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  Wstęp


  Komputer jest idealnym narzędziem. Doskonale nadaje się do wykonywania czynności powtarzalnych, które można jednoznacznie opisać. Dzięki minimalnej liczbie części mechanicznych prawie się nie zużywa. Działa szybko. Nie myli się. Czegóż więcej można wymagać?


  Maszyny nie należy traktować jak istoty rozumnej. Może ona wykonać tylko to, co jest zapisane w programie i przewidziane przez człowieka piszącego ten program. Komputer nie jest w stanie samodzielnie podjąć decyzji. Człowiek musi na przykład przewidzieć, w jakim momencie trzeba zakończyć pracę programu.


  Maszyna nie jest również w stanie odgadnąć myśli. Aby nasze polecenia zostały wykonane, należy je zapisać w języku zrozumiałym dla komputera — i w dodatku bez błędów.


  W taki sposób działały pierwsze komputery. Współczesne maszyny — choć znacznie różnią się od swoich pierwowzorów wyglądem, technologią wykonania i możliwościami obliczeniowymi — nadal pozostają idealnymi, ślepo posłusznymi pracownikami.


  Wraz z rozwojem informatyki zaczął się proces zastępowania pracy człowieka pracą maszyny. Dziś wystarczy napisać program, a żmudną jego realizację powierzyć komputerowi. Wcześniej do wykonywania złożonych obliczeń wykorzystywane były rysowane na papierze tabele, w których umieszczano dane. Zapisywano w nich obliczenia cząstkowe oraz wyniki końcowe. Tabel używali księgowi, analitycy finansowi, inżynierowie i naukowcy. Korzystanie z nich sprawiało jednak wiele trudności. Błąd można było popełnić już przy wpisywaniu danych. Rachować należało w pamięci lub z wykorzystaniem kalkulatora. Jeżeli trzeba było wykonać obliczenia dla kilku zestawów danych, konieczne okazywało się tworzenie za każdym razem nowej tabeli, co otwierało kolejne możliwości popełnienia błędu i było dość pracochłonne.


  Gdy na rynku pojawiły się komputery osobiste, ludzie zaczęli zastanawiać się nad wykorzystaniem ich do wykonywania obliczeń. Arkusz papieru został zastąpiony przez ekran komputera, a łamiący się ołówek — przez klawiaturę. W ten sposób do użytku weszły elektroniczne arkusze kalkulacyjne.


  Fenomen Excela


  Liderem na rynku oprogramowania dla komputerów osobistych jest Microsoft. Produkowany przez tę firmę pakiet Office można znaleźć na większości komputerów typu PC. Jednym ze składników pakietu jest arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel. Pozwala on na tworzenie trójwymiarowych arkuszy kalkulacyjnych, korzystanie ze zdefiniowanych funkcji i kreatorów oraz generowanie wykresów. Użytkownicy wykonujący bardziej zaawansowane zadania cenią Excel za możliwości w zakresie używania formularzy, współpracę z bazami danych, śledzenie scenariuszy oraz możliwość pisania programów w języku Visual Basic.


  Dzięki znacznej popularności program ten stał się standardem. Jeżeli przekazujemy komuś dane, a nie wiemy, jakim oprogramowaniem dysponuje ta osoba, najprostszym rozwiązaniem jest zapisanie pliku w formacie Excela. Odbiorca niemal na pewno posiada albo arkusz Excel, albo też oprogramowanie umożliwiające odczytanie danych w formacie Excela.


  Twoje korzyści


  Usprawnienie obliczeń dzięki wykorzystaniu komputera było strzałem w dziesiątkę. Użytkownicy komputerów chcieli korzystać z arkuszy kalkulacyjnych, a firmy prześcigały się w opracowywaniu programów mających zaspokajać potrzeby użytkowników lepiej niż produkty konkurencji.


  Elektroniczny arkusz kalkulacyjny został opracowany w ten sposób, aby ułatwiać użytkownikowi wykonywanie żmudnych obliczeń. Mimo metamorfozy, którą programy tego typu przeszły na przestrzeni lat, nie utraciły one swej głównej cechy — znakomicie nadają się do obliczania.


  Osoba niezbyt wprawna w wykonywaniu obliczeń szybciej zrobi je za pomocą arkusza kalkulacyjnego niż liczenia na papierze. Popełnienie błędu nie wiąże się z koniecznością ponownego wykonywania całości obliczeń i przepisywania ich. Wystarczy zaktualizować jedną wartość, a pozostałe zostaną automatycznie przeliczone.


  Wykonanie obliczeń dla wielu zestawów danych również nie jest problemem. Po utworzeniu jednego arkusza wystarczy zapisać go w pliku i utworzyć tyle jego kopii, ile chcemy mieć zestawów danych. Poprzez zmianę różniących je parametrów uzyskamy wszystkie potrzebne warianty obliczeń.


  Z Excela zadowolony będzie nie tylko nowicjusz, ale również profesjonalista, który stara się wykonać powierzoną pracę jak najlepiej. Zmiana kroju czcionki w całym arkuszu czy wprowadzanie poprawek w dokumentach elektronicznych jest niezmiernie proste.


  Excel znajduje zastosowanie w obliczeniach finansowych, księgowych, statystycznych, inżynierskich, naukowych itp. Spróbuj go poznać i uprościć wykonywane przez siebie prace!


  1.

  Arkusz kalkulacyjny


  Efektywne wykonywanie obliczeń jest zagadnieniem interdyscyplinarnym. Styka się z nim każdy: uczeń, rzemieślnik, urzędnik lub naukowiec. Inny jest tylko charakter tych obliczeń i inne wymagania stawiane są 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 przy sprawdzaniu obliczeń z innymi wartościami wiąże się z koniecznością ponownego wykonania obliczeń.


  Z biegiem czasu komputery stawały się coraz bardziej popularne i 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.
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  Rysunek 1.1. Jedna pomyłka i obliczenia trzeba wykonywać od początku


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


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


  Powstało również wiele arkuszy mających status programów wolno dostępnych lub testowych, takich jak Spread 32 czy GS-Calc (rysunek 1.3).
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  Rysunek 1.3. Arkusz GS-Calc


  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 on umiejętnej i konsekwentnej polityce marketingowej firmy Microsoft.


  Każdy producent stara się wbudować do swojego oprogramowania możliwość zapisywania i odczytywania danych w formatach zgodnych z używanymi przez konkurencję. 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 z arkusza kalkulacyjnego mogą korzystać osoby w minimalnym stopniu znające obsługę komputera. Zapamiętywanie składni poleceń nie jest tu konieczne.


  W arkuszu kalkulacyjnym zapamiętywane są ostatnie 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 czyni arkusz kalkulacyjny szczególnie przydatnym narzędziem dla tych osób, które rzadko redagują teksty oraz nie opanowały biegle umiejętności pisania na maszynie, co wiąże się z popełnianiem wielu 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.


  Posługując się programem komputerowym, można najpierw skupić się na merytorycznej stronie tworzonego dokumentu. Podjęcie decyzji o jego ostatecznym wyglądzie można zostawić sobie na później. Ta cecha czyni arkusz szczególnie przydatnym w zastosowaniach, w których istotna jest estetyka dokumentu oraz jednolity wygląd pracy utworzonej przez połączenie dokumentów napisanych przez różnych autorów.


  Excel 2010


  W książce opisano arkusz kalkulacyjny Excel 2010 w wersji polskojęzycznej, zainstalowany na komputerze działającym pod kontrolą systemu operacyjnego Windows 7 PL.


  Główną część okna programu (rysunek 1.4) zajmuje siatka. Nosi ona nazwę arkusza. Jest to komputerowy odpowiednik arkusza księgowego. Arkusz nie jest programem, ale dokumentem Excela.


  W arkuszu Excela 2010 wiersze są ponumerowane, natomiast kolumny mają oznaczenia literowe. Kolumna 1. ma etykietę A, kolumna 26. ma etykietę Z, a kolumna 27. — etykietę AA. Z kolei etykietą kolumny 256. jest IV.
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  Rysunek 1.4. Arkusz Excel 2010


  Na przecięciu każdego wiersza i każdej kolumny leżą komórki. Podobnie jak pola w grze w okręty, komórki mają swoje adresy. Adres komórki określany jest 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 1.5).
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  Rysunek 1.5. Komórki A1 i C4


  W komórkach można wpisywać trzy rodzaje informacji: tekst (na przykład napis, tytuł), liczby (na przykład cenę towaru, NIP) lub formuły (formuła to wyrażenie pozwalające na wyznaczenie wartości wyświetlanej w danej komórce na podstawie 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.


  Arkusze (ang. sheet) (rysunek 1.6) są zawarte w zeszycie (ang. workbook). Pokazuje to rysunek 1.7. Jeśli porównamy je z artykułami biurowymi, arkusze byłyby odpowiednikami pojedynczych kartek papieru, natomiast zeszyt byłby odpowiednikiem skoroszytu pozwalającego na przechowywanie wielu arkuszy.
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  Rysunek 1.6. Nowy dokument ma domyślnie nadawaną nazwę Zeszyt1
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  Rysunek 1.7. W zeszycie pojawiają się domyślnie trzy arkusze


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


  2.

  Uruchamianie programu


  W celu uruchomienia programu należy na komputerze z zainstalowanym systemem Windows 7 wybrać polecenia: Start/Wszystkie programy/ Microsoft Office/Microsoft Office Excel 2010 (rysunek 2.1).
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  Rysunek 2.1. Uruchamianie programu Excel 2010


  Spowoduje to wyświetlenie okna programu Microsoft Excel (rysunek 1.4). Kliknij kartę Plik widoczną w lewym górnym rogu okna (rysunek 2.2).
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  Rysunek 2.2. Karta Plik znajduje się w lewym górnym rogu okna


  Z rozwiniętego menu wybierz polecenie Nowe (rysunek 2.3).
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  Rysunek 2.3. Polecenie Nowe znajduje się w menu widocznym po kliknięciu karty Plik


  W okienku zadań Dostępne szablony kliknij przycisk Przykładowe szablony (rysunek 2.4).
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  Rysunek 2.4. W przykładzie wykorzystamy szablony już zainstalowane


  W środkowej części okna Dostępne szablony znajdują się miniatury zainstalowanych szablonów. Zaznacz miniaturę Amortyzacja pożyczki (rysunek 2.5).


  Po chwili po prawej stronie okna wyświetlony zostanie fragment szablonu (rysunek 2.6). Jest on większy od miniatury. Można na nim odczytać wszystkie napisy.


  Aby otworzyć wybrany szablon, naciśnij przycisk Utwórz. Dokument utworzony na podstawie szablonu zawiera pola, które należy wypełnić (rysunek 2.7). Dzięki korzystaniu z szablonu nie zapomnimy o umieszczeniu w dokumencie istotnego pola, a sam dokument będzie miał elegancki, profesjonalny wygląd.
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  Rysunek 2.5. Miniatury szablonów
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  Rysunek 2.6. Fragment szablonu


  Samo wybranie poleceń Start/Wszystkie programy/Microsoft Office/Microsoft Office Excel 2010 (rysunek 2.1) powoduje wyświetlenie okna programu z pustym skoroszytem. Przypomina on pokratkowany arkusz papieru (rysunek 1.4).


  Komórki arkusza wyglądają niepozornie. Jest ich jednak dużo. W każdej 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 do 32 767 znaków. Jeśli przyjmiemy, że na standardowej stronie maszynopisu mieści się 1800 znaków, 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.
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  Rysunek 2.7. Dokument utworzony na podstawie szablonu


  3.

  Okno programu


  Na rysunku 1.4 pokazano okno programu Excel 2010. Centralne miejsce na samej górze zajmuje pasek tytułu (rysunek 3.1).
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  Rysunek 3.1. Pasek tytułu


  Nieco po lewej stronie paska tytułu widoczny jest tytuł dokumentu. Domyślnie kolejno tworzonym dokumentom nadawane są nazwy Zeszyt1, Zeszyt2, Zeszyt3. Nazwy te można zmienić w trakcie zapisywania dokumentu w pliku. Po myślniku wyświetlana jest nazwa programu.


  Po prawej stronie paska tytułu znajdują się trzy przyciski. Służą one do zmniejszania okna programu do ikony na pasku zadań, maksymalizacji lub przywracania rozmiaru okna programu oraz do zamykania okna programu.


  Po lewej stronie paska tytułu znajduje się pasek narzędzi Szybki dostęp. Domyślnie widoczne są tu trzy ikony. Kliknięcie ich inicjuje zapis bieżącego arkusza do pliku, cofnięcie i ponowne wykonanie operacji.


  Pod paskiem tytułu znajduje się wstążka (rysunek 3.2).
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  Rysunek 3.2. 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 3.3).
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  Rysunek 3.3. Wstążka Wstawianie


  Ikony we wstążce są pogrupowane tematycznie. Ikony przeznaczone do pracy z tabelami są umieszczone w ramce Tabele, a ikony przeznaczone do pracy z wykresami znajdują się w ramce Wykresy.


  W prawym dolnym rogu niektórych ramek widoczna jest strzałka skierowana ukośnie w dół. Kliknięcie jej powoduje wyświetlenie okna z dodatkowymi opcjami (rysunek 3.4).


  Po prawej stronie wstążki znajduje się okrągły przycisk ze znakiem zapytania. Kliknięcie go powoduje wyświetlenia okna Excel — Pomoc (rysunek 3.5).


  Można w nim wpisać słowo kluczowe, na temat którego chcemy uzyskać informację. Po naciśnięciu klawisza Enter rozpoczyna się wyszukiwanie tekstów zawierających wpisany ciąg znaków (rysunek 3.6).


  Pomiędzy wstążką a arkuszem znajduje się pole nazwy (rysunek 3.7).


  W polu nazwy wyświetlany jest adres aktywnej komórki.


  Na prawo od pola nazwy znajduje się pasek formuły (rysunek 3.8).
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  Rysunek 3.4. Kliknięcie strzałki widocznej w prawym dolnym rogu ramki Czcionka powoduje wyświetlenie okna Formatowanie komórek
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  Rysunek 3.5. Przycisk i wyświetlone po jego kliknięciu okno pomocy
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  Rysunek 3.6. Okno pomocy umożliwia wyszukiwanie informacji zawierających słowo kluczowe
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  Rysunek 3.7. Pole nazwy
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  Rysunek 3.8. Pasek formuły


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


  Pod paskiem formuły znajduje się arkusz kalkulacyjny. Zajmuje on główną część okna programu (rysunek 3.9).


  W dolnej części okna widoczne są karty z nazwami arkuszy (rysunek 3.10).


  Domyślnie w dokumencie roboczym tworzone są trzy arkusze. Noszą one nazwy Arkusz1, Arkusz2, Arkusz3. Aktywny arkusz wyświetlany jest na pierwszym planie. Aby obejrzeć inny arkusz, należy kliknąć kartę z jego nazwą.
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  Rysunek 3.9. Arkusz
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  Rysunek 3.10. Karty z nazwami arkuszy


  Na prawo od kart z nazwami arkuszy znajduje się ikona Wstaw arkusz. Jej kliknięcie powoduje wstawienie do zeszytu arkusza o kolejnym wolnym numerze (rysunek 3.11).
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  Rysunek 3.11. Ikona Wstaw arkusz i efekt jej kliknięcia


  Po prawej stronie i na dole okna programu znajdują się paski przewijania (rysunek 3.12). Cały arkusz jest wielokrotnie większy od fragmentu widocznego na ekranie. Paski przewijania umożliwiają przewijanie arkusza.
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  Rysunek 3.12. Poziomy pasek przewijania


  W dolnej części okna programu widoczny jest pasek stanu (rysunek 3.13).
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  Rysunek 3.13. Pasek stanu


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


  Na prawo od paska stanu widoczne są trzy ikony: Normalny, Układ strony, Podgląd podziału stron (rysunek 3.14). Klikanie ich powoduje zmianę trybu wyświetlania dokumentu.


  [image: ]


  Rysunek 3.14. Ikony umożliwiające zmianę trybu wyświetlania arkusza


  W prawym dolnym rogu okna programu znajduje się suwak (rysunek 3.15). Umożliwia on zmianę skali wyświetlanego dokumentu.
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  Rysunek 3.15. Suwak


  Komórka aktywna


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


  Zaraz po uruchomieniu programu Excel 2010 aktywną komórką jest komórka znajdująca się w lewym górnym rogu arkusza (rysunek 3.16).
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  Rysunek 3.16. Aktywną komórką jest A1


  Komórka aktywna wyróżniona jest pogrubioną obwódką. Numer wiersza i nagłówek kolumny, w których znajduje się aktywna komórka, są zaznaczone innym kolorem.


  Aby uaktywnić inną komórkę, należy ją kliknąć (rysunek 3.17).
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  Rysunek 3.17. Aktywna jest teraz komórka o adresie C2


  Adres aktywnej komórki wyświetlany jest w polu nazwy.


  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 widoczna jest wówczas wokół całego zaznaczonego obszaru. Wyróżnione są również numery wierszy i etykiety kolumn (rysunek 3.18).
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  Rysunek 3.18. Aktywny obszar


  Zaznaczenie nowej komórki powoduje usunięcie zaznaczenia komórki aktywnej (rysunki 3.16 i 3.17). Obszar ciągły można zaznaczyć przez przeciąganie (rysunek 3.18). Co jednak począć, gdy zachodzi potrzeba zaznaczenia wielu komórek, których obrys nie tworzy prostokąta? Jest i na to rada. Należy wcisnąć i przytrzymać klawisz Shift, a następnie klikać komórki, które mają zostać zaznaczone (rysunek 3.19). Po zaznaczeniu komórek można zwolnić klawisz Shift.
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  Rysunek 3.19. Aktywne komórki


  4.

  Nawigacja i zaznaczanie


  Arkusz programu Excel 2010 zawiera wiele milionów komórek, w których zapisywane są teksty, liczby i wyniki obliczeń. Aby sprawnie korzystać z arkusza, powinniśmy wiedzieć, jak wyświetlać i zaznaczać odpowiednie jego obszary.


  Zaznaczanie


  Komputer wraz z oprogramowaniem wykonuje obliczenia oraz sortuje dane z zadziwiającą szybkością. Istnieją jednak pewne wady takiego rozwiązania: komputer nie "zastanawia się" nad sensem wykonywanych przez siebie operacji. Jest tylko posłuszną — aż do przesady — maszyną.


  Aby komputer wykonał jakąś operację, należy wskazać mu dane, które chcemy przekształcić. Wskazywanie w arkuszu polega na zaznaczaniu komórek.


  Zaznaczanie pojedynczych komórek


  Kliknięcie komórki powoduje jej zaznaczenie. Kliknięcie innej komórki powoduje usunięcie dotychczasowego zaznaczenia i pojawienie się go wokół nowej, wskazanej komórki.


  Aby kliknięcie kolejnej komórki nie powodowało usunięcia zaznaczenia bieżącej, należy wcisnąć 
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