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  Erucolindo melindonya


  
    O autorze


    Greg Harvey jest autorem wielu książek o tematyce komputerowej, z których najnowsze to Excel Workbook for Dummies oraz Roxio Easy Media Creator 8 for Dummies, a najpopularniejsze — Excel 2003 for Dummies oraz Excel 2003 All-In-One Desk Reference For Dummies. Karierę rozpoczynał od prowadzenia szkoleń dla użytkowników biznesowych, dotyczących wykorzystania osobistych komputerów IBM oraz oprogramowania, a było to w czasach panowania DOS-a, WordStara i Lotusa 1-2-3, w połowie lat osiemdziesiątych ubiegłego wieku. Po zakończeniu współpracy z wieloma niezależnymi firmami szkoleniowymi Greg rozpoczął prowadzenie semestralnych kursów dotyczących arkuszy kalkulacyjnych i oprogramowania zarządzającego bazami danych na Uniwersytecie Golden Gate w San Francisco.


    Jego pasja nauczania zamieniła się w zamiłowanie do pisania. Książki z serii For Dummies (Dla bystrzaków) są oczywiście jego ulubionymi, ponieważ są skierowane do jego ulubionej grupy odbiorców — początkujących użytkowników. Pozwala mu to pisać z humorem (co jest kluczowym elementem sukcesu szkolenia) oraz, co najlepsze, wyrazić własną opinię na niektóre sprawy.


    W maju 2005 roku Greg zdobył stopień doktora nauk humanistycznych w dziedzinie filozofii i religioznawstwa, ze specjalizacją studia Azji i religioznawstwo porównawcze. Wszyscy się cieszymy, że Greg wreszcie zdołał ukończyć szkołę przed przejściem na emeryturę.

  


  
    Podziękowania od autora


    Korzystając z okazji, chciałbym podziękować wszystkim ludziom z Wiley Publishing i Mind over Media Inc., których poświęcenie i talent pozwoliły nadać tej książce tak wspaniały kształt.


    Wyrazy wdzięczności należą się Andiemu Cummingsowi i Katie Feltman z Wiley Publishing za słowa zachęty i pomoc w trakcie realizacji tego projektu oraz za ich nieustanne wsparcie na każdym kroku. Ci ludzie czuwali nad tym projektem i skierowali go do produkcji, dzięki czemu wszyscy utalentowani członkowie zespołu produkcyjnego mogli wytworzyć tak świetny produkt końcowy.


    Chciałbym podziękować Christopherowi Aikenowi z Mind over Media za jego recenzję poprawionej pierwotnej wersji i nieoceniony wkład i sugestie dotyczące sposobu reorganizacji tej książki w taki sposób, aby była ona dostosowana do nowych funkcji, a przede wszystkim prezentowała nowy interfejs użytkownika programu Excel 2010.


    Podziękowania od wydawcy oryginału


    Jesteśmy dumni z tej książki. Prosimy o przesyłanie wszystkich uwag za pomocą formularza internetowego serii Dummies, który znajduje się pod adresem http://www.dummies.com/register.


    W wydaniu tej książki pomogli nam między innymi:


    Acquisitions and Editorial


    Project Editor: Nicole Sholly


    Senior Acquisitions Editor: Katie Feltman


    Copy Editor: Brian Walls


    Technical Editor: Mike Talley, Joyce Nielsen


    Editorial Manager: Kevin Kirschner


    Editorial Assistant: Amanda Graham


    Senior Editorial Assistant: Cherie Case


    Cartoons: Rich Tennant (http://www.the5thwave.com)


    Composition Services


    Project Coordinator: Patrick Redmond


    Layout and Graphics: Ashley Chamberlain, Joyce Haughey, Christine Williams


    Proofreader: Linda Seifert


    Indexer: Sharon Shock


    Publishing and Editorial for Technology Dummies


    Richard Swadley, Vice President and Executive Group Publisher


    Andy Cummings, Vice President and Publisher


    Mary Bednarek, Executive Acquisitions Director


    Mary C. Corder, Editorial Director


    Publishing for Consumer Dummies


    Diane Graves Steele, Vice President and Publisher


    Composition Services


    Debbie Stailey, Director of Composition Services

  


  
    Wstęp


    Jestem bardzo dumny z tego, że mogę zaprezentować najnowszą wersję książki Excel 2010 PL dla bystrzaków, dotyczącą programu Microsoft Office Excel, przeznaczoną dla czytelników, którzy nie zamierzają stać się guru arkuszy kalkulacyjnych.


    Excel 2010 PL dla bystrzaków opisuje wszystkie elementarne techniki, które trzeba znać, aby tworzyć, edytować, formatować i drukować własne skoroszyty. Poza informacjami dotyczącymi poruszania się po arkuszu, w książce znajduje się opis podstaw tworzenia wykresów, list danych i przeprowadzania analizy danych. Należy jednak zawsze pamiętać, że książka ta opisuje zaledwie najłatwiejsze sposoby wykonywania tych czynności. Moją intencją nie jest dogłębne przeanalizowanie możliwości związanych z tworzeniem wykresów, list danych i przeprowadzaniem analizy danych tak, jak ma to miejsce w związku z opisywaniem arkuszy. Książka ta bowiem skoncentrowana jest na arkuszach kalkulacyjnych, czyli tym, do czego najczęściej wykorzystywany jest Excel.


    O książce


    Książka ta nie musi być czytana od pierwszej do ostatniej strony. Choć rozdziały są uporządkowane w logicznej kolejności (następują po sobie tak, jakby to było szkolenie z Excela), każdy temat jest omawiany niezależnie.


    Każda prezentacja tematu rozpoczyna się odpowiedzią na pytanie, do czego przydaje się określona funkcja, a następnie opisany jest sposób jej zastosowania i wykorzystania. W Excelu, tak jak w innych skomplikowanych programach, zwykle jedno zadanie można wykonać na kilka sposobów. W celu zachowania przejrzystości wykładu świadomie ograniczyłem wybór jedynie do sposobów najbardziej wydajnych dla konkretnego zadania. Później, jeżeli będziesz bardzo zainteresowany, możesz samodzielnie poeksperymentować z alternatywnymi sposobami wykonywania zadań. Na razie skup się na ich wykonywaniu zgodnie z opisem w tej książce.


    Dołożyłem wszelkich starań, abyś nie musiał pamiętać informacji omawianych w poprzednich częściach książki. Jednak od czasu do czasu natrafisz na odsyłacz do innego podrozdziału lub rozdziału. Przeważnie takie odniesienia mają Ci pomóc pogłębić informacje dotyczące określonego tematu, jeżeli tylko będziesz miał na to czas i ochotę. Jeżeli nie, nic się nie stanie — po prostu pomiń te odniesienia.


    Jak korzystać z tej książki


    Niniejsza książka jest czymś w rodzaju poradnika. Korzystanie z niego rozpoczynasz od wyszukania problemu, o którym poszukujesz informacji (albo w spisie treści, albo w skorowidzu), a następnie bezpośrednio przechodzisz do części poświęconej danemu tematowi. Większość zagadnień


    omawiam językiem potocznym (jakby było to zwykłe szkolenie, na którym możesz się po prostu zdrzemnąć). Czasem jednak daje o sobie znać moja mentalność dowódcy pułku i wymieniam kroki, które musisz podjąć, by wykonać określone zadanie w określonej sytuacji.


    Co można bezpiecznie pominąć


    Gdy natrafisz na część zawierającą procedurę wykonywania jakiegoś zadania, możesz spokojnie pominąć cały tekst towarzyszący (niepogrubiony), jeżeli nie masz czasu albo ochoty na przeglądanie większej ilości informacji.


    Gdy tylko było to możliwe, starałem się oddzielić informacje poboczne od istotnych faktów, umieszczając te pierwsze nieco z boku (w blokach tekstu na szarym tle). Te sekcje są często oznaczone ikonami, dzięki którym wiadomo, jakie informacje można w nich znaleźć. Możesz zatem bez problemu pominąć tekst oznaczony w ten sposób. (Ikony wykorzystane w tej książce zostaną omówione nieco później).


    Naiwne założenia


    Przyjąłem jedno założenie — masz dostęp do komputera PC (przynajmniej od czasu do czasu), pracującego pod kontrolą systemu operacyjnego Windows 7, Vista lub XP, na którym zainstalowany jest Microsoft Office Excel 2010. Natomiast nie zakładam nawet, że kiedykolwiek uruchomiłeś Excela 2010 czy też cokolwiek w nim robiłeś.


    [image: 47674.jpg] Ta książka jest przeznaczona dla użytkowników Microsoft Office Excel 2010. Jeżeli korzystasz z poprzednich wersji Excela dla Windows (od Excela 97 do 2003), informacje zawarte w tej książce jedynie wprawią Cię w zakłopotanie, ponieważ w tych wersjach Excela wszystko działa inaczej niż w opisanej tutaj wersji 2010. Dopiero Excel 2007 wygląda i funkcjonuje podobnie do wersji 2010.


    Jeżeli używasz wersji Excela wcześniejszej niż 2007, odłóż tę książkę i sięgnij np. po ABC Excel 2003 PL, wydanie II, Helion, Gliwice 2006.


    Jak podzielona jest książka


    Niniejsza książka jest podzielona na sześć części (dzięki czemu masz szansę zobaczyć sześć świetnych rysunków Richa Tennanta!). Każda część zawiera dwa lub więcej rozdziałów (aby uszczęśliwić redaktorów), które są mniej lub bardziej ze sobą powiązane (aby uszczęśliwić Ciebie). Każdy rozdział jest podzielony na luźno powiązane ze sobą podrozdziały, omawiające podstawowe aspekty głównego tematu. Jednakże nie powinieneś przywiązywać nadmiernej wagi do podążania za strukturą książki — naprawdę nie ma znaczenia, czy z edycją arkusza zapoznasz się przed formatowaniem, czy też nauczysz się drukować arkusz, zanim dowiesz się, jak go edytować. Ważne jest, że znajdziesz na ten temat informacje i zrozumiesz je, w sytuacji gdy masz do wykonania jakieś zadanie.


    Jeżeli jesteś zainteresowany, poniżej znajdziesz streszczenia poszczególnych części.


    Część I: Zacznijmy od podstaw


    Jak wskazuje tytuł, w części 1. omawiam takie podstawy, jak uruchamianie programu, identyfikacja elementów okna, wpisywanie informacji do arkusza, zapisywanie dokumentu i tak dalej. Jeżeli rozpoczynasz lekturę bez jakichkolwiek wcześniejszych doświadczeń w pracy z arkuszem kalkulacyjnym, z pewnością powinieneś rzucić okiem na informacje zawarte w rozdziale 1., aby poznać sekrety nowego interfejsu (Wstążki), zanim przejdziesz dalej, do tworzenia nowych arkuszy w rozdziale 2.


    Część II: Edycja bez stresu


    W tej części dowiesz się, jak edytować arkusze, by wyglądały dobrze, a także jak wprowadzać duże zmiany edycyjne nie powodując przy tym katastrofy. Jeżeli potrzebujesz informacji na temat formatowania danych, by poprawić ich wygląd w arkuszu, przeczytaj rozdział 3. W rozdziale 4. znajdziesz informacje na temat zmiany ułożenia, usuwania i wstawiania nowych informacji w arkuszu. W rozdziale 5. z kolei są udostępnione informacje o drukowaniu gotowego arkusza.


    Część III: Organizacja pracy i jej utrzymanie


    W tej części znajdują się informacje, dzięki którym możesz panować nad danymi wpisanymi do arkuszy. Rozdział 6. jest pełen informacji o śledzeniu i porządkowaniu danych w pojedynczym arkuszu. W rozdziale 7. omawiam wady i zalety pracy nad kilkoma arkuszami jednocześnie w tym samym skoroszycie. Rozdział ten zawiera również informacje o przenoszeniu danych między arkuszami różnych skoroszytów.


    Część IV: Zgłębiając analizę danych


    Ta część zawiera dwa rozdziały. Rozdział 8. stanowi wprowadzenie do wykonywania różnego rodzaju analiz typu „co jeśli”, łącznie z ustawianiem tabel danych z jednym i dwoma wejściami, wykonywaniem wyszukiwania celu i tworzeniem różnych przypadków za pomocą Menedżera scenariuszy. Rozdział 9. stanowi wprowadzenie do znacznie ulepszonych tabel i wykresów przestawnych, które umożliwiają podsumowywanie i filtrowanie w zgrabnej tabeli lub wykresie ogromnych ilości informacji znajdujących się w tabeli arkusza lub liście danych.


    Część V: Życie ponad arkuszami


    W części 5. omawiam aspekty Excela mniej związane z arkuszami. W rozdziale 10. dowiesz się, jak łatwo można utworzyć wykres danych znajdujących się w arkuszu. W rozdziale 11. odkryjesz, jak przydatne są możliwości listy danych, gdy zamierzasz śledzić i organizować duże ilości informacji. W rozdziale 12. omawiam wykorzystanie dodatków, rozbudowujących podstawowe funkcje Excela, a także wstawianie hiperłączy, umożliwiających „przejście” do innych fragmentów arkusza, nowych dokumentów, a nawet stron WWW. Ponadto w rozdziale tym opisane jest rejestrowanie makr, umożliwiających automatyzację pracy.


    Część VI: Dekalogi


    Zgodnie z tradycją obowiązująca w serii Dla bystrzaków, ostatnia część zawiera dziesięć najbardziej przydatnych oraz najmniej użytecznych faktów, wskazówek i sugestii. W tej części znajdziesz trzy rozdziały. Rozdział 13. zawiera listę dziesięciu najlepszych nowych właściwości Excela 2010 (a naprawdę trudno było się ograniczyć tylko do dziesięciu). W rozdziale 14. znajdziesz dziesięć najważniejszych podstawowych informacji dla początkujących, które powinieneś znać pracując z programem. Rozdział 15. zawiera Dziesięć Przykazań Excela 2010. Czy możesz zbłądzić z takim rozdziałem pod pachą?


    Konwencje zastosowane w książce


    Poniższe podrozdziały zawierają informacje o wyglądzie treści tej książki — wydawcy nazywają to konwencją.


    W trakcie lektury tej książki sekwencje wybierania poleceń ze Wstążki są zapisywane tak, że nazwa karty Wstążki jest oddzielona ukośnikiem od klikanych przycisków poleceń, na przykład:


    Narzędzia główne/Kopiuj


    Ten skrót do polecenia Wstążki kopiuje do schowka wszelkie komórki czy też grafikę aktualnie zaznaczone. Oznacza to, że musisz kliknąć na Wstążce kartę Narzędzia główne (jeżeli nie jest jeszcze wyświetlana), a następnie kliknąć przycisk Kopiuj (który tradycyjnie ma ikonę przedstawiającą dwie sąsiadujące ze sobą strony).


    Niektóre sekwencje poleceń wymagają nie tylko kliknięcia przycisku polecenia na karcie, ale także wyboru elementu z menu rozwijanego. W takim przypadku nazwa polecenia z menu rozwijanego znajduje się za nazwą karty i przyciskiem polecenia, a wszystkie te elementy są oddzielone ukośnikami:


    Formuły/Opcje obliczania/Ręczne


    Ten skrót sekwencji poleceń Wstążki włącza ręczne ponowne obliczanie wartości funkcji. Oznacza on, że najpierw należy kliknąć nazwę karty Formuły (jeżeli karta ta nie jest jeszcze widoczna), a następnie kliknąć przycisk Opcje obliczania i wybrać z menu rozwijanego opcję Ręczne.


    Chociaż do poruszania się po arkuszu Excela używamy myszy i skrótów klawiszowych, dane trzeba wpisywać samodzielnie. Z tego też powodu czasem poproszę Cię o wpisanie czegoś do określonej komórki arkusza. Oczywiście zawsze możesz nie postępować zgodnie z instrukcjami. Gdy proszę o wpisanie określonej funkcji, część, którą należy wpisać, jest napisana taką czcionką. Na przykład =SUMA(A2:B2) oznacza, że powinieneś wpisać dokładnie to, co widzisz — znak równości, słowo SUMA, lewy nawias, tekst A2:B2 (razem z dwukropkiem między liczbą i cyfrą) oraz prawy nawias. Oczywiście musisz potem nacisnąć klawisz Enter, aby zatwierdzić wpis.


    Od czasu do czasu będę podawał kombinacje klawiszy skrótu, za pomocą których możesz wybrać polecenie za pomocą klawiatury, zamiast klikać przyciski na Wstążce. Kombinacje klawiszy skrótu są zapisane w taki sposób: Alt+G+S lub Ctrl+S (obydwie te kombinacje zapisują zmiany dokonane w arkuszu).


    W przypadku kombinacji z klawiszem Alt, należy nacisnąć ten klawisz do czasu pojawienia się na Wstążce liter skrótów klawiszowych. Wówczas można zwolnić klawisz Alt i zacząć wpisywać litery skrótów (przy okazji — powinieneś wpisywać kombinacje małymi literami — w książce są one zapisywane wielkimi literami, by wyróżniały się z tekstu).


    Kombinacje z klawiszem Ctrl są nieco starsze i działają nieco inaczej. Podczas wpisywania liter skrótu należy trzymać naciśnięty klawisz Ctrl (i ponownie — wpisuj tylko małe litery, jeżeli w sekwencji nie znajduje się klawisz Shift, jak tutaj: Ctrl+Shift+C).


    W Excelu 2010 znajduje się tylko jedno menu rozwijane (menu Plik) oraz jeden pasek narzędzi (pasek narzędzi Szybki dostęp). Menu rozwijane Plik otwiera się po kliknięciu karty Plik lub naciśnięciu Alt+P. Pasek narzędzi Szybki dostęp wraz z czterema przyciskami znajduje się tuż po prawej stronie karty Plik.


    Ponadto, jeżeli jesteś dobrym obserwatorem, zauważysz, że nazwy opcji okien dialogowych (ich nagłówki, przyciski, pola wyboru) są zapisywane inaczej niż zwykle w Excelu. Celowo korzystam z kursywy i pogrubień dla całych nazw elementów okien dialogowych, aby wyróżnić je z reszty opisującego je tekstu.


    Ikony wykorzystane w książce


    Poniższe ikony specjalne są strategicznie umieszczone na marginesach i wskazują informacje, które możesz czytać, ale nie musisz tego robić:


    [image: 47683.jpg] Ta ikona ostrzega o nudnym omówieniu, które możesz pominąć (lub przeczytać, gdy nikogo nie będzie w pobliżu).


    [image: 47690.jpg] Ta ikona oznacza, że omówione zostaną skróty lub inne cenne porady związane z tematem.


    [image: 47700.jpg] Ta ikona sygnalizuje informacje, które musisz zapamiętać, jeżeli chcesz osiągnąć sukces.


    [image: 47709.jpg] Ta ikona sygnalizuje informacje, które należy pamiętać, jeżeli nie chcesz doprowadzić do katastrofy.


    Co dalej


    Jeżeli nigdy nie pracowałeś z arkuszem kalkulacyjnym, sugeruję, żebyś — jak już przestaniesz się śmiać z rysunków — rozpoczął lekturę od rozdziału 1., by przekonać się, z czym masz do czynienia. A jeżeli posiadasz już pewne doświadczenie w pracy z poprzednimi wersjami Excela, powinieneś zacząć od podrozdziału „Migracja do Excela 2010 z wcześniejszych wersji programu, które korzystały z menu rozwijanych” w rozdziale 1., w którym dowiesz się, jak zachować spokój podczas zaznajamiania się z nowym interfejsem opartym na Wstążce i, tak, przyzwyczajania się do niego.


    Później, w miarę jak pojawiają się coraz to nowe potrzeby (na przykład „Jak skopiować formułę?” albo „Jak wydrukować tylko określony fragment arkusza?”), możesz otworzyć spis treści lub skorowidz, aby odnaleźć odpowiedni podrozdział i poszukać w nim odpowiedzi.

  


  
    Część I. Zacznijmy od podstaw


    [image: Obraz47719.PNG]


    W tej części…


    W tej części opiszę interfejs arkusza Excel i wyjaśnię, do czego służą poszczególne karty i przyciski, z którymi będziesz się spotykać w codziennej z nim pracy. Oczywiście nie wystarczy Ci wiedza o tym, co jest na ekranie — musisz umieć się posługiwać tymi wszystkimi cudeńkami (a w tym przypadku przyciskami i polami wyboru). Dlatego też pokażę Ci, w jaki sposób korzystać z najważniejszych przycisków i opcji. Mimo skromnych początków szybko staniesz się prawdziwym ekspertem.

  


  
    Rozdział 1. Interfejs użytkownika w Excelu 2010


    W tym rozdziale:


    
      	Poznawanie nowego okna programu Excel 2010 i widoku Backstage.


      	Wybieranie poleceń ze Wstążki.


      	Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp.


      	Metody uruchamiania Excela 2010.


      	Przeglądanie arkusza i zeszytu w Excelu 2010.


      	Skąd uzyskać pomoc?


      	Szybkie wprowadzenie do Excela 2010 dla użytkowników poprzednich wersji, które wyposażone były w rozwijane menu.

    


    W interfejsie Excela 2010, podobnie jak miało to miejsce w Excelu 2007, zrezygnowano ze stosowanych wcześniej menu rozwijanych, paneli zadań i niezliczonych pasków narzędzi. Zastosowano jeden pasek, zwany Wstążką, znajdujący się u góry arkusza, w którym zgrupowano najczęściej wykorzystywane polecenia, tak by były zawsze pod ręką.


    Wstążka wraz z dodaną kartą Plik oraz paskiem narzędzi Szybki dostęp — razem z kilkoma pozostałymi oknami (Schowek, Clipart oraz Poszukiwanie) — tworzą najwygodniejszy mechanizm wprowadzania danych liczbowych, tworzenia i drukowania wymyślnych raportów finansowych oraz organizowania i przedstawiania na wykresach danych. Innymi słowy, wszystkie te wspaniałe możliwości, dla których korzystamy z Excela.


    A co najlepsze, nowy i udoskonalony interfejs użytkownika Excela posiada szereg udogodnień graficznych. Pierwszym i najbardziej rzucającym się w oczy jest Podgląd, dzięki któremu możemy zobaczyć, jak nasz arkusz będzie wyglądał po zmianie czcionki, formatowania tabeli i tym podobnych, jeszcze przed dokonaniem zmian. Ponadto Excel teraz obsługuje widok układu strony, w którym wyświetlane są linijki i marginesy wraz z nagłówkami i stopkami arkuszy oraz znajdującym się na dole ekranu suwakiem powiększenia, umożliwiającym natychmiastowe powiększanie lub pomniejszanie widoku. Wreszcie, Excel 2010 jest wypełniony galeriami, dzięki którym formatowanie arkusza i tworzenie wykresów jest dziecinnie proste, zwłaszcza w połączeniu z Podglądem.


    Interfejs użytkownika Excela — Wstążka


    Po uruchomieniu Excela 2010 w programie zostaje otwarty pierwszy z trzech nowych arkuszy (o nazwie Arkusz1) w nowym zeszycie (o nazwie Zeszyt1), umieszczone w oknie programu takim, jak na rysunku 1.1.


    [image: Obraz47766.PNG]


    Rysunek 1.1. Okno programu Excel 2010 wyświetlane zaraz po uruchomieniu programu


    Okno programu Excel zawierające arkusz zeszytu składa się z następujących elementów:


    
      	Karty Plik, która po kliknięciu wyświetla widok Backstage. Jest to menu, które po lewej stronie wyświetla wszystkie polecenia dotyczące dokumentów i plików, w tym Informacje (polecenie domyślne), Zapisz, Zapisz jako, Otwórz, Zamknij, Ostatnio używane, Nowe, Drukuj, Zapisz i wyślij. Do dyspozycji jest tam również polecenie Pomoc oraz Opcje z dodatkowymi kartami ustawień, które umożliwiają zmianę wielu domyślnych ustawień Excela. Znajduje się tam również polecenie Zakończ, które powoduje zakończenie pracy z Excelem.


      	Personalizowalnego paska narzędzi Szybki dostęp, zawierającego przyciski służące do wykonywania częstych zadań, takich jak zapisywanie pliku i cofanie lub ponawianie wprowadzonych zmian. Do tego paska można również dodawać wybrane przez siebie przyciski.


      	Wstążki, zawierającej zestaw poleceń Excela uporządkowanych na kartach, począwszy od karty Narzędzia główne, aż do Widok.


      	Paska formuły, w którym wyświetlany jest adres bieżącej komórki oraz jej zawartość.


      	Obszaru arkusza, zawierającego wszystkie komórki bieżącego arkusza, identyfikowane przez nagłówki kolumn (znajdujące się u góry) oznaczanych literami oraz nagłówki wierszy (po lewej stronie) zawierające liczby. Na dole okna znajdują się zakładki umożliwiające przełączanie arkuszy oraz poziomy pasek przewijania pozwalający na przeglądanie arkusza w obu kierunkach. Po prawej stronie okna znajduje się pionowy pasek przewijania umożliwiający przewijanie arkusza z góry na dół i z dołu do góry.


      	Paska stanu, w którym wyświetlane są informacje o bieżącym trybie programu, o wybieranych klawiszach specjalnych. Pasek ten umożliwia również wybranie nowego widoku arkusza, a także zbliżanie i oddalanie arkusza.

    


    Widok Office Backstage


    Bezpośrednio po lewej stronie karty Narzędzia główne, tuż pod paskiem narzędzi Szybki dostęp, znajduje się karta Plik.


    Kliknięcie karty Plik spowoduje otwarcie widoku Backstage. Zawiera on menu podobne do tego, które przedstawione zostało na rysunku 1.2. Po otwarciu widoku Backstage polecenie Informacje wyświetla statystykę dotyczą arkusza Excela, który został otwarty.
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    Rysunek 1.2.


    Otwórz widok Backstage, aby uzyskać szybki podgląd informacji o bieżącym pliku, mieć dostęp do wszystkich poleceń dotyczących plików i móc zmieniać ustawienia programu


    Panel informacyjny podzielony jest na dwie części (okna). Okno po lewej stronie zbudowane jest z dużych przycisków pozwalających na zmianę uprawnień do skoroszytu, ustawianie opcji udostępniania oraz zarządzanie wersjami. Prawa część panelu wyświetla miniaturę skoroszytu, pod którą znajduje się statystyka opisująca różne właściwości dokumentu. Część z nich możesz zmienić (np. pola Tytuł, Znaczniki, Kategorie i Autor), natomiast w przypadku innych nie masz możliwości wprowadzania modyfikacji (np. pola Rozmiar, Ostatnio modyfikowany, Utworzony itd.).


    Nad poleceniem Informacje znajdują się przyciski często wykorzystywane w pracy ze skoroszytami Excela (Zapisz, Zapisz jako, Otwórz i Zamknij). Blisko końca okna znajduje się przycisk Pomoc, który po naciśnięciu wyświetla w widoku Backstage panel z pomocą. Panel ten zawiera narzędzia do uzyskania pomocy na temat pracy z Excelem, zmiany jego domyślnych ustawień oraz sprawdzania, czy dostępne są aktualizacje arkusza Excel 2010. Poniżej przycisku Pomoc znajdują się polecenia służące do zmiany ustawień programu i do zakończenia pracy z Excelem.


    [image: 47780.jpg] Aby kontynuować edycję skoroszytu Excela, nad którym ostatnio pracowano, należy kliknąć przycisk Ostatnio używane. Excel wyświetli wtedy okno z listą wszystkich plików, które były ostatnio otwierane. Aby ponownie otworzyć do edycji dany plik, wystarczy kliknąć jego nazwę.


    Aby zamknąć widok Backstage i powrócić do normalnej pracy ze skoroszytem, należy ponownie kliknąć kartę Plik lub po prostu nacisnąć klawisz Esc.


    Pochwała Wstążki


    Wstążka (przedstawiona na rysunku 1.3) zdecydowanie zmienia sposób pracy z Excelem 2010. Zamiast zmuszać nas do pamiętania (lub zgadywania), w którym menu rozwijanym lub pasku narzędzi Microsoft umieścił potrzebne nam polecenie, projektanci i inżynierowie z tej firmy opracowali Wstążkę, na której zawsze widoczne są najczęściej używane polecenia służące do wykonania określonego zadania.
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    Rysunek 1.3. W Excelu Wstążka zawiera szereg kart, na których umieszczone są przyciski poleceń upo­rządkowane w różne grupy


    W skład Wstążki wchodzą następujące elementy:


    
      	Karty dla każdego z zadań, skupiające i wyświetlające wszystkie polecenia zwykle potrzebne do wykonania głównego zadania.


      	Grupy skupiające powiązane ze sobą przyciski poleceń w podzadania, zwykle wykonywane jako część większego zadania danej karty.


      	Przyciski poleceń znajdujące się w grupach, służące do wykonania określonej akcji lub otwarcia galerii, w której można kliknąć określoną miniaturę — należy zauważyć, że wiele przycisków poleceń we Wstążce Excela jest skupiona w minipaski zadań z powiązanymi ustawieniami.


      	Przycisk wyświetlające okno dialogowe znajdujący się w lewym dolnym rogu określonych grup, który otwiera okno dialogowe zawierające dodatkowe opcje.

    


    [image: 47796.jpg] Aby w oknie programu wyświetlić większy fragment obszaru arkusza, można zminimalizować Wstążkę, na skutek czego będą widoczne jedynie karty. W tym celu należy kliknąć przycisk Minimalizuj Wstążkę, pierwszy w grupie przycisków do minimalizowania, ponownego wyświetlania i zamykania okna bieżącego skoroszytu, który wygląda jak znak większości skierowany do góry. Znajduje się on na prawo od kart Wstążki i bezpośrednio z lewej strony przycisku Pomoc. Można także dwukrotnie kliknąć dowolną z kart Wstążki lub po prostu nacisnąć klawisze Ctrl+F1. Aby ponownie wyświetlić całą Wstążkę i wyświetlać wszystkie przyciski w kartach w oknie programu, należy jeszcze raz kliknąć element Minimalizuj Wstążkę w menu rozwijanym Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp, kliknąć dwukrotnie którąś z kart lub nacisnąć Ctrl+F1.


    [image: 47803.jpg] Przy pracy ze zminimalizowaną Wstążką jest ona rozwijana po każdym kliknięciu dowolnej z kart, ale tylko do momentu kliknięcia jednego z przycisków poleceń, znajdujących się w karcie. Po kliknięciu przycisku Wstążka jest ponownie minimalizowana i wyświetlane są jedynie nazwy kart.


    Karty na Wstążce


    Po uruchomieniu nowo zainstalowanego Excela 2010 Wstążka zawiera następujące karty (od lewej do prawej):


    
      	Narzędzia główne, na której znajdują się przyciski poleceń zwykle używane przy formatowaniu i edycji arkusza. Przyciski te są podzielone na następujące grupy: Schowek, Czcionka, Wyrównanie, Liczba, Style, Komórki i Edycja.


      	Wstawianie, zawierająca przyciski poleceń używane zwykle przy wstawianiu określonych elementów (takich jak obrazy, tabele przestawne, wykresy, hiperłącza, nagłówki i stopki). Przyciski te są podzielone na następujące grupy: Tabele, Ilustracje, Wykresy, Wykresy przebiegu w czasie, Filtr, Łącza, Tekst oraz Symbole.


      	Układ strony, zawierająca przyciski poleceń używane zwykle podczas przygotowywania arkusza do wydruku czy też zmieniania ułożenia grafiki w arkuszu. Przyciski te są podzielone na następujące grupy: Motywy, Ustawienia strony, Skalowanie do rozmiaru, Opcje arkusza i Rozmieszczanie.


      	Formuły, zawierająca przyciski poleceń wykorzystywane zwykle przy wstawianiu formuł i funkcji do arkusza lub przy wyszukiwaniu błędów w formułach. Przyciski te są podzielone na następujące grupy: Biblioteka funkcji, Nazwy zdefiniowane, Inspekcja formuł i Obliczanie. Uwaga: po aktywowaniu określonych dodatków, takich jak Suma warunkowa lub Narzędzia do waluty euro, w tej karcie pojawi się dodatkowa grupa o nazwie Rozwiązania. Więcej informacji na temat dodatków do programu Excel znajduje się w rozdziale 12.


      	Dane, w której znajdują się przyciski poleceń, używane zwykle do importowania, pobierania z bazy danych, grupowania i podsumowywania danych znajdujących się w arkuszu. Przyciski te są podzielone na następujące grupy: Dane zewnętrzne, Połączenia, Sortowanie i filtrowanie, Narzędzia danych i Konspekt. Uwaga: po aktywowaniu dodatków takich jak Solver i Analysis Toolpack w tej karcie pojawi się dodatkowa grupa o nazwie Analiza. Więcej informacji na temat dodatków do programu Excel znajduje się w rozdziale 12.


      	Recenzja, w której znajdują się przyciski poleceń wykorzystywane przy korekcie, ochronie i oznaczaniu recenzowanego arkusza. Przyciski te są umieszczone w następujących grupach: Sprawdzanie, Komentarze i Zmiany. Uwaga: jeżeli Office 2010 zostanie zainstalowany na komputerze typu tablet PC lub na komputerze wyposażonym w cyfrowe pióro, na tej karcie zostanie wyświetlona dodatkowa grupa Pisanie odręczne z jednym przyciskiem Rozpocznij pisanie odręczne.


      	Widok, która zawiera przyciski poleceń używane przy zmianie sposobu wyświetlania obszaru arkusza i zawartych w nim danych. Przyciski te są umieszczone w następujących grupach: Widoki skoroszytu, Pokazywanie/ ukrywanie, Okno i Makra.

    


    [image: 47810.jpg] Oprócz tych siedmiu standardowych kart dostępna jest również dodatkowa, ósma karta, Deweloper, którą warto dodać do Wstążki, jeżeli sporo pracujemy z makrami i plikami XML — więcej informacji na temat tej karty znajduje się w rozdziale 12.


    Choć te standardowe karty są zawsze widoczne na Wstążce, jeżeli jest ona widoczna, nie są to jedyne elementy pojawiające się w tym obszarze. Oprócz nich podczas pracy z określonym obiektem, takim jak obraz, wykres czy tabela przestawna, wyświetlane są narzędzia kontekstowe. Nazwa narzędzi kontekstowych przeznaczonych dla wybranego obiektu jest wyświetlana tuż nad kartą lub kartami powiązanymi z narzędziami.


    Na przykład rysunek 1.4 przedstawia arkusz, w którym zaznaczono wykres. Jak widać, na samym końcu Wstążki zostało dodane narzędzie kontekstowe o nazwie Narzędzia wykresów. Narzędzie kontekstowe Narzędzia wykresów zawiera własne karty, takie jak Projektowanie (wybierana domyślnie), Układ i Formatowanie. Należy również zauważyć, że przyciski poleceń w karcie Projektowanie są podzielone na własne grupy: Typ, Dane, Układy wykresu, Style wykresu i Lokalizacja.
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    Rysunek 1.4. Po kliknięciu określonego obiektu w arkuszu do Wstążki dodawane są narzędzia kontekstowe, zawierające własne karty, grupy i przyciski poleceń


    [image: 47827.jpg] Po usunięciu zaznaczenia obiektu (głównie poprzez kliknięcie w innym miejscu arkusza, poza obrębem obiektu) narzędzie kontekstowe i wszystkie jego narzędzia znikają ze Wstążki, gdzie pozostają jedynie standardowe karty: Narzędzia główne, Wstawianie, Układ strony, Formuły, Dane, Recenzja i Widok.


    Wybieranie poleceń ze Wstążki


    Najbardziej bezpośredni sposób wybierania poleceń ze Wstążki polega na kliknięciu nazwy karty zawierającej żądany przycisk polecenia i na kliknięciu tego przycisku. Na przykład, w celu wstawienia do arkusza elementu ClipArt należy kliknąć kartę Wstawianie, a następnie kliknąć przycisk Obiekt clipart, aby otworzyć panel Clipart w obszarze arkusza.


    Najprostszy sposób wybierania poleceń ze Wstążki — jeżeli jesteś dobrze zaznajomiony z klawiaturą — polega na naciśnięciu klawisza Alt, a następnie wprowadzeniu sekwencji liter wyznaczonych jako skróty klawiszowe określonej karty i przycisku polecenia.


    Po naciśnięciu i zwolnieniu klawisza Alt zostaną wyświetlone skróty dla wszystkich kart Wstążki. Po naciśnięciu jednego z klawiszy przypisanych karcie Wstążki zostaną wyświetlone wszystkie skróty do przycisków poleceń, a także do wszystkich przycisków wyświetlających okna dialogowe (rysunek 1.5). Aby wybrać przycisk polecenia albo przycisk otwierający okno dialogowe, należy po prostu nacisnąć odpowiedni klawisz.


    [image: Obraz47839.PNG]


    Rysunek 1.5.Skróty do wszystkich przycisków poleceń i przycisków otwierających okna dialogowe w danej karcie


    [image: 47846.jpg] Jeżeli znasz stare skróty klawiszowe z Excela w wersjach od 97 do 2003, wciąż możesz ich używać. Na przykład, zamiast posługiwać się niewygodnym skrótem Alt+G+C w celu skopiowania zawartości komórki do schowka, a następnie Alt+G+V dla wklejenia jej w innym miejscu, wciąż można nacisnąć Ctrl+C w celu skopiowania i Ctrl+V do wklejenia. Należy jednak zwrócić uwagę na to, że podczas używania skrótów klawiszowych z klawiszem Alt nie trzeba trzymać wciśniętego klawisza Alt podczas wprowadzania kolejnych liter, jak to ma miejsce w przypadku skrótów z klawiszem Ctrl.


    Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp


    Po uruchomieniu nowo zainstalowanego Excela 2010, pasek narzędzi Szybki dostęp zawiera tylko poniższe kilka przycisków:


    
      	Zapisz służący do zapisywania wszelkich zmian dokonanych w bieżącym arkuszu, z tą samą nazwą pliku, formatem i w tym samym położeniu.


      	Cofnij służący do cofania ostatnio dokonanej edycji, formatowania czy zmiany układu.


      	Wykonaj ponownie służący do ponownego wprowadzenia edycji, formatowania czy zmiany układu, cofniętych uprzednio za pomocą przycisku Cofnij.

    


    Pasek narzędzi Szybki dostęp można bardzo łatwo dostosować do własnych potrzeb, ponieważ w prosty sposób da się do niego dodawać przyciski ze Wstążki. Co więcej, nie jesteśmy ograniczeni do dodawania przycisków jedynie dla poleceń ze Wstążki: do tego paska narzędzi można dodać dowolne polecenie Excela, nawet takie, które nie są wyświetlane na żadnej karcie.


    [image: 47855.jpg] Domyślnie pasek narzędzi Szybki dostęp jest wyświetlany nad kartami Wstążki, po prawej stronie ikony programu Excel 2010. Aby wyświetlić pasek narzędzi pod Wstążką, tuż nad paskiem formuły, należy kliknąć przycisk Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp (przycisk rozwijany z poziomą linią nad trójkątem skierowanym w dół, znajdujący się po prawej stronie paska narzędzi), a następnie wybrać Pokaż poniżej Wstążki. W miarę dodawania kolejnych przycisków do paska narzędzi zdecydowanie będziesz chciał dokonać tej zmiany, aby rozszerzający się pasek narzędzi nie zasłaniał nazwy bieżącego arkusza, znajdującej się po prawej stronie paska narzędzi.


    Dodawanie przycisków poleceń za pomocą menu rozwijanego Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp


    Po kliknięciu przycisku Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp zostanie wyświetlone menu, zawierające następujące polecenia:


    
      	Nowy, tworzące nowy skoroszyt.


      	Otwórz, wyświetlające okno dialogowe Otwieranie, służące do otwierania istniejącego skoroszytu.


      	Zapisz, zapisujące zmiany dokonane w bieżącym skoroszycie.


      	Wiad. e-mail, otwierające domyślny program pocztowy.


      	Szybkie drukowanie, przesyłające bieżący arkusz do domyślnej drukarki.


      	Wyświetl podgląd wydruku i drukuj, otwierające w widoku Backstage okno ustawień wydruku z podglądem bieżącego arkusza po prawej stronie ekranu.


      	Pisownia, sprawdzające pisownię w bieżącym arkuszu.


      	Cofnij, cofające ostatnio wprowadzone zmiany.


      	Wykonaj ponownie, ponownie wprowadzające zmianę cofniętą przyciskiem Cofnij.


      	Sortuj rosnąco, sortujące zaznaczone komórki lub kolumny w kolejności alfabetycznej od A do Z, w przypadku liczb od najmniejszej do największej lub od najwcześniejszej do najpóźniejszej daty.


      	Sortuj malejąco, sortujące zaznaczone komórki lub kolumny w kolejności alfabetycznej od Z do A, w przypadku liczb od największej do najmniejszej lub od najpóźniejszej do najwcześniejszej daty.


      	Ostatnio otwierany plik, wyświetlające kartę Ostatnio używane widoku Backstage, na której wypisana jest lista ostatnio używanych plików ze skoroszytami.

    


    Po rozwinięciu tego menu w nowo zainstalowanym programie, zaznaczone są jedynie elementy Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie (co jest oznaczone haczykami przed ich nazwą) i dlatego też są to jedyne przyciski wyświetlane w pasku narzędzi Szybki dostęp. Aby dodać pozostałe polecenia do paska narzędzi, wystarczy po prostu kliknąć element menu. Wówczas Excel doda odpowiedni przycisk do paska narzędzi Szybki dostęp (i haczyk przy danej opcji w menu rozwijanym).


    Aby usunąć przycisk polecenia dodany w ten sposób do paska narzędzi Szybki dostęp, należy kliknąć opcję drugi raz w menu Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp. Przycisk polecenia oraz haczyk sprzed nazwy polecenia w menu zostaną usunięte.


    Dodawanie przycisków poleceń ze Wstążki


    Aby do paska narzędzi Szybki dostęp dodać dowolne polecenie ze Wstążki, wystarczy kliknąć prawym przyciskiem myszy jego przycisk polecenia na Wstążce i wybrać z menu podręcznego Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp. Przycisk polecenia zostanie natychmiast umieszczony na końcu paska narzędzi Szybki dostęp, tuż przed przyciskiem Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp.


    Aby przenieść przycisk polecenia w nowe miejsce na pasku narzędzi Szybki dostęp lub zgrupować go z innymi przyciskami, należy kliknąć przycisk Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp i w menu rozwijanym kliknąć polecenie Więcej poleceń, znajdujące się pod koniec menu.


    Zostanie otwarte okno dialogowe Opcje programu Excel z otwartą kartą Pasek narzędzi Szybki dostęp (podobną do tej przedstawionej na rysunku 1.6). W prawej części tego okna dialogowego widoczne są wszystkie przyciski aktualnie wyświetlane w pasku narzędzi Szybki dostęp. Kolejność w karcie (z góry na dół) odpowiada kolejności wyświetlania przycisków w pasku narzędzi (od lewej do prawej).


    [image: Obraz47977.PNG]


    Rysunek 1.6. Należy użyć przycisków w karcie Dostoso­wywa­nie paska narzędzi Szybki dostęp w oknie Opcje programu Excel, aby dostosować wygląd paska narzędzi Szybki dostęp


    Aby zmienić położenie konkretnego przycisku na pasku narzędzi, należy go kliknąć w polu listy znajdującym się po prawej stronie, a następnie kliknąć przycisk Przenieś w górę (ten z trójkątem skierowanym w górę) lub Przenieś w dół (ten z trójkątem skierowanym w dół) aż do umieszczenia przycisku na żądanej pozycji.


    [image: 47986.jpg] Do paska narzędzi można również dodawać separatory, aby zgrupować powiązane przyciski. W tym celu należy zaznaczyć opcję <Separator> na lewej liście i kliknąć dwa razy przycisk Dodaj, aby dodać dwa separatory. Następnie za pomocą przycisków Przenieś w górę i Przenieś w dół trzeba umieścić jeden separator na początku grupy, a drugi na jej końcu.


    Aby usunąć przycisk dodany ze Wstążki, należy kliknąć go prawym przyciskiem myszy w pasku narzędzi Szybki dostęp, a następnie wybrać w menu podręcznym opcję Usuń z paska narzędzi Szybki dostęp.


    Dodawanie do paska narzędzi Szybki dostęp przycisków nieznajdujących się na Wstążce


    Za pomocą opcji znajdujących się w karcie Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel (rysunek 1.6) można dodać każde polecenie Excela, nawet jeżeli nie znajduje się ono na żadnej karcie Wstążki:


    1. Wybierz z listy rozwijanej Wybierz polecenia z typ polecenia, które chcesz dodać do paska narzędzi Szybki dostęp.


    Do typów poleceń należy menu rozwijane Plik (domyślnie), a także wszystkie karty wyświetlane na Wstążce. Aby wyświetlić tylko polecenia nieznajdujące się na Wstążce, należy kliknąć opcję Polecenia, których nie ma na Wstążce, pod koniec listy rozwijanej. Aby natomiast wyświetlić pełną listę wszystkich poleceń Excela, należy wybrać opcję Wszystkie polecenia, znajdującą się na samym końcu listy rozwijanej.


    2. Na liście po lewej stronie zaznacz polecenie, dla którego chcesz dodać przycisk do paska narzędzi Szybki dostęp.


    3. Kliknij przycisk Dodaj, aby dodać polecenie na dół listy po prawej stronie.


    4. (Opcjonalne) Aby zmienić pozycję nowo dodanego przycisku poleceń, tak aby nie był usytuowany na końcu paska narzędzi, kliknij przycisk Przenieś w górę, aż znajdzie się on na żądanym miejscu.


    5. Kliknij przycisk OK, aby zamknąć okno dialogowe Opcje programu Excel.


    [image: 47997.jpg] Jeżeli utworzyłeś ulubione makra (rozdział 12.), z których często korzystasz, i chciałbyś je uruchamiać bezpośrednio z paska narzędzi Szybki dostęp, w oknie dialogowym Opcje programu Excel wybierz z listy rozwijanej Wybierz polecenia z opcję Makra, następnie kliknij nazwę makra, po czym kliknij przycisk Dodaj.


    Praca z paskiem formuły


    W pasku formuły wyświetlany jest adres i zawartość bieżącej komórki. Adres komórki składa się z litery oznaczającej kolumnę oraz numeru wiersza. Na przykład A1 oznacza pierwszą komórkę arkusza, znajdującą się na przecięciu kolumny A z wierszem 1, a komórka XFD1048576 — ostatnią komórkę arkusza, która znajduje się na przecięciu kolumny XFD i wiersza 1048576. Zawartość komórki jest określana przez typ wpisanych do niej danych: tekst lub liczba, jeżeli zostanie wpisany tylko nagłówek lub wartość albo wszystkie składniki wpisanej formuły.


    Pasek formuły jest podzielony na trzy sekcje:


    
      	Pole nazwy, znajdująca się po lewej stronie paska formuły, zawiera adres bieżącej komórki.


      	[image: 48005.jpg]Przyciski paska formuły. Druga, środkowa sekcja wyglądająca jak niewiele mówiący przycisk zawierający po lewej stronie nieco wcięte kółko (używane do zmiany szerokości pola nazwy) oraz przycisk Wstaw funkcję (oznaczonego jako fx). Po rozpoczęciu wprowadzania lub edycji danych pomiędzy wymienionymi przyciskami pojawią się dwa kolejne — Anuluj (oznaczony X) oraz Wpis (oznaczony „haczykiem”).

    


    
      Jak przypisać 26 liter 16384 kolumnom?


      Gdy przychodzi do oznaczania 16384 kolumn arkusza Excel 2010, nasz alfabet, zawierający marne 26 znaków, jest po prostu niewystarczający. Aby oznaczyć różnicę w nazwach kolumn, litery są najpierw dublowane, co oznacza, że za kolumną Z znajduje się kolumna AA (po której znajdują się kolumny AB, AC i tak dalej), a następnie potrajane, co oznacza, że za kolumną ZZ znajduje się kolumna AAA (za którą z kolei znajdują się kolumny AAB, AAC i tak dalej). Potrajanie liter kończy się na kolumnie XFD, która jest 16384. kolumną, więc ostatnia komórka w ostatnim, 1048576. wierszu ma adres XFD1048576!

    


    
      	Zawartość komórki, której pole znajduje się po prawej stronie przycisku Wstaw funkcję i zajmuje pozostałą część paska formuły. Pole to powiększa się, jeżeli zawartość komórki nie zmieści się w polu o zwykłym rozmiarze.

    


    [image: 48013.jpg] Sekcja Zawartość komórki w pasku formuły jest istotna, ponieważ zawsze jest w niej wyświetlana zawartość komórki, nawet jeżeli nie jest ona wyświetlana w arkuszu (gdy wpiszemy formułę, w arkuszu jest wyświetlana jedynie jej wartość, a nie formuła, na podstawie której została ona obliczona), dzięki czemu możemy w dowolnym momencie edytować zawartość komórki. Wynika z tego również, że jeżeli sekcja ta jest pusta, możemy mieć pewność, że komórka także jest pusta.


    Co robić w obszarze arkusza?


    Obszar arkusza jest miejscem, w którym wykonujemy najwięcej czynności w Excelu, ponieważ to tutaj wyświetlane są komórki z różnych sekcji arkusza i jest odpowiednie miejsce do wpisywania, formatowania oraz edytowania danych.


    [image: 48021.jpg] Aby wprowadzanie lub edytowanie danych w komórce było możliwe, komórka musi być komórką bieżącą. Komórka bieżąca jest oznaczana na trzy sposoby:


    
      	Kursor komórek — bieżąca komórka jest otoczona grubą, czarną ramką.


      	W sekcji Pole nazwy paska formuły wyświetlany jest adres bieżącej komórki.


      	Litera lub litery oznaczające kolumnę komórki oraz numer wiersza (znajdujące się w nagłówkach kolumn i wierszy, umieszczonych odpowiednio na górze i z lewej strony arkusza) są zacieniowane (przeważnie w lekko beżowym kolorze).

    


    Poruszanie się po arkuszu


    Arkusz Excela zawiera zbyt wiele komórek, by pomieściły się one jednocześnie nawet na największym monitorze czy w nie wiadomo jak wysokiej rozdzielczości (bądź co bądź mamy tu do czynienia z 17179869184 komórkami!). Dlatego też w Excelu możemy na wiele sposobów przenosić po arkuszu kursor komórek do komórki, w której chcemy wpisać lub edytować dane. Możemy więc:


    
      	Kliknąć żądaną komórkę — zakładając, że jest ona widoczna w aktualnie wyświetlanej części arkusza.


      	Kliknąć Pole nazwy, wpisać w nim adres żądanej komórki i nacisnąć klawisz Enter.


      	Nacisnąć klawisz F5, aby otworzyć okno dialogowe Przechodzenie do, wpisać adres żądanej komórki w polu Odwołanie i kliknąć przycisk OK.


      	Użyć klawiszy kursora (zgodnie z opisem z tabeli 1.1), aby przenieść kursor do żądanej komórki.


      	Za pomocą pionowego i poziomego paska przewijania, znajdujących się odpowiednio po prawej stronie u dołu arkusza, przewinąć arkusz do miejsca, w którym będzie widoczna żądana komórka, a następnie kliknąć komórkę, by umieścić w niej kursor.

    


    Skróty klawiszowe służące do przenoszenia kursora


    W Excelu możemy przenosić kursor za pomocą różnych klawiszy i ich kombinacji. Przy użyciu takiego skrótu, jeżeli będzie to konieczne, program automatycznie przewinie arkusz do odpowiedniej części. Tabela 1.1 zawiera omówienie tych skrótów oraz ich zasięg w arkuszu.


    Tabela 1.1. Klawisze sterujące kursorem


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Klawisz

          

          	
            Gdzie zostanie przeniesiony kursor?

          
        


        
          	
            → lub klawisz tabulacji

          

          	
            Komórka sąsiadująca z prawej strony.

          
        


        
          	
            ← lub Shift+Tab

          

          	
            Komórka sąsiadująca z lewej strony.

          
        


        
          	
            ↑

          

          	
            Komórka w wierszu znajdującym się powyżej.

          
        


        
          	
            ↓

          

          	
            Komórka w wierszu znajdującym się poniżej.

          
        


        
          	
            Home

          

          	
            Komórka znajdująca się w kolumnie A bieżącego wiersza.

          
        


        
          	
            Ctrl+Home

          

          	
            Pierwsza komórka arkusza (A1).

          
        


        
          	
            Ctrl+End lub End, a następnie Home

          

          	
            Komórka w arkuszu znajdująca się na przecięciu ostatniej kolumny zawierającej dane z ostatnim wierszem zawierającym dane (czyli ostatnia komórka tak zwanego aktywnego obszaru arkusza).

          
        


        
          	
            Pup

          

          	
            Komórka znajdująca się jeden ekran powyżej w bieżącej kolumnie.

          
        


        
          	
            PgDn

          

          	
            Komórka znajdująca się jeden ekran poniżej w tej samej kolumnie.

          
        


        
          	
            Ctrl+→ lub End, a następnie →

          

          	
            Pierwsza zajęta komórka w prawo (w tym samym wierszu), przed którą lub za którą znajduje się pusta komórka. Jeżeli żadna komórka nie jest zajęta, kursor zostanie przeniesiony na sam koniec wiersza.

          
        


        
          	
            Ctrl+← lub End, a następnie ←

          

          	
            Pierwsza zajęta komórka w lewo (w tym samym wierszu), przed którą lub za którą znajduje się pusta komórka. Jeżeli żadna komórka nie jest zajęta, kursor zostanie przeniesiony na sam początek wiersza.

          
        


        
          	
            Ctrl+↑ lub End, a następnie ↑

          

          	
            Pierwsza zajęta komórka w górę (w tej samej kolumnie), przed którą lub za którą znajduje się pusta komórka. Jeżeli żadna komórka nie jest zajęta, kursor zostanie przeniesiony na samą górę kolumny.

          
        


        
          	
            Ctrl+↓ lub End, a następnie ↓

          

          	
            Pierwsza zajęta komórka w dół (w tej samej kolumnie), przed którą lub za którą znajduje się pusta komórka. Jeżeli żadna komórka nie jest zajęta, kursor zostanie przeniesiony na sam dół kolumny.

          
        


        
          	
            Ctrl+Page Down

          

          	
            Ostatnio zajmowana komórka w kolejnym arkuszu skoroszytu.

          
        


        
          	
            Ctrl+Page Up

          

          	
            Ostatnio zajmowana komórka w poprzednim arkuszu skoroszytu.

          
        

      
    


    


    Uwaga: W przypadku skrótów z klawiszami strzałek należy używać strzałek znajdujących się w części klawiatury z klawiszami strzałek lub wyłączyć Num Lock i korzystać z klawiatury numerycznej.


    [image: 48090.jpg] Wymienione w tabeli 1.1 skróty stanowiące kombinację klawiszy Ctrl lub End z klawiszami strzałek są jednymi z bardziej pomocnych w szybkim przemieszczaniu się pomiędzy krawędziami dużej tabeli komórek lub przechodzeniu z tabeli do tabeli w części arkusza zawierającej wiele bloków komórek.


    Korzystając z klawisza Ctrl i klawisza strzałki w celu przejścia od krawędzi do krawędzi tabeli lub między tabelami w arkuszu, należy nacisnąć i przytrzymać klawisz Ctrl, a następnie nacisnąć jeden z czterech klawiszy strzałek (umieszczony w opisie za znakiem +, jak na przykład Ctrl+→→).


    Korzystając z alternatywnego sposobu z użyciem klawisza End i klawisza strzałki, należy nacisnąć i puścić klawisz End przed naciśnięciem klawisza strzałki. Naciśnięcie i zwolnienie klawisza End uruchamia tryb kończenia, o czym informuje komunikat w pasku stanu. Oznacza to, że Excel oczekuje na naciśnięcie klawisza strzałki.


    Ponieważ możemy trzymać naciśnięty klawisz Ctrl podczas naciskania różnych klawiszy strzałek, metoda Ctrl+strzałka stanowi bardziej płynny sposób nawigowania między blokami komórek niż metoda End a następnie strzałka.


    [image: 48100.jpg] Można użyć klawisza Scroll Lock do „zamrożenia” wskaźnika komórki w arkuszu, dzięki czemu możemy przewijać arkusz za pomocą klawiszy takich jak PgUp (Page Up) i PgDn (Page Down), nie zmieniając przy tym pierwotnej pozycji wskaźnika (w skrócie powiedziawszy, naciskanie tych klawiszy daje taki sam efekt jak używanie pasków przewijania).


    Po aktywowaniu Scroll Lock nowa komórka nie będzie wybierana podczas przewijania arkusza za pomocą klawiatury. Aby „uwolnić” wskaźnik podczas przewijania arkusza za pomocą klawiatury, należy ponownie nacisnąć klawisz Scroll Lock.


    Wskazówki dotyczące korzystania z pasków przewijania


    Aby zrozumieć działanie pasków przewijania w Excelu, wyobraźmy sobie olbrzymi arkusz jako zwój papirusu przyczepiony po obu stronach do rolek. Aby zobaczyć nową część papirusowego arkusza, ukrytą po prawej stronie, kręcimy lewą rolką, aż pojawi się część z komórkami, o które nam chodziło. Podobnie, jeżeli chcemy zobaczyć nową część arkusza, ukrytą po lewej stronie — będziemy kręcić prawą rolką, aż pojawią się żądane komórki.


    Do przewijania kolumn służy poziomy pasek przewijania znajdujący się na dole arkusza, a do przewijania w górę i w dół wierszy, pionowy pasek przewijania umieszczony po prawej stronie arkusza. W celu przewinięcia o jedną kolumnę lub wiersz należy kliknąć odpowiednią strzałkę przewijania. Aby po przewinięciu w ten sposób powrócić natychmiast do poprzednio wyświetlanego obszaru arkusza, wystarczy kliknąć ciemny obszar wyświetlany teraz przed lub za paskiem przewijania.


    [image: 48111.jpg] Rozmiar poziomego paska przewijania można zmienić, skracając go lub wydłużając. W tym celu należy przeciągnąć przycisk znajdujący się tuż przed strzałką przewijania w lewo. Należy jednak pamiętać, że podczas pracy ze skoroszytem zawierającym wiele arkuszy zbyt długi pasek przewijania może zakryć ostatnie karty arkuszy.


    [image: 48119.jpg] Aby bardzo szybko przewinąć kolumny lub wiersze arkusza, naciśnij i przytrzymaj klawisz Shift, a następnie przeciągnij kursor myszy w odpowiednim kierunku w obrębie paska przewijania, aż w obszarze arkusza pojawią się żądane komórki. Podczas przewijania z naciśniętym klawiszem Shift przycisk przewijania znajdujący się wewnątrz paska przewijania jest bardzo cienki, a obok paska przewijania wyświetlana jest wskazówka z numerem aktualnego wiersza lub literą aktualnej komórki.


    Jeżeli mysz jest wyposażona w kółko, można je wykorzystać do bezpośredniego przewijania przez kolumny i wiersze arkusza, bez użycia pasków przewijania. Wystarczy ustawić kursor myszy (biały krzyżyk) na środku arkusza i nacisnąć kółko myszy. Gdy kursor myszy zmieni kształt na cztery strzałki, należy przeciągnąć kursor w żądanym kierunku (w lewo lub w prawo, aby przewijać kolumny, a w górę lub w dół, aby przewijać wiersze), aż do wyświetlenia żądanych komórek.


    [image: 48128.jpg] Jedyną wadą pasków przewijania jest to, iż one jedynie wyświetlają nowy fragment arkusza — nie zmieniając przy tym pozycji wskaźnika komórki. Przed dokonaniem zmian w komórkach w nowej części arkusza wciąż trzeba pamiętać o tym, aby przed rozpoczęciem wprowadzania danych zaznaczyć komórkę (klikając ją) lub grupę komórek (przeciągając nad nimi kursorem myszy), w której mają znaleźć się dane.


    Poruszanie się po arkuszach skoroszytu


    Każdy nowy skoroszyt tworzony w Excelu 2010 zawiera trzy puste arkusze, z których każdy zawiera 16,384 kolumny i 1,048,576 wierszy (co razem daje oszałamiającą liczbę 51,539,607,552 pustych komórek!). Ale to nie wszystko. Jeżeli w skoroszycie będzie potrzebnych więcej arkuszy, wystarczy kliknąć przycisk Wstaw arkusz znajdujący się po prawej stronie karty ostatniego arkusza (rysunek 1.7).


    [image: Obraz48139.PNG]


    Rysunek 1.7. Za pomocą przycisków przewijania kart arkuszy, kart arkuszy i przycisku Wstaw arkusz można aktywować arkusze oraz wstawiać nowe


    W lewym dolnym rogu obszaru arkusza znajdują się przyciski przewijania kart arkuszy, za którymi znajdują się właściwe karty arkuszy skoroszytu oraz przycisk Wstaw arkusz. Aby aktywować arkusz w celu edycji, należy kliknąć jego kartę. Nazwa aktywnego arkusza jest pogrubiona, a jego karta wydaje się wystawać ponad pozostałe.


    
      Powód, dla którego warto wstawiać dodatkowe arkusze do skoroszytu


      Można się zastanawiać, dlaczego ktokolwiek potrzebowałby więcej niż trzech arkuszy, biorąc pod uwagę liczbę komórek znajdujących się w każdym z nich. Prawda jest taka, że zależy to od sposobu, w jaki chcemy ustrukturyzować skoroszyt, a nie od ilości dostępnego miejsca. Na przykład załóżmy, że tworzysz skoroszyt zawierający budżety wszystkich działów firmy. Możemy poświęcić każdemu działowi osobny arkusz (gdzie w każdym arkuszu tabele budżetowe będą umieszczone w taki sam sposób), zamiast umieszczać wszystkie tabele w różnych częściach tego samego arkusza. Umieszczenie poszczególnych budżetów na osobnych arkuszach sprawia, że wyszukanie określonego budżetu, wydrukowanie każdego na osobnej stronie raportu i, jeżeli kiedykolwiek będzie to potrzebne, konsolidacja danych w jednym arkuszu podsumowującym będą znacznie prostsze.

    


    [image: 48148.jpg] Nie należy zapominać o skrótach klawiszowych Ctrl+Page Down oraz Ctrl+Page Up, służących do przechodzenia do następnego i poprzedniego arkusza w skoroszycie.


    Jeżeli skoroszyt zawiera zbyt wiele arkuszy, by wszystkie ich karty zmieściły się w dolnej części obszaru arkusza, do niewidocznych kart możemy się dostać za pomocą przycisków przewijania kart arkuszy (wówczas możemy kliknąć odpowiednią kartę, by aktywować arkusz). Za pomocą przycisku Następny arkusz możemy przejść do kolejnej ukrytej karty arkusza, a za pomocą przycisku Ostatni arkusz przejdziemy do ostatniej, ukrytej karty arkusza.


    Informacje z paska stanu


    Pasek stanu jest ostatnim składnikiem znajdującym się na samym dole okna programu Excel (rysunek 1.8). Pasek stanu składa się z następujących obszarów:


    
      	Wskaźnika Tryb, wskazującego aktualny stan programu Excel (Gotowy, Wprowadź i tak dalej), a także wszystkie włączone klawisze specjalne (Caps Lock, Num Lock i Scroll Lock).


      	Wskaźnika autoobliczania, który zawiera średnią i sumę wszystkich wpisów liczbowych w aktualnie zaznaczonych komórkach, a także licznik wszystkich zaznaczonych komórek.


      	Selektora układu, umożliwiającego wybranie spośród trzech układów obszaru arkusza: Normalny, widok domyślny, w którym wyświetlane są jedynie komórki arkusza wraz z nagłówkami wierszy i kolumn; Układ strony, w którym dodawane są linijki, marginesy stron oraz podziały stron arkusza; Podgląd podziału stron, w którym można dostosować podział stron w raporcie (więcej informacji na ten temat znajduje się w rozdziale 5.).


      	Suwaka powiększenia, umożliwiającego przybliżanie i oddalanie komórek w arkuszu poprzez przeciąganie suwaka odpowiednio w prawo lub w lewo.

    


    [image: Obraz48159.PNG]


    Rysunek 1.8. Pasek stanu wyświetla aktualny stan programu, a także umożliwia wybranie nowych widoków arkusza


    [image: 48166.jpg] Wskaźnik Num Lock informuje, że do wprowadzania danych można użyć klawiatury numerycznej. Ta część klawiatury zwykle jest oddzielona i znajduje się po prawej stronie zwykłej klawiatury (w przypadku osobnej klawiatury) albo jest osadzona po prawej stronie zwykłej klawiatury niemal we wszystkich laptopach, gdzie klawiatura jest wbudowana bezpośrednio do komputera.


    Uruchamianie i kończenie pracy Excela


    Program Excel 2010 można uruchomić zarówno w starszym systemie operacyjnym Windows XP, jak i w nowszych Windows Vista oraz Windows 7. Z powodu zmian wprowadzonych w menu Start w Windows Vista procedura uruchamiania Excela w tej wersji Windows jest nieco odmienna niż w Windows XP.


    Uruchamianie Excela za pomocą menu Start


    Do wyszukania i bezzwłocznego uruchomienia Excela na komputerze można użyć pola Rozpocznij wyszukiwanie znajdującego się w dolnej części menu Start w Windows 7:


    1. Kliknij przycisk Start znajdujący się w pasku zadań Windows, aby otworzyć menu Start.


    2. Kliknij pole tekstowe Rozpocznij wyszukiwanie i wpisz litery exc, aby system Windows wyszukał w komputerze Microsoft Office Excel 2010.


    3. Kliknij opcję Microsoft Office Excel 2010, która wyświetlana jest teraz w lewej kolumnie Programy w menu Start.


    Jeżeli masz więcej czasu, możesz także uruchomić Excela za pomocą menu Start, klikając kolejno Start/Wszystkie programy/Microsoft Office/Microsoft Office Excel 2010.


    Uruchamianie Excela za pomocą menu Start w Windows XP


    Aby uruchomić Excela 2010 za pomocą menu Start w Windows XP, postępuj zgodnie z poniższą, prostą procedurą:


    1. Kliknij przycisk Start znajdujący się w pasku zadań Windows, aby otworzyć menu Start.


    2. Za pomocą kursora myszy podświetl w menu Start opcję Wszystkie programy, a następnie w kolejnym menu podświetl Microsoft Office, po czym w kolejnym menu kliknij Microsoft Office Excel 2010.


    Przypinanie Excela 2010 do menu Start systemu Windows


    Dla użytkowników często korzystających z Excela dobrym pomysłem jest utworzenie stałego skrótu w menu Start. W tym celu należy przypiąć skrót do tego programu do menu Start (a procedura jest taka sama w Windows XP, Windows Vista i Windows 7):


    1. Kliknij przycisk Start systemu Windows, a następnie wskaż pozycję Wszystkie programy.


    System Windows XP otworzy menu podrzędne względem menu Start, natomiast systemy Windows Vista i Windows 7 wyświetlą nowe menu programów w obszarze menu Start.


    2. Wskaż opcję Microsoft Office w menu podrzędnym systemu Windows XP lub kliknij opcję Microsoft Office w menu systemu Windows Vista/7.


    W Windows XP wyświetlone zostanie kolejne menu podrzędne z listą zainstalowanych na komputerze aplikacji pakietu Microsoft Office 2010. W systemie Windows Vista lub Windows 7 wyświetlona zostanie lista programów pakietu Office 2010.


    3. Kliknij prawym przyciskiem myszy polecenie Microsoft Office Excel 2010, aby wyświetlić przypisane mu menu kontekstowe.


    4. W menu kontekstowym kliknij element Przypnij do menu Start.


    [image: 48174.jpg] Po przypięciu Excela w ten sposób, skrót do Microsoft Office Excel 2010 będzie zawsze widoczny w górnej części lewej kolumny menu Start, dzięki czemu Excel można łatwo uruchomić, klikając przycisk Start, a następnie utworzony element.


    [image: 48182.jpg] Po przypięciu do menu Start systemu Windows 7 polecenia Microsoft Excel 2010, za każdym razem gdy wskażesz tę opcję, Windows 7 automatycznie rozwinie menu Start, by wyświetlić listę ostatnio otwieranych plików ze skoroszytami Excela. Dzięki temu klikając daną nazwę pliku w menu Start, można otwierać ten plik do dalszej edycji od razu przy uruchomieniu Excela 2010.


    Tworzenie skrótu dla Excela 2010 na pulpicie systemu Windows


    Niektórzy użytkownicy wolą, aby ikona Excela znajdowała się na pulpicie Windows, dzięki czemu mogą uruchomić program, klikając dwukrotnie tę ikonę. Aby utworzyć na pulpicie Windows Vista skrót do Excela, postępuj zgodnie z poniższą procedurą:


    1. Kliknij przycisk Start systemu Windows, a następnie wskaż pozycję Wszystkie programy.


    System Windows XP otworzy menu podrzędne względem menu Start, natomiast systemy Windows Vista i Windows 7 wyświetlą nowe menu programów w obszarze menu Start.


    2. Wskaż opcję Microsoft Office w menu podrzędnym systemu Windows XP lub kliknij opcję Microsoft Office w menu systemu Windows Vista/7.


    W Windows XP wyświetlone zostanie kolejne menu podrzędne z listą zainstalowanych na komputerze aplikacji pakietu Microsoft Office 2010. W systemie Windows Vista lub Windows 7 wyświetlona zostanie lista programów pakietu Office 2010.


    3. Kliknij prawym przyciskiem myszy polecenie Microsoft Office Excel 2010, aby wyświetlić przypisane mu menu kontekstowe.


    4. W menu kontekstowym kliknij element Wyślij do, a następnie kliknij opcję Pulpit (Utwórz skrót).


    System Windows umieści na pulpicie ikonę skrótu do programu Microsoft Excel 2010. Jej dwukrotne kliknięcie lub kliknięcie na niej prawym przyciskiem myszy i wybranie polecenia Otwórz spowoduje uruchomienie Excela.


    Dodawanie skrótu do Excela do paska Szybkie uruchamianie systemu Windows


    Aby mieć możliwość uruchamiania Excela 2010 kliknięciem jednego przycisku, należy przeciągnąć ikonę skrótu do Excela z pulpitu Windows XP lub Vista do paska narzędzi Szybkie uruchamianie, znajdującego się zaraz po prawej stronie przycisku Start, na początku paska zadań Windows. Po umieszczeniu ikony na tym pasku Windows oznaczy jej przyszłe miejsce na pasku poprzez narysowanie czarnej, pionowej kreski przed lub pomiędzy przyciskami już znajdującymi się na tym pasku. Po zwolnieniu przycisku myszy przycisk Excel 2010 zostanie dodany do paska narzędzi Szybkie uruchamianie, dzięki czemu program będzie mógł być uruchomiony jednym kliknięciem tej ikony.


    Przypinanie ikony Excela do paska zadań Windows 7


    Jeżeli komputer pracuje pod kontrolą systemu Windows 7, możliwe jest dodanie ikony arkusza Microsoft Excel 2010 do paska zadań i umieszczenie jej obok standardowych ikon Internet Explorera, Eksploratora Windows i odtwarzacza Windows Media Player.


    W tym celu wystarczy przeciągnąć przypiętą wcześniej w menu Start lub na pulpicie ikonę Microsoft Excel 2010 i upuścić ją w żądanym miejscu na pasku zadań systemu Windows 7 (więcej informacji na ten temat znajdziesz powyżej, w podrozdziałach „Przypinanie Excela 2010 do menu Start systemu Windows” oraz „Tworzenie skrótu dla Excela 2010 na pulpicie systemu Windows”).


    [image: 48192.jpg] Po przypięciu ikony Microsoft Excel 2010 do paska zadań systemu Windows 7 przycisk ten będzie widoczny po każdym uruchomieniu komputera, a Excela będzie można uruchamiać za pomocą pojedynczego kliknięcia myszą.


    Zamykanie Excela"


    Gdy uznasz pracę za zakończoną i będziesz chciał zakończyć pracę z Excelem, możesz to zrobić na trzy sposoby:


    
      	Poprzez kliknięcie kolejno Plik i Zamknij.


      	Poprzez naciśnięcie Alt+P+C lub Alt+F4.


      	Poprzez kliknięcie przycisku Zamknij (ikonka X), znajdującego się w prawym górnym rogu okna programu Excela.

    


    Jeżeli spróbujesz zamknąć Excela, nie zapisawszy wprowadzonych wcześniej zmian, program wyświetli okno dialogowe z pytaniem, czy zapisać zmiany. Aby zapisać zmiany przed zamknięciem programu, kliknij przycisk Zapisz. (Więcej informacji na temat zapisywania dokumentów znajduje się w rozdziale 2.). Jeżeli tylko bawiłeś się arkuszem i nie chcesz zapisywać zmian, możesz porzucić dokument, klikając przycisk Nie zapisuj.


    Pomoc jest w drodze


    Podczas korzystania z programu w dowolnym momencie można uzyskać pomoc online. Wystarczy kliknąć przycisk Pomoc z ikoną w kształcie znaku zapytania, znajdujący się w bezpośrednim sąsiedztwie ikony Minimalizuj Wstążkę po prawej stronie okna programu, naprzeciw kart Wstążki. Można również za pomocą klawisza F1 otworzyć osobne okno pomocy Excel (rysunek 1.9).


    Po otwarciu okna pomocy Excel próbuje wykorzystać istniejące połączenie internetowe do uaktualnienia tematów pomocy. Początkowo okno pomocy zawiera sporo odnośników, po których kliknięciu możemy dowiedzieć się o zmianach w programie.


    Aby uzyskać pomoc dotyczącą konkretnego polecenia lub funkcji, należy skorzystać z pola tekstowego wyszukiwania znajdującego się u góry okna pomocy. Trzeba wpisać słowa kluczowe lub frazę opisującą temat (na przykład „podgląd wydruku” lub „drukowanie arkuszy”), a następnie nacisnąć klawisz Enter albo kliknąć przycisk Wyszukaj. W oknie pomocy zostanie wyświetlona lista odnośników prowadzących do powiązanych tematów pomocy.


    [image: Obraz48203.PNG]


    Rysunek 1.9. Po otwarciu okno Excel — Pomoc automatycz­nie łączy się z internetem


    [image: 48213.jpg] Aby wydrukować temat pomocy aktualnie wyświetlany w pasku narzędzi okna pomocy Excela, kliknij przycisk Drukuj (z ikoną w kształcie drukarki). Zostanie otwarte okno dialogowe Drukuj, w którym możemy wybrać drukarkę i ustawić opcje drukowania informacji.


    Aby wyświetlić spis treści ze wszystkimi głównymi zagadnieniami oraz podtematami ułożonymi hierarchicznie, kliknij w pasku narzędzi przycisk Pokaż spis treści (z ikoną w kształcie książki).


    Migracja do Excela 2010 z wcześniejszych wersji programu, które korzystały z menu rozwijanych


    Jeżeli dopiero zaczynasz korzystać z Excela lub gdy masz już pewne doświadczenie w pracy z Excelem 2007, bardzo szybko poczujesz się komfortowo w pracy z nowym interfejsem programu, opartym na Wstążce. Jednak użytkownik dotychczas korzystający z wcześniejszych wersji Excela (od Excela 97 aż do Excela 2003), gdy pierwszy raz uruchomi Excela 2010 i rzuci okiem na Wstążkę, prawdopodobnie poczuje się jak rzucony na głęboką wodę.


    [image: 48221.jpg] Bez paniki. Ten podrozdział stanowi swoistą „kamizelkę ratunkową” w Excelu 2010. W zamierzeniu ma on pomóc w utrzymaniu głowy ponad powierzchnią i w szybkim rozpoczęciu pływania z pomocą nowego interfejsu. Wystarczy, że poświęcisz pięć minut swojego cennego czasu, a będziesz swobodnie korzystał z Excela 2010, a być może nawet się uśmiechniesz. Teraz weź głęboki oddech i zaczynamy.


    [image: 48230.jpg] Na początek zła wiadomość. W Excelu 2010 nie ma trybu klasycznego, który w jakiś magiczny sposób przekształciłby tę wielką, zajmującą ogromną ilość miejsca na ekranie Wstążkę z powrotem w zgrabne, znane i wypróbowane menu rozwijane (dzięki, Microsofcie, to mi było potrzebne!). Po tym, jak wspaniali projektanci i inżynierowie w Microsofcie wyrzucili wszystkie menu rozwijane i paski narzędzi, których obsługi tak skrupulatnie się uczyliśmy i z których korzystaliśmy za każdym razem, gdy pracowaliśmy w Excelu, nie mieli już z czego utworzyć trybu klasycznego.


    Teraz dobra wiadomość. Naprawdę, tryb klasyczny nie jest potrzebny — wystarczy tylko wiedzieć, gdzie ci nikczemnicy z Microsoftu ukryli wszystkie opcje, z których korzystaliśmy we wcześniejszych wersjach Excela, przed wprowadzeniem Wstążki. W każdym razie wiemy, do czego służy większość elementów menu rozwijanych i przycisków w paskach narzędzi, pozostaje nam tylko je wyszukać.


    Przycinanie Wstążki


    Na początek musimy pozbyć się przeładowanej Wstążki. W tej chwili ona niepotrzebnie zajmuje obszar roboczy i prawdopodobnie wywołuje tylko irytację. Należy więc kliknąć dwukrotnie którąkolwiek z kart albo nacisnąć Ctrl+F1, aby na Wstążce były wyświetlane jedynie nazwy kart. Wówczas po kliknięciu nazwy karty jej zawartość będzie wyświetlana tymczasowo, do momentu kliknięcia jednego z przycisków poleceń. Z kolei ponowne naciśnięcie Ctrl+F1 spowoduje ponowne rozwinięcie Wstążki w pełnej krasie.


    Gdy w górnej części okna Excela będą widoczne jedynie nazwy kart — od Narzędzia główne aż do Widok — powinieneś czuć się bardziej komfortowo. Okno Excela 2010 zawierające nad obszarem arkusza jedynie pasek narzędzi Szybki dostęp, nazwy kart Wstążki i pasek formuły jest tak (jeżeli nie bardziej) przejrzyste i nieprzeładowane, jak we wcześniejszych wersjach Excela.


    Można się zastanawiać, dlaczego inżynierowie Microsoftu poprzestawiali najważniejsze i najczęściej wykorzystywane polecenia menu rozwijanych. Tabela 1.2 zawiera odpowiedniki poleceń menu, z których prawdopodobnie korzystałeś najczęściej podczas pracy z wcześniejszymi wersjami Excela.


    [image: 48334.jpg] Gdy określone polecenie jest przypisane jednej z kart Wstążki, w tabeli 1.2 umieszczona jest jedynie nazwa karty i nazwa przycisku polecenia, bez nazwy grupy, ponieważ nie ma ona znaczenia przy wybieraniu polecenia. Na przykład, w tabeli odpowiednik polecenia Widok/Nagłówek i stopka ma postać Wstawianie/Nagłówek i Stopka bez uwzględniania faktu, iż przycisk Nagłówek i stopka jest częścią grupy Tekst.


    Tabela 1.2. Odpowiedniki w Excelu 2010 często używanych poleceń z menu rozwijanych w Excelu 2003


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Polecenie Excela 2003

          

          	
            Odpowiednik w Excelu 2010

          

          	
            Popularny skrót klawiszowy

          

          	
            Skrót klawiszowy w Excelu 2010

          
        


        
          	
            Menu Plik

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Plik/Nowy

          

          	
            Plik/Nowy

          

          	
            Ctrl+N

          

          	
            Alt+P+N

          
        


        
          	
            Plik/Otwórz

          

          	
            Plik/Otwórz

          

          	
            Ctrl+O

          

          	
            Alt+P+E

          
        


        
          	
            Plik/Zapisz

          

          	
            Plik/Zapisz lub przycisk Zapisz na pasku narzędzi Szybki dostęp

          

          	
            Ctrl+S

          

          	
            Alt+P+S

          
        


        
          	
            Plik/Zapisz jako

          

          	
            Plik/Zapisz jako

          

          	
            F12

          

          	
            Alt+P+J

          
        


        
          	
            Plik/Drukuj

          

          	
            Plik/Drukuj

          

          	
            Ctrl+P

          

          	
            Alt+P+R

          
        


        
          	
            Plik/Wyślij do/Adresat poczty

          

          	
            Plik/Zapisz i wyślij/ Wyślij za pomocą poczty e-mail

          

          	

          	
            Alt+P+L+A

          
        


        
          	
            Plik/Wyślij do/Adresat używający internetowej usługi faksowania

          

          	
            Plik/Zapisz i wyślij/Wyślij jako faks internetowy

          

          	

          	
            Alt+P+L+Z+J

          
        


        
          	
            Plik/Zamknij

          

          	
            Plik/Zamknij

          

          	
            Ctrl+W

          

          	
            Alt+P+C

          
        


        
          	
            Menu Edycja

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Edycja/Schowek pakietu Office

          

          	
            Narzędzia główne/przycisk otwierający okno dialogowe w grupie Schowek

          

          	

          	
            Alt+G+F+P

          
        


        
          	
            Edycja/Wyczyść/Wyczyść wszystko

          

          	
            Narzędzia główne/Wyczyść (ikona z gumką)/Wyczyść wszystko

          

          	

          	
            Alt+G+8+W

          
        


        
          	
            Edycja/Wyczyść/Formaty

          

          	
            Narzędzia główne/Wyczyść (ikona gumki)/Wyczyść formaty

          

          	

          	
            Alt+G+8+F

          
        


        
          	
            Edycja/Wyczyść/Zawartość

          

          	
            Narzędzia główne/Wyczyść (ikona gumki)/Wyczyść zawartość

          

          	
            Klawisz Delete

          

          	
            Alt+G+8+Z

          
        


        
          	
            Edycja/Wyczyść/Komentarze

          

          	
            Narzędzia główne/Wyczyść(ikona gumki)/Wyczyść komentarze

          

          	

          	
            Alt+G+8+K

          
        


        
          	
            Edycja/Usuń

          

          	
            Narzędzia główne/Usuń

          

          	

          	
            Alt+G+Q

          
        


        
          	
            Edycja/Przenieś lub kopiuj arkusz

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Przenieś lub kopiuj arkusz

          

          	

          	
            Alt+G+O+R

          
        


        
          	
            Edycja/Znajdź

          

          	
            Narzędzia główne/Znajdź i zaznacz/Znajdź

          

          	
            Ctrl+F

          

          	
            Alt+G+F+D+N

          
        


        
          	
            Edycja/Zamień

          

          	
            Narzędzia główne/Znajdź i zaznacz/Zamień

          

          	
            Ctrl+H

          

          	
            Alt+G+F+D+M

          
        


        
          	
            Menu Widok

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Widok/Nagłówki i stopki

          

          	
            Wstawianie/Nagłówek i stopka

          

          	

          	
            Alt+V+G

          
        


        
          	
            Widok/Pełny ekran

          

          	
            Widok/Pełny ekran

          

          	

          	
            Alt+O+G

          
        


        
          	
            Menu Wstaw

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Wstaw/Komórki

          

          	
            Narzędzia główne/Wstaw/Wstaw komórki

          

          	

          	
            Alt+G+W+W

          
        


        
          	
            Wstaw/Wiersze

          

          	
            Narzędzia główne/Wstaw/Wstaw wiersze arkusza

          

          	

          	
            Alt+G+W+R

          
        


        
          	
            Wstaw/Kolumny

          

          	
            Narzędzia główne/Wstaw/Wstaw kolumny arkusza

          

          	

          	
            Alt+G+W+K

          
        


        
          	
            Wstaw/Arkusz

          

          	
            Narzędzia główne/Wstaw/Wstaw arkusz

          

          	

          	
            Alt+G+W+A

          
        


        
          	
            Wstaw/Symbol

          

          	
            Wstawianie/Symbol

          

          	

          	
            Alt+V+C

          
        


        
          	
            Wstaw/Podział strony

          

          	
            Układ strony/Znaki podziału/Wstaw podział strony

          

          	

          	
            Alt+A+U+S

          
        


        
          	
            Wstaw/Nazwa/Definiuj

          

          	
            Formuły/Definiuj nazwę/Definiuj nazwę

          

          	

          	
            Alt+M+U+D

          
        


        
          	
            Wstaw/Nazwa/Wklej

          

          	
            Formuły/Użyj w formule

          

          	

          	
        


        
          	
            Wstaw/Nazwa/Utwórz

          

          	
            Formuły/Utwórz z zaznaczenia

          

          	

          	
            Alt+M+R

          
        


        
          	
            Wstaw/Nazwa/Etykieta

          

          	
            Formuły/Menedżer nazw

          

          	

          	
            Alt+M+W

          
        


        
          	
            Wstaw/Komentarz

          

          	
            Recenzja/Nowy komentarz

          

          	

          	
            Alt+R+M

          
        


        
          	
            Wstaw/Obraz

          

          	
            Wstawianie/Obraz

          

          	

          	
            Alt+V+7

          
        


        
          	
            Wstaw/Hiperłącze

          

          	
            Wstawianie/Hiperłącze

          

          	
            Ctrl+Alt+H

          

          	
            Alt+V+A

          
        


        
          	
            Menu Format

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Format/Komórki

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Formatuj komórki

          

          	
            Ctrl+1

          

          	
            Alt+G+O+M

          
        


        
          	
            Format/Wiersz/Wysokość

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Wysokość wiersza

          

          	

          	
            Alt+G+O+I

          
        


        
          	
            Format/Wiersz/Autodopasowanie

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Autodopasowanie wysokości wierszy

          

          	

          	
            Alt+G+O+A

          
        


        
          	
            Format/Wiersz/Ukryj

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Ukryj i odkryj/Ukryj wiersze

          

          	

          	
            Alt+G+O+J+R

          
        


        
          	
            Format/Wiersz/Odkryj

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Ukryj i odkryj/Odkryj wiersze

          

          	

          	
            Alt+G+O+J+W

          
        


        
          	
            Format/Kolumna/Szerokość

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Szerokość kolumny

          

          	

          	
            Alt+G+O+E

          
        


        
          	
            Format/Kolumna/Ukryj

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Ukryj i odkryj/Ukryj kolumny

          

          	

          	
            Alt+G+O+J+Y

          
        


        
          	
            Format/Kolumna/Odkryj

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Ukryj i odkryj/Odkryj kolumny

          

          	

          	
            Alt+G+O+J+O

          
        


        
          	
            Format/Kolumna/Standardowa szerokość

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Szerokość domyślna

          

          	

          	
            Alt+G+O+D

          
        


        
          	
            Format/Arkusz/Zmień nazwę

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Zmień nazwę arkusza

          

          	

          	
            Alt+G+O+N

          
        


        
          	
            Format/Arkusz/Ukryj

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Ukryj i odkryj/Ukryj arkusz

          

          	

          	
            Alt+G+O+J+K

          
        


        
          	
            Format/Arkusz/Odkryj

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Ukryj i odkryj/Odkryj arkusz

          

          	

          	
            Alt+G+O+J+D

          
        


        
          	
            Format/Arkusz/Tło

          

          	
            Układ strony/Tło

          

          	

          	
            Alt+A+X

          
        


        
          	
            Format/Arkusz/Kolor karty

          

          	
            Narzędzia główne/Format/Kolor karty

          

          	

          	
            Alt+G+O+K

          
        


        
          	
            Format/Autoformatowanie

          

          	
            Narzędzia główne/Formatuj jako tabelę

          

          	

          	
            Alt+G+R

          
        


        
          	
            Format/Formatowanie warunkowe

          

          	
            Narzędzia główne/Formatowanie warunkowe

          

          	

          	
            Alt+G+M

          
        


        
          	
            Format/Styl

          

          	
            Narzędzia główne/Style komórki

          

          	

          	
            Alt+G+T

          
        


        
          	
            Menu Narzędzia

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Narzędzia/Pisownia

          

          	
            Recenzja/Pisownia

          

          	
            F7

          

          	
            Alt+R+I

          
        


        
          	
            Narzędzia/Badaj

          

          	
            Recenzja/Poszukaj

          

          	

          	
            Alt+R+J

          
        


        
          	
            Narzędzia/Sprawdzanie błędów

          

          	
            Formuły/Sprawdzanie błędów

          

          	

          	
            Alt+M+P

          
        


        
          	
            Narzędzia/Śledź zmiany

          

          	
            Recenzja/Śledź zmiany

          

          	

          	
            Alt+R+8

          
        


        
          	
            Narzędzia/Ochrona/Chroń arkusz

          

          	
            Recenzja/Chroń arkusz

          

          	

          	
            Alt+R+P+S

          
        


        
          	
            Narzędzia/Ochrona/Zezwalaj użytkownikom na zmianę zakresów

          

          	
            Recenzja/Zezwalaj użytkownikom na edycję zakresów

          

          	

          	
            Alt+R+U

          
        


        
          	
            Narzędzia/Ochrona/Chroń skoroszyt

          

          	
            Recenzja/Chroń skoroszyt

          

          	

          	
            Alt+R+T

          
        


        
          	
            Narzędzia/Ochrona/Chroń i udostępnij skoroszyt

          

          	
            Recenzja/Chroń i udostępnij skoroszyt

          

          	

          	
            Alt+R+S

          
        


        
          	
            Narzędzia/Makro

          

          	
            Widok/Makra

          

          	
            Alt+F8

          

          	
            Alt+O+M

          
        


        
          	
            Narzędzia/Dodatki

          

          	
            Plik/Opcje/Dodatki

          

          	

          	
            Alt+P+B+D+D

          
        


        
          	
            Narzędzia/Opcje autokorekty

          

          	
            Plik/Opcje/Sprawdzanie/Opcje Autokorekty

          

          	

          	
            Alt+P+B+S

          
        


        
          	
            Narzędzia/Opcje

          

          	
            Plik/Opcje

          

          	

          	
            Alt+P+B

          
        


        
          	
            Menu Dane

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Dane/Sortuj

          

          	
            Narzędzia główne/Sortuj i filtruj/Sortowanie niestandardowe

          

          	

          	
            Alt+G+7+T

          
        


        
          	
            Dane/Filtr/Autofiltr

          

          	
            Dane/Filtruj

          

          	

          	
            Alt+U+T

          
        


        
          	
            Dane/Filtruj/Filtr zaawansowany

          

          	
            Dane/Zaawansowane

          

          	

          	
            Alt+U+N

          
        


        
          	
            Dane/Formularz

          

          	
            Dostępne tylko jako niestandardowy przycisk Formularz, umieszczany w pasku narzędzi Szybki dostęp

          

          	

          	
        


        
          	
            Dane/Sumy częściowe

          

          	
            Dane/Suma częściowa

          

          	

          	
            Alt+U+M

          
        


        
          	
            Dane/Sprawdzanie poprawności

          

          	
            Dane/Poprawność danych/Poprawność 



Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Rozdział 2. Tworzenie arkusza od podstaw

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część II. Edycja bez stresu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3. Upiększamy dane

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4. Wprowadzamy zmiany

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 5. Drukujemy arcydzieło

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część III. Organizacja pracy i jej utrzymanie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 6. Zarządzanie arkuszem kalkulacyjnym

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7. Zarządzanie wieloma arkuszami

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część IV. Zgłębiając analizę danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 8. Przeprowadzanie analizy symulacji

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 9. Tabele przestawne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część V. Życie ponad arkuszami

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 10. Czarujące wykresy i wielobarwna grafika

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 11. Listy danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 12. Hiperłącza i makra

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część VI. Dekalogi

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 13. Dziesięć najważniejszych nowych funkcji Excela 2010

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 14. Dziesięć najważniejszych wskazówek dla początkujących

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 15. Dziesięć przykazań Excela 2010

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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