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  Mojej żonie Ani w podzięce za wszystko


  1. Przygotowanie do pracy


  Wprowadzenie


  Zacznijmy od oswojenia się z oknem i podstawowymi narzędziami Excela 2019.


  W Excelu wiele działań można wykonać w różny sposób, a mała objętość książki nie pozwala opisać wszystkich możliwości. Starałem się pokazać metody najprostsze, nie zdziw się więc, jeśli odkryjesz inne rozwiązania.


  Uruchomienie Excela z pustym skoroszytem


  Excel 2019 po uruchomieniu zgłosi się w sposób pokazany na rysunku 1.1.
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  Rysunek 1.1. Masz kilka możliwości uruchomienia Excela. Wybierz uruchomienie z pustym skoroszytem


  Możesz kliknięciem:


  
    	Otworzyć podstawowy przewodnik lub jeden z wielu predefiniowanych szablonów1 (można przewijać ich listę w prawym panelu, a także wyszukiwać szablony online).


    	Otworzyć wybrany plik (skoroszyt)2 z listy po lewej stronie. Jest to lista plików wcześniej używanych i zapisywanych. Przy pierwszym uruchomieniu Excela po instalacji ta lista jest pusta.


    	Wybrać polecenie Otwórz inne skoroszyty, co pozwoli na wyszukiwanie plików na dysku twardym komputera.

  


  Jeżeli wybierzesz Pusty skoroszyt, Excel wystartuje z klasycznym skoroszytem z jednym pustym arkuszem — patrz rysunek 1.2.
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  Rysunek 1.2. Okno Excela 2019 po uruchomieniu programu z pustym arkuszem i rozwiniętą po prawej stronie listą opcji wyświetlania Wstążki


  Znaczną część góry okna zajmuje Wstążka, czyli szeroki pas z przyciskami narzędziowymi. Składa się z wielu kart: Narzędzia główne, Wstawianie, Układ strony itd. Każda karta to zestaw poleceń innego rodzaju. Polecenia najczęściej używane zostały zebrane na karcie Narzędzia główne.


  Na rysunku 1.2 Wstążka jest rozwinięta na pełną szerokość, a arkusz rozpoczyna się poniżej od nagłówków kolumn A, B, C… i pierwszego wiersza. Po starcie programu aktywną komórką jest A1, widoczna w lewym górnym rogu arkusza. Przez kliknięcie myszą, użycie strzałek na klawiaturze lub naciśnięcie klawisza Enter można przejść do innej komórki.


  Ćwiczenie 1.1. Minimalizacja i rozwijanie Wstążki


  Po uruchomieniu Excela przyjrzyj się elementom pokazanym na rysunkach 1.2 oraz 1.3 i przećwicz zwijanie oraz rozwijanie Wstążki.


  
    	Kliknij przycisk Opcje wyświetlania Wstążki i wybierz polecenie Pokaż karty lub naciśnij Ctrl+F13, co spowoduje zwinięcie Wstążki do postaci pokazanej na rysunku 1.3.
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      Rysunek 1.3. Po wybraniu polecenia Pokaż karty wyświetlane są jedynie nazwy kart bez paneli poleceń

    


    	Kliknij zakładkę dowolnej karty Wstążki, np. Narzędzia główne.

      Wstążka zostanie chwilowo rozwinięta i będzie przysłaniać górę arkusza, jak na rysunku 1.4.
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      Rysunek 1.4. Chwilowo rozwinięta Wstążka przysłania górę arkusza

    


    	Kliknij w dowolnym punkcie poza Wstążką, np. w arkuszu lub na pasku tytułowym okna, aby zwinąć chwilowo rozwiniętą Wstążkę i powrócić do stanu pokazanego na rysunku 1.3.


    	Kliknij przycisk Opcje wyświetlania Wstążki i wybierz polecenie Pokaż karty i polecenia (rysunek 1.3) lub użyj skrótu klawiaturowego Ctrl+F1, aby trwale rozwinąć Wstążkę.


    	Kliknij przycisk Opcje wyświetlania Wstążki i wybierz polecenie Automatycznie ukryj Wstążkę (rysunek 1.3). Wynik został pokazany na rysunku 1.5.
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      Rysunek 1.5. Okno Excela po wybraniu polecenia Automatycznie ukryj Wstążkę

    


    	Po wybraniu tej opcji będziesz mógł czasowo wyświetlić Wstążkę, klikając pasek tytułowy okna, lub wybrać dowolny sposób jej wyświetlania za pomocą poleceń menu otwieranego przyciskiem Opcje wyświetlania Wstążki.

  


  Nie lubię opcji Automatycznie ukryj Wstążkę, gdyż utrudnia dostęp do poleceń. Korzystam z niej wyjątkowo, aby obejrzeć jak najwięcej wierszy arkusza lub większy wykres.
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          Między stanami Pokaż karty i Pokaż karty i polecenia najłatwiej przełączać się:


          
            	za pomocą skrótu klawiaturowego Ctrl+F1,


            	dwukrotnie klikając zakładkę wybranej karty Wstążki (kliknięta karta staje się aktywna),


            	przez włączanie i wyłączanie polecenia Zwiń Wstążkę w menu podręcznym wyświetlanym kliknięciem Wstążki prawym przyciskiem myszy.

          

        
      

    
  


  Ćwiczenie 1.2. Rzut oka na Wstążkę


  Wyświetl kolejno różne karty Wstążki.


  Rozwiązanie


  Aby uniknąć chowania się Wstążki, włącz opcję wyświetlania Pokaż karty i polecenia.


  
    	Kliknij zakładkę karty Wstawianie (rysunek 1.6).
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      Rysunek 1.6. Kliknięcie zakładki pozwala odsłonić wybraną kartę Wstążki

    


    	Naprowadź wskaźnik myszy na dowolny przycisk na Wstążce, np. Tabela na karcie Wstawianie, jak na rysunku 1.7. Po chwili bezruchu wskaźnika myszy zostanie wyświetlone objaśnienie dla wskazanego przycisku.
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      Rysunek 1.7. Dla każdego przycisku na każdej karcie Wstążki można wyświetlić objaśnienie

    


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

  


  Ćwiczenie 1.3. Korzystanie z poleceń Wstążki za pomocą klawiatury


  
    	Naciśnij klawisz lewy Alt. Zostaną wyświetlone polecenia tekstowe poszczególnych kart Wstążki (czasami dwuznakowe, np. ZS, patrz rysunki 1.8 i 1.9).
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      Rysunek 1.8. Naciśnięcie lewego klawisza Alt powoduje wyświetlanie poleceń tekstowych przypisanych do kart Wstążki

    


    	Napisz polecenie przypisane do wybranej karty. Np. wciśnięcie V spowoduje przejście do karty Wstawianie i wyświetlenie poleceń tekstowych przypisanych do przycisków tej karty (rysunek 1.9).
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      Rysunek 1.9. Polecenia tekstowe do wstawiania do arkusza różnych obiektów

    

  


  Naciskanie klawisza Esc powoduje wycofanie się krok po kroku z trybu tekstowego sterowania programem.


  Arkusz


  Arkusz to wielka pokratkowana karta złożona z wielu komórek uporządkowanych w wiersze i kolumny. To nasz warsztat pracy. Do komórek będziemy wpisywać dane i formuły, które posłużą do dalszych działań, np. obliczeń i tworzenia wykresów.


  Ćwiczenie 1.4. Elementy arkusza i arkusz bieżący (aktywny)


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


  Rozwiązanie


  
    	Przyjrzyj się kolejno wszystkim elementom pokazanym na rysunku 1.10 i postaraj się zapamiętać ich położenie i nazwy.
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      Rysunek 1.10. Excel tworzy domyślnie jeden arkusz

    


    	Kliknij przycisk Nowy arkusz — utworzysz Arkusz2.


    	Kliknij ponownie przycisk Nowy arkusz — utworzysz Arkusz3.


    	Kliknij zakładkę Arkusz2, potem Arkusz3, a następnie Arkusz1.

      
        	Kliknięcie zakładki powoduje uaktywnienie arkusza; staje się on arkuszem bieżącym (aktywnym), a jego zakładka zostaje podświetlona.


        	Domyślnie bieżący 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 napiszę dalej.

      

    

  


  Komentarz


  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) kolumny4 oraz wiersza z przyporządkowanym numerem (patrz rysunek 1.10). 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 1 048 576 (220), a kolumn 16 384 (214). Ostatnią komórką w 1. kolumnie jest A1048576, a na końcu pierwszego wiersza leży komórka XFD1. Ostatnią komórką arkusza, położoną w prawym dolnym rogu, jest XFD1048576.


  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 trzy przyciski Zapisz, Cofnij i Ponów oraz przycisk rozwijający menu (rysunek 1.11).
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  Rysunek 1.11. Pasek szybkiego dostępu w postaci domyślnej


  Ćwiczenie 1.5. Używanie przycisków Cofnij i Ponów na pasku szybkiego dostępu


  Sprawdź działanie przycisków Cofnij i Ponów.


  Rozwiązanie


  
    	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 1.12).
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      Rysunek 1.12. Do komórki A1 został wprowadzony jednoznakowy tekst

    


    	Kliknij przycisk Cofnij; wpisany tekst zniknie z komórki A1 (lewa strona rysunku 1.13).
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      Rysunek 1.13. Wynik cofnięcia (po lewej) i ponowienia (po prawej) wpisywania tekstu do komórki

    


    	Jeżeli wykonasz kilka działań (np. wpiszesz teksty do kilku komórek), będziesz mógł rozwinąć listę przycisku Cofnij i — wybierając myszą — cofnąć np. trzy czynności, jak na rysunku 1.14.
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      Rysunek 1.14. Cofanie kilku poleceń

    

  


  Czynności cofnięte pojawią się na liście przycisku Ponów, za pomocą której możesz je ponownie wykonać, czyli cofnąć cofnięcie.


  Ćwiczenie 1.6. 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


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


    	Kliknięciem wybierz z tej listy polecenie Nowy (rysunek 1.15). Na pasku szybkiego dostępu zostanie wyświetlony przycisk do tworzenia nowych skoroszytów (rysunek 1.16).
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      Rysunek 1.15. Wyświetlanie dodatkowych poleceń na pasku szybkiego dostępu

    


    	Wybierz z listy aktywne polecenie, aby wyłączyć wyświetlanie jego przycisku (rysunek 1.16).
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      Rysunek 1.16. Ponownym kliknięciem odpowiedniej opcji na liście można łatwo wyłączyć wyświetlanie paska

    

  


  Ćwiczenie 1.7. Wyświetlanie na pasku szybkiego dostępu przycisków poleceń spoza listy


  
    	Aby na pasku szybkiego dostępu wyświetlić polecenie spoza listy, wybierz Więcej poleceń (rysunek 1.15). Zostanie wyświetlone okno pokazane na rysunku 1.17.
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      Rysunek 1.17. Dodawanie do paska szybkiego dostępu poleceń spoza listy

    


    	Wybierz polecenie, które chcesz dodać (np. Malarz formatów, jak na rysunku 1.17), kliknij przycisk Dodaj, a potem na dole okna przycisk OK.


    	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 1.8. Wyświetlanie paska szybkiego dostępu pod Wstążką


  Przenieś pasek szybkiego dostępu z paska tytułowego okna pod Wstążkę.


  Rozwiązanie


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


    	Kliknięciem wybierz z tej listy polecenie Pokaż poniżej Wstążki (rysunek 1.15). Pasek szybkiego dostępu zostanie wyświetlony pod Wstążką, jak na rysunku 1.18.
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      Rysunek 1.18. Pasek szybkiego dostępu pod Wstążką

    


    	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, opcje ogólnego sterowania Excelem zostały zaś umieszczone w oknie dialogowym Opcje programu Excel. Następne ćwiczenie pokaże, jak się do niego dostać i użyć jednej z dostępnych tam opcji.


  Ćwiczenie 1.9. Zmiana schematu kolorów


  
    	Excel udostępnia cztery schematy kolorów: Kolorowy (domyślny) oraz Ciemnoszary, Czarny i Biały.


    	Zmień schemat kolorów np. na Czarny.

  


  Rozwiązanie


  
    	Wybierz polecenie Plik/Opcje (patrz rysunek 1.19).
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      Rysunek 1.19. Wybieranie schematu kolorów — przykład zmiany opcji programu

    


    	W oknie dialogowym Opcje programu Excel na karcie Ogólne wybierz z listy rozwijanej (rysunek 1.19) Motyw pakietu Office: Czarny.


    	Zatwierdź zmianę kliknięciem przycisku OK na dole okna dialogowego i obejrzyj Excela w inaczej barwionej szacie5.


    	W sposób opisany w punktach od 1. do 3. powróć do standardowego schematu kolorów (Kolorowy).

  


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


  Komentarz


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