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    Rozdział 1.

    Podstawowe informacje o obsłudze arkusza kalkulacyjnego


    W tym rozdziale przedstawione zostaną podstawowe informacje ułatwiające obsługę produktu firmy Microsoft — Excela 2019. Informacje te pozwolą osobom zaczynającym pracę z arkuszami kalkulacyjnymi zdobyć umiejętności niezbędne do korzystania z nich, natomiast osobom mającym doświadczenie z wcześniejszymi wersjami Excela umożliwią szybkie zapoznanie się z nowymi elementami programu.


    Wszystkie rysunki przedstawione w tej książce zostały utworzone w systemie Windows 10.


    
      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Microsoft Excel 2019 — wymagania sprzętowe (dla systemu Windows)


            procesor: 1,6 GHz lub szybszy, 2-rdzeniowy;


            RAM: 4 GB (wersja 64-bitowa) lub 2 GB (wersja 32-bitowa);


            HDD: 4 GB wolnego miejsca;


            system operacyjny: Windows 10 (wersja 32- lub 64-bitowa).

          
        

      
    


    Uruchamianie i zamykanie programu


    Każdy program komputerowy, który chcemy wykorzystywać w pracy, należy najpierw zainstalować, do czego potrzebna jest pomoc zaprzyjaźnionego informatyka lub determinacja użytkownika.


    Osoby wykazujące tę ostatnią cechę muszą najpierw włożyć do napędu CD-ROM krążek instalacyjny pakietu biurowego Microsoft Office 2019, a potem postępować zgodnie z kolejno pojawiającymi się komunikatami procedury instalacyjnej. Osoby ze znajomościami mogą przystąpić — oczywiście po udanej pracy przyjaciela — do pierwszego uruchomienia Excela 2019. Aby to zrobić, należy:


    1) kliknąć znajdujący się na pasku systemu Windows 10 przycisk Start (rysunek 1.1, oznaczenie 1);


    2) wybrać i kliknąć opcję Excel.
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    Rysunek 1.1. Polecenie Excel


    Przebieg procesu pierwszego uruchomienia programu Excel przedstawia rysunek 1.2.


    Jeżeli wszystkie kliknięcia odbyły się prawidłowo, Excel 2019 zostanie uruchomiony, a na ekranie monitora zobaczymy ekran startowy programu, o szacie graficznej przedstawionej na rysunku 1.2., oraz (przykładowo) po aktywacji polecenia Pusty skoroszyt — główne okno programu, o szacie graficznej przedstawionej na rysunku 1.3.
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    Rysunek 1.2. Uruchamianie i ekran startowy programu Excel 2019
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    Rysunek 1.2. Uruchamianie i ekran startowy programu Excel 2019 — ciąg dalszy
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    Rysunek 1.3. Okno programu Excel 2019


    Na rysunkach 1.4 i 1.5 przedstawiono główne elementy okna aplikacji Excel 2019.


    [image: ]


    Rysunek 1.4. Okno aplikacji Excel 2019 — część górna: 1 — polecenie menu Plik, 2 — pasek narzędzi Szybki dostęp, 3 — pasek aplikacji Excel, 4 — wstążka
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    Rysunek 1.5. Okno aplikacji Excel 2019 — część dolna: 1 — pole nazwy, 2 — przycisk wstawiania funkcji, 3 — pasek formuł, 4 — kolumny arkusza kalkulacyjnego, 5 — wiersze arkusza kalkulacyjnego, 6 — karty arkuszy skoroszytu, 7 — przyciski przewijania kart arkuszy, 8 — pasek stanu, 9 — przycisk wstawiania nowego arkusza, 10 — przyciski widoków skoroszytu, 11 — suwak powiększenia, 12 — paski przewijania arkusza


    Teraz coś dla osób zmęczonych otwieraniem programu Excel 2019. Tak jak można otworzyć program na kilka sposobów, istnieje również kilka metod jego zamykania. Oto kilka z nich:


    • Kliknij przycisk polecenia Plik, po czym wybierz polecenie Zamknij.


    • Naciśnij kombinację klawiszy Alt+F4.


    • Kliknij ikonę sterowania programem oznaczoną znakiem X, która znajduje się w prawym górnym rogu okna programu (rysunek 1.6).
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    Rysunek 1.6. Zamykanie programu za pomocą ikony sterowania oknem programu


    W przypadku gdy ostatnie dokonane zmiany w arkuszu nie zostały zapisane, program wygeneruje okno komunikatu (rysunek 1.7) i poprosi o wybranie jednej z trzech możliwości:


    • Wyjście z programu z zapisaniem ostatnich zmian — naciśnij przycisk Tak.


    • Wyjście z programu bez zapisania ostatnich zmian — naciśnij przycisk Nie.


    • Anulowanie polecenia zamknięcia i powrót do programu — naciśnij przycisk Anuluj.
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    Rysunek 1.7. Komunikat o braku zapisu ostatnich zmian pojawiający się przy zamykaniu programu


    Aby przypiąć aplikację Excel 2019 do menu Start


    • Kliknij prawym przyciskiem myszy aplikację Excel (rysunek 1.8, oznaczenie 1).


    • Następnie kliknij lewym przyciskiem myszy Przypnij do obszaru startowego (rysunek 1.8, oznaczenie 2),


    W efekcie powyższego działania nastąpi przypięcie Excela do obszaru startowego (rysunek 1.8, oznaczenie 3).


    Aby przypiąć aplikację Excel 2019 do paska zadań


    • Kliknij prawym przyciskiem myszy aplikację Excel (rysunek 1.9, oznaczenie 1).


    • Wybierz pozycję Więcej (rysunek 1.9, oznaczenie 2).


    • Następnie kliknij lewym przyciskiem myszy) Przypnij do paska zadań (rysunek 1.9, oznaczenie 3).
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    Rysunek 1.8. Procedura przypinania programu Excel 2019 do menu Start


    W efekcie powyższego działania nastąpi przypięcie Excela do paska zadań (rysunek 1.9, oznaczenie 4).
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    Rysunek 1.9. Procedura przypinania aplikacji Excel 2019 do paska zadań


    Wstążka


    Wstążka (rysunek 1.10) została zaprojektowana w sposób umożliwiający szybkie znajdowanie poleceń potrzebnych do wykonania zadania. Polecenia są zorganizowane w grupy logiczne i zgromadzone razem na kartach. Każda karta jest związana z danym typem działania (na przykład pisaniem lub określaniem układu strony). Dla większej czytelności niektóre karty są pokazywane tylko wtedy, gdy są potrzebne — na przykład karta Narzędzia obrazów jest pokazywana jedynie wówczas, kiedy jest zaznaczony (kliknięty) obraz wstawiony do arkusza.
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    Rysunek 1.10. Struktura wstążki: 1 — karty reprezentujące określone zadania, 2 — grupy dzielące zadania na podzadania, 3 — listy rozwijane zawierające dostępne parametry obiektu (komórki), 4 — rozwijane przyciski poleceń dostępne w poszczególnych grupach umożliwiające wyświetlanie dodatkowych menu, 5 — przyciski poleceń dostępne w poszczególnych grupach umożliwiające wywoływanie poleceń


    W dalszych rozdziałach zostaną przedstawione podstawowe polecenia zgrupowane na wstążce, których znajomość ma zasadnicze znaczenie dla opanowania zasad projektowania arkuszy kalkulacyjnych przez użytkownika.


    Pasek formuły


    Pasek formuły (rysunek 1.11) znajduje się bezpośrednio nad oknem arkusza i służy do wprowadzania lub edytowania wartości i formuł w komórkach i na wykresach. Wyświetlana jest w nim wartość stała lub formuła przechowywana w komórce aktywnej.


    Pasek formuły ma rozmiar zmienny, który regulowany jest dynamicznie (automatycznie) w celu dopasowywania do długich, złożonych zapisów, co zapobiega przykryciu innych danych w arkuszu przez formuły.


    Formułę możemy wprowadzić całkowicie ręcznie, przy czym w czasie wprowadzania wyrażeń funkcji będziemy mieli dodatkową podpowiedź nazwy (rysunek 1.12) i parametrów (składni) wprowadzanej funkcji (rysunek 1.13).
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    Rysunek 1.11. Pasek formuły
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    Rysunek 1.12. Wygląd podpowiedzi przy wprowadzaniu nazwy funkcji do paska formuły
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    Rysunek 1.13. Wygląd podpowiedzi przy wprowadzaniu argumentów funkcji do paska formuły


    Przy wprowadzaniu funkcji do formuły możemy skorzystać również z okna dialogowego Wstawianie funkcji (rysunek 1.14), które wywołujemy, naciskając przycisk oznaczony jako fx znajdujący się z lewej strony paska formuł.


    Menu podręczne


    Menu podręczne jest trzecim sposobem dostępu do poleceń programu Excel i stanowi pomocne narzędzie, ułatwiające szybkie dotarcie do poleceń związanych z miejscem (elementem arkusza), w którym zostało wywołane. Udostępnienie menu podręcznego następuje po naciśnięciu prawego przycisku myszki i pojawia się ono dokładnie w miejscu, w którym zostało wywołane. Zawartość menu podręcznego stanowi zestaw poleceń najczęściej używanych w danym miejscu i okolicznościach, w jakich zostało wywołane. Na rysunkach od 1.15 do 1.21 przedstawione zostały przykłady wywołania menu podręcznego w różnych okolicznościach i miejscach arkusza.
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    Rysunek 1.14. Okno dialogowe Wstawianie funkcji
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    Rysunek 1.15. Menu podręczne komórki aktywnej
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    Rysunek 1.16. Menu podręczne karty arkusza
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    Rysunek 1.17. Menu podręczne zaznaczonej kolumny
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    Rysunek 1.18. Menu podręczne zaznaczonego wiersza


    [image: ]


    Rysunek 1.19. Menu podręczne poziomego paska przewijania arkusza
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    Rysunek 1.20. Menu podręczne paska stanu
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    Rysunek 1.21. Menu podręczne obiektu typu WordArt


    Obsługa zdarzeń wywoływanych ruchem myszki


    W pracy z programem Excel ważnym elementem jest umiejętny sposób korzystania z myszki. Wędrując nią po różnych częściach okna głównego programu czy oknach arkuszy, możemy zauważyć zmianę wyglądu jej wskaźnika. Zmiana ta to dla nas informacja o operacjach możliwych do wykonania w danym miejscu i w danej chwili. Poniżej (na rysunkach od 1.22 do 1.35) zostały przedstawione znaki graficzne wskaźnika, miejsca jego występowania oraz operacje, jakie można wykonać w chwili jego wystąpienia.
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    Rysunek 1.22. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obszar arkusza — komórki arkusza


    Operacja:


    Aktywacja komórki — kliknięcie lewym przyciskiem myszki


    Zaznaczenie zakresu komórek (obszaru) — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie po komórkach arkusza
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    Rysunek 1.23. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Część nagłówkowa wierszy


    Operacja:


    Zaznaczenie całego wiersza — kliknięcie lewym przyciskiem


    Zaznaczenie kilku wierszy — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie po nagłówkach wierszy
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    Rysunek 1.24. Wskaźnik kursora myszki


    Jak na rysunku 1.23, ale dotyczy kolumn
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    Rysunek 1.25. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Prawy dolny róg komórki aktywnej


    Operacja:


    Kopiowanie lub usuwanie zawartości komórek wraz z formułami lub tworzenie serii danych — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie po komórkach
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    Rysunek 1.26. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obszar menu głównego, pasków narzędzi i menu podręcznych okna dialogowego


    Operacja:


    Dokonanie wyboru — kliknięcie lewym przyciskiem


    [image: ]


    [image: ]


    Rysunek 1.27. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Pasek formuły i pola tekstowe


    Operacja:


    Wybór pola do edycji (wprowadzania) — kliknięcie lewym przyciskiem
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    Rysunek 1.28. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Część nagłówkowa wierszy — linia oddzielająca wiersze


    Operacja:


    Zmiana wysokości wiersza — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie w górę lub w dół; w trakcie zmiany wysokości wyświetlana jest bieżąca wysokość wiersza
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    Rysunek 1.29. Wskaźnik kursora myszki


    Jak na rysunku 1.28, ale dotyczy kolumn
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    Rysunek 1.30. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obramowanie komórki aktywnej lub zaznaczonego obszaru komórek


    Operacja:


    Zmiana położenia komórki lub obszaru komórek z zachowaniem ich formatowania i automatycznym przeliczeniem formuły (dostosowaniem do innego zakresu)
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    Rysunek 1.31. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obiekty, np. typu WordArt, kształty, przyciski formularzy i obrazy


    Operacja:


    Zmiana szerokości obiektu — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie na boki
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    Rysunek 1.32. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obiekty, np. typu WordArt, kształty, przyciski formularzy i obrazy


    Operacja:


    Jednoczesna zmiana szerokości i wysokości obiektu — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie na boki, w górę i w dół
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    Rysunek 1.33. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obiekty, np. typu WordArt, kształty, przyciski formularzy i obrazy


    Operacja:


    Zmiana wysokości obiektu — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie w górę i w dół
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    Rysunek 1.34. Wskaźnik kursora myszki


    Zmiana wewnętrznych wymiarów obiektu — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie na boki powoduje zmianę wymiarów wewnętrznych
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    Rysunek 1.35. Wskaźnik kursora myszki


    Występuje:


    Obiekty, np. typu WordArt, kształty, przyciski formularzy i obrazy


    Operacja:


    Obrót obiektu — kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku oraz przesuwanie na boki, w górę i w dół


    Poruszanie się po skoroszytach i arkuszach za pomocą klawiatury


    Excel umożliwia poruszanie się po jego zasobach (skoroszytach i arkuszach) za pomocą myszki lub klawiatury. W tabeli 1.1 zostały przedstawione skróty klawiszowe pomocne w poruszaniu się po arkuszu, zwłaszcza o rozległej strukturze, lub w szybkim wywoływaniu okien dialogowych ułatwiających nawigowanie po arkuszu.


    Tabela 1.1. Skróty klawiaturowe


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Skrót klawiszowy

          

          	
            Opis działania

          
        


        
          	
            Klawisze strzałek

          

          	
            Przenosi o jedną komórkę w górę, w dół, w prawo lub w lewo.

          
        


        
          	
            Ctrl+klawisz strzałki

          

          	
            Przenosi do krawędzi bieżącego obszaru danych.

          
        


        
          	
            Home

          

          	
            Przenosi do początku wiersza.

          
        


        
          	
            Ctrl+Home

          

          	
            Przenosi do początku arkusza.

          
        


        
          	
            Ctrl+End

          

          	
            Przenosi do ostatniej komórki w arkuszu.

          
        


        
          	
            Page Down

          

          	
            Przenosi o jeden ekran w dół.

          
        


        
          	
            Page Up

          

          	
            Przenosi o jeden ekran w górę.

          
        


        
          	
            Alt+Page Down

          

          	
            Przenosi o jeden ekran w prawo.

          
        


        
          	
            Alt+Page Up

          

          	
            Przenosi o jeden ekran w lewo.

          
        


        
          	
            F6

          

          	
            Przełącza do następnego okienka podzielonego skoroszytu.

          
        


        
          	
            Shift+F6

          

          	
            Przełącza do poprzedniego okienka podzielonego skoroszytu.

          
        


        
          	
            Ctrl+Backspace

          

          	
            Przewija, aby wyświetlić aktywną komórkę.

          
        


        
          	
            F5

          

          	
            Wyświetla okno dialogowe Przechodzenie do.

          
        


        
          	
            Shift+F5

          

          	
            Wyświetla okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie.

          
        


        
          	
            Shift+F4

          

          	
            Powoduje powtórzenie ostatniej akcji Znajdź (tak jak polecenie Znajdź następny).

          
        


        
          	
            Ctrl+F1

          

          	
            Powoduje zminimalizowanie (przywrócenie) wstążki.

          
        

      
    


    Ograniczenia arkuszy i skoroszytów


    W tabeli 1.2 przedstawiono limity podstawowych parametrów arkuszy i skoroszytów, jakie obowiązują w aplikacji Excel 2019.


    Tabela 1.2. Ograniczenia arkuszy i skoroszytów


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Cecha

          

          	
            Limit

          
        


        
          	
            Liczba otwartych skoroszytów

          

          	
            Ograniczona przez dostępną pamięć i zasoby systemowe

          
        


        
          	
            Rozmiar arkusza

          

          	
            1 048 576 wierszy na 16 384 kolumny

          
        


        
          	
            Szerokość kolumny

          

          	
            255 znaków

          
        


        
          	
            Wysokość wiersza

          

          	
            409 punktów

          
        


        
          	
            Podziały stron

          

          	
            1026 poziomo i pionowo

          
        


        
          	
            Całkowita liczba znaków w komórce

          

          	
            32 767 znaków

          
        


        
          	
            Liczba znaków w nagłówku lub stopce

          

          	
            255 znaków

          
        


        
          	
            Liczba arkuszy w skoroszycie

          

          	
            Ograniczona przez dostępną pamięć (domyślnie 1 arkusz)

          
        


        
          	
            Liczba kolorów w skoroszycie

          

          	
            16 milionów (kolor 32-bitowy z pełnym dostępem do widma koloru 24-bitowego)

          
        


        
          	
            Liczba funkcji niestandardowych

          

          	
            Ograniczona przez dostępną pamięć

          
        


        
          	
            Zakres powiększeń

          

          	
            Od 10 do 400 procent

          
        


        
          	
            Poziomy cofania

          

          	
            100

          
        


        
          	
            Pola w formularzu danych

          

          	
            32

          
        


        
          	
            Parametry w skoroszycie

          

          	
            255 parametrów na skoroszyt

          
        


        
          	
            Listy rozwijane filtrów

          

          	
            10 000

          
        

      
    

  


  
    Rozdział 2.

    Podstawowe obiekty Excela


    Komórka arkusza kalkulacyjnego — zaznaczanie komórki, zakresów komórek, kolumn, wierszy i arkuszy


    Mówi się, że rodzina jest podstawową komórką społeczeństwa, i możemy stwierdzić również, że komórka arkusza kalkulacyjnego jest jego podstawowym obiektem, w którym przechowujemy informacje (dane) i na którym dokonujemy wszelkich operacji przetwarzania. Podstawowe typy danych (rysunek 2.1), z jakimi spotkamy się przy konstruowaniu i obsłudze arkuszy, to:


    1) dane typu liczbowego,


    2) dane typu daty i czasu,


    3) dane typu tekstowego.
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    Rysunek 2.1. Wygląd komórek z zapisem różnych typów danych


    Z komórką związane są jeszcze dwa podstawowe pojęcia, a mianowicie:


    1. Adres komórki — czyli położenie komórki w arkuszu, które jest ściśle określone przez numer wiersza i literę oznaczającą kolumnę (np. A1 to adres pierwszej komórki w lewym górnym rogu arkusza). Informacja o adresie komórki pozwala nam prawidłowo zaprojektować proces przetwarzania informacji (np. procedury obliczeniowe).


    2. Formuła — czyli wzór bazujący na odwołaniach (adresach) do wartości umieszczonych w komórkach arkusza kalkulacyjnego. Dzięki formułom można obliczać np. sumę, średnią lub iloczyn wartości z innych komórek.


    Zanim szczegółowo zapoznamy się z zasadami budowy arkuszy mających nam posłużyć do rozwiązywania typowych zadań obliczeniowych, musimy poznać podstawowe procedury (czynności), których wykonywanie jest nierozerwalnie związane z ich działaniem lub konstrukcją.


    Podstawową informacją potrzebną programowi do pracy, a dokładniej do wykonania naszych poleceń, jest jednoznacznie określony obiekt, którego będzie dotyczyła na przykład procedura kopiowania czy usuwania. W przypadku pojedynczej komórki wystarczy, że uczynimy ją aktywną (klikniemy ją lewym przyciskiem myszy). Obrazuje to rysunek 2.2.
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    Rysunek 2.2. Wygląd komórki aktywnej (B2)


    Jeśli jednak chcemy, aby operacja dotyczyła wielu komórek, musimy pokazać programowi obszar (zakres komórek), który będzie poddany późniejszej operacji — czyli dokonać jego zaznaczenia.


    Zaznaczanie obszaru przylegających komórek


    Zaznaczenie obszaru komórek przylegających do siebie wykonujemy w następujący sposób:


    1. Naciskamy lewy przycisk myszy w aktywnej komórce, czyniąc ją początkiem obszaru.


    2. Trzymając cały czas wciśnięty lewy przycisk myszy, przemieszczamy ją w dół i na boki, aż do uzyskania pozycji komórki będącej końcem obszaru.


    3. Zwalniamy lewy przycisk myszy.


    Na rysunku 2.3 pokazano sposób wybierania (zaznaczania) obszaru pomiędzy komórką B3 a komórką E7. Zapis alfanumeryczny wybranego zakresu ma postać B3:E7, gdzie B3 to lewy górny róg obszaru, a E7 to prawy dolny róg obszaru.
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    Rysunek 2.3. Zaznaczanie obszaru przylegających komórek


    Zaznaczanie rozległego obszaru przylegających komórek


    Zaznaczenie rozległego obszaru komórek przylegających do siebie wykonujemy w następujący sposób:


    1. Klikamy lewym przyciskiem myszy w komórce mającej stanowić początek zaznaczanego obszaru (lewy górny róg obszaru).


    2. Wciskamy klawisz Shift, po czym klikamy wybraną komórkę, która stanowić będzie koniec zaznaczanego obszaru (prawy dolny róg obszaru).


    3. Zwalniamy klawisz Shift.


    Na rysunku 2.4 pokazano sposób wybierania (zaznaczania) obszaru pomiędzy komórką C3 a komórką O24. Zapis alfanumeryczny wybranego zakresu ma postać C3:O24, gdzie C3 to lewy górny róg obszaru, a O24 to prawy dolny róg obszaru.
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    Rysunek 2.4. Zaznaczanie rozległego obszaru przylegających komórek


    
      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Podczas zaznaczania obszaru arkusz można przewijać, tak aby ostatnia (żądana) komórka wyznaczanego obszaru stała się widoczna.

          
        

      
    


    Zaznaczanie wszystkich komórek arkusza


    Aby zaznaczyć wszystkie komórki arkusza, należy kliknąć komórkę znajdującą się pomiędzy pierwszym wierszem a pierwszą kolumną arkusza, tak jak pokazano to na rysunku 2.5.
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    Rysunek 2.5. Zaznaczanie wszystkich komórek arkusza


    Zaznaczanie całego wiersza lub całej kolumny arkusza


    Aby zaznaczyć cały wiersz lub całą kolumnę:


    1. Naprowadź wskaźnik myszy na część nagłówkową wiersza lub kolumny.


    2. Po zmianie kształtu wskaźnika myszy — który przybierze postać czarnej strzałki skierowanej w prawo (rysunek 2.6) lub czarnej strzałki skierowanej do dołu (rysunek 2.7) — kliknij lewym przyciskiem myszy.
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    Rysunek 2.6. Zaznaczanie całego wiersza
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    Rysunek 2.7. Zaznaczanie całej kolumny


    Zaznaczanie przylegających wierszy lub przylegających kolumn arkusza


    Aby zaznaczyć kilka wierszy lub kolumn:


    1. Naprowadź wskaźnik myszy na część nagłówkową wiersza lub kolumny.


    2. Po zmianie kształtu wskaźnika myszy — który przybierze postać czarnej strzałki skierowanej w prawo lub czarnej strzałki skierowanej do dołu — naciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy oraz przemieść ją w prawo lub w lewo w przypadku zaznaczania kolumn albo w górę lub dół w przypadku zaznaczania wierszy.


    3. Po dokonaniu zaznaczenia zwolnij lewy przycisk myszy.


    Zaznaczanie nieprzylegającej komórki lub zakresu komórek


    Zaznaczenie komórki lub zakresu komórek, które nie przylegają do siebie, należy wykonać w następujący sposób:


    1. Zaznaczyć pierwszą komórkę lub zakres komórek za pomocą jednej z wcześniej przedstawionych technik.


    2. Wcisnąć i przytrzymać klawisz Ctrl.


    3. Zaznaczyć pozostałe komórki lub zakresy.


    Zaznaczanie nieprzylegających wierszy lub kolumn


    Zaznaczenie nieprzylegających do siebie kolumn lub wierszy należy wykonać w następujący sposób:


    1. Zaznaczyć pierwszy wiersz lub kolumnę za pomocą jednej z wcześniej przedstawionych technik.


    2. Wcisnąć i przytrzymać klawisz Ctrl.


    3. Zaznaczyć pozostałe wiersze lub kolumny.


    Zmiana szerokości kolumn lub wierszy


    Podczas wprowadzania danych do poszczególnych komórek arkusza kalkulacyjnego (rysunek 2.8) lub podczas formatowania ich zawartości polegającego na zmianie kroju i rozmiaru czcionki (rysunek 2.9) może bardzo często dochodzić do sytuacji, w której wprowadzone dane nie będą w pełni widoczne. Dlatego aby zawarte w poszczególnych komórkach informacje były w pełni widoczne, możemy, a wręcz musimy, posłużyć się opisanymi niżej sposobami zmian szerokości kolumn lub wierszy arkusza.
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    Rysunek 2.8. Wygląd komórki B3 — przed wprowadzeniem i po wprowadzeniu daty do komórki C3


    [image: ]


    Rysunek 2.9. Wygląd komórek B3 i B5 przy zastosowaniu różnego rozmiaru czcionki


    Zmiana szerokości pojedynczej kolumny


    Aby zmienić szerokość pojedynczej kolumny:


    1. Naprowadź wskaźnik myszy — w części nagłówkowej — na prawą krawędź kolumny.


    2. Po zmianie kształtu wskaźnika wciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy oraz przemieść myszkę w prawo lub w lewo (rysunek 2.10).
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    Rysunek 2.10. Zmiana szerokości pojedynczej kolumny


    Zmiana szerokości wielu kolumn


    Aby zmienić szerokość wielu kolumn:


    1. Zaznacz żądane kolumny (rysunek 2.11).
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    Rysunek 2.11. Wygląd zaznaczonych kolumn


    2. Naprowadź wskaźnik myszy — w części nagłówkowej — na prawą krawędź jednej z zaznaczonych kolumn.


    3. Po zmianie kształtu wskaźnika wciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy oraz przemieść myszkę w prawo lub w lewo (rysunek 2.12).
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    Rysunek 2.12. Procedura zmiany szerokości wielu kolumn
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            Aby zrobić to samo dla wszystkich kolumn arkusza, należy zaznaczyć wszystkie kolumny przez kliknięcie „komórki” pokazanej na rysunku 2.5, a następnie postępować według punktów 2. i 3.

          
        

      
    


    Określanie szerokości kolumny


    Aby zmienić szerokość kolumny lub kolumn na wybraną przez siebie szerokość:


    1. Zaznacz żądaną kolumnę lub kolumny.


    2. W zaznaczonym obszarze kliknij prawym klawiszem myszy, po czym z menu podręcznego wybierz polecenie Szerokość kolumny (rysunek 2.13).


    3. Działanie z punktu 2. spowoduje aktywację okna dialogowego Szerokość kolumn (rysunek 2.14), w którym należy ustawić (wpisać) określoną wielkość.
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            Liczba wyświetlana w polu Szerokość kolumn jest średnią liczbą cyfr 0 – 9 w standardowej czcionce, mieszczącą się w komórce.
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    Rysunek 2.13. Rozpoczęcie określania szerokości zaznaczonych kolumn
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    Rysunek 2.14. Okno dialogowe ustawiania określonej szerokości kolumny lub kolumn


    Zmiana wysokości pojedynczego wiersza


    Aby zmienić wysokość pojedynczego wiersza:


    1. Naprowadź wskaźnik myszy — w części nagłówkowej — na dolną krawędź wiersza.


    2. Po zmianie kształtu wskaźnika myszy wciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy oraz przemieść ją w górę lub w dół (rysunek 2.15).
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    Rysunek 2.15. Zmiana wysokości pojedynczego wiersza


    Zmiana wysokości wielu wierszy


    Aby zmienić wysokość wielu wierszy:


    1. Zaznacz żądane wiersze (rysunek 2.16).
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    Rysunek 2.16. Wygląd zaznaczonych wierszy


    2. Naprowadź wskaźnik myszy — w części nagłówkowej — na prawą dolną krawędź jednego z zaznaczonych wierszy.


    3. Po zmianie kształtu wskaźnika myszy (rysunek 2.17) wciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy oraz przemieść ją w dół (lub w górę).
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    Rysunek 2.17. Zmiana wysokości wielu wierszy
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            Aby zrobić to samo dla wszystkich wierszy arkusza, należy zaznaczyć cały arkusz, a następnie postępować według punktów 2. i 3.

          
        

      
    


    Ukrywanie (wyświetlanie) kolumn, wierszy i arkuszy


    Ukrywanie kolumn lub wierszy nie powoduje utraty znajdujących się w nich informacji, lecz sprawia, że są one niewidoczne dla postronnego obserwatora. Niewidoczne są również dla drukarki — to znaczy, że nie zostaną wydrukowane.


    Ukrywanie kolumn lub wierszy


    Aby ukryć kolumny lub wiersze:


    1. Zaznacz kolumny lub wiersze, które chcesz ukryć.


    2. Na karcie Narzędzia główne w grupie Komórki wybierz polecenie Formatuj (rysunek 2.18).
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    Rysunek 2.18. Karta Narzędzia główne, grupa Komórki, polecenie Formatuj


    3. Po wyświetleniu menu polecenia Format wybierz (naprowadź wskaźnik myszy na) pozycję Ukryj i odkryj, a następnie w dodatkowo wyświetlonym podmenu wykonaj jedną z czynności:


    • W przypadku ukrywania wierszy — kliknij polecenie Ukryj wiersze.


    • W przypadku ukrywania kolumn — kliknij polecenie Ukryj kolumny.


    4. W wyniku wykonania jednego z poleceń wymienionych w punkcie 3. wiersze lub kolumny zostaną ukryte.


    Wyświetlanie ukrytego wiersza lub kolumny


    Aby wyświetlić ukryte kolumny lub wiersze:


    1. Zaznacz wiersz lub kolumnę po obu stronach ukrytych wierszy lub kolumn, które chcesz wyświetlić.


    2. Na karcie Narzędzia główne w grupie Komórki wybierz polecenie Formatuj.


    3. Po wyświetleniu menu polecenia Formatuj wybierz (naprowadź wskaźnik myszy na) pozycję Ukryj i odkryj, a następnie w dodatkowo wyświetlonym podmenu wykonaj jedną z czynności:


    • W przypadku odkrywania wierszy — kliknij polecenie Odkryj wiersze.


    • W przypadku odkrywania kolumn — kliknij polecenie Odkryj kolumny.


    4. W wyniku wykonania jednego z poleceń wymienionych w punkcie 3. wiersze lub kolumny zostaną odkryte.
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            Procedurę ukrywania lub odkrywania wierszy (lub kolumn) można wykonać również za pomocą menu podręcznego aktywowanego dla zaznaczonego (klikniętego prawym przyciskiem myszy) obszaru przez wybranie odpowiednich poleceń: Ukryj lub Odkryj (rysunek 2.19).
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    Rysunek 2.19. Menu podręczne zaznaczonych wierszy


    Kopiowanie, wklejanie i usuwanie zawartości komórek


    Polecenia kopiowania i wklejania


    Zawartość komórek z zaznaczonego obszaru możemy poddać operacji kopiowania w inne miejsce arkusza lub skoroszytu. Do kopiowania i wklejania służą odpowiednio polecenia zgrupowane na karcie Narzędzia główne (polecenia Kopiuj i Wklej) lub odpowiadające im pod względem działania polecenia znajdujące się w menu podręcznym komórki (lub obszaru komórek). Na rysunku 2.20 przedstawiono proces kopiowania z wykorzystaniem do tego celu przycisku kopiowania. Kolejność czynności, jakie należy wykonać, jest następująca:


    1. Wybierz (zaznacz) obszar przeznaczony do kopiowania — rysunek 2.20, oznaczenie 1.


    2. Kliknij lewym przyciskiem myszy przycisk kopiowania — rysunek 2.20, oznaczenie 2.


    3. Kliknięcie przycisku spowoduje zapamiętanie danych i formuł w schowku pakietu Office.
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    Rysunek 2.20. Kopiowanie wybranego obszaru


    Polecenie Wklej powoduje skopiowanie (wklejenie) danych zawartych w schowku w miejsce przez nas wskazane. W przypadku wklejania zawartości pojedynczej komórki miejscem kopiowania będzie inna aktywna (kliknięta) komórka. W przypadku wklejania obszaru danych komórka aktywna stanowi lewy górny róg wklejanego zakresu danych. Na rysunku 2.21 przedstawiono operację wklejania obszaru danych pochodzących z tego samego arkusza. Dane z obszaru B5:C11 zostały najpierw skopiowane, a następnie wklejone w obszarze A12:B17. Czynności w procesie wklejania są następujące:


    1. Aktywuj (kliknij) komórkę, która będzie początkiem wklejanego obszaru (lewym górnym rogiem).


    2. Naciśnij przycisk Wklej.


    3. Jeżeli w obszarze, który został skopiowany do schowka, znajdowały się formuły, to po ich wklejeniu do nowego obszaru zostały one automatycznie dostosowane do nowego zakresu komórek.
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    Rysunek 2.21. Wklejanie skopiowanego obszaru


    W przypadku gdy chcemy wkleić zawartość pojedynczej komórki czy obszaru komórek z jednego arkusza do drugiego, należy przed naciśnięciem przycisku wklejania dokonać wyboru arkusza, w którym nastąpi wklejenie. Dokonujemy takiego wyboru przez kliknięcie karty arkusza (rysunek 2.22), a następnie wykonujemy takie same czynności jak opisane wcześniej przy procesie wklejania w tym samym arkuszu. Ze względu na ograniczoną długość paska kart arkuszy zastosowane zostały — w celu zapewnienia dostępu do wszystkich arkuszy — dwa przyciski przewijania (przesuwania):


    • Lewy umożliwia przejście z arkusza aktywnego do poprzedniego.


    • Prawy umożliwia przejście z arkusza aktywnego do następnego.
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    Rysunek 2.22. Karty arkusza i przyciski ich przewijania


    Przewijanie nie powoduje aktywacji innego arkusza, lecz tylko pojawienie się kolejnych nazw kart arkuszy, co ma miejsce, gdy:


    • skoroszyt ma dużą liczbę arkuszy;


    • nazwy arkuszy są tak długie, że brakuje miejsca na ich wyświetlenie.


    Polecenie czyszczenia komórek


    O ile usunięcie z pojedynczej komórki jej zawartości nie jest zbyt uciążliwe, o tyle czyszczenie większej ich liczby może okazać się pracochłonne. Przydatnym poleceniem do wykonania tej czynności jest polecenie Wyczyść, które pozwala usuwać z komórki (obszaru komórek): zawartość, format, komentarz lub wszystkie te parametry jednocześnie. Operację czyszczenia komórki lub obszaru możemy wykonać, wybierając z karty Narzędzia główne polecenie Wyczyść (rysunek 2.23, oznaczenie 1), udostępniające różne rodzaje czyszczenia.
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    Rysunek 2.23. Aktywowanie polecenia Wyczyść


    Na rysunkach 2.24 i 2.25 pokazano wygląd zawartości komórki B4 przed wykonaniem i po wykonaniu polecenia Wyczyść\Wyczyść formatowanie. Zawartość pierwotna komórki (rysunek 2.24) była sformatowana następująco:


    • miała format kategorii Liczbowe z dwoma miejscami po przecinku;


    • zastosowana była pogrubiona czcionka Calibri, rozmiar 18, a zawartość wyrównana była do prawej strony komórki;


    • miała pole komentarza.
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    Rysunek 2.24. Wygląd komórki przed wykonaniem operacji czyszczenia formatu komórki
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    Rysunek 2.25. Wygląd komórki po wykonaniu operacji czyszczenia formatu komórki


    Po wykonaniu polecenia Wyczyść\Wyczyść formatowanie zawartość komórki przybrała formaty domyślne, tzn. czcionka Calibri, rozmiar 11, format kategorii Ogólne, wyrównanie (jako zawartość typu numerycznego) do prawej strony. Niezmienione pozostało tylko pole komentarza komórki (rysunek 2.25).


    Polecenie usuwania komórek


    Komórki z arkusza możemy usunąć za pomocą polecenia Usuń znajdującego się na karcie Narzędzia główne w grupie Komórki. Po kliknięciu przycisku strzałki znajdującego się z prawej strony polecenia Usuń (rysunek 2.26) i wybraniu polecenia Usuń komórki aktywowane zostanie okno dialogowe Usuwanie, a w nim zostaną nam udostępnione cztery opcje, za pomocą których możemy zrealizować usuwanie pojedynczej komórki lub obszaru komórek.


    Dla lepszego zobrazowania operacji usuwania na rysunku 2.27 przedstawiono fragment arkusza z częściowo wypełnionymi komórkami. Dla aktywnej komórki B3 zostało wydane polecenie Usuń komórki. Efekt wykonania polecenia usuwania dla każdej opcji z okna dialogowego Usuń został pokazany na rysunkach 2.28 i 2.29.
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    Rysunek 2.26. Wygląd rozwiniętego polecenia Usuń
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    Rysunek 2.27. Widok zawartości komórek przed wykonaniem operacji Usuń
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    Rysunek 2.28. Stan komórek po wykonaniu operacji usuwania z opcją Przesuń komórki w lewo i z opcją Przesuń komórki w prawo
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    Rysunek 2.29. Stan komórek po wykonaniu operacji usuwania z opcją Cały wiersz i z opcją Cała kolumna


    Skoroszyty i arkusze


    Otwieranie istniejącego skoroszytu


    Otwarcie skoroszytu, czyli operację wczytania danych do pamięci operacyjnej komputera (umożliwiającą nam tym samym ich edycję — dopisywanie, usuwanie lub zmianę niektórych fragmentów), rozpoczynamy od kliknięcia karty Plik, a następnie wykonania jednej z następujących czynności:


    • wybranie polecenia Otwórz (rysunek 2.30);


    • wybranie pozycji Komputer lub Ostatnio używane skoroszyty;


    • kliknięcie nazwy ostatnio używanego skoroszytu;


    • kliknięcie ikony otwierania skoroszytu znajdującej się na pasku Szybki dostęp (rysunek 2.31, oznaczenie 1).


    [image: ]


    Rysunek 2.30. Otwieranie już istniejącego skoroszytu
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    Rysunek 2.31. Pasek narzędzi Szybki dostęp, przycisk Otwórz


    
      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Aby dodać ikonę (np. ikonę otwierania skoroszytu) do paska narzędzi Szybki dostęp, należy kliknąć przycisk dostosowywania paska (widoczny na rysunku 2.32, oznaczenie 1), a następnie po wyświetleniu menu wybrać określone polecenie.
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    Rysunek 2.32. Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp


    W wyniku jednego z przedstawionych wyżej działań (oprócz działania polegającego na otwarciu wcześniej użytkowanego skoroszytu) zostanie wywołane okno dialogowe Otwórz (rysunek 2.33), które pozwala określić nazwę pliku i miejsce jego przechowywania — dwa niezbędne parametry umożliwiające jego otwarcie.


    Do lokalizacji miejsca przechowywania skoroszytu służy:


    • Lista przewijana Foldery (rysunek 2.34, oznaczenie 1) pozwalająca wybrać urządzenie, na którym przechowywany jest plik (np. dysk twardy lub pamięć USB), oraz katalog, w którym określony dokument został umieszczony.


    • Obszar specyfikacji nazw dokumentów znajdujących się w określonym miejscu przechowywania (rysunek 2.34, oznaczenie 2).


    [image: ]


    Rysunek 2.33. Okno dialogowe Otwórz
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    Rysunek 2.34. Określanie miejsca przechowywania dokumentu


    Aby otworzyć w programie Microsoft Excel plik zapisany w innym formacie, należy go przekonwertować. Konwertery formatu pliku są dostarczane wraz z programem Excel. W celu dobrania odpowiedniego konwertera należy posłużyć się listą rozwijaną przycisku Wszystkie pliki programu Excel, znajdującą się w oknie dialogowym Otwieranie (rysunek 2.35).


    [image: ]


    Rysunek 2.35. Lista rozwijana przycisku Wszystkie pliki programu Excel umożliwiająca określenie typu dokumentu


    Tworzenie nowego skoroszytu


    Trudno sobie wyobrazić, aby praca z Excelem polegała tylko na otwieraniu już istniejących plików, dlatego w dalszej części rozdziału pokażemy, jak stworzyć własne arkusze kalkulacyjne, które potem można wielokrotnie wykorzystywać. Istnieją trzy sposoby tworzenia nowego skoroszytu:


    • Utworzenie nowego pustego skoroszytu zawierającego standardowo jeden arkusz o nazwie Arkusz1, którego nazwę możemy zmieniać.


    • Utworzenie nowego skoroszytu z już istniejącego skoroszytu, co sprowadza się do skopiowania przez program Excel wskazanego skoroszytu i nadania mu nowej nazwy przez dodanie wyróżnika liczbowego 1, 2, 3 itd.


    • Utworzenie nowego skoroszytu z gotowego szablonu zawierającego odpowiednio sformatowane pola (komórki) i wyposażonego w zestaw odpowiednich formuł obliczeń pozwalających wykonywać merytoryczne zadania, do jakich jest przeznaczony szablon.


    Bez względu na sposób tworzenia skoroszytu proces ten zaczyna się następująco:


    1. Kliknij przycisk Plik (rysunek 2.36).
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    Rysunek 2.36. Rozpoczęcie tworzenia nowego skoroszytu


    2. Działanie z punktu 1. spowoduje wyświetlenie ekranu jak na rysunku 2.37.
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    Rysunek 2.37. Tworzenie nowego pustego skoroszytu


    3. Kliknięcie ikony Pusty skoroszyt spowoduje wyświetlenie pustego skoroszytu o nazwie Zeszyt z kolejnym wyróżnikiem liczbowym (w zależności od liczby istniejących już skoroszytów o nazwie Zeszyt…), jak pokazano to na rysunku 2.38.
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    Rysunek 2.38. Nowy skoroszyt


    Tworzenie nowego skoroszytu z szablonu


    Program Microsoft Excel 2019 zawiera szablony skoroszytów umożliwiające automatyczne wykonywanie takich czynności jak tworzenie faktur, zestawień wydatków itp. (rysunek 2.39). Aby utworzyć nowy skoroszyt z istniejącego szablonu, należy:


    1. W oknie dialogowym Nowy kliknąć ikonę wybranego szablonu.


    2. Działanie wykonane w punkcie 1. spowoduje otwarcie żądanego szablonu.
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    Rysunek 2.39. Okno dialogowe Nowy — opcja Osobisty budżet miesięczny


    
      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Dysponując łączem internetowym, możemy pobrać więcej szablonów bezpośrednio z witryny Microsoftu. W tym celu należy kliknąć łącze Wyszukaj szablony online, a następnie po połączeniu się z witryną i wyszukaniu określonych dokumentów (rysunek 2.40) kliknąć dwukrotnie żądany szablon skoroszytu.

          
        

      
    


    Zapisywanie skoroszytu


    Aby owoce naszej pracy zostały zachowane, musimy wykonać operację zapisu. Do tego celu służą dwa polecenia, których efekt działania jest taki sam (dane zostają zapamiętane), lecz które różnią się sposobem realizacji. W przypadku gdy chcemy sami określić miejsce przechowywania dokumentów, tzn. nośnik pamięci (np. dysk C:\, pamięć USB) i (lub) folder, musimy użyć polecenia Zapisz jako, które umożliwia wybór tych parametrów.


    [image: ]
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