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  1. Arkusz kalkulacyjny


  W tym rozdziale dowiesz się:


  
    	Kiedy i kto stworzył pierwszy arkusz kalkulacyjny.


    	Co mają wspólnego: gra w okręty i arkusz kalkulacyjny.


    	Czego odpowiednikiem w Excelu 2021 jest arkusz, a czego — zeszyt.

  


  Efektywne wykonywanie obliczeń jest zagadnieniem interdyscyplinarnym. Styka się z nim każdy: uczeń, rzemieślnik, urzędnik lub naukowiec. Inny jest tylko charakter tych obliczeń i inne są wymagania stawiane narzędziom, które mają je ułatwiać.


  Używanie do rachunków kartki papieru i ołówka jest najprostszym rozwiązaniem. Nie daje ono jednak możliwości łatwego wprowadzania zmian (rysunek 1.1). Korekta danych po zauważeniu błędu lub podczas sprawdzania obliczeń z innymi wartościami wiąże się z koniecznością ponownego wykonania rachunków.
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  Rysunek 1.1. Jedna pomyłka i obliczenia trzeba wykonywać od początku


  Z biegiem czasu popularność komputerów zaczęła wzrastać, tak że zaczęto je wykorzystywać do coraz większej liczby zadań. Okazało się, że świetnie nadają się do wykonywania obliczeń. Pierwszy arkusz kalkulacyjny powstał w 1978 roku i nosił nazwę VisiCalc. Program działał na komputerze Apple II, a jego autorami byli Bob Frankston i Dan Bricklin.


  Wynalazek ten miał usprawnić prace wykonywane w Harvard Business School. Wcześniej obliczenia przeprowadzano tam przy użyciu tabel, w których zapisywano liczby. Gdy jedna z liczb zmieniła się, działania z jej udziałem musiały być wykonywane na nowo. Dlatego zapadła decyzja o stworzeniu komputerowego odpowiednika tabeli z rachunkami.


  Pomysł okazał się bardzo dobry. Wiele firm zaczęło opracowywać własne arkusze. Najbardziej znane z nich to Microsoft Excel, Lotus 1-2-3, Quattro Pro oraz OpenOffice Calc (rysunek 1.2).
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  Rysunek 1.2. Okno arkusza OpenOffice Calc


  Powstało również wiele arkuszy, takich jak Spread32 czy GS-Calc (rysunek 1.3), mających status programów wolno dostępnych lub testowych.
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  Rysunek 1.3. Arkusz GS-Calc


  Coraz większą popularnością cieszy się Arkusz Google (rysunek 1.4).
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  Rysunek 1.4. Arkusz Google


  Na pierwszy rzut oka wszystkie arkusze kalkulacyjne są do siebie podobne. Umożliwiają pracę z liczbami lub słowami umieszczonymi w siatce komórek. Najczęściej używanym arkuszem kalkulacyjnym jest Excel firmy Microsoft. Swoją popularność zawdzięcza umiejętnej i konsekwentnej polityce marketingowej tej firmy.


  Każdy producent stara się wprowadzić do swojego oprogramowania możliwość zapisywania i odczytywania danych w formatach zgodnych z używanymi przez konkurencję. Bardzo ładnie taka wzmianka wygląda w materiałach marketingowych. W praktyce zgodność ta nie jest całkowita. Wymiana danych bez ryzyka ich utraty lub zmiany formatu jest możliwa na ogół tylko pomiędzy tymi samymi wersjami oprogramowania.


  Za co lubimy arkusze kalkulacyjne


  Korzystanie z arkusza kalkulacyjnego jest dość intuicyjne. Bez sięgania do podręcznika czy pomocy programu można wykonać proste sumowanie lub sortowanie danych. Jednak aby efektywnie posługiwać się arkuszem, konieczne jest rozpoznanie i opanowanie możliwości odpowiednich narzędzi, wybieranych w zależności od konkretnego zadania. Włożenie pewnego wysiłku w poznanie arkusza sowicie się opłaci.


  Dzięki możliwości wybierania poleceń z menu i uruchamiania ich przy użyciu ikon mogą korzystać z arkusza kalkulacyjnego osoby w minimalnym stopniu znające obsługę komputera. Zapamiętywanie składni poleceń nie jest tu konieczne.


  W arkuszu kalkulacyjnym rejestrowane są ostatnio wykonane operacje. Pozwala to na ich anulowanie i przywrócenie stanu pracy sprzed wprowadzenia zmian. Po popełnieniu błędu nie trzeba przepisywać całego dokumentu od początku. Ta cecha sprawia, że arkusz kalkulacyjny jest szczególnie przydatnym narzędziem dla tych osób, które rzadko redagują teksty oraz nie opanowały biegle umiejętności pisania na maszynie, co wiąże się z popełnianiem licznych błędów.


  Jeżeli trzeba przygotować wiele podobnych dokumentów (na przykład kalkulacji przedsięwzięcia różniących się szczegółami), wystarczy w całości napisać tylko jeden dokument. Następne wersje tworzy się przez kopiowanie danych pomiędzy dokumentami i modyfikowanie tylko różniących się fragmentów. Pozwala to znacznie zaoszczędzić czas.


  Wyniki pracy z arkuszem można zapisać w pliku. Plik można przesłać pocztą elektroniczną. Jest to sposób rozpowszechniania informacji znacznie szybszy i tańszy niż dystrybucja materiałów drukowanych.


  Współczesne arkusze pozwalają na pracę grupową. Polega ona na tym, że w tym samym czasie więcej niż jedna osoba wprowadza zmiany w dokumencie. Możliwość tę można wykorzystać np. podczas projektowania arkusza, z którego będzie korzystało kilka działów firmy zajmujących się czymś innym.


  Posługując się programem komputerowym, trzeba najpierw skupić się na merytorycznej stronie tworzonego dokumentu. Podjęcie decyzji o jego ostatecznym wyglądzie można zostawić sobie na później. Dzięki temu arkusz jest szczególnie przydatny w zastosowaniach, w których istotne są estetyka dokumentu oraz jednolity wygląd pracy powstałej z połączenia arkuszy napisanych przez różnych autorów.


  Excel 2021


  W książce opisano arkusz kalkulacyjny Excel 2021 w wersji polskojęzycznej, zainstalowany na komputerze działającym pod kontrolą systemu operacyjnego Windows 11 PL.


  Główną część okna programu (rysunek 1.5) zajmuje siatka. Nosi ona nazwę arkusza (ang. sheet). Jest to komputerowy odpowiednik arkusza księgowego. Arkusz nie jest programem, ale dokumentem Excela.
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  Rysunek 1.5. Arkusz Excela 2021


  W arkuszu Excela 2021 wiersze są ponumerowane, natomiast kolumny mają oznaczenia literowe. Kolumna 1 ma etykietę A, kolumna 26 — etykietę Z, a kolumna 27 — etykietę AA. Z kolei etykietą kolumny 256 jest IV.


  Na przecięciu każdego wiersza i każdej kolumny leżą komórki (ang. cells). Podobnie jak pola w grze w okręty, komórki mają swoje adresy (ang. addresses). Adres komórki jest określany przez wiersz i kolumnę, w których dana komórka się znajduje. I tak komórka leżąca w lewym górnym rogu arkusza ma adres A1. Z kolei komórka C4 znajduje się na przecięciu trzeciej kolumny i czwartego wiersza (rysunek 1.6).
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  Rysunek 1.6. Komórki A1 i C4
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          Znaki widoczne w komórkach pokazanych na rysunku 1.6 zostały wpisane z klawiatury. Domyślnie komórki arkusza są puste.

        
      

    
  


  W komórkach można wpisywać trzy rodzaje informacji:


  
    	tekst (na przykład napis, tytuł);


    	liczby (na przykład cenę towaru, NIP);


    	formuły (formuła to wyrażenie pozwalające na wyznaczenie wartości wyświetlanej w danej komórce na podstawie zawartości innych komórek oraz stałych).

  


  Formuły są podobne do funkcji matematycznych. Sposób ich zapisu zaprojektowano tak, aby ich stosowanie było jak najłatwiejsze. Oprócz tych danych w arkuszu mogą być również umieszczone wykresy i makropolecenia.


  Arkusz (ang. sheet) (rysunek 1.7) jest zawarty w zeszycie (ang. workbook) (rysunek 1.8).
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  Rysunek 1.7. W zeszycie pojawia się domyślnie jeden arkusz. Aby dodać kolejny, należy kliknąć przycisk oznaczony plusem
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  Rysunek 1.8. Nowy dokument ma domyślnie nadawaną nazwę Zeszyt1 (ang. Book1)
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          Jeśli zastosujemy analogię do artykułów biurowych, arkusz będzie odpowiednikiem pojedynczej kartki papieru, natomiast zeszyt — odpowiednikiem skoroszytu pozwalającego na przechowywanie wielu arkuszy.
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          W nazewnictwie jest pewna niekonsekwencja. Edytor Word jest programem. Baza danych Access też jest programem. Arkusz zaś może być programem (arkusz kalkulacyjny Excel) lub pojedynczym pokratkowanym obszarem roboczym (arkuszem) utworzonym za pomocą arkusza Excel (programu).

        
      

    
  


  Liczba dokumentów roboczych, które mogą być jednocześnie otwarte, jest uzależniona od rozmiaru pamięci zainstalowanej w komputerze.


  Przez wygodę do efektywności


  Począwszy od wersji 2019 pakietu Office, Microsoft skupił się na rozwinięciu elementów pozwalających na edycję i zapisywanie plików online. Wprowadzono mechanizm współtworzenia dokumentów w czasie rzeczywistym, który był dotąd domeną pakietów webowych, takich jak Google Docs czy Office Online (rysunek 1.9).
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  Rysunek 1.9. Zapisywanie plików w chmurze jest rozwiązaniem, które pozwala na pracę grupową bez potrzeby budowania infrastruktury sieci. Wystarczy dostęp do internetu


  Nowością w Office 2016 był pasek Powiedz mi, co chcesz zrobić.... Sprawdził się doskonale i jest dostępny nadal w Office 2021 pod nazwą Wyszukaj (rysunek 1.10). Jest on nie tylko wyszukiwarką, ale też podręcznym narzędziem do wpisywania poleceń. Zamiast przedzierać się przez wstążkę i kolejne okienka, użytkownik może wpisać nazwę czynności, którą chciałby wykonać. Moduł ten uczy się nawyków użytkownika i z czasem staje się bardziej skuteczny oraz efektywny.
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  Rysunek 1.10. Użytkownik pisze życzenie. Dobry dżin Microsoftu odgaduje je w lot i spełnia


  Excel 2021 ma być podstawowym narzędziem analityków, a to za sprawą takich narzędzi jak automatyczne tworzenie prognoz z dostępnych ciągów danych, intuicyjne łączenie i kształtowanie źródeł danych (dotyczy to nie tylko prostych tabelek, ale na przykład źródeł, którymi są klient SAP czy nieustrukturyzowane dane z nierelacyjnej bazy Hadoop). Ulepszone tabele przestawne pozwolą zaś na budowanie modeli danych, automatyczne grupowanie czy intuicyjną analizę wykonywaną na tabelach liczących nawet setki milionów wierszy. Uzyskane wyniki będą mogły być wizualnie zaprezentowane w licznych nowych formach grafów i wykresów (rysunek 1.11).
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  Rysunek 1.11. Historia kołem się toczy. Największe cywilizacje korzystały i korzystają z pisma obrazkowego. Nie ma ono sobie równych pod względem szybkości przekazywania informacji. Excel 2021 ułatwia prezentowanie danych w sposób graficzny


  Podsumowanie


  
    	Pierwszy arkusz kalkulacyjny powstał w 1978 roku i nosił nazwę VisiCalc. Program działał na komputerze Apple II, a jego autorami byli Bob Frankston i Dan Bricklin.


    	Podobnie jak pola w grze w okręty, komórki mają swoje adresy. Adres komórki jest określany przez wiersz i kolumnę, w których dana komórka się znajduje.


    	Arkusze są odpowiednikami pojedynczych kartek papieru, natomiast zeszyty — skoroszytów pozwalających na przechowywanie wielu arkuszy.


    	Arkusz oznacza zarówno program komputerowy, jak i pojedynczy pokratkowany formularz.


    	Wspólna praca nad jednym dokumentem wielu osób, które mogą znajdować się w odległych od siebie miejscach, jest możliwa dzięki korzystaniu z chmury.

  


  2. Uruchamianie programu


  W tym rozdziale dowiesz się:


  
    	Gdzie znajduje się odsyłacz do usługi OneDrive.


    	Jakie szablony arkuszy są instalowane domyślnie.


    	Ilu arkuszy Excela potrzeba na wpisanie tekstu pochodzącego z 288 milionów stron maszynopisu?

  


  W celu uruchomienia programu należy na komputerze z zainstalowanym systemem Windows 11 kliknąć ikonę Start (przypomina ona okno ze szprosami). Następnie należy w sekcji Przypięte kliknąć ikonę Excel (rysunek 2.1).
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  Rysunek 2.1. Uruchamianie programu Excel 2021


  Spowoduje to wyświetlenie okna programu Microsoft Excel. Pakiet Office jest z każdą edycją coraz bardziej nastawiony na przechowywanie danych w chmurze. W Excelu 2016 logowanie do zasobów w chmurze odbywało się na żądanie użytkownika. W Excelu 2019 i 2021 zaraz po uruchomieniu program jest już połączony z usługą OneDrive. W prawym górnym rogu okna widoczna jest nazwa zalogowanego użytkownika (rysunek 2.2).
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  Rysunek 2.2. Nazwa użytkownika zalogowanego do usługi OneDrive znajduje się w prawym górnym rogu okna


  Jeżeli zachodzi potrzeba zmiany zalogowanego użytkownika, należy kliknąć aktualną nazwę konta, a następnie wybrać nazwę konta lub polecenie Zaloguj się przy użyciu innego konta (rysunek 2.3).
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  Rysunek 2.3. Link do zmiany użytkownika usług dostępnych online


  W środkowej części okna znajdują się miniatury zainstalowanych szablonów. Kliknij odsyłacz Więcej szablonów, a następnie miniaturę Lista zadań do wykonania (rysunek 2.4).
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  Rysunek 2.4. Miniatury szablonów dokumentów są umieszczone w centralnej części okna
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          Jeżeli wśród miniatur szablonów widocznych w centralnej części okna nie ma szablonu odpowiadającego Twoim potrzebom, wpisz związane z nim hasło w pasku tekstowym i kliknij ikonę lupy (rysunek 2.5). Uzyskasz w ten sposób dostęp do innych szablonów (rysunek 2.6).
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  Rysunek 2.5. Szablon można znaleźć, korzystając z podpowiedzi lub wpisując skojarzone z nim hasło w polu wyszukiwania
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  Rysunek 2.6. Nad większością problemów, które można rozwiązać z użyciem arkusza kalkulacyjnego, ktoś już myślał


  Po chwili zostanie wyświetlony arkusz utworzony z wykorzystaniem szablonu (rysunek 2.7). Jest on większy od miniatury. Można na nim odczytać wszystkie napisy.
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  Rysunek 2.7. Dokument wygenerowany na podstawie szablonu


  Dokument utworzony na podstawie szablonu zawiera pola, które należy wypełnić. Dzięki korzystaniu z szablonu nie zapomnimy o umieszczeniu w dokumencie istotnej informacji, a sam dokument będzie miał elegancki, profesjonalny wygląd.


  Komórki arkusza wyglądają niepozornie. Jest ich jednak dużo. W każdej komórce można wpisać o wiele więcej znaków, niż wynika to z układu na ekranie. Załóżmy, że w arkuszu wykorzystamy 256 kolumn i 65 536 wierszy. Po przemnożeniu liczby kolumn (256) przez liczbę wierszy (65 536) uzyskujemy liczbę 16 777 216 — czyli ponad 16 milionów komórek. W każdej komórce można wpisać 32 767 znaków. Jeśli przyjmiemy, że na standardowej stronie maszynopisu mieści się 1800 znaków, to na wypełnienie całej komórki potrzeba ponad 18 stron. Aby zapełnić 16 milionów komórek, potrzeba ponad 288 milionów stron maszynopisu! Powyższe liczby dają pojęcie o ilości informacji, jaką można umieścić w jednym arkuszu.


  Ograniczenie to obowiązywało do Excela 2003. Wynikało z ograniczonej mocy obliczeniowej i pamięci komputera. Począwszy od Excela 2007 użytkownicy mają do dyspozycji aż 1 048 576 wierszy i 16 384 kolumny.


  Podsumowanie


  
    	Link logowania do zasobów internetowych znajduje się w prawym górnym rogu okna programu Microsoft Excel.


    	Domyślnie instalowanych jest prawie 30 szablonów arkuszy. Więcej szablonów dostępnych jest online.


    	Jeżeli w arkuszu wykorzystamy 256 kolumn i 65 536 wierszy, to po przemnożeniu liczby kolumn (256) przez liczbę wierszy (65 536) otrzymamy liczbę 16 777 216. W każdej komórce można wpisać 32 767 znaków. Na wypełnienie całej komórki potrzeba ponad 18 stron znormalizowanych. Do zapełnienia 16 milionów komórek potrzeba ponad 288 milionów stron maszynopisu.

  


  3. Okno programu


  W tym rozdziale dowiesz się:


  
    	Jaki tytuł nadawany jest kolejnym dokumentom Excela.


    	Do czego służy suwak znajdujący się w prawym dolnym rogu okna programu.


    	Jak zaznaczyć zakres komórek.

  


  Na rysunku 1.5 pokazano okno programu Excel 2021. Centralne miejsce na samej górze zajmuje pasek tytułu (rysunek 3.1). Na środku paska tytułu widoczny jest tytuł dokumentu. Domyślnie kolejno tworzonym dokumentom nadawane są nazwy: Zeszyt1, Zeszyt2, Zeszyt3 itd. Nazwy te można zmienić w trakcie zapisywania dokumentu w pliku. Po myślniku wyświetlana jest nazwa programu.


  [image: Obraz1776.PNG] 


  Rysunek 3.1. Pasek tytułu


  W prawej części paska tytułu znajdują się cztery przyciski. Służą one do:


  
    	zmiany opcji wyświetlania wstążki — prostokąt ze strzałką (rysunki 3.2, 3.3 i 3.4),
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  Rysunek 3.2. Maksymalizacja obszaru roboczego po wybraniu opcji Automatycznie ukryj Wstążkę
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  Rysunek 3.3. Okno po wybraniu polecenia Pokaż karty
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  Rysunek 3.4. Okno po wybraniu polecenia Pokaż karty i polecenia


  
    	zmniejszania okna programu do ikony na pasku zadań — pozioma kreska (rysunek 3.5),
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  Rysunek 3.5. Przyciski do sterowania rozmiarem i rozplanowaniem okna programu


  
    	maksymalizacji (prostokąt) lub zmiany rozmiaru okna programu — dwa prostokąty,


    	zamykania okna programu — krzyżyk.

  


  W lewej części paska tytułu znajduje się pasek narzędzi Szybki dostęp (rysunek 3.6). Domyślnie widoczne są tu trzy ikony. Kliknięcie ich inicjuje:


  
    	zapis bieżącego arkusza w pliku — dyskietka; ta ikona jest zawsze dostępna;


    	cofnięcie wykonania operacji — strzałka skierowana w lewo jest widoczna tylko wtedy, gdy w pamięci programu zarejestrowana została operacja, którą można cofnąć;


    	ponowne wykonanie operacji — strzałka skierowana w prawo jest widoczna tylko wtedy, gdy w pamięci programu zarejestrowana została operacja, którą można powtórzyć.

  


  [image: Obraz1865.PNG] 


  Rysunek 3.6. Pasek narzędzi Szybki dostęp


  Zawartość okna programu została opracowana na podstawie badań statystycznych. Dostępne są w nim narzędzia, z których użytkownicy korzystają najczęściej, jednak narzędzi jest dużo więcej. Aby wyświetlić wszystkie, które mogą się znaleźć na pasku Szybki dostęp, kliknij strzałkę skierowaną w dół, znajdującą się w prawej części tego paska (rysunek 3.7).


  [image: Obraz1893.PNG] 


  Rysunek 3.7. Lista narzędzi, które mogą się znajdować na pasku Szybki dostęp


  Pod paskiem tytułu znajduje się wstążka (rysunek 3.8).


  [image: Obraz1905.PNG] 


  Rysunek 3.8. Wstążka Narzędzia główne


  W górnej części widnieją tu nazwy grup poleceń. Domyślnie wyświetlona jest wstążka Narzędzia główne. Kliknięcie nazwy Wstawianie powoduje wyświetlenie wstążki z narzędziami służącymi do wstawiania obiektów (rysunek 3.9).
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  Rysunek 3.9. Wstążka Wstawianie


  Ikony na wstążce są pogrupowane tematycznie. Te przeznaczone do pracy z tabelami są umieszczone w sekcji Tabele, a te do pracy z wykresami znajdują się w sekcji Wykresy.


  W prawym dolnym rogu niektórych sekcji widoczna jest strzałka skierowana ukośnie w dół. Kliknięcie jej powoduje wyświetlenie okna z dodatkowymi opcjami (rysunek 3.10).


  [image: Obraz1957.PNG] 


  Rysunek 3.10. Kliknięcie strzałki widocznej w prawym dolnym rogu sekcji Czcionka powoduje wyświetlenie okna Formatowanie komórek


  Od liczby narzędzi można dostać zawrotu głowy. Jeżeli chcesz uzyskać dodatkową informację na temat któregoś z nich, kliknij kartę Pomoc, a następnie przycisk ze znakiem zapytania (rysunek 3.11). Spowoduje to wyświetlenie okna Pomoc.
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  Rysunek 3.11. Karta i ikona Pomoc


  
    
      
        	[image: 1995.jpg] 

        	
          Zamiast klikać kartę i ikonę Pomoc można nacisnąć klawisz F1.

        
      

    
  


  W oknie Pomoc można wpisać słowo kluczowe, na którego temat chcemy uzyskać informację. Po naciśnięciu klawisza Enter rozpoczyna się wyszukiwanie tekstów zawierających wpisany ciąg znaków (rysunek 3.12).
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  Rysunek 3.12. Okno pomocy z wynikami wyszukiwania


  Pomiędzy wstążką a arkuszem znajduje się pole nazwy (rysunek 3.13).
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  Rysunek 3.13. Zaznaczona komórka i jej adres wyświetlany w polu nazwy


  W polu nazwy wyświetlany jest adres aktywnej komórki.


  Na prawo od pola nazwy znajduje się pasek formuły (rysunek 3.14).
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  Rysunek 3.14. Pasek formuły


  Można go wykorzystać do wprowadzania danych, podglądania formuł lub do edycji komórki arkusza.


  Pod paskiem formuły jest umieszczony arkusz kalkulacyjny. Zajmuje on główną część okna programu (rysunek 3.15).
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  Rysunek 3.15. Arkusz kalkulacyjny — fragment


  W dolnej części okna widoczne są karty z nazwami arkuszy (rysunek 3.16).
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  Rysunek 3.16. Karta z nazwą arkusza


  Domyślnie w dokumencie roboczym tworzony jest jeden arkusz. Nosi on nazwę Arkusz1.


  Więcej arkuszy można utworzyć, klikając przycisk oznaczony znakiem + (rysunek 3.17) — arkuszom nadawane są nazwy: Arkusz2, Arkusz3 itd. Wspomniany przycisk nosi nazwę Nowy arkusz i znajduje się na prawo od kart z nazwami arkuszy. Jak widać, jego kliknięcie powoduje wstawienie do zeszytu arkusza o kolejnym wolnym numerze.
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  Rysunek 3.17. Przycisk Nowy arkusz i efekt jego dwukrotnego kliknięcia


  Aktywny arkusz jest wyświetlany na pierwszym planie. Aby obejrzeć inny arkusz, należy kliknąć kartę z jego nazwą.


  Domyślną nazwę można zmienić. Wystarczy ją dwukrotnie kliknąć i wpisać nową (rysunek 3.18).
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  Rysunek 3.18. Arkusz3 ze zmienioną nazwą


  W prawej części i na dole okna programu znajdują się paski przewijania (rysunek 3.19 i 3.20). Cały arkusz jest wielokrotnie większy od fragmentu widocznego na ekranie. Paski przewijania umożliwiają przewijanie arkusza.
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  Rysunek 3.19. Poziomy pasek przewijania
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  Rysunek 3.20. Pionowy pasek przewijania


  W dolnej części okna programu widoczny jest pasek stanu (rysunek 3.21).
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  Rysunek 3.21. Pasek stanu


  Na pasku stanu są wyświetlane informacje o stanie arkusza (na przykład Gotowy) czy dostępności makropoleceń.


  Na prawo od paska stanu widoczne są trzy ikony: Normalny, Układ strony i Podgląd podziału stron (rysunek 3.22). Kliknięcie ich spowoduje zmianę trybu wyświetlania dokumentu.
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  Rysunek 3.22. Ikony umożliwiające zmianę trybu wyświetlania arkusza


  
    
      
        	[image: 2232.jpg] 

        	
          Książkę tę można czytać w łóżku, w świetle nocnej lampki. Zawarte w niej informacje „same wejdą ci do głowy”, jeśli sprawdzisz je w praktyce, np. klikając ikony.

        
      

    
  


  W prawym dolnym rogu okna programu znajduje się suwak Powiększenie (rysunek 3.23). Umożliwia on zmianę skali wyświetlanego dokumentu.
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  Rysunek 3.23. Suwak (Zoom)


  Aktywna komórka


  Zanim wydamy programowi polecenie, należy zaznaczyć obiekt, którego ma ono dotyczyć (można zaznaczyć także grupę obiektów).


  Zaraz po uruchomieniu programu Excel aktywną komórką jest ta znajdująca się w lewym górnym rogu arkusza (rysunek 3.24).
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  Rysunek 3.24. Aktywną komórką jest A1


  Aktywna komórka jest wyróżniona pogrubioną obwódką. Numer wiersza i nagłówek kolumny, w których znajduje się aktywna komórka, są zaznaczone innym kolorem. Zapis ten jest jednoznaczny i analogiczny jak np. w grze w okręty lub w szachy.


  Aby uaktywnić inną komórkę, należy ją kliknąć (rysunek 3.25). Zaznaczenie można również przesunąć za pomocą klawiszy sterowania ruchem kursora. Oznaczone są one strzałkami.
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  Rysunek 3.25. Aktywna jest teraz komórka o adresie C2


  Adres aktywnej komórki jest wyświetlany w polu nazwy (rysunek 3.26).
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  Rysunek 3.26. W polu nazwy widoczny jest adres komórki aktywnej. Jest to wygodne, gdy komórki nie widać w oknie programu


  W arkuszu można zaznaczyć również zakres komórek. W tym celu należy umieścić kursor nad komórką znajdującą się w narożniku obszaru, wcisnąć i przytrzymać lewy przycisk myszy, a następnie przeciągnąć kursor do przeciwległego narożnika obszaru i zwolnić przycisk myszy.


  Pogrubiona obwódka jest wówczas widoczna wokół całego zaznaczonego obszaru. Wyróżnione są również numery wierszy i etykiety kolumn (rysunek 3.27).
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  Rysunek 3.27. Aktywny obszar


  Zawierzenie informacji widocznej w polu nazwy w sytuacji, gdy zaznaczono więcej niż jedną komórkę, może wprowadzić w błąd (rysunek 3.28).
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  Rysunek 3.28. W polu nazwy pokazuje się adres komórki, od której rozpoczęto zaznaczanie obszaru
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          Zaznaczenie nowej komórki powoduje usunięcie zaznaczenia aktywnej komórki.

        
      

    
  


  Obszar ciągły (rysunek 3.27) można zaznaczyć przez przeciągnięcie. Co jednak zrobić, gdy zachodzi potrzeba zaznaczenia wielu komórek, których obrys nie tworzy prostokąta? Jest i na to rada. Należy wcisnąć i przytrzymać klawisz Ctrl, a następnie klikać komórki, które mają zostać zaznaczone (rysunek 3.29). Po zaznaczeniu komórek można zwolnić klawisz Ctrl.
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  Rysunek 3.29. Aktywne komórki


  Podczas zaznaczania obszaru nieciągłego wyświetlany jest w polu nazwy adres ostatnio klikniętej komórki (rysunek 3.30).
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  Rysunek 3.30. W polu nazwy pokazuje się adres komórki, od której rozpoczęto zaznaczanie obszaru


  Co robić, gdy trzeba zaznaczyć cały wiersz lub kolumnę? Na szczęście nie trzeba klikać wszystkich komórek. Wystarczy wybrać numer wiersza (rysunek 3.31) lub literowe oznaczenie kolumny (rysunek 3.32).
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  Rysunek 3.31. Sposób na zaznaczenie całego wiersza
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  Rysunek 3.32. Sposób na zaznaczenie całej kolumny


  Co robić, gdy trzeba zaznaczyć kilka wierszy lub kolumn? Należy wcisnąć i przytrzymać klawisz Ctrl, a następnie klikać numery wierszy (rysunek 3.33) lub literowe oznaczenia kolumn (rysunek 3.34), które mają zostać zaznaczone. Po zaznaczeniu komórek można zwolnić klawisz Ctrl.
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  Rysunek 3.33. Sposób na zaznaczenie kilku wierszy
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  Rysunek 3.34. Sposób na zaznaczenie kilku kolumn


  Praca w chmurze


  Z arkuszem Excel 2021 można pracować bez połączenia z internetem. OneDrive wymaga dostępu do internetu, aby synchronizować pliki. Dzięki temu możliwy jest dostęp do plików z dowolnego urządzenia, w tym mobilnego.


  Kliknięcie ikony OneDrive (w kształcie dwóch chmurek), a następnie ikony Otwórz folder (rysunek 3.35) powoduje wyświetlenie katalogu z kopiami plików, które znajdują się na dysku twardym komputera (rysunek 3.36).
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  Rysunek 3.35. Łącze kopii plików przechowywanych w chmurze
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  Rysunek 3.36. Folder OneDrive


  Po połączeniu z internetem zawartość folderu znajdującego się w komputerze i dysku OneDrive umieszczonego w chmurze są synchronizowane. O statusie plików informuje komunikat wyświetlany po naprowadzeniu kursora na ikonę OneDrive 
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