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    Mojej żonie Ani — duchowi sprawczemu mych działań.

  


  
    


    
      1. Przygotowanie do pracy


      Wprowadzenie


      Celem tego rozdziału jest oswojenie użytkownika z tym, co widzi w oknie Excela 2010, i pokazanie podstawowych narzędzi, bez których wykonywanie dalszych ćwiczeń byłoby niemożliwe.


      W Excelu wiele wyników można otrzymać w różny sposób, a w tej niewielkiej książce dla początkujących nie sposób opisać wszystkich możliwości. Starałem się przede wszystkim pokazać metody najprostsze, więc proszę się nie dziwić, odkrywając, że coś można zrobić inaczej.


      Poznajemy okno Excela 2010 i Wstążkę


      Po uruchomieniu Excela 2010 zobaczymy okno (rysunek 1.1) podobne do znanego z Excela 2007, czyli bardzo różne od tego, do którego przywykli użytkownicy wersji 2003 i starszych. Stąd prosty wniosek, że użytkownicy wersji 2007 niewiele będą musieli się „przeuczać”, a tych, którzy utknęli na wersjach poprzednich, czeka trudne zadanie zmiany nawyków. Jeżeli ktoś dopiero zaczyna poznawać Excela, nie musi się przejmować tym, co było poprzednio.
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      Rysunek 1.1. Okno Excela 2010 po uruchomieniu programu


      W oknie Excela w oczy rzuca się przede wszystkim szeroki pas z przyciskami narzędziowymi, zwany Wstążką, który przesłania znaczną część okna i przy oglądaniu większych arkuszy bądź rysunków często przeszkadza. Na szczęście w Excelu 2010 Microsoft bardzo ułatwił zwijanie i rozwijanie Wstążki (rysunki 1.1 i 1.2).
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      Rysunek 1.2. Wstążka została zwinięta (zminimalizowana)


      Ćwiczenie 1.1.

      Minimalizacja i rozwijanie Wstążki


      Po uruchomieniu Excela przyjrzyj się elementom pokazanym na rysunkach od 1.1 do 1.3 i przećwicz zwijanie oraz rozwijanie Wstążki.


      Rozwiązanie 1.


      1. Kliknij pokazany na rysunku 1.1 przycisk Minimalizuj Wstążkę (lub naciśnij Ctrl+F1)[1], co spowoduje zwinięcie Wstążki do postaci pokazanej na rysunku 1.2.


      2. Kliknij zakładkę dowolnej karty Wstążki, na przykład Narzędzia główne, jak na rysunku 1.2.

      Wstążka zostanie chwilowo rozwinięta, przesłaniając górne wiersze arkusza, jak na rysunku 1.3.
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      Rysunek 1.3. Tworzenie nowego standardowego skoroszytu


      3. Kliknij w dowolnym punkcie poza Wstążką, na przykład w arkuszu lub na pasku tytułowym okna, jak na rysunku 1.3, aby zwinąć chwilowo rozwiniętą Wstążkę i powrócić do sytuacji pokazanej na rysunku 1.2.


      4. Kliknij przycisk Rozwiń Wstążkę (rysunek 1.2) lub użyj skrótu klawiaturowego Ctrl+F1, aby trwale rozwinąć Wstążkę.


      Rozwiązanie 2.


      1. Kliknij dwukrotnie zakładkę aktywnego panelu Wstążki (Narzędzia główne na rysunku 1.3); Wstążka zostanie zwinięta.


      2. Ponownie kliknij dwukrotnie zakładkę tego samego panelu; Wstążka zostanie rozwinięta.


      Rozwiązanie 3.


      1. Kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu Wstążki i z menu podręcznego wybierz opcję Minimalizuj Wstążkę; Wstążka zostanie zwinięta.


      2. W menu podręcznym Wstążki wyłącz opcję Minimalizuj Wstążkę; Wstążka zostanie rozwinięta.


      Komentarz


      Jak widać, zwijanie (minimalizowanie) i rozwijanie Wstążki jest w Excelu 2010 bardzo łatwe dzięki dodaniu w tej wersji przycisku Minimalizuj Wstążkę/Rozwiń Wstążkę (rysunki 1.1 i 1.2). Przycisk ten jest widoczny i obrazowy, dzięki czemu można się łatwo domyślić, do czego służy[2].


      Dwukrotne klikanie zakładki aktywnego panelu, używanie skrótu Ctrl+F1 bądź polecenia Minimalizuj Wstążkę z menu podręcznego to działania równie nietrudne, lecz mniej oczywiste i trzeba o nich pamiętać.


      Wstążka


      Dawne menu i paski narzędziowe zostały w Excelu 2007 i 2010 zastąpione Wstążką. Przyjrzyjmy się jej bliżej. Wstążka jest podzielona na karty odsłaniane kliknięciem zakładki z nazwą. Po uruchomieniu domyślnie wyświetlana jest karta Narzędzia główne (patrz rysunek 1.1).


      Ćwiczenie 1.2.

      Rzut oka na Wstążkę


      Wyświetl kolejno różne karty Wstążki.


      Rozwiązanie


      1. Kliknij zakładkę karty Wstawianie (rysunek 1.4).
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      Rysunek 1.4. Kliknięcie zakładki odsłania wybraną kartę Wstążki


      2. Naprowadź wskaźnik myszy na dowolny przycisk na Wstążce, np. Tabela na karcie Wstawianie, jak na rysunku 1.5. Po chwili bezruchu myszy zostanie wyświetlone objaśnienie wskazanego przycisku.
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      Rysunek 1.5. Dla każdego przycisku na każdej karcie Wstążki można wyświetlić objaśnienie


      3. Kliknij kolejno inne zakładki kart Wstążki (np. Układ strony lub Formuły), obejrzyj umieszczone na nich przyciski narzędzi i odczytaj umieszczone w podpowiedziach objaśnienia.


      Arkusz


      Arkusz to wielka pokratkowana karta, złożona z wielu komórek uporządkowanych w wiersze i kolumny. Widzimy go pod zwiniętą lub rozwiniętą Wstążką (rysunek 1.6).
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      Rysunek 1.6. Excel tworzy domyślnie trzy arkusze


      Ćwiczenie 1.3.

      Elementy arkusza i arkusz bieżący (aktywny)


      To ćwiczenie nietypowe; wykonując je, po prostu obejrzysz arkusze.


      Rozwiązanie


      1. Przyjrzyj się kolejno wszystkim elementom pokazanym na rysunku 1.6 i postaraj się zapamiętać ich położenie oraz nazwy.


      2. Kliknij zakładkę Arkusz2, potem Arkusz3, a następnie Arkusz1.


      
        	Kliknięcie zakładki uaktywnia arkusz; staje się on arkuszem bieżącym (aktywnym), a jego zakładka zostaje podświetlona.


        	Domyślnie bieżącym jest Arkusz1.


        	Dopóki do komórek nie wpiszesz danych, wszystkie arkusze wyglądają tak samo; są to trzy jednakowe, puste i pokratkowane kartki, spięte w jednym skoroszycie.


        	O różnych operacjach na arkuszach powiemy później.

      


      Komentarz


      Standardowy skoroszyt składa się z trzech pokratkowanych arkuszy (Arkusz1, Arkusz2 i Arkusz3), jak na rysunku 1.6. Są to trzy wielkie tabele, które będziemy potem wypełniać danymi i formułami. W miarę potrzeby można tworzyć dodatkowe arkusze lub usuwać zbędne; skoroszyt może zawierać od jednego do 255 arkuszy.


      Najmniejszym elementem arkusza jest komórka, czyli prostokąt na skrzyżowaniu oznaczonej literą (literami) kolumny[3] oraz wiersza z przyporządkowanym numerem (patrz rysunek 1.4). Oznaczenie kolumny i numer wiersza dają adres komórki, np. komórka w lewym górnym rogu arkusza to A1, pod nią leży komórka A2, a na prawo od niej — komórka B2.


      Wierszy jest 1 048 578 (220), a kolumn 16 384 (214). Ostatnią komórką w 1. kolumnie jest A1048578, a na końcu pierwszego wiersza leży komórka XFD1. Ostatnią komórką arkusza, położoną w prawym dolnym rogu, jest XFD1048578.


      Do każdej komórki arkusza można wpisać:


      
        	tekst,


        	liczbę (data i czas są szczególnymi przypadkami liczb),


        	formułę (a w formułach można używać funkcji),


        	wartość logiczną.

      


      Ponadto do każdej komórki można dołączyć komentarz.


      To, co zostało wpisane, można potem upiększać, zmieniając tło i obramowanie komórek oraz krój, wielkość i kolor pisma. Takie zmiany nazywamy formatowaniem.


      Pasek Szybkiego dostępu


      Po zainstalowaniu Excela w lewym górnym rogu okna znajdziesz pasek Szybkiego dostępu, a na nim kolejno od lewej ikonę programu [image: Obraz38340.PNG] i trzy przyciski Zapisz, Cofnij i Ponów [image: Obraz38348.PNG].


      Ćwiczenie 1.4.

      Używanie przycisków Cofnij i Ponów na pasku Szybkiego dostępu


      Sprawdź działanie przycisków Cofnij i Ponów.


      Rozwiązanie


      1. Po uruchomieniu programu aktywną komórką jest A1. Naciśnij kolejno klawisze A i Enter. Do komórki A1 zostanie wprowadzony jednoznakowy tekst a, a komórką bieżącą stanie się A2 (rysunek 1.7).
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      Rysunek 1.7. Do komórki A1 został wprowadzony jednoznakowy tekst


      2. Kliknij przycisk Cofnij; wpisany tekst zniknie z komórki A1 (lewa strona rysunku 1.8).
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      Rysunek 1.8. Wynik cofnięcia (po lewej) i ponowienia (po prawej) wpisywania tekstu do komórki


      3. Jeżeli wykonasz kilka działań (np. wpiszesz teksty do kilku komórek), będziesz mógł rozwinąć listę przycisku Cofnij i — wybierając myszą — cofnąć np. 3 czynności, jak na rysunku 1.9.
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      Rysunek 1.9. Cofanie kilku poleceń


      Czynności cofnięte pojawią się na liście przycisku Ponów, o czym możesz się sam przekonać.


      Ćwiczenie 1.5.

      Wyświetlanie na pasku Szybkiego dostępu przycisków poleceń z listy


      Twórcy Excela ułatwili wyświetlanie na pasku Szybkiego dostępu kilku przycisków, które uznali za najważniejsze bądź najczęściej używane.


      Wyświetl na pasku Szybkiego dostępu przycisk Nowy, służący do szybkiego tworzenia nowych, standardowych skoroszytów.


      Rozwiązanie


      1. Na prawym krańcu paska Szybkiego dostępu kliknij przycisk rozwijający listę dostępnych poleceń.


      2. Kliknięciem wybierz z tej listy polecenie Nowy (rysunek 1.10). Na pasku Szybkiego dostępu zostanie wyświetlony przycisk do tworzenia nowych skoroszytów (rysunek 1.11).
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      Rysunek 1.10. Wyświetlanie dodatkowych poleceń na pasku Szybkiego dostępu
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      Rysunek 1.11. Ponownym kliknięciem na liście można łatwo wyłączyć wyświetlanie paska


      3. Wybierając z listy aktywne polecenie, można wyłączyć wyświetlanie jego przycisku (rysunek 1.11).


      Ćwiczenie 1.6.

      Wyświetlanie na pasku Szybkiego dostępu przycisków poleceń spoza listy


      1. Aby na pasku Szybkiego dostępu wyświetlić polecenie spoza listy, wybierz polecenie Więcej poleceń (rysunek 1.10). Zostanie wyświetlone okno pokazane na rysunku 1.12.
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      Rysunek 1.12. Dodawanie do paska Szybkiego dostępu poleceń spoza listy


      2. Wybierz polecenie, które chcesz dodać, kliknij przycisk Dodaj, a potem na dole okna przycisk OK.


      3. Możesz sprawdzić, że wybranie polecenia w polu po prawej stronie i kliknięcie aktywnego wtedy przycisku Usuń (z zatwierdzeniem przez naciśnięcie OK) spowoduje usunięcie przycisku z paska Szybkiego dostępu.


      Ćwiczenie 1.7.

      Wyświetlanie paska Szybkiego dostępu pod Wstążką


      Przenieś pasek Szybkiego dostępu z paska tytułowego okna pod Wstążkę.


      Rozwiązanie


      1. Na prawym krańcu paska Szybkiego dostępu kliknij przycisk rozwijający listę dostępnych poleceń.


      2. Kliknięciem wybierz z tej listy polecenie Pokaż poniżej Wstążki (rysunek 1.10). Pasek Szybkiego dostępu zostanie wyświetlony pod Wstążką, jak na rysunku 1.13.
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      Rysunek 1.13. Pasek Szybkiego dostępu pod Wstążką


      3. Powtórz działanie z punktu 1. i wybierz z listy polecenie Pokaż powyżej Wstążki.


      Menu Opcje


      Przyciski poleceń na Wstążce służą do wykonywania działań w arkuszach, zaś opcje ogólnego sterowania Excelem zostały umieszczone w oknie dialogowym Opcje programu Excel. Następne ćwiczenie pokaże, jak się do niego dostać i użyć jednej z dostępnych tam opcji.


      Ćwiczenie 1.8.

      Zmiana schematu kolorów


      Excel udostępnia trzy schematy kolorów: niebieski (domyślny) oraz srebrny i czarny.


      Zmień schemat kolorów na srebrny.


      Rozwiązanie


      1. Wybierz polecenie Plik/Opcje (patrz rysunek 1.14).
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      Rysunek 1.14. Wybieranie schematu kolorów — przykład zmiany opcji programu


      2. W oknie dialogowym Opcje programu Excel na karcie Ogólne wybierz z listy rozwijanej (rysunek 1.14) Schemat kolorów: Srebrny.


      3. Zatwierdź zmianę kliknięciem przycisku OK na dole okna dialogowego i obejrzyj Excela w inaczej barwionej szacie.


      4. W sposób opisany w punktach od 1. do 3. powróć do standardowego niebieskiego schematu kolorów.


      Inny przykład zmiany opcji programu znajdziesz w komentarzu do ćwiczenia 2.1 i na rysunku 2.2.


      Komentarz


      Ćwiczenia w dalszej części książki zostały zilustrowane z wykorzystaniem schematu niebieskiego, lecz wybranie innego nie będzie żadną przeszkodą w ich wykonaniu.


      Inne opcje z okna Opcje programu Excel będą omawiane w następnych rozdziałach. W rozdziale początkowym chciałem przede wszystkim pokazać różne rodzaje narzędzi dostępnych w Excelu.
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