego Zapisz jako wskaz folder docelowy i wypelnij pole
Nazwa pliku. Upewnij sie, ze do pola Zapisz jako typ przypisana zostala opcja
Skoroszyt programu Excel (*.xlsx).

Kliknij teraz przycisk Zapisz i zaobserwuj pojawienie sie na pasku tytutowym
okna MS Excel nazwy skoroszytu (rysunek 5.14).

; D_".' H9-e z Microsoft Excel - = x
Y .
Marzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane @ - =7 X
VLSRG Nazwa skoroszytu widoczna na pasku tytulowym arkusza
kalkulacyjnego Excel

Skoroszyt zawierajgcy makra zapisywany jest w pliku
z rozszerzeniem x/sm.

Jesli po zapisaniu skoroszytu wprowadzisz do niego kolejne zmiany, woéwczas
powiniene$ go powtoérnie zapisaé. Aby to uczyni¢, kliknij ponownie ikone Zapisz
na pasku Szybki dostep. Natomiast proba zamkniecia programu Excel bez zapi-
sania w skoroszycie nowo wprowadzonych zmian spowoduje wygenerowanie
ostrzegawczego komunikatu.

Jezeli zechcesz zapisac kolejng wersje skoroszytu pod postaciag zupelnie nowego
pliku, wéwczas kliknij Przycisk pakietu Office, a po otwarciu menu rozwin pod-
menu Zapisz jako. Gdy otworzy sie okno dialogowe Zapisz jako, zmien zawartoS¢
pola Nazwa pliku i kliknij przycisk Zapisz.

Zapisanie zmian w skoroszycie dotyczy wszystkich zawartych
w nim arkuszy, a nie tylko arkusza biezacego.

Podobnie jak MS Word, réwniez MS Excel wyposazony zostal w mechanizm
Autoodzyskiwanie, ktéry w przypadku niespodziewanego zamkniecia skoroszytu
umozliwi (przynajmniej czeSciowe) odtworzenie niezapisanych danych. Aby skon-
trolowac ustawienia Autoodzyskiwania, otwoérz okno Opcje programu Excel,
przejdz do kategorii Zapisywanie i upewnij sie, ze opcja Zapisz informacje Auto-
odzyskiwania co jest wlaczona.

Zabezpieczanie skoroszytu MS Excel hastem chronigcym przed niepowolanym
odczytem oraz dodawanie do skoroszytu podpisu cyfrowego odbywa sie tak
samo, jak w przypadku dokumenté6w MS Word. Identycznie przedstawiajg sie
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réwniez problemy zwigzane z zapisywaniem skoroszytéw w starszych formatach
MS Office oraz problemy pojawiajace sie przy odczycie plikdw xlsx w starszych
wersjach pakietu (patrz rozdzial 2. ,Word — poprawna edycja tekstu > Zapisy-
wanie, otwieranie i tworzenie nowych dokumentéw”).

Otwieranie skoroszytow

Aby z poziomu systemu operacyjnego Windows otworzy¢ skoroszyt Microsoft
Excel, nalezy otworzy¢ okno odpowiedniego foldera zrédiowego i klikngé¢ dwu-
krotnie (lub jednokrotnie — jesli tak wlasnie ustawiono w systemie operacyjnym)
wybrany plik.

Jesli w systemie Windows wytaczona zostata opcja ukrywania
tzw. rozszerzen znanych typow plikéw, woéwczas po nazwie
gtéwnej kazdego pliku bedacego skoroszytem MS Excel 2007
wyswietlone zostanie czteroliterowe rozszerzenie .xIsx lub .x/sm.
Skoroszyty zapisane w starszym formacie beda odznaczac sie
rozszerzeniem .xIs.

W przypadku gdy MS Excel zostal juz uruchomiony, otwieranie kolejnych sko-
roszytow moze odby¢ sie poprzez okno dialogowe. W tym celu kliknij Przycisk
pakietu Office, a nastepnie wybierz opcje Otworz. Przejdz do foldera zrédiowego,
zaznacz wybrany skoroszyt i kliknij przycisk Otworz.

Ponowne otwarcie danego skoroszytu ulatwi Ci lista ostatnio uzywanych skoro-
szytow, widoczna po kliknieciu Przycisku pakietu Office i wskazaniu opcji Nowy,
Otworz lub Zapisz.

Po otwarciu skoroszytéw .xls (czyli tych, ktére zostaly zapisane w starym forma-
cie) wlaczany jest tzw. tryb zgodnosci, co sygnalizowane jest odpowiednim ko-
munikatem widocznym na pasku tytutowym (rysunek 5.15).

(a ™ s stara ewidencja.xisC [Tryb z

-

MNarzedzia glowne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane o -
IV G SRR Otwarcie skoroszytu zapisanego w starym formacie

Aby przekonwertowa¢ skoroszyt ze starego formatu do nowego, kliknij Przycisk
pakietu Office, a po otwarciu menu wybierz opcje Konwertu;.
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Eksport zawartosci skoroszytu do formatu PDF (i innych)
-

Eksport arkuszy skoroszytu do formatu PDF przypomina
drukowanie. Podczas tej operacji obszar arkusza jest dzielony
na poszczegodlne strony, zgodnie z ustawionym formatem.

Do wyeksportowanych stron dofgczane sa wpisy umieszczone
w nagféwkach i stopkach arkuszy. Dlatego tez przed dokonaniem
eksportu nalezy sformatowac strony arkuszy i w odpowiedni
sposob przygotowac arkusze do wydruku (patrz rozdziat 5. ,,Excel
— edycja i formatowanie danych w arkuszu kalkulacyjnym

> Formatowanie stron i drukowanie”).

Aby wyeksportowac zawartos$¢ skoroszytu do formatu PDF, wskaz Przycisk pa-
kietu Office/Zapisz jako, za$ po rozwinieciu podmenu wybierz opcje PDF lub XPS.
Po otwarciu okna dialogowego skontroluj potozenie i nazwe pliku. Nastepnie kliknij
przycisk Opcje. W sekgji Co opublikowac wybierz odpowiednig opcje (Aktywne
arkusze lub Caly skoroszyt) i kliknij przycisk OK. Aby sfinalizowac¢ eksport, kliknij
przycisk Publikyj.

Oprdcz eksportu do formatu PDF Excel umozliwia zapisywanie danych réwniez
w innych formatach (m.in. tekstowych).

Budowanie struktury tabeli

Zaznaczanie komérek, kolumn i wierszy

Szybkie zaznaczanie wybranych fragmentéw arkusza pozwoli Ci na przyS$piesze-
nie prac zwigzanych z budowaniem tabeli i formatowaniem jej komorek.

Aby zaznaczy¢ wybrany zakres komorek, ustaw kursor myszy w obszarze poczat-
kowej naroznej komorki zakresu (np. B2), a nastepnie wcisnij lewy przycisk myszy
i przeciagnij kursor do koncowej naroznej komorki zakresu (np. D4). Po zwolnie-
niu przycisku myszy zaznaczona grupa komérek wyrézniona zostanie szarym wy-
pelnieniem oraz czarnym obramowaniem, za$ adres poczatkowej komérki za-
kresu pojawi sie w Polu nazwy (rysunek 5.16).



Rysunek 5.16.

Zaznaczenie
zakresu
komarek B

m
ra
X
a4
m
e
(o]
|}
m

e

2l
5

=

Aby zaznaczy¢ grupy komorek niesgsiadujace ze sobg, przy
zaznaczaniu kolejnych zakreséw przytrzymuj na klawiaturze
klawisz Ctrl.

Jesli chcesz zaznaczy¢ wybrang kolumne arkusza, kliknij jednokrotnie lewym
przyciskiem myszy jej nagtéwek (rysunek 5.17).

Rysunek 5.17.

Zaznaczanie
wybranej
kolumny

w arkuszu

»|

(= ol (S RPN R N R

Chcac zaznaczy¢ kilka sasiednich kolumn, ustaw kursor myszy
na nagtéwku wybranej kolumny. Nastepnie po pojawieniu sie
ikony strzatki skierowanej w dét wcisnij lewy przycisk myszy,

przeciagnij kursor myszy w lewo lub prawo do nagtéwka innej
kolumny i zwolnij przycisk myszy.

Aby zaznaczy¢ wybrany wiersz arkusza, kliknij jednokrotnie jego nagiéwek (ry-
sunek 5.18).

Al B|]C]|D]E

1
(7]
3
VL SN I 7 aznaczanie wybranego wiersza w arkuszu

Chcac zaznaczy¢ wieksza liczbe wierszy, ustaw kursor myszy na nagléwku wy-
branego wiersza, a nastepnie wcisnij lewy przycisk myszy i przeciagnij kursor
myszy w goére lub w dét.
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Aby zaznaczy¢ wszystkie komoérki nalezace do biezacego arkusza, kliknij przy-
cisk Zaznacz wszystko polozony na przecieciu nagtéwkoéw kolumn i wierszy (ry-
sunek 5.19).

Rysunek 5.19.

Zaznaczanie
wszystkich
komoarek w arkuszu

A B Cc

o2
1
2
3

Zmiana rozmiardéw kolumn i wierszy

Dostosowanie rozmiaré6w komoérek do wyswietlanych w ich obszarze informacji
zagwarantuje czytelnos$¢ prezentowanych danych. Zmiana rozmiaréw danej ko-
morki arkusza polega¢ bedzie na zmianie szerokosci calej kolumny oraz wyso-
kosci catego wiersza, do ktérych ta komoérka nalezy.

Jesli po wpisaniu danych do arkusza czes$¢ etykiet tekstowych oraz liczb nie zo-
stanie prawidlowo wyswietlona, wéwczas konieczne bedzie poszerzenie wybra-
nych kolumn (rysunek 5.20).

[ c4 ~( fe| 123456
A B &

Ewidencja wydatkdw
Paliwo do sam_ 54 321.00 zt

BRI LS

IIVEIIN G SRV Przykladowy tekst i liczby wykraczajace poza obszar komdrek (B3, B4, C4)

Autodopasowanie

Po zaznaczeniu komorek, ktérych zawarto$¢ nie zostala prawidiowo wyswietlona
(B3:C4), kliknij przycisk Format znajdujacy sie w grupie Format na karcie Na-
rzedzia glowne. Po otwarciu menu wybierz opcje Autodopasowanie szerokosci
kolumn.

Ustawienia uzytkownika

Aby samodzielnie okresli¢ szerokos¢é wybranej kolumny, ustaw kursor myszy nad
prawa krawedzia jej nagléwka. Po zaobserwowaniu zmiany ksztaltu kursora my-
szy wcisnij lewy przycisk myszy, przeciagnij krawedz kolumny w lewo lub prawo
i zwolnij przycisk myszy. Podczas przeciggania krawedzi obok kursora myszy
pojawia sie ,dymek” informujacy o biezacej szerokosci kolumny (rysunek 5.21).
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Rysunek 5.21. ﬁr_! : L S:er.ol:cit:: 19,50 |1§1 mis.em]
B C+ ) cC D

Zmiana szerokosci ‘
knlumny B poprzez Ewidencja wydatkow

. L. \Paliwo do samochodu | 54 321,00 zt
Przeciqgane Je) Centralne ogrzewanie 123 456,00 z¢

prawej krawedzi

Aby zmienic szerokos¢ kilku kolumn, zaznacz je, a nastepnie zmien
szerokosc jednej z nich. Szerokos¢ wszystkich zaznaczonych
kolumn podazy za szerokoscig kolumny przewymiarowanej
przez Ciebie.

Zeby powiekszyé wysokoéé wybranego wiersza, ustaw kursor myszy na dolnej
krawedzi jego nagléwka. Wcisnij lewy przycisk myszy, przeciagnij krawedz wier-
sza w do6t i zwolnij przycisk myszy (rysunek 5.22).

A B

Wysokott: 39,75 (53 piksele] | :
U Ewidenc|a wydatkéw
Paliwo do samochaodu

VTSPl 7 miana wysokosci wiersza poprzez przecigganie jego dolnej krawedzi

Aby zmieni¢ wysokosc kilku wierszy, zaznacz je, a nastepnie zmien
wysokos¢ jednego z nich.

Wstawianie, usuwanie i ukrywanie kolumn i wierszy

Modyfikowanie struktury tabeli

Wstawienie do istniejgcego zakresu danych nowych pustych kolumn i wierszy
pozwoli w razie potrzeby na elastyczng rozbudowe struktury istniejacej tabeli.

Zal6zmy, ze do tabeli przedstawiajacej koszty $niadan i kolacji chcesz doda¢ in-
formacje o kosztach obiadéw. Najlepszym rozwiazaniem bedzie w tym przypadku
wstawienie nowej kolumny pomiedzy kolumnami juz istniejacymi. W tym celu
zaznacz dowolng komoérke nalezaca do kolumny Kolacja, a nastepnie kliknij strzatke
przypisang do przycisku Wstaw znajdujacego sie w grupie Komorki na karcie
Narzedzia glowne. Po otwarciu menu wybierz opcje Wstaw kolumny arkusza.
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Nowa kolumna pojawia sie zawsze na lewo od biezacej komorki,

a wszystkie kolumny znajdujace sie na prawo od niej sg
automatycznie przenumerowywane. Natomiast gdy wstawiamy
nowy wiersz, wéwczas pojawia sie on zawsze powyzej komaorki

biezacej, a przenumerowanie obejmuje wszystkie wiersze
znajdujace sie ponizej niego.

Aby usuna¢ z arkusza wybrany wiersz (lub kolumne) wraz z cala zawartoscia,
uaktywnij dowolng komoérke nalezaca do tego wiersza (lub kolumny), a nastepnie
kliknij strzatke przypisana do przycisku Usun znajdujacego sie w grupie Komorki
na karcie Narzedzia glowne. Po otwarciu menu wybierz opcje Usun wiersze ar-
kusza (lub Usun kolumny arkusza).

Ukrywanie wierszy i kolumn

Nalezy wystrzegac¢ sie zbyt pochopnego usuwania wierszy i kolumn, bowiem moze
to spowodowac nieodwracalng utrate danych. Jesli chcesz ,chwilowo” pozby¢ sie
wybranych kolumn lub wierszy, aby np. nie pojawily sie na wydruku, wéwczas
dobrym rozwigzaniem jest ich ukrycie. Zeby ukryé wybrany wiersz (lub kolumne),
uaktywnij dowolng komoérke nalezaca do tego wiersza (lub kolumny), a nastep-
nie kliknij strzalke przypisang do przycisku Format (grupa Komorki, karta Na-
rzedzia glowne). Po otwarciu menu rozwin podmenu Ukryj i odkryj, a nastepnie
wybierz opcje Ukryj wiersze (Ukryj kolumny).

Po ukryciu wiersza (lub kolumny) widoczna stanie sie nieciagto$¢ numeracji na-
gléwkow wierszy (lub kolumn).

Dane zawarte w ukrytych komoérkach sg przez caty czas
uwzgledniane w formutach odwotujacych sie do tych komérek.

Aby odkry¢ wszystkie ukryte wiersze (lub kolumny) nalezace do
danego arkusza, zaznacz wszystkie komorki, a nastepnie kliknij
przycisk Format, rozwin podmenu Ukryj i odkryj i wybierz opcje
Odkryj wiersze (lub Odkryj kolumny).
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Scalanie i rozdzielanie komdrek

Laczenie kilku sasiednich komérek w calo$é pozwala osiagaé ciekawe efekty sty-
listyczne.

Aby scali¢ wybrane komérki, zaznacz je, a nastepnie kliknij przycisk Scal i wy-

srodkuj znajdujacy sie w grupie Wyréwnanie na karcie Narzedzia glowne (ry-
sunek 5.23).

Rysunek 5.23 Marzedzia ghowne

Przyktadowa = =\=||®| | S Zawijj tekst

tabela = | [-ad Scal i wyérodkuj| -
zawierajgca Wyréwnanie % E)
komarki scalone A B C D

Ewidencja wydatkdw

2
3 Faliweo do samochodu 54 321,00
4 Centralne ogrzewanie 123 45600z

Jesli zechcesz przywrocic¢ pierwotny podzial komérek, wéwecezas po zaznaczeniu
scalonej komérki kliknij ponownie przycisk Scal i wysrodkuy;j.

Formatowanie komdrek w arkuszu

Odpowiedni wyglad komoérek arkusza pozwala na wyeksponowanie zawartych
w nim danych.

Wyrawnanie i obrat zawartosci komaérki

Jesli szerokos¢ i wysokos$¢ komorki jest wieksza niz wyswietlana w niej zawar-
to$¢, woéwczas istotnego znaczenia nabiera sposéb wyrdéwnania zawartosci ko-
morki wzgledem jej krawedzi.

Aby zmieni¢ wyréwnanie zawarto$ci komérki w poziomie, zaznacz komérke lub
grupe komoérek, a nastepnie kliknij przycisk Wyréwnaj tekst do lewej, Do srodka
w poziomie lub Wyréwnaj tekst do prawej. Natomiast chcac zmieni¢ wyréwnanie
zawarto$ci komérki w pionie, kliknij przycisk Wyréwnaj do gory, Wyréwnaj do
srodka lub Wyréwnaj do dotu (karta Narzedzia gtowne, grupa Wyrownanie)
(rysunek 5.24).
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Narzedzia glowne

Rysunek 5.24.

Zmiana | | S Zawijaj tekst
wyrownania £ iE 8| 5 scal i wydrodkyj +
zawartosci Wyréwnanie L
komarki c D E

I maj CZerwiec lipiec

W przypadku liczb wielocyfrowych nie powinienes ingerowacd
W sposob ich wyréwnania, pozostawiajac je tym samym w stanie
domysinego wyréwnania do prawej strony.

[
L3

W uzasadnionych stylistycznie przypadkach mozesz dokonaé obrotu zawartoSci
komorki o okreslony kat. W tym celu zaznacz komoérke, a nastepnie kliknij ikone
Orientacja (karta Narzedzia glowne, grupa Wyrownanie). Po otwarciu menu wskaz
odpowiedni wariant (rysunek 5.25).

W wiekszosci przypadkow stosowanie opcji Wyréwnaj do srodka
(w pionie) zapewnia najwiekszg czytelnos¢ danych.

czenviec
lipiec
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Rysunek 5.25.

>

Klikniecie przycisku Orientacja i wybranie opcji Formatuj wyréwnanie komorki
spowoduje otwarcie okna dialogowego dajacego mozliwo$¢ precyzyjnego usta-
wienia kata obrotu.

Zastosowanie opcji Obrdé tekst w gére pozwalajgce na zmniejszenie
szerokoéci kolumn

Opcje Obroc tekst w goére oraz Obroc tekst w doét dajg zupetnie
inny efekt niz opcja Tekst pionowy (rysunek 5.26).



