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    Jak używać tej książki


    Witamy Czytelnika Excel 2010 PL. Ćwiczenia praktyczne dla bystrzaków! Trzymaj tę książkę w zasięgu ręki podczas pracy przy komputerze, aby znaleźć szybkie odpowiedzi.


    Zapoznanie z książką


    Jeżeli Excel jest dla Ciebie nowością, przeczytaj część 1., zwierającą ogólny opis Excela oraz wprowadzającą terminy, które są używane w tej książce. Część 1. jest ważna także, jeżeli znasz już Excela, ale nie w wersji Excel 2010.


    Pamiętaj: Jeżeli masz problemy ze znalezieniem konkretnego tematu, sprawdź spis treści lub indeks. W przypadku tematów nie ujętych w tej książce zachęcamy do korzystania z Pomocy programu Excel.


    Ikony wykorzystane w książce


    W książce napotkasz następujące ikony:


    [image: 47701.jpg] Ta ikona wskazuje funkcjonalność, która jest dostępna tylko w Excelu 2010.


    [image: 47710.jpg] Ta ikona oznacza najszybszy sposób wykonania zadania.


    [image: 47717.jpg] Ta ikona pokazuje sposób używania funkcjonalności, który może nie być oczywisty dla przeciętnego użytkownika.


    [image: 47727.jpg] Ta ikona oznacza obszary problemowe, które mogą utrudnić pracę, jeżeli nie będziesz ostrożny.

  


  
    Część 1. Zapoznanie z programem Excel 2010


    W tej części:


    
      	zapoznanie z oknem programu Excel 2010,


      	nawigacja za pomocą myszy i klawiatury,


      	wprowadzenie Wstążki, paska narzędzi Szybki dostęp i widoku Backstage,


      	formatowanie za pomocą motywów oraz podgląd formatowania na żywo.

    


    Za pomocą popularnego arkusza kalkulacyjnego firmy Microsoft o nazwie Excel możesz wprowadzać dane oraz operować nimi i przeprowadzać analizę w sposób, który byłby niemożliwy, nieefektywny, z dużym prawdopodobieństwem popełnienia błędów podczas ręcznego wykonywania. Ta część zawiera podstawowe informacje potrzebne do rozpoczęcia korzystania z Excela i szybkiego nabycia wprawy w posługiwaniu się tym programem.


    [image: Obraz47737.PNG]


    Podstawy programu Excel 2010


    Dokumenty programu Excel to skoroszyty. Jeden skoroszyt może zawierać tyle arkuszy, ile zmieści się w pamięci. Arkusze są umieszczane jeden na drugim jak strony w notesie. Rozróżniamy arkusze robocze (zwykłe arkusze kalkulacyjne z wierszami i kolumnami) i arkusze wykresów (specjalne arkusze, które zawierają pojedyncze wykresy).


    Przez większość czasu wykonujemy zadania w arkuszach roboczych. Każdy arkusz roboczy używa siatki z 1 048 576 wierszami i 16 384 kolumnami. Excel numeruje wiersze, zaczynając od 1, a kolumnom przypisuje litery, zaczynając od A. Po wyczerpaniu liter z alfabetu Excel nazywa kolejne kolumny jako AA, AB itd. Dlatego kolumna 1. to A, kolumna 26. to Z, kolumna 27. to AA, kolumna 52. to AZ, kolumna 53. to BA itd. Wiersze są numerowane od 1 do 1048576, a kolumny mają etykiety od A do XFD


    Przecięcie wiersza i kolumny to komórka. Szybkie obliczenie z wykorzystaniem Excela pokaże nam, że daje to w wyniku 17 179 869 184 komórki — liczbę większą niż wystarczająca dla prawie dowolnego zastosowania. Komórki mają adresy, które są oparte na ich wierszu i kolumnie. Lewa górna komórka arkusza nazywa się A1, a komórka po prawej na dole nazywa się XFD1048576. Komórka K9 to przecięcie jedenastej kolumny i dziewiątego wiersza.


    Być może zastanawiasz się, ile pamięci systemowej (czyli operacyjnej — RAM) potrzeba do pomieszczenia tych wszystkich wierszy i kolumn. Potrzebna pamięć zależy od ilości danych przechowywanych w skoroszycie i listy otwartych skoroszytów. W Excelu 2010 dostępna pamięć jest ograniczana przez maksymalną ilość pamięci, której nasza wersja Windows (XP, Vista lub Windows 7) może użyć.


    Formuły


    Komórka w Excelu może przechowywać liczbę, tekst, formułę lub być pusta. Już wiesz, co to są liczby i tekst, ale możesz być odrobinę zakłopotany koncepcją formuły. Formuła nakazuje, aby Excel wykonał obliczenie za pomocą informacji przechowywanych w innych komórkach. Możesz np. wprowadzić formułę, która każe Excelowi dodać wartości pierwszych 10 komórek z kolumny A i wyświetlić wynik w komórce zawierającej tę formułę.


    Formuły mogą używać zwykłych operatorów arytmetycznych, np. + (plus), – (minus), * (mnożenie) i / (dzielenie). Mogą także korzystać ze specjalnych wbudowanych funkcji, które pozwalają wykonywać potężne operacje bez dużego wysiłku. Excel ma np. funkcje, które dodają zakres wartości, obliczają pierwiastki kwadratowe, obliczają spłaty kredytu, a nawet podają czas. Excel ma ponad 200 wbudowanych funkcji, które są podzielone na kategorie według typu — matematyczne, finansowe, statystyczne itp. Podstawy używania funkcji w Excelu są opisane w części 5.


    Aktywna komórka i zakresy


    W Excelu zawsze jedna z komórek w arkuszu roboczym jest komórką aktywną. Aktywna komórka to ta, która jest zaznaczona i wyświetlona z grubszą ramką niż pozostałe. Jej zawartość pojawia się na pasku formuły. Możesz wybrać grupę, czyli zakres komórek, klikając i przeciągając wskaźnik myszy nad nimi. Możesz następnie wprowadzić polecenie, które wykona coś na aktywnej komórce lub zakresie.


    Wybrany zakres jest zwykle grupą sąsiednich komórek, ale tak być nie musi. W celu zaznaczenia nieciągłej grupy komórek zaznacz pierwszą komórkę lub grupę komórek, przytrzymaj wciśnięty klawisz Ctrl podczas przesuwania myszy i zaznacz następną komórkę lub grupę komórek.


    Zapoznanie z oknem Excela 2010


    Rysunek 1.1 pokazuje typowe okno Excela 2010 z nazwanymi ważnymi częściami. Ta terminologia będzie się pojawiać w tej książce, więc powinieneś czasami powracać to tego rysunku.
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    Rysunek 1.1


    Przenoszenie, zmiana rozmiarów i zamykanie okien


    Kiedy Excel i okna skoroszytów są w stanie przywróconym (tj. pomiędzy stanem zmaksymalizowanym a zminimalizowanym), możesz używać uchwytów zmiany rozmiarów w celu dostosowania rozmiaru okna do swoich upodobań. Przesuń wskaźnik myszy na obszar uchwytu zmiany rozmiaru, aż wskaźnik zmieni się w strzałkę o dwóch końcach, a następnie przeciągnij myszą.


    Możesz także przesuwać okno po ekranie, przeciągając paski tytułu. Patrz także punkt „Nawigacja za pomocą myszy i klawiatury” dalej w tej części.


    Kiedy okno aktywnego skoroszytu jest zmaksymalizowane, współdzieli przycisk Zamknij z oknem Excela. Po kliknięciu wspólnego przycisku Zamknij Excel zamyka aktywny skoroszyt.


    Wychodzenie z Excela


    W celu zamknięcia aplikacji Excel użyj jednej z poniższych metod:


    
      	Kliknij przycisk Zamknij na pasku tytułowym Excela, jeżeli jest otwarty tylko jeden skoroszyt lub nie ma żadnego otwartego.


      	Kliknij kartę Plik, a następnie kliknij przycisk Zakończ.


      	Wciśnij klawisz Alt, następnie wciśnij P, a potem C.

    


    Nawigacja za pomocą myszy i klawiatury


    Mysz jest głównym narzędziem, którego używasz w Excelu do wykonywania poleceń, zaznaczania i nawigacji w arkuszu roboczym. Poniżej przedstawiliśmy konwencje dotyczące myszy, których używamy w tej książce:


    
      	Kliknij: Kliknij raz lewym przyciskiem myszy.


      	Kliknij dwukrotnie: Kliknij szybko dwa razy lewym przyciskiem myszy.


      	Kliknij prawym przyciskiem myszy: Kliknij raz prawym przyciskiem myszy.


      	Przeciągnij: Przytrzymaj wciśnięty lewy przycisk myszy i przesuń mysz. Zwolnij przycisk myszy, aby zakończyć operację przeciągania.


      	Przytrzymaj nad: Umieść wskaźnik myszy nad elementem bez klikania przycisku myszy.


      	Zaznacz: Umieść wskaźnik myszy nad elementem i kliknij lewy przycisk myszy.

    


    Używanie myszy


    Każda akcja myszy jest związana z pewnym elementem okna Excela. Elementem może być suwak, przycisk, komórka, obiekt wykresu itp. Możesz zaznaczyć element lub przytrzymać nad nim wskaźnik myszy.


    Nawigacja w arkuszu roboczym za pomocą myszy działa zgodnie z oczekiwaniami. Kliknij komórkę, a ta stanie się aktywna. Jeżeli komórka, którą chcesz aktywować, nie jest widoczna w oknie skoroszytu, możesz użyć pasków przewijania do przewinięcia okna w dowolnym kierunku:


    
      	Kliknij jedną ze strzałek na pasku przewijania, aby przewinąć o jedną komórkę.


      	Żeby przewinąć cały ekran, kliknij dowolną stronę suwaka paska przewijania.


      	Jeżeli chcesz przewijać szybciej, przeciągnij suwak.


      	W celu przewinięcia o dużą odległość w pionie lub poziomie wciśnij i przytrzymaj klawisz Shift podczas przesuwania przycisku odpowiedniego suwaka.

    


    Zauważ, że tylko aktywne okno skoroszytu wyświetla paski przewijania. Jeżeli aktywujesz inne okno, pojawią się jego paski przewijania.


    Po kliknięciu prawym przyciskiem myszy komórki, zakresu komórek lub innego obiektu w obszarze arkusza Excel wyświetli menu kontekstowe, nazywane tak dlatego, że zawiera polecenia przeznaczone specjalnie do pracy z komórką, zakresem lub obiektem.


    Dla wygody użytkownika Excel dodaje powyżej menu kontekstowego widoczny na rysunku 1.2 minipasek narzędzi z pożytecznymi poleceniami przerysowanymi z Wstążki. Patrz także punkt „Wprowadzenie do Wstążki” dalej w tym rozdziale.
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    Rysunek 1.2


    Używanie klawiatury


    Większość użytkowników czułaby się komfortowo, używając myszy podczas całej swojej pracy w Excelu. Dla tych jednak, którzy preferują używanie wyłącznie klawiatury podczas pracy z aplikacjami Windows, oraz dla osób, które wolą łączyć stosowanie myszy i klawiatury do różnych zadań, Excel zapewnia następujące rozwiązania:


    
      	skróty klawiaturowe,


      	nawigację klawiaturową,


      	porady dotyczące klawiszy.

    


    Pierwsze dwie funkcje są opisane poniżej. Więcej na temat ostatniej funkcji, czyli porad dotyczących klawiszy, znajduje się w podpunkcie „Podpowiedzi dotyczące klawiatury” dalej w tej części.


    Możesz uzyskać dostęp do poleceń w Excelu, używając skrótów klawiaturowych, które polegają albo na wciskaniu pojedynczych klawiszy, albo na równoczesnym wciskaniu kombinacji kilku klawiszy. Aby np. uzyskać dostęp do polecenia Drukuj przy zastosowaniu skrótu, przytrzymaj wciśnięty klawisz Ctrl i wciśnij klawisz P, co zapisuje się jako Ctrl+P. Poniższa tabela zawiera typowe skróty klawiaturowe w Excelu.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Skrót

          

          	
            Akcja

          
        


        
          	
            Ctrl+A

          

          	
            Zaznacz wszystko

          
        


        
          	
            Ctrl+B

          

          	
            Zastosuj lub usuń pogrubienie czcionki

          
        


        
          	
            Ctrl+C

          

          	
            Skopiuj zaznaczone

          
        


        
          	
            Ctrl+F

          

          	
            Znajdź

          
        


        
          	
            Ctrl+G lub F5

          

          	
            Przejdź do

          
        


        
          	
            Ctrl+H

          

          	
            Zastąp

          
        


        
          	
            Ctrl+I

          

          	
            Zastosuj lub usuń formatowanie kursywą

          
        


        
          	
            Ctrl+O lub Ctrl+F12

          

          	
            Otwórz dokument

          
        


        
          	
            Ctrl+P

          

          	
            Drukuj

          
        


        
          	
            Ctrl+S lub Shift+F12

          

          	
            Zapisz

          
        


        
          	
            Ctrl+U

          

          	
            Zastosuj lub usuń podkreślenie

          
        


        
          	
            Ctrl+V

          

          	
            Wklej

          
        


        
          	
            Ctrl+W lub Ctrl+F4

          

          	
            Zamknij aktywny skoroszyt

          
        


        
          	
            Ctrl+X

          

          	
            Wytnij

          
        


        
          	
            Ctrl+Y lub F4

          

          	
            Powtórz ostatnią czynność

          
        


        
          	
            Ctrl+Z

          

          	
            Wycofaj ostatnią czynność

          
        


        
          	
            F1

          

          	
            Wyświetl pomoc

          
        


        
          	
            Ctrl+F1

          

          	
            Ukryj lub wyświetl polecenia Wstążki

          
        


        
          	
            F2

          

          	
            Włącz edycję w aktywnej komórce

          
        

      
    


    


    Ponieważ w arkuszu jest ponad 17 miliardów komórek, potrzebujemy sposobów przechodzenia do określonych komórek. Na szczęście Excel oferuje wiele technik poruszania się po arkuszu. Jak zawsze możesz użyć albo myszy, albo klawiatury do swoich nawigacyjnych podróży. Poniższa tabela zawiera nazwy klawiszy, których wciśnięcie pozwala na przechodzenie przez arkusz kalkulacyjny.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Klawisze

          

          	
            Akcja

          
        


        
          	
            Strzałka w górę

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jeden wiersz w górę

          
        


        
          	
            Strzałka w dół

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jeden wiersz w dół

          
        


        
          	
            Strzałka w lewo

          

          	
            Przesuwa aktywną komórką o jedną kolumnę w lewo

          
        


        
          	
            Strzałka w prawo

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jedną kolumnę w prawo

          
        


        
          	
            PgUp

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jeden ekran do góry

          
        


        
          	
            PgDn

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jeden ekran w dół

          
        


        
          	
            Alt+PgDn

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jeden ekran w prawo

          
        


        
          	
            Alt+PgUp

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę o jeden ekran w lewo

          
        


        
          	
            Home

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę do pierwszej kolumny wiersza, w którym jest obecnie aktywna komórka

          
        


        
          	
            Ctrl+Home

          

          	
            Przesuwa aktywną komórkę na początek arkusza (A1)

          
        


        
          	
            F5

          

          	
            Wyświetla okno dialogowe Przechodzenie do

          
        


        
          	
            Ctrl+Backspace

          

          	
            Przewija ekran, aby wyświetlić aktywną komórkę

          
        


        
          	
            Strzałka w górę z włączonym Scroll Lock

          

          	
            Przewija ekran o jeden wiersz w górę (aktywna komórka się nie zmienia)

          
        


        
          	
            Strzałka w dół z włączonym Scroll Lock

          

          	
            Przewija ekran o jeden wiersz w dół (aktywna komórka się nie zmienia)

          
        


        
          	
            Strzałka w lewo z włączonym Scroll Lock

          

          	
            Przewija ekran o jedną kolumnę w lewo (aktywna komórka się nie zmienia)

          
        


        
          	
            Strzałka w prawo z włączonym Scroll Lock

          

          	
            Przewija ekran o jedną kolumnę w prawo (aktywna komórka się nie zmienia)

          
        

      
    


    


    Wprowadzenie do Wstążki


    Excel ma interfejs użytkownika o nazwie Wstążka, który składa się z serii poziomych kart zawierających różnorodne polecenia pogrupowane zgodnie z funkcją (patrz rysunek 1.3). Większość funkcjonalności programu Excel 2010 jest dostępna przez polecenia na kartach Wstążki.


    [image: Obraz47836.PNG]


    Rysunek 1.3 


    Podział Wstążki na części


    Polecenia na Wstążce są dostępne przez różnorodne kontrolki. Oto lista różnych typów kontrolek i innych części składających się na Wstążkę:



    
      	
        Przycisk: Jest to najczęstszy typ kontrolki. Większość przycisków na Wstążce (z wyjątkiem tych formatujących) ma opis tekstowy, więc nie trzeba być ekspertem Mensy, aby rozpoznać, do czego służy dany przycisk. Najczęściej używane polecenia na każdej karcie Wstążki mają większe przyciski.

        W przypadku większości przycisków polecenia są wykonywane bezpośrednio po kliknięciu. Jednak niektóre przyciski mają zagnieżdżoną lub dołączoną strzałkę wskazującą w dół. Kliknięcie przycisku z zagnieżdżoną strzałką wyświetla menu lub galerię. Dla przycisku z dołączoną strzałką (znanego jako przycisk podzielony) część obrazkowa lub tekstowa przycisku reprezentuje najczęstsze polecenie tego przycisku. Kliknięcie części ze strzałką wyświetla menu lub galerię z dodatkowymi poleceniami lub opcjami formatowania. Te dwa typy przycisków ze strzałkami wyglądają podobnie, ale jeżeli przytrzymasz wskaźnik myszy nad przyciskiem z dołączoną strzałką, zobaczysz wyraźnie rozdzielenie pomiędzy częścią rysunkową lub tekstową (poleceniem) a częścią strzałki (menu) (patrz rysunek 1.3).

      


      	Pole wyboru: Jest to kwadrat, który można kliknąć, aby włączyć lub wyłączyć opcję.


      	Grupa poleceń: Każda karta Wstążki zawiera grupy powiązanych poleceń. Na przykład polecenia związane z czcionkami tekstu znajdują się w grupie Czcionka karty Narzędzia główne.


      	Przycisk Uruchom okno dialogowe: Uruchom okno dialogowe to polecenie, które uruchamia okno dialogowe (wyskakujące) z grupy poleceń, menu lub galerii. Uruchom okno dialogowe w grupie poleceń to mały przycisk w prawym dolnym rogu ramki grupy. Ponadto niektóre menu i galerie zawierają opcje, które uruchamiają okna dialogowe. Po kliknięciu przycisku Uruchom okno dialogowe pojawi się okno dialogowe, które zawiera dodatkowe opcje. (Chociaż Wstążka wyświetla polecenia, których prawdopodobne będziesz często używać, i w ten sposób minimalizuje potrzebę uruchamiania okien dialogowych).


      	Lista rozwijana: Ta lista zawiera elementy, z których możesz wybierać. Kliknij strzałkę wskazującą w dół na kontrolce, aby wyświetlić tę listę.


      	Galeria: Galeria to kontrolka, która prezentuje użytkownikowi zbiór graficznych możliwości, takich jak konkretne style formatowania (wzory, kolory i efekty) lub predefiniowany układ. Przykładem predefiniowanego układu jest wybór wykresu z konkretnymi elementami wstępnie wybranymi do umieszczenia na wykresie. Galerie pozwalają na większe skupienie się na efektach podczas pracy z Excelem. Oznacza to, że najpierw prezentują prawdopodobny wynik, którego szukasz, a następnie wyświetlają zaawansowane opcje za pomocą okna dialogowego lub poleceń Wstążki.


      	Dostępne są trzy typy galerii:


      	Galeria rozwijana: Wyświetlana po kliknięciu pewnych przycisków ze strzałką wskazującą w dół. Ten typ galerii prezentuje pojedynczą kolumnę opcji i zawiera elementy graficzne i tekstowe.


      	Siatka rozwijana: Wyświetlana po kliknięciu pewnych przycisków ze strzałką wskazującą w dół. Ten typ galerii prezentuje dwuwymiarową siatkę opcji i nie zawiera tekstu.


      	Galeria we Wstążce: Przypomina rozwijaną siatkę, ale ta galeria eksponuje jeden wiersz opcji bezpośrednio wewnątrz grupy kontrolek Wstążki. Możesz klikać strzałki przewijające w górę i w dół, aby odsłonić dodatkowe wiersze, lub możesz kliknąć strzałkę rozwijającą, aby wyświetlić pełny zbiór opcji w dwuwymiarowej siatce.


      	
        Menu bogate: Bogate menu mają ilustrujące grafiki, nazwę polecenia, a w niektórych przypadkach krótki opis tego, do czego służy polecenie.

        Pamiętaj: Nie pomyl bogatych menu z rozwijanymi galeriami, chociaż wyglądają podobnie. Menu zawierają powiązane polecenia. Galerie pozwalają na wybór ze zbioru formatów lub układów.

      


      	Menu standardowe: Większość użytkowników jest już zaznajomiona z tą formą menu — rozwijaną listą opcji z nazwami poleceń (np. Kopiuj lub Wstaw komórki). Pewnym nazwom poleceń towarzyszą małe ikony. Jeżeli klikniesz polecenie, które kończy się wielokropkiem (…), Excel wyświetli okno dialogowe, które zaprezentuje dalsze opcje.


      	Pokrętło: Pokrętło to kontrolka z dwoma strzałkami (jedną wskazującą w górę, a drugą wskazującą w dół) stosowana z polem wejściowym do wprowadzania liczby (np. wysokości lub szerokości). Klikanie strzałki zwiększa lub zmniejsza liczbę w polu wejściowym. Możesz także wpisać liczbę bezpośrednio w polu wejściowym. Kontrolka pokrętła pozwala na stosowanie tylko prawidłowych liczb.


      	
        Karta kontekstowa: Karty kontekstowe dają Wstążce siłę do eksponowania większości funkcji Excela. Jedna lub więcej kart kontekstowych pojawia się po wstawieniu lub zaznaczeniu takiego obiektu, jak wykres, kształt, tabela lub rysunek. Na przykład po wstawieniu wykresu na Wstążce pojawią się trzy karty kontekstowe związane z funkcjonalnością wykresu, a na pasku tytułowym Excela powyżej kart kontekstowych pojawi się nagłówek z etykietą Narzędzia wykresów. Karty kontekstowe zawierają wszystkie polecenia potrzebne do pracy z konkretnym obiektem. Gdy obiekt przestanie być zaznaczony, karty kontekstowe (i nagłówek) znikną.

        Ogólne zasady rządzące wyświetlaniem kart kontekstowych to:

      


      	Po zaznaczeniu obiektu (np. wykresu, kształtu lub tabeli) na Wstążce pojawi się jedna lub więcej kart kontekstowych dotyczących tego obiektu. Musisz wybrać kartę w celu wyświetlenia związanych z nią poleceń.


      	Po wstawieniu obiektu Excel wyświetli polecenia z pierwszej karty ze zbioru kart kontekstowych dotyczących tego obiektu.


      	 Po dwukrotnym kliknięciu obiektu Excel wyświetli polecenia pierwszej karty ze zbioru kart kontekstowych dotyczących tego obiektu. Zauważ, że nie wszystkie obiekty obsługują dwukrotne kliknięcie.


      	Po zaznaczeniu, usunięciu zaznaczenia, a potem ponownym zaznaczeniu obiektu bez używania w międzyczasie żadnych innych poleceń Excel wyświetla polecenia dla pierwszej karty zbioru kart kontekstowych dotyczących tego obiektu.


      	Karta własna: Oprócz korzystania z wbudowanych standardowych i kontekstowych kart Wstążki zawartych w Excelu możesz tworzyć własne karty Wstążki.


      	
        Karta standardowa: Wstążka ma zbiór kart standardowych, z których każda zorganizowana jest zgodnie z funkcjami zawartych w niej poleceń. Na przykład karta Wstawianie zawiera grupy poleceń do wstawiania kształtów, wykresów, tabel, rysunków itp. Wyjątkiem jest karta Narzędzia główne, która jest tak nazwana, ponieważ zawiera większość poleceń potrzebnych do pracy w Excelu.

        [image: 47843.jpg] Jeżeli mysz ma kółko, możesz nawigować szybko po kartach Wstążki, przytrzymując wskaźnik myszy nad obszarem Wstążki oraz kręcąc kółkiem w przód i w tył.

      


      	Pole tekstowe: Pole, w którym możesz wpisać liczbę lub tekst. Zazwyczaj Wstążka wiąże pole tekstowe z inną kontrolką, np. pokrętłem lub polem rozwijanym.

    


    Zmienianie rozmiaru Wstążki


    Układ kontrolek Wstążki nie jest statyczny. W zależności od rozdzielczości ekranu lub rozmiaru okna Excela, lub obu ustawień, Wstążka zapewnia jedną z czterech opcji układu dla grup poleceń. Jeżeli dostępna jest wystarczająca powierzchnia, Wstążka prezentuje układ z etykietami poleceń, wyświetla więcej osobnych poleceń i eliminuje dodatkowe kliknięcia myszą. Kiedy zmienimy rozmiar Wstążki na mniejszy (redukując rozdzielczość ekranu lub zmieniając rozmiar okna Excela), Wstążka zmieni układ niektórych grup poleceń, najpierw zmieniając rozmiar przycisków poleceń (większe przyciski się zmniejszą), następnie usuwając etykiety z poleceń, a w końcu redukując grupy do pojedynczych większych przycisków (patrz rysunek 1.4). W celu dostępu do poleceń w grupie poleceń, gdy grupa ta została zamieniona na pojedynczy przycisk, musisz najpierw kliknąć przycisk, aby wyświetlić menu, a następnie wybrać polecenie.


    [image: Obraz47852.PNG]
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    Rysunek 1.4


    Warto zauważyć, że na żadnym etapie zmniejszania rozmiaru żadne grupy poleceń ani polecenia nie znikają całkowicie ze Wstążki. Wiele opcji układu grup poleceń zapewnia, że nic nie jest tracone podczas ograniczania powierzchni. Kiedy jednak bardzo zredukujemy rozmiar okna Excela, wtedy zniknie cała Wstążka.


    Podpowiedzi dotyczące klawiatury


    Excel zapewnia porady dotyczące klawiszy, które pozwalają na dostęp do każdego polecenia na Wstążce za pomocą klawiatury, bez konieczności zapamiętywania kombinacji klawiszy! Czym więc są porady dotyczące klawiszy? Porady dotyczące klawiszy to małe alfanumeryczne wskaźniki zawierające jedną literę, jedną liczbę, kombinację dwóch liter lub kombinację litery i liczby; wskazują, co wcisnąć, aby aktywować polecenie, do którego się odnoszą, jak pokazano na rysunku 1.5.


    [image: Obraz47874.PNG]


    Rysunek 1.5 


    Wykonaj poniższe kroki, aby uzyskać dostęp do polecenia na karcie Wstążki, używając porad:


    1. Wciśnij klawisz Alt. Porady dotyczące klawiszy pojawią się na kartach Wstążki. (Zignoruj porady widoczne na innych obszarach interfejsu użytkownika podczas tego ćwiczenia).


    2. Wciśnij klawisz reprezentujący poradę dotyczącą klawiszy dla karty Wstążki, do której chcesz uzyskać dostęp. Na przykład wciśnij V, aby wybrać kartę Wstawianie. Zauważ, że nie trzeba przytrzymywać klawisza Alt. Jeżeli potrzebujesz wybrać pewną kartę po wybraniu porady dla innej karty, wciśnij klawisz Esc.


    3. Wciśnij klawisz lub kombinację klawiszy reprezentującą poradę dotyczącą klawiszy dla polecenia, którego chcesz użyć.


    Jeżeli polecenie, które wybierzesz, to rozwijana galeria lub rozwijana siatka, możesz użyć klawisza strzałki lub klawisza Tab do podświetlenia wybranej opcji, a następnie wcisnąć klawisz Enter, aby dokonać wyboru.


    Pamiętaj: Porady dotyczące klawiszy są związane z galeriami Wstążki, więc musisz wcisnąć klawisz, który reprezentuje poradę dla galerii, zanim będziesz mógł wybrać opcję z galerii.


    Ukrywanie poleceń Wstążki


    Jeżeli uznasz, że polecenia Wstążki zabierają za dużo miejsca w oknie Excela, możesz ukryć je, używając dowolnej z poniższych metod:


    
      	Kliknij przycisk Minimalizuj Wstążkę na pasku tytułowym Excela (po lewej od przycisku pomocy).


      	Wciśnij Ctrl+F1.


      	Dwukrotnie kliknij dowolną kartę Wstążki.


      	Kliknij prawym przyciskiem myszy obszar Wstążki i z menu kontekstowego wybierz Minimalizuj Wstążkę.

    


    Po ukryciu poleceń wyświetlane są tylko karty Wstążki. Jeżeli klikniesz kartę po ukryciu poleceń Wstążki, Excel wyświetli tymczasowo polecenia karty. Te polecenia są ukrywane ponownie po wybraniu polecenia z karty lub kliknięciu poza obszarem Wstążki. Podobnie możesz użyć porad dotyczących klawiszy do wybrania polecenia, gdy polecenia nie są wyświetlane.


    W celu ponownego trwałego pokazania poleceń po ich ukryciu użyj tych samych metod, co podczas ukrywania poleceń.


    Pamiętaj: Excel zachowuje w pamięci opcje ukrycia poleceń Wstążki, jeżeli wyjdziesz z programu, a później ponownie go uruchomisz.


    Wprowadzenie do paska narzędzi Szybki dostęp


    Pasek narzędzi Szybki dostęp to obszar w interfejsie użytkownika, który zapewnia szybki dostęp do poleceń. Pasek narzędzi Szybki dostęp jest przeznaczony do redukcji nawigacji we Wstążce, koniecznej w celu dostępu do funkcjonalności, których często używasz. Pasek narzędzi Szybki dostęp znajduje się w lewym górnym rogu paska tytułowego Excela, powyżej karty Wstążki (patrz rysunek 1.6).


    [image: Obraz47914.PNG]



    Rysunek 1.6



    Pasek narzędzi Szybki dostęp zawiera trzy domyślne polecenia: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Możesz dodać do niego więcej poleceń.



    Wykonaj następujące kroki, aby dodać polecenie do paska narzędzi Szybki dostęp:


    1. Wybierz kartę Wstążki zawierającą polecenie, które chcesz dodać.


    2. Kliknij prawym przyciskiem myszy polecenie i z menu, które się pojawi, wybierz Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp.


    [image: 47924.jpg]W celu szybkiego dodania do paska narzędzi Szybki dostęp pewnych często używanych poleceń kliknij strzałkę po prawej stronie tego paska narzędzi i wybierz polecenie z menu.


    [image: 47935.jpg] Możesz dodać całą grupę poleceń Wstążki do paska narzędzi Szybki dostęp. Po prostu kliknij prawym przyciskiem myszy nazwę grupy poleceń (np. Czcionka) i wybierz Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp.


    Wykonaj następujące kroki, aby usunąć polecenie (w tym domyślne polecenia) z tego paska narzędzi:


    1. Kliknij prawym przyciskiem myszy polecenie, które chcesz usunąć z paska narzędzi.


    2. Z menu, które się pojawi, wybierz Usuń z paska narzędzi Szybki dostęp.


    [image: 47943.jpg] Jeżeli planujesz dodanie wielu poleceń do paska narzędzi Szybki dostęp, dobrym pomysłem jest przeniesienie tego paska narzędzi z paska tytułowego w oddzielną lokalizację poniżej Wstążki. Kliknij prawym przyciskiem myszy gdziekolwiek na pasku narzędzi Szybki dostęp i z menu, które się pojawi, wybierz Pokaż poniżej Wstążki. Możesz odzyskać obszar ekranu potrzebny do pracy w arkuszu roboczym, tymczasowo ukrywając kontrolki Wstążki.


    Możesz uzyskać dostęp do poleceń na pasku narzędzi Szybki dostęp, używając klawiatury. Wciśnij klawisz Alt, a następnie klawisz liczby, która reprezentuje poradę dotyczącą klawiszy dla polecenia, do którego chcesz uzyskać dostęp. Patrz także podpunkt „Podpowiedzi dotyczące klawiatury” wcześniej w tej części.


    Widok Backstage


    [image: 47952.jpg]Excel 2010 wprowadza nowy widok służący do pracy z dokumentami, nazwany Backstage. Ten widok jest dostępny przez kliknięcie karty Plik na Wstążce (patrz rysunek 1.7).


    Widok Backstage konsoliduje wszystkie zadania zarządzania dokumentami, np. otwieranie, zamykanie i współdzielenie plików, drukowanie oraz określanie właściwości dokumentu. W poprzednich wersjach programu Excel wiele z tych zadań było rozsianych po całym interfejsie użytkownika.


    Po lewej stronie widoku Backstage znajduje się panel nawigacyjny, który składa się z mieszaniny przycisków szybkich poleceń (np. do otwierania, zamykania i zapisywania) i pionowo ułożonych kart (Informacje, Ostatnio używane, Nowe, Drukuj, Zapisz i wyślij oraz Pomoc). Wciśnięcie przycisku powoduje bezpośrednie wykonanie polecenia, a pionowe karty, podobnie jak tradycyjne poziome karty, eksponują zbiory opcji. Jeżeli nie masz żadnego otwartego skoroszytu, niektóre z przycisków i kart będą nieaktywne.


    Wyróżniającą funkcjonalnością widoku Backstage jest to, że podczas pracy w tym widoku żadna część arkusza nie jest widoczna. Ponadto Excel minimalizuje Wstążkę (zakładając, że nie zminimalizowałeś jej wcześniej samodzielnie). W celu powrotu do widoku wyświetlania arkusza kliknij dowolną kartę Wstążki lub wciśnij Esc.


    [image: Obraz47963.PNG]


    Rysunek 1.7


    Panel nawigacyjny Backstage zawiera przycisk Opcje, który daje dostęp do różnych opcji Excela. Zalecamy zaglądanie do tych opcji od czasu do czasu, ponieważ możesz tam znaleźć przydatne opcje aplikacji, skoroszytu lub arkusza, które chciałbyś włączyć lub wyłączyć. Opcja w karcie Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel pozwala np. na zwiększenie liczby dokumentów wyświetlanych na liście Ostatnio używane skoroszyty do maksymalnie 50. Listę ostatnich skoroszytów znajdziesz na karcie Ostatnio używane widoku Backstage.


    Podgląd formatowania na żywo


    Kiedy przytrzymasz wskaźnik myszy nad opcją formatowania, Excel pozwoli Ci zobaczyć efekt tej opcji na zaznaczonym przez Ciebie fragmencie, zanim zatwierdzisz zastosowanie tej opcji. Ta funkcjonalność jest nazywana podglądem na żywo. Dla podglądu na żywo możesz zaznaczyć komórkę, zakres komórek, wykres, tabelę, kształt itp.


    Załóżmy, że chcesz zmienić czcionkę pewnego tekstu w komórce. Na Wstążce rozwijane pole nazywane selektorem czcionki prezentuje listę dostępnych czcionek. Kiedy umieścisz kursor myszy nad opcją w selektorze czcionek, zaznaczona komórka zaktualizuje się, aby pokazać, jak tekst będzie wyglądał po wybraniu tej czcionki. Podgląd na żywo pozwala uniknąć nudy związanej z zatwierdzaniem opcji, wycofywaniem tej operacji, jeśli wynik nie był zadowalający, a następnie zatwierdzaniem innej opcji tylko po to, żeby w końcu uznać, że nowy efekt również nie spełnia oczekiwań, itd.


    Opcje podglądu na żywo znajdziesz w całym Excelu w miejscach, gdzie są dostępne różne opcje formatowania — szczególnie w galeriach.


    Pamiętaj: Podgląd na żywo formatowania nie jest uniwersalny w Excelu. Niektóre elementy zapewniają opcje formatowania, ale nie obsługują podglądu na żywo.


    Formatowanie z wykorzystaniem motywów


    W Excelu możesz używać koncepcji formatowania nazywanej motywem. Motyw składa się z kombinacji czcionek, kolorów i efektów, które zapewniają spójny wygląd elementów skoroszytu, w tym komórek, wykresów, tabel i tabel przestawnych. Czcionki, kolory i efekty motywów stosuje się, wybierając poszczególne opcje lub galerie stylów dla różnych elementów.


    Excel stosuje domyślny motyw do wszystkich skoroszytów oraz zawiera galerię motywów, pozwalającą na jego zmianę. Po wybraniu nowego motywu wszystkie galerie i wszystkie elementy w skoroszycie sformatowane stylami motywu zmieniają się, aby pasować do nowego motywu.


    Poniżej znajduje się opis trzech części motywu:


    
      	Czcionka motywu: Motyw używa dwóch komplementarnych czcionek — czcionki nagłówka i czcionki treści. Wszystkie elementy korzystające ze stylów motywu używają tej samej czcionki lub czcionek. Kliknij strzałkę na rozwijanym polu (selektorze czcionki) na karcie Narzędzia główne Wstążki, aby zobaczyć czcionki użyte w motywie aktualnie zastosowanym do skoroszytu.


      	Kolor motywu: Motyw używa dopasowanego zbioru dwunastu kolorów. Kliknij strzałkę na narzędziu Kolor wypełnienia lub Kolor czcionki w grupie Czcionka karty Narzędzia główne, aby zobaczyć dziesięć z kolorów używanych w motywie aktualnie zastosowanym do skoroszytu (patrz rysunek 1.8).
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    Rysunek 1.8


    
      	
        Cechy kolorów motywu to:

      


      	Górny wiersz selektora kolorów wyświetla podstawowe kolory motywu, a następne pięć wierszy wyświetla różne odcienie tych podstawowych kolorów. Poniżej kolorów motywu są standardowe kolory, które nie zmieniają się przy zmianie motywu. Jeśli chcesz zastosować specyficzne formatowanie, które nie zmieni się po zmianie motywu, użyj standardowego koloru.


      	Pierwsze cztery kolumny selektora kolorów (od lewej) są przeznaczone do użycia dla tekstu i tła. Te kolory są przeznaczone, aby jasny tekst zawsze był widoczny dobrze na ciemnym tle i na odwrót.


      	Następne sześć kolumn kolorów służy do akcentowania. Większość galerii stylów motywów w Excelu intensywnie wykorzystuje kolory akcentów. 

        Dwa kolory, które nie są wyświetlane w selektorach kolorów, są używane dla hiperłączy (nieopisanych w tej książce).

      


      	Efekt motywu: Efekty motywu stosowane są do elementów graficznych, np. wykresów i kształtów. Zawierają trzy poziomy stylów dla konturów, wypełnień i efektów specjalnych. Specjalne efekty obejmują cienie, poświaty, skosy i odbicia.

    


    Możesz zmienić motyw w skoroszycie, klikając przycisk Motywy na karcie Układ strony Wstążki i wybierając nowy motyw z galerii, która się pojawi.


    Pamiętaj: Aplikacje Microsoft Office — Excel 2010, Word 2010, PowerPoint 2010 i Access 2010 — współdzielą te same motywy. Jeżeli tworzysz raporty łączące elementy z tych wszystkich aplikacji i użyjesz wspólnego motywu, to raporty będą miały spójny wygląd.


    Szukanie pomocy


    Przy tylu funkcjach i opcjach dostępnych w Excelu zdarzają się chwile, gdy nie wiemy, co dalej zrobić. Na szczęście Excel zapewnia następujące łatwe metody uzyskania pomocy:


    
      	Porady rozszerzone: Standardowe etykietki ekranowe, które są dostępne w Excelu (i wielu innych aplikacjach Windows) od pewnego czasu, zapewniają tekstowy kontekst dla poleceń. Po przytrzymaniu wskaźnika myszy nad poleceniem ze standardową etykietką ekranową Excel wyświetla czynność polecenia za pomocą jednego słowa (np. Wklej) lub krótkiego wyrażenia (np. Zwiększ rozmiar czcionki). Standardowe etykietki ekranowe pomagają odszyfrować znaczenie przycisku polecenia, kiedy np. przycisk nie ma przypisanego tekstu, a znaczenie polecenia przedstawionego na ikonie jest niejasne. Porady rozszerzone idą w tej koncepcji o krok dalej, dodając krótki opis wyjaśniający cel polecenia. Niektóre porady rozszerzone zawierają grafikę, która ułatwia zrozumienie znaczenia polecenia, kiedy wyjaśnienie tekstowe jest niewystarczające. Porady rozszerzone są dostępne dla wszystkich poleceń Wstążki. W wielu przypadkach porada rozszerzona dostarcza tylu informacji, że nie potrzeba szukać dodatkowej pomocy.


      	Pomoc kontekstowa: Jeżeli porada rozszerzona nie oferuje wystarczająco dużo wiadomości, aby można było zrozumieć konkretne polecenie, możesz uzyskać bardziej szczegółową pomoc. Po przytrzymaniu wskaźnika myszy nad poleceniem porada rozszerzona, która się pojawi, pozwoli Ci się przekonać, czy dodatkowa pomoc dla tego polecenia jest dostępna. Jeśli tak, wyświetli się informacja, że możesz wcisnąć F1, aby uzyskać więcej pomocy. Jeżeli używasz okna dialogowego i potrzebujesz pomocy dotyczącej jego opcji, kliknij przycisk pomocy na pasku tytułowym okna dialogowego (znak zapytania), aby otrzymać pomoc kontekstową.


      	Pomoc ogólna: Kliknij przycisk pomocy (znak zapytania) po prawej stronie paska tytułowego Excela lub wciśnij F1, gdy nie jesteś w konkretnym kontekście (czyli np. wskaźnik myszy nie znajduje się nad poleceniem Wstążki), aby wyświetlić listę ogólnych tematów pomocy.


      	Pomoc Backstage: Możesz uzyskać dostęp do dodatkowych tematów pomocy w widoku Backstage. Kliknij kartę Plik na Wstążce, a następnie kliknij kartę Pomoc. Karta Pomoc konsoliduje poniższe składniki pomocy.


      	Pomoc techniczna: Ta opcja zapewnia różnorodne sposoby dostępu do pomocy programu Excel i zagadnień dotyczących rozwiązywania problemów.


      	Narzędzia do pracy z pakietem Office: W tej części możemy zyskać dostęp do ogólnych opcji Excela lub sprawdzić aktualizacje produktu z sieci.


      	Stan licencji produktu: Ten składnik wyświetla produkty Office 2010, które są licencjonowane do używania na Twoim komputerze, aplikacje zawarte w każdym zainstalowanym zestawie produktów i stan aktywacji produktów.


      	Informacje o Microsoft Excel: Ten składnik wyświetla informacje pomagające działowi obsługi klienta i pomocy technicznej firmy Microsoft podczas diagnozowania dowolnych problemów z programem Excel. Podczas używania pomocy kontekstowej lub ogólnej Excel wyświetla przeglądarkę pomocy widoczną na rysunku 1.9. Ta przeglądarka prezentuje kontrolki w stylu przeglądarki internetowej. Faktycznie, została ona zbudowana z wykorzystaniem tej samej technologii, której Microsoft używa w aplikacji przeglądarki Internet Explorer. Nie jest to jednak stuprocentowa przeglądarka, ponieważ może wyświetlać tylko zawartość pomocy programu Excel.
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    Rysunek 1.9


    


    Chociaż większość opcji w przeglądarce pomocy jest samoobjaśniająca, następujące opcjewymagają dalszego omówienia:


    
      	Pole wyszukiwania: W tym polu możesz wpisać tekst do wyszukania. Przeglądarka przechowuje listę tekstów wyszukiwanych w bieżącej sesji pomocy. Kliknij strzałkę rozwijaną w dół z boku tego pola, aby zobaczyć i wybrać element z listy, jeżeli chcesz wyświetlić poprzedni wynik wyszukiwania.


      	Podzielony przycisk wyszukiwania: Kliknij część tekstową przycisku Wyszukaj (lub wciśnij Enter), aby zainicjalizować szukanie po wpisaniu tekstu w polu wyszukiwania. Kliknij część ze strzałką podzielonego przycisku Wyszukaj, aby zdefiniować zakres wyszukiwania. Domyślnie, jeżeli komputer jest połączony z internetem, Excel będzie wyświetlał treść pomocy ze źródła sieciowego. Jeżeli to możliwe, powinieneś używać najpierw tego źródła, ponieważ Microsoft regularnie aktualizuje zawartość pomocy sieciowej. Jeżeli nie jesteś połączony z siecią, kiedy inicjalizujesz wyszukiwanie, Excel użyje treści pomocy wewnątrz Twojego systemu. Zarówno podczas wyszukiwania lokalnego, jak i sieciowego możesz zawęzić zakres, wybierając odpowiednią opcję z menu przycisku Wyszukaj.


      	Pasek stanu: Lewa strona paska stanu (znajdującego się na dole przeglądarki pomocy) wyświetla bieżący zakres wyszukiwania. Po prawej stronie paska stanu znajduje się przycisk stanu połączenia, który wyświetla bieżący stan połączenia (sieciowe lub lokalne). Możesz kliknąć ten przycisk, aby przełączyć się szybko pomiędzy wyświetlaniem zawartości pomocy sieciowej lub lokalnej.


      	Przycisk pineski: Domyślnie Excel utrzymuje okno przeglądarki pomocy na wierzchu podczas pracy z aplikacją. Użyj przycisku pineski, aby sterować tym zachowaniem. Jeżeli „odczepisz” przeglądarkę, klikając ten przycisk, Excel ukryje to okno automatycznie, jeżeli klikniesz gdziekolwiek wewnątrz okna Excela.
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