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  1. Idealny pracownik, czyli przeznaczenie arkusza kalkulacyjnego


  
    	Liliput i Guliwer


    	Na cebulkę


    	Lek na wszystkie dolegliwości


    	Rodzina Microsoft Office


    	W królestwie krasnoludków


    	Trochę fajerwerków


    	Nie tylko Excel


    	Moc z wami


    	Praktyczne dowody


    	Bajka z morałem


    	Podsumowanie

  


  Najtrudniejsze są pierwsze kroki. W tym rozdziale wyjaśnię, jaka jest rola programu komputerowego, a także czym jest arkusz kalkulacyjny. Zrobię to, ograniczając terminologię specjalistyczną. Na początku nie jest ważne, aby poznać mnóstwo nowych słów. Wytłumaczę Ci podstawy, używając analogii z życia codziennego. Przyswojenie pojęć związanych z Excelem będzie łatwiejsze, gdy będziesz mieć wyobrażenie o jego możliwościach i ograniczeniach.


  Liliput i Guliwer


  Komputer składa się z dwóch zasadniczych części: sprzętu i oprogramowania. Sprzęt można wziąć do ręki. Ma on konkretną postać. Do tej grupy należą: klawiatura, mysz, monitor, karta dźwiękowa itp.


  Oprogramowania nie można dotknąć. Pendrive czy płyta CD są jedynie nośnikami. Na nich nagrane są informacje. Umieszczenie danych na płycie CD polega na wypaleniu ścieżek laserem. Umieszczenie informacji na pendrivie odbywa się przez zapisanie danych w pamięci EEPROM. Obu tych rodzajów zapisu człowiek nie może odczytać bez odpowiednich narzędzi.
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  W komputerze program jest nagrany na dysku twardym. Po uruchomieniu komputera program jest wczytywany do pamięci. Informacje zakodowane są za pomocą wartości napięcia. Wystarczy chwilowy zanik zasilania i program wraz z wynikami obliczeń znika.


  Paradoksem jest to, że o tym, jaką pracę można wykonać przy użyciu komputera, decyduje… oprogramowanie.


  Liliput rządzi Guliwerem!


  Na cebulkę


  Oprogramowanie składa się z kilku warstw. Swoją strukturą przypomina człowieka ubranego „na cebulkę”. Pierwszą warstwą jest BIOS (ang. Basic Input/Output System — podstawowy system wejścia – wyjścia). To oprogramowanie ma każdy komputer.


  BIOS-y są pisane przez różne firmy, a mimo to realizują zbliżone zadania: każą maszynie testować podzespoły po uruchomieniu, wczytywać dane z dysku twardego itp. Odwołując się do świata istot żywych — jest to instynkt samozachowawczy komputera.


  BIOS ma jeszcze jedno zadanie. Otóż producenci płyt głównych mogą stosować własne rozwiązania, ale współpraca systemu operacyjnego ze sprzętem musi być identyczna niezależnie od innowacyjności rozwiązań.


  
    
      
        	
          Rolą BIOS-u jest ujednolicenie wyglądu sprzętu z punktu widzenia kolejnych warstw oprogramowania.

        
      

    
  


  Następną warstwą jest system operacyjny. Najpopularniejszymi systemami operacyjnymi dla komputerów osobistych są Windows, OS X i Linux. OS X (dawniej Mac OS) to system operacyjny dla komputerów Macintosh produkowany i rozprowadzany przez Apple Inc. Kolejne wersje Linuksa mają interfejs graficzny. Mogą z nich korzystać coraz liczniejsze rzesze użytkowników. Jedną z wersji Linuksa jest np. Android.


  System operacyjny pośredniczy między komputerem a użytkownikiem. Ludzkość po wynalezieniu komputerów znów wraca do pisma obrazkowego, rysunki bowiem mogą być odczytywane przez ludzi posługujących się różnymi językami. Ponieważ programiści starają się uczynić komputer jak najłatwiejszym w obsłudze, większość poleceń możemy wydawać maszynie, klikając ikony. Do podstawowej obsługi komputera nie jest więc potrzebna umiejętność czytania. Niech zatem nie zdziwi Cię korzystający z komputera maluch, który jeszcze nie umie pisać ani czytać.


  
    
      
        	
          System operacyjny tłumaczy polecenia wydawane przez człowieka na zrozumiałe dla komputera oraz nadzoruje pracę maszyny. Zadaniem systemu operacyjnego jest również tłumaczenie sygnałów przesyłanych przez komputer na zrozumiałe dla człowieka.

        
      

    
  


  Kolejną warstwą są aplikacje. Część z nich jest wgrywana wraz z systemem operacyjnym. Są to ułatwiające życie drobiazgi: kalkulator, prosty edytor tekstu, przeglądarka stron WWW itp. Inne trzeba zainstalować oddzielnie. W tym samym komputerze może znajdować się wiele aplikacji, np. arkusz kalkulacyjny, gra przygodowa, program do odtwarzania muzyki. To, czy komputer zamieni się w maszynę do liczenia, pole walki czy szafę grającą, zależy od uruchomionego oprogramowania. Dzięki wielozadaniowości komputer może mieć aktywnych kilka programów naraz — można jednocześnie słuchać muzyki i pracować z arkuszem kalkulacyjnym.


  
    
      
        	
          Aplikacje to programy rozszerzające funkcjonalność komputera.
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  Lek na wszystkie dolegliwości
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  Komputery mają duże możliwości. Obserwując wykonywane za ich pomocą prace, możemy odnieść wrażenie, że potrafią wszystko. To tylko złudzenie. PC jest jedynie narzędziem. Nadaje się doskonale do wykonywania czynności powtarzalnych, których zasady można opisać.


  Póki co samo narzędzie nie jest w stanie przejawić inicjatywy lub wykonać pracy. Potrzebny jest jeszcze pomysł, jak to narzędzie wykorzystać. W przypadku komputera rolę tę odgrywa oprogramowanie.


  Wykonywanie prac przy użyciu komputerów ma wiele zalet:


  
    	Program się nie męczy, nie myli, nie bierze urlopu itp. — krótko mówiąc: nie ma ludzkich cech.


    	Gdy się pomylisz, np. wystawiając fakturę ręcznie, musisz przepisać cały dokument od początku. Natomiast popełnienie błędu przy wpisywaniu danych do elektronicznego formularza wymaga jedynie skorygowania błędnego zapisu.


    	Jeżeli dokument jest obszerny i trzeba przekazać go w miejsce dość odległe, wówczas dużo szybciej, taniej i wygodniej jest przesłać plik niż wydruk. Na jednej płycie CD można zapisać tekst, który po wydrukowaniu będzie zajmował kilkaset tysięcy stron.


    	Podczas redagowania dokumentu, którego poszczególne części opracowywali różni autorzy, łatwiej jest posługiwać się postacią elektroniczną niż rękopisem czy wydrukiem. Zadanie redaktora polega wówczas na kopiowaniu danych z dokumentów źródłowych do docelowego. Nie jest potrzebne żmudne przepisywanie tekstu.


    	Modyfikacja formy dokumentu, który ma postać elektroniczną, jest banalnie prosta w porównaniu z wprowadzaniem poprawek do dokumentu pisanego ręcznie. W przypadku zmiany kroju lub wielkości czcionki wystarczy zaznaczenie całego dokumentu i wybranie nowych atrybutów pisma. Aby np. zastosować odstęp między liniami w maszynopisie, należy przepisać dokument od początku.


    	Po zapisaniu pliku w chmurze można z niego korzystać w każdym miejscu z dostępem do internetu i na dowolnym urządzeniu mającym możliwość obsługi formatu, w którym plik został zapisany.

  


  Komputer to nie panna młoda, więc oprócz licznych zalet ma też wady:


  
    	Brakuje mu intuicji, zdrowego rozsądku, pomysłowości. Maszyna wykona dokładnie to, co zadał jej użytkownik. Gdy adresując list, napiszesz przecinek zamiast kropki lub zrobisz literówkę, listonosz i tak doręczy taki list. Natomiast użycie niewłaściwego znaku w dokumencie elektronicznym spowoduje wyświetlenie komunikatu o błędzie. Niestety — komputer jest pedantem i nie da się z nim dogadać.


    	Maszyna nie jest w stanie odgadnąć, co masz na myśli. Wszystkie informacje niezbędne do wykonania zadania trzeba jej starannie przygotować i nakarmić ją nimi. Pod tym względem przypomina niemowlę: nie jest zaradna.


    	Komputer nie przerwie działania, gdy okaże się ono bezcelowe, lecz posłusznie wykona to, co zlecił mu człowiek. Niekiedy program schodzi na manowce i wykonuje w kółko te same czynności, np. sprawdza warunek, który nigdy nie zajdzie. Mówimy wówczas, że program się zapętlił. Komputerowi to jednak nie przeszkadza i niczym mityczny Syzyf wciąż wykonuje swoją pracę. Na jego obudowie nie pojawi się nawet kropelka potu. Czasami jedyną możliwością przerwania bezcelowej pracy jest naciśnięcie przycisku Reset.


    	Maszyna nie zorganizuje sobie lepiej stanowiska pracy. Człowiek musi przewidywać i myśleć za nią.

  


  Pedantyczne niemowlę o wielkiej sile. Hm, takie są właśnie komputery. Jeśli będziesz tak je postrzegać zamiast ufać im bezgranicznie — nie powinny Ci zrobić krzywdy.


  Rodzina Microsoft Office


  Pora przedstawić tytułowego bohatera. Czym jest Excel? Excel to program komputerowy. Nie wchodzi w skład systemu operacyjnego. Można go kupić samego lub wraz z pakietem oprogramowania Microsoft Office. Druga opcja jest bardziej opłacalna, kupując bowiem kilka programów, płacimy za nie mniej niż za każdy nabywany osobno. Pakiet Microsoft Office zawiera aplikacje, dzięki którym komputer można wykorzystywać do redagowania tekstów, wykonywania obliczeń, przygotowywania prezentacji, obsługi poczty elektronicznej itp.


  Co to znaczy Microsoft Office? Pierwszy człon tej nazwy określa producenta. Jest nim firma Microsoft. Drugi człon oznacza nazwę produktu. W tym przypadku jest to pakiet programów biurowych — Office.


  Każdy producent rozwija swoje produkty. Tak też jest w przypadku firmy Microsoft. W użyciu są jeszcze najstarsze wersje programów, przeznaczone do pracy w środowisku Windows 3.11. W sprzedaży można zwykle spotkać dwie wersje produktu: najnowszą i poprzednią. Wersję oprogramowania można rozpoznać na podstawie oznaczenia liczbowego lub literowego. Najczęściej używane są edycje 2013, 2016 i 2019. Znajomość wersji oprogramowania jest istotna z dwóch względów. Po pierwsze, dokument utworzony i zapisany w nowszej wersji może nie zostać odczytany lub zostać odczytany niepoprawnie przez starszą wersję programu.


  
    
      
        	
          Aby uniknąć niezgodności formatów plików, należy w całej firmie używać tej samej wersji aplikacji. Można również zapisywać dokumenty w formacie rozpoznawanym przez najstarsze oprogramowanie. Często wiąże się to jednak z utratą funkcji, które nie były dostępne w poprzednich wersjach.

        
      

    
  


  Po drugie, kolejne wersje różnią się między sobą. Różnice mogą polegać na zawartości poleceń w menu, kolejności ich ustawienia, wyglądzie okien itp. Z tego względu istotne jest, aby wersja opisana w książce była identyczna z tą, której używasz.


  Dla użytkownika arkusza kalkulacyjnego istotne są trzy informacje:


  
    	Nazwa Excel (gdyż istnieją arkusze innych firm i noszą inne nazwy).


    	Numer wersji, którego znaczenie zostało objaśnione powyżej.


    	Wersja językowa programu. W książce opisano wersję polskojęzyczną.

  


  Na pocieszenie dobra wiadomość! Arkusz kalkulacyjny Excel jest w każdej wersji pakietu Microsoft Office.


  W królestwie krasnoludków


  [image: r01_04.tif]


  Co jeszcze można powiedzieć o Excelu? Należy on do grupy arkuszy kalkulacyjnych. Zasadnicza część okna arkusza kalkulacyjnego wygląda jak pokratkowany arkusz papieru. Jest on podzielony na wiersze i kolumny. Na przecięciu wiersza i kolumny znajduje się komórka.


  Każdą komórkę można porównać do domku skrzata. Mieszka w nim krasnal, który ma za zadanie opiekować się tym, co mu zostanie powierzone.


  Współrzędne komórki są adresem domku. Gdy powiemy: kolumna B, wiersz 2 — bez trudu trafimy pod właściwy adres. Tylko kolumny noszą oznaczenia literowe. Jedynie wiersze są ponumerowane. Dlatego przyjęto, że zamiast kolumna B, wiersz 2 używa się adresu B2.


  
    	Kliknij komórkę B2.


    	Jej adres zostanie wyświetlony w polu nazwy.


    	Wyróżnione zostaną etykiety: wiersza i kolumny, w których znajduje się zaznaczona komórka.

      [image: r01_05.tif]


      Krasnalowi można powierzać do zapamiętania liczby i fragmenty tekstu. Można również prosić go o wyliczanie jakiejś wartości na podstawie zawartości innych komórek.


      Skrzatów w arkuszu mieszka mnóstwo — w każdej komórce jest jeden. W arkuszu wiele rzeczy może dziać się jednocześnie. Każdy krasnal wykonuje swoją pracę.


      Jeżeli w komórce C1 mieszka krasnal, który ma zsumować zawartość komórek A1 i B1, a zadaniem mieszkańca komórki D1 jest pomnożenie zawartości komórek A1 i C1, wynik po wpisaniu danych pojawi się natychmiast.

    


    	W komórce A1 wpisano liczbę 2.


    	W komórce B1 wpisano liczbę 3.


    	W komórce C1 widoczny jest wynik sumowania danych z komórek A1 i B1.


    	W komórce D1 widoczny jest wynik mnożenia danych z komórek A1 i C1. Wartość zwracana przez formułę wpisaną w komórce C1 jest argumentem dla formuły z komórki D1.


    	Formuła, według której wyliczana jest wartość w komórce D1, widoczna jest w pasku formuły.
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          Po utworzeniu nowego arkusza wszystkie komórki są puste.

        
      

    
  


  
    
      
        	
          Pusta komórka ma przypisaną wartość zero.

        
      

    
  


  Arkusz kalkulacyjny ma wbudowane funkcje matematyczne. Oznacza to, że krasnal może wykonywać obliczenia. Możemy od niego żądać, aby dodawał, odejmował, mnożył, dzielił, wyciągał pierwiastki, znajdował największą lub najmniejszą liczbę spośród podanych itp. W sumie maluch potrafi wykonać około trzystu różnych operacji matematycznych.


  Każdy krasnal jest tak samo uzdolniony i wyćwiczony. Niezależnie od tego, czy mieszka w najczęściej używanych komórkach w lewym górnym rogu arkusza czy w zacisznym prawym dolnym rogu.


  Skrzaty są koleżeńskie. Wynikami swojej pracy chętnie dzielą się z innymi. Dzięki temu można kilku krasnali poprosić, aby sumowali liczby w kolumnach. Kolejny może sumy dodawać, czyli wyliczać sumę sum.


  
    
      
        	
          Wynik jednej funkcji może być argumentem innej.

        
      

    
  


  Trochę fajerwerków
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  Dobrze pamiętam zdarzenie sprzed lat. Nauczyciel chciał nam coś wytłumaczyć. Było to coś, z czym mieliśmy problemy. Zrozumienie zagadnienia wymagało skupienia. Nauczyciel wszedł na stół, chodził po nim i tłumaczył. Słuchaliśmy go, chłonąc każde słowo.


  Ta historia tylko pozornie nie jest związana z Excelem. Dane zebrane i przetworzone za pomocą arkusza kalkulacyjnego należy zinterpretować, wyciągnąć z nich wnioski. Niezależnie od tego, czy robimy to na własny użytek czy dla szerszego audytorium — trzeba zadbać o to, aby informacja zwracała uwagę.


  Nawet najstaranniej zebrane dane i wykonane na ich podstawie obliczenia są mało przekonujące. Mało jest osób, które zerknąwszy na kolumny liczb, widzą kierunek zmian. Zdecydowana większość, jeśli nie będzie potrzebowała, nie spojrzy na nie wcale.


  Jeżeli liczby zostaną zinterpretowane graficznie, Tobie samemu łatwiej będzie zauważyć tendencję zmian wartości. Łatwiej będzie też zainteresować i przekonać odbiorców opracowania.
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          Dobierając odpowiedni zakres danych do analizy, można manipulować wynikami. Zdarza się np. zachwalanie inwestycji, która przyniosła zysk w przeszłości.

        
      

    
  


  Używając Excela, nie musisz pracowicie wykonywać wykresów na papierze. Program ma możliwość zamiany danych liczbowych na wykresy. Należy tylko wpisać i zaznaczyć dane. Po uruchomieniu narzędzia do wstawiania wykresów wyświetlane są opcje.
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  Twoja praca ogranicza się do wybierania najbardziej odpowiadających wariantów. Po chwili na ekranie pojawia się gotowy wykres.
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  Jeżeli nie jesteś zadowolony z jego wyglądu, wystarczy dwukrotnie kliknąć wybrany element. Wyświetlone zostanie okno, w którym można zmienić właściwości obiektu.


  Gdy dane wpisane do arkusza zostaną zmienione, nie trzeba od początku wykonywać obliczeń i tworzyć wykresu. Wartości funkcji zostaną ponownie przeliczone, a wykresy automatycznie zaktualizowane.
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  Czy wyobrażasz sobie, ile pracy wymagałoby wykonanie tych samych czynności w dokumentach tworzonych ręcznie?


  Nie tylko Excel


  Pierwszym arkuszem kalkulacyjnym był VisiCalc, napisany dla systemu CP/M. Możliwości, jakie stwarzał, przy jednoczesnej prostocie obsługi, zyskały mu wielu zwolenników. Producenci oprogramowania podchwycili pomysł. Zaczęli opracowywać arkusze. We własnych produktach starali się usunąć niedogodności, które były w programach konkurencji. Tak powstawały różne arkusze. Na ilustracjach pokazano okna programów: Calc z pakietu OpenOffice.ux.pl, GS-Calc oraz Excel 2019.
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  Najpopularniejszym arkuszem jest Excel firmy Microsoft. Arkusze są nieustannie udoskonalane. Prace nad nimi są wymuszane przez coraz większe potrzeby użytkowników. Rosnące moce obliczeniowe komputerów stwarzają możliwości udoskonalania.


  Dodatkową zaletą Excela jest to, że może być instalowany wraz z pakietem programów Microsoft Office. W skład pakietu wchodzą między innymi edytor tekstu i program do obsługi poczty elektronicznej. Użytkownik, który potrzebuje zebrać dane, wyciągnąć z nich wnioski, opisać je i przesłać drogą elektroniczną, dysponuje kompletem narzędzi. Dzięki integracji wstawianie obliczeń i wykresów do dokumentu redagowanego w edytorze nie będzie nastręczało trudności.
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  Moc z wami


  Arkusze kalkulacyjne przeobraziły się z prostych arkuszy obliczeniowych w potężne narzędzia, których zastosowanie zależy już prawie wyłącznie od inwencji twórczej wykorzystującego je człowieka.
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  Są one przydatne w nauczaniu przedmiotów ścisłych. Na podstawie symulacji uczeń może wyciągać własne wnioski. Użycie programu komputerowego pozwala na sprawdzenie zależności, których zweryfikowanie doświadczalnie jest praktycznie niemożliwe (np. kosztowne eksperymenty, kończące się zniszczeniem badanego przedmiotu). Dodatkową zaletą stosowania arkusza kalkulacyjnego jest wymuszenie na uczącym się korzystania z aparatu matematycznego do opisu zjawiska.


  Arkusz kalkulacyjny jest narzędziem uniwersalnym. Potężne możliwości Excela powodują, że można go używać do automatyzacji prac administracyjnych (np. ewidencji zaległych podatków), przeprowadzania symulacji (np. kształtowania cen). Arkusze stwarzają duże możliwości. Najczęściej problemem jest wykorzystanie tkwiącej w nich mocy obliczeniowej.


  Praktyczne dowody


  [image: r01_16.tif]


  Nadeszła pora, aby na poparcie tez podać praktyczne przykłady. Jeśli Twoja znajomość Excela nie pozwala na powtórzenie opisanych ćwiczeń, prześledź je w książce. Naukę metodą krok po kroku rozpoczniemy w następnym rozdziale.


  Porządkowanie danych w kolejności alfabetycznej jest dla człowieka czynnością bardzo nużącą. Monotonia zajęcia sprzyja szybkiemu zmęczeniu i popełnianiu błędów. Z drugiej strony — łatwo jest zdefiniować reguły, a wykonywanie pracy nie wymaga inwencji. Jest to wymarzone zajęcie dla komputera. Jak sobie poradzi z nim maszyna, możesz przeczytać w punkcie „Szybkie sortowanie”.


  Okno programu Excel nieprzypadkowo przypomina kratkowane kartki zeszytu do matematyki. Program nadaje się świetnie do wykonywania obliczeń. Z punktu „Bezbłędne sumowanie” można się dowiedzieć, jak arkusz kalkulacyjny poradził sobie z dodaniem ponad sześciuset liczb.


  Wykonując ćwiczenia opisane w punkcie „Podatność na zmiany”, zorientujesz się, jak łatwo można zmieniać dane w arkuszu kalkulacyjnym.


  Szybkie sortowanie


  Użyjemy teraz jednego z wcześniej przygotowanych plików, które zostały umieszczone na FTP. Skorzystaj z instrukcji umieszczonych w „Zakończeniu”, a następnie wśród rozpakowanych plików odszukaj i dwukrotnie kliknij plik bankomaty. Pomiędzy zainstalowanymi w komputerze programami i typami dokumentów, które można edytować przy ich użyciu, tworzone są jednoznaczne powiązania. Zamiast otwierać program i wczytywać dokument, wystarczy dwukrotnie kliknąć plik. Po chwili zostanie on wczytany do arkusza Excel.


  
    
      
        	
          Arkusz pobrany z internetu zostanie w Excelu 2019 otworzony w widoku chronionym. Informuje o tym komunikat wyświetlany pod paskiem narzędzi. Aby arkusz edytować, kliknij przycisk Włącz edytowanie.

        
      

    
  


  
    	Zanim program wykona zadaną przez użytkownika pracę, należy zaznaczyć dane, które mają zostać przekształcone. Kliknij pusty prostokąt znajdujący się na przecięciu numerów wierszy i etykiet kolumn. Cały arkusz zostanie zaznaczony. Świadczy o tym zmiana koloru etykiet wszystkich kolumn i wierszy.


    	Teraz należy wskazać programowi, co ma zrobić z zaznaczonymi danymi. Najczęściej używane funkcje są przypisane do ikon. Kliknij ikonę Sortuj od A do Z.
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    	Kliknij komórkę A1. Zaznaczenie wszystkich komórek zostanie anulowane. Wybrana jest tylko komórka ostatnio kliknięta.

      
        
          
            	
              W arkuszu kalkulacyjnym musi być zawsze zaznaczona przynajmniej jedna komórka.

            
          

        
      

    


    	Przeciągnij pasek przewijania widoczny po prawej stronie ekranu. Zapoznaj się z wyglądem arkusza. Wiersze zostały posortowane rosnąco, według kolejności alfabetycznej zapisanych w nich danych. Jeżeli w pierwszej kolumnie dane były jednakowe, o kolejności wierszy decydowała zawartość dalszych kolumn.
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    	Zamknij skoroszyt kliknięciem ikony Zamknij.


    	Po wyświetleniu okna z pytaniem o zapisanie arkusza do pliku kliknij przycisk Nie zapisuj.
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          Wprowadzenie zmiany w dokumencie powoduje, że przy zamykaniu program zadaje pytanie, czy zapisać te zmiany.

        
      

    
  


  Bezbłędne sumowanie


  Wśród plików pobranych z serwera FTP (zobacz „Zakończenie”) odszukaj i dwukrotnie kliknij plik helion_cennik. Wczytany zostanie cennik wydawnictwa Helion. Policzymy, ile kosztują wszystkie książki znajdujące się w ofercie.


  
    	Umieść kursor na pasku przewijania. Jest on widoczny przy prawej krawędzi arkusza. Przeciągnij go w dół.
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    	Przesuwaj pasek w dół tak długo, aż wyświetlony zostanie ostatni wiersz cennika.


    	Kliknij komórkę C607. Zostanie ona wyróżniona za pomocą zielonego obramowania.


    	Kliknij ikonę Suma.
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    	W komórce C607 zostanie wstawiona funkcja matematyczna. Wykona ona sumowanie zawartości komórek z zakresu od C2 do C606 włącznie.


    	Zatwierdź wstawioną funkcję. Kliknij ikonę Wpis.

      [image: r01_22.tif]

    


    	Spójrz na komórkę C607. Miejsce formuły zajął wynik. Excel w iście mistrzowskim tempie zsumował liczby znajdujące się w 605 komórkach!
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  Podatność na zmiany


  Wyobraźmy sobie, że cennik z poprzedniego przykładu nie ma postaci arkusza kalkulacyjnego i zachodzi potrzeba zmiany ceny kilku artykułów. Jeżeli dokument byłby zapisany na papierze, musielibyśmy powtórzyć całe sumowanie. Zobaczmy, jak na taką samą zmianę zareaguje arkusz kalkulacyjny.


  
    	Kliknij komórkę C602. Wokół wybranej komórki pojawi się zielone obramowanie.


    	Zawartość komórki zostanie wyświetlona w pasku formuły.

      [image: r01_24.tif]

    


    	Kliknij za liczbą widoczną w pasku formuły.


    	Po wstawieniu kursora do paska formuły podświetlone zostaną ikony Wpis (V) i Anuluj (X).
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    	W pasku formuły komórki C602 za pomocą klawisza Backspace usuń dotychczasowe dane i wpisz liczbę 50.


    	Zatwierdź wykonaną zmianę. Kliknij ikonę Wpis.
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    	Wynik obliczeń automatycznie zostanie zaktualizowany. Ta cecha czyni arkusz kalkulacyjny szczególnie przydatnym do zastosowań, w których często wykonywane są zmiany (sporządzanie kosztorysów, obliczeń projektowych itp.).
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  Bajka z morałem


  W sąsiednich wsiach wyschły studnie, dlatego trzeba było rozwiązać problem dostarczania wody: zatrudniono nosiwodów. Jeden ochoczo zabrał się do pracy. Od pierwszego dnia aż do końca swego życia nosił wiadrami wodę ze strumyka do wsi. Drugi ułożył rury, którymi woda płynęła ze strumyka do wsi, zamontował kranik i pobierał opłaty za korzystanie z niego.
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  Jeśli masz małe doświadczenie w posługiwaniu się arkuszem kalkulacyjnym, wiele czynności wykonasz szybciej za pomocą papieru i ołówka. Jeśli jednak nie zadasz sobie trudu poznania efektywnego narzędzia, nadal będziesz pracować tradycyjnymi przyborami. Zatem wiaderko czy kranik?


  Podsumowanie


  
    	Jakie czynności najlepiej wykonywać przy użyciu komputera? Komputer świetnie nadaje się do wykonywania czynności powtarzalnych, które można w prosty sposób opisać. Czas poświęcony na opracowanie sposobu przetworzenia danych zwróci się z nawiązką, gdy maszyna błyskawicznie i bezbłędnie wykona żmudną pracę.


    	Jakiego rodzaju dane można zapisywać i przetwarzać w Excelu? W arkuszu kalkulacyjnym można przetwarzać liczby i teksty.


    	Czy komputer jest w stanie domyślić się, jaki obszar danych należy przetworzyć? Nie, maszyna może wykonać tylko to i dokładnie to, co kazał jej użytkownik. Przed przekształceniem należy przez zaznaczenie wskazać komputerowi, którego obiektu ma dotyczyć wykonywana operacja.


    	W jaki sposób można uruchomić proste, często używane funkcje? Popularne funkcje (Zliczanie, Suma, Średnia, Maksimum, Minimum itp.) można uruchamiać kliknięciem ikon umieszczonych w grupie Edytowanie.


    	W jaki sposób zastosowanie arkusza kalkulacyjnego może podnieść wydajność pracy? Wykorzystanie arkuszy kalkulacyjnych w tworzeniu zestawień, wykonywaniu obliczeń i przetwarzaniu danych potrafi zwiększyć efektywność nawet kilkadziesiąt razy. Wyszukanie błędu w tradycyjnych dokumentach papierowych czasami pochłania wiele godzin. Za pomocą narzędzi wbudowanych do arkusza kalkulacyjnego pomyłkę można wyszukać w ciągu kilku minut. Kolejną zaletą elektronicznego przetwarzania danych jest możliwość ich wielokrotnego wykorzystania, ponieważ raz wpisane dane można wstawiać do różnych dokumentów, a więc używać wielokrotnie. Pozwala to na oszczędność czasu pracy.


    	Co jest największym problemem w stosowaniu w pracy arkusza kalkulacyjnego? Uniwersalność i rozbudowanie współczesnych arkuszy kalkulacyjnych czynią je przydatnymi w licznych zastosowaniach. W chwili obecnej podstawowym problemem w powszechnym stosowaniu arkuszy kalkulacyjnych jest odpowiedź nie na pytanie „czy?”, ale „jak?”.

  


  2. Dwa łatwe kroki


  
    	Rozpoczynanie pracy


    	Program dla użytkownika


    	Bezpieczeństwo danych


    	Zapisywanie informacji


    	Przykłady


    	Podsumowanie

  


  Po przeczytaniu tego rozdziału nabędziesz umiejętności uruchamiania i zamykania programu. Aby móc korzystać z aplikacji, należy ją włączyć. Niektóre programy, np. system operacyjny, startują samoczynnie po włączeniu komputera. Inne trzeba uruchomić oddzielnie — Excel należy do tej grupy.


  Poprawne zapisywanie dokumentu i zamykanie programu pomogą Ci uchronić się przed utratą danych. Nawet jeżeli opanowałeś już tę umiejętność, zachęcam do przejrzenia rozdziału, ponieważ to pozwoli przypomnieć sobie wiadomości.


  Rozpoczynanie pracy


  Program w trakcie instalacji wprowadza wiele zmian w systemie operacyjnym. Najbardziej widoczne zmiany to:


  
    	dodanie poleceń do menu;


    	założenie folderów na dysku twardym i wgranie do nich plików.

  


  Program zainstalowany, ale nie uruchomiony przypomina śpiącego duszka — czeka na polecenie, które mu wydasz. Po uaktywnieniu aplikacja jest wczytywana do pamięci komputera. Instrukcje zawarte w plikach programu są przetwarzane przez mózg maszyny, czyli procesor. Na ekranie widoczne jest okno programu.


  Pracę z Excelem możemy rozpocząć na trzy sposoby:


  
    	Tworząc pusty arkusz. Po utworzeniu pustego arkusza w oknie programu pojawią się znajome kratki. Z dokumentu możemy korzystać od razu. Dzięki wczytaniu parametrów domyślnych czcionka ma określony krój i wielkość, dokument liczbę arkuszy w skoroszycie itp. Wystarczy kliknięciem wskazać programowi miejsce, w którym mają się pojawiać dane. Informacje można wprowadzać z klawiatury.

      [image: r02_01.tif]

    


    	Tworząc arkusz na podstawie szablonu. Pusty arkusz kalkulacyjny jest odpowiednikiem czystej kartki papieru. Jest to miejsce do wpisywania danych. Sporo trzeba się natrudzić, zanim uda się nadać mu wygląd profesjonalnego dokumentu. Wielu użytkowników tworzy w Excelu formularze, zestawienia wydatków, faktury itp. Wychodząc im naprzeciw, do pakietu Microsoft Office dołączono szablony najczęściej używanych dokumentów. Arkusz utworzony na podstawie szablonu zawiera wszystkie rubryki, które są niezbędne w dokumencie danego typu. Wystarczy kliknąć pole, w które mają zostać wstawione dane, i wpisać je z klawiatury.
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    	Otwierając istniejący dokument. Dwukrotne kliknięcie ikony pliku powoduje uruchomienie Excela i wczytanie do niego pliku.
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  Program dla użytkownika


  Excel 2019 nie różni się bardzo od poprzednich wersji arkusza. Wiele nowego wniosła wersja 2007. Zmiana jest rezultatem innego spojrzenia na pracę z komputerem. We wcześniejszych wersjach najważniejsza była praca z plikiem. W menu znajdowały się pozycje: Plik, Edycja. Począwszy od wersji 2007 przystosowano wygląd menu i ikon do czynności wykonywanych przez użytkownika. Zaowocowało to wprowadzeniem w menu pozycji Wstawianie, Układ strony.
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  Aby utworzyć nowy arkusz, kliknij etykietę Plik widoczną w lewym górnym rogu okna.


  Spowoduje to wyświetlenie menu z listą dostępnych kategorii poleceń.


  [image: r02_05.tif]


  Zmiana organizacji okna programu ułatwi korzystanie z Excela początkującym użytkownikom. Najpierw będą musieli określić, co chcą zrobić, i w tym celu wybrać polecenie z głównego menu, a następnie uszczegółowić je, wybierając kolejne polecenie z podmenu.


  Bezpieczeństwo danych


  [image: r02_06.tif]


  Po uruchomieniu program znajduje się w pamięci komputera. Jest to pamięć ulotna. Jeżeli:


  
    	zakończymy pracę z programem bez zapisywania lub


    	zostanie wyłączone zasilanie, lub


    	komputer się zawiesi i będziemy zmuszeni nacisnąć przycisk Reset,

  


  to efekty pracy zostaną bezpowrotnie utracone.


  Taki stan rzeczy ma wady, ale i zalety. Dodatnią stroną braku śladów po niezapisanych plikach jest niezaśmiecanie dysku. Gdy wykonujemy próby, sprawdzamy coś i nie chcemy zapisywać arkusza, wystarczy go zamknąć bez zapisywania.


  
    
      
        	
          Dane usunięte z dysku twardego nie są z niego kasowane. Pliki pozostają, a jedynie miejsce przez nie zajmowane oznaczane jest jako wolne. Pozwala to odzyskać dane, które nie powinny zostać usunięte. Może to również zrobić osoba, która włamała się do biura w celu uzyskania informacji. Dopiero zapisanie nowych danych na miejscu zwolnionym radykalnie zmniejsza szanse na odczytanie informacji.

        
      

    
  


  Ujemną stroną braku kopii danych jest prawdopodobieństwo ich bezpowrotnej utraty. Excel wyposażony jest w mechanizm automatycznego zapisywania wyników pracy na dysku twardym. Stwarza to szansę odzyskania pracy po awarii, nie daje jednak pewności odtworzenia danych i ich bezbłędności.
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  Przed wejściem na jezdnię rozglądamy się. Pozwala to bezpiecznie przejść na drugą stronę. Po pewnym czasie rozglądanie się staje się nawykiem — nie zastanawiamy się, ale to robimy. Pracując z komputerem, także musimy wyrobić w sobie pewne nawyki. Dlatego ważne jest, aby od początku pracy z komputerem starać się przestrzegać zasad pracy bezawaryjnej. Do nich należy zapisywanie danych.


  Zapisywanie informacji


  [image: r02_07.tif]


  Arkusz po utworzeniu istnieje tylko w pamięci komputera. Dobrze jest od razu go zapisać, bo dzięki temu na dysku twardym komputera powstanie plik. Nazwa pliku jest identyczna z nazwą arkusza. Aby zapisać dokument do pliku, trzeba kliknąć ikonę Zapisz lub kliknąć kartę Plik i wybrać polecenie szczegółowe. W obu przypadkach wyświetlone zostanie okno Zapisz jako, umożliwiające wybranie napędu, folderu i nazwy pliku.


  [image: r02_08.tif]


  Program Excel ułatwia zapisywanie skoroszytów w lokalizacjach użytkownika w trybie online. Do lokalizacji tych należą Usługa SkyDrive (bezpłatna) lub Usługa Office 365 (płatna). Obie powodują zapisanie dokumentu w sieci Web.


  Zapisywanie pliku w sieci Web uwalnia użytkownika od martwienia się o to, gdzie przechowuje skoroszyt. Można go pobrać za pomocą dowolnego urządzenia z każdego miejsca, w którym działa internet. Łącze do pliku można udostępnić współpracownikom, co pozwoli na jednoczesną pracę wielu osób nad tym samym plikiem. Dzięki temu obieg informacji będzie możliwy bez potrzeby przesyłania między sobą różnych wersji pliku przy użyciu poczty e-mail, co zmusza do śledzenia wersji pliku.
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          Excel 2019 pozwala zapisywać i otwierać pliki w formacie Strict Open XML (*.xlsx). Umożliwia on odczytywanie i zapisywanie dat zgodnych z normą ISO8601, co rozwiązuje problem z rokiem przestępnym 1900.

        
      

    
  


  Po zapisaniu dokumentu do pliku dane znajdujące się w pamięci komputera i w pliku są identyczne. Gdy wpiszesz nowe informacje, będą one tylko w wersji dokumentu istniejącej w pamięci. Aby zaktualizować kopię na dysku (plik), kliknij ikonę Zapisz lub kliknij kartę Plik i wybierz polecenie szczegółowe.


  
    
      
        	
          Aby zapisywanie nie powodowało zmiany pliku źródłowego, należy nowym plikom nadawać inne nazwy, niż nosi plik źródłowy.

        
      

    
  


  Dokument wczytany z pliku ma tytuł identyczny jak nazwa pliku. Po wydaniu polecenia zapisu postać dokumentu, która jest w pamięci komputera, zastępuje wersję, która była zapisana w pliku.


  Przykłady


  Poniżej pokazano, w jaki sposób tworzyć pusty arkusz, tworzyć arkusz na podstawie szablonu, wczytywać arkusz z pliku, uruchamiać program z wczytanym plikiem, zamykać program. Jeżeli to możliwe, przeczytaj dalszą część rozdziału w świetle monitora, a nie lampki nad łóżkiem. W obsłudze komputera ważne jest nabycie umiejętności praktycznych.


  Tworzenie pustego arkusza


  Aby utworzyć pusty arkusz na komputerze pracującym pod kontrolą systemu Windows 10:


  
    	Kliknij przycisk Start.


    	Przewiń listę zainstalowanych programów i kliknij polecenie Excel.

      [image: r02_10.tif]

    


    	Poczekaj chwilę na uruchomienie programu.

      [image: r02_11.tif]

    


    	Wyświetlone zostanie okno z kreatorem arkusza.

      [image: r02_12.tif]

    

  


  
    
      
        	
          Aby po uruchomieniu Excela utworzyć pusty arkusz, należy kliknąć kartę Plik, w kolejnych oknach kliknąć Nowy, a następnie wybrać szablon Pusty skoroszyt.

        
      

    
  


  Tworzenie arkusza na podstawie szablonu


  Excel po uruchomieniu wyświetla okno, w którym po lewej stronie widoczne są pliki ostatnio używane, a po stronie prawej miniatury szablonów. Po uruchomieniu arkusza możemy ponownie wyświetlić okno, które umożliwia załadowanie szablonu.


  Aby utworzyć arkusz na podstawie szablonu:


  
    	Uruchom Excel. Kliknij kartę Plik.

      [image: r02_13.tif]

    


    	Po rozwinięciu okna z listą operacji na plikach kliknij Nowy.

      [image: r02_14.tif]

    


    	W środkowej części okna Nowy wyświetlona zostanie lista szablonów. Odszukaj i dwukrotnie kliknij szablon Zestawienie zysków i strat.
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    	Zapoznaj się z opisem szablonu. Kliknij przycisk Utwórz.

      [image: r02_16.tif]

    


    	Wyświetlone zostanie okno z arkuszem utworzonym na podstawie wybranego szablonu. Po zastąpieniu tekstu szablonu rzeczywistymi danymi uzyskamy starannie zaprojektowany dokument.

      [image: r02_17.tif]

    

  


  Wczytywanie dokumentu


  Po uruchomieniu Excela wyświetlane jest okno z listą otwieranych plików i szablonów. Można je wykorzystać do znalezienia i wczytania pliku. Co zrobić, jeśli Excel jest 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  3. Eliminacja niebezpieczeństwa utraty danych
Dostępne w wersji pełnej.

  4. Jak oszczędzać czas
Dostępne w wersji pełnej.

  5. Niewiarygodne możliwości
Dostępne w wersji pełnej.

  6. Łatwe sposoby zaznaczania
Dostępne w wersji pełnej.

  7. Mistrzowskie wprowadzanie danych
Dostępne w wersji pełnej.

  8. Edycja danych
Dostępne w wersji pełnej.

  9. Wyjawiamy sekrety formatowania komórek
Dostępne w wersji pełnej.

  10. 100% gwarancji na przekonanie audytorium
Dostępne w wersji pełnej.

  11. Drukowanie
Dostępne w wersji pełnej.

  12. Excel jako baza danych
Dostępne w wersji pełnej.

  13. Formuły w praktyce
Dostępne w wersji pełnej.

  14. Samodzielne rozwiązywanie problemów
Dostępne w wersji pełnej.

  15. Skarby w sieci?
Dostępne w wersji pełnej.

  16. Funkcje czasu i daty
Dostępne w wersji pełnej.

  17. Proste obliczenia finansowe
Dostępne w wersji pełnej.

  18. Korepetycje z matmy
Dostępne w wersji pełnej.

  19. Miarka za miarkę
Dostępne w wersji pełnej.

  20. Funkcje
Dostępne w wersji pełnej.

  21. Tabele przestawne
Dostępne w wersji pełnej.

  Zakończenie
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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