
  [image: ]


  John Walkenbach


  Excel 2013


  101 porad i sztuczek które oszczędzą Twój czas


  Tytuł oryginału: 101 Excel 2013 Tips, Tricks and Timesavers


  Tłumaczenie: Adam Bąk z wykorzystaniem fragmentów książki „Excel 2010 PL. Najlepsze sztuczki i chwyty. Vademecum Walkenbacha” w tłumaczeniu Piotra Pilcha


  



  Copyright © 2013 by John Wiley & Sons, Inc., Hoboken, New Jersey


  Published by John Wiley & Sons, Inc., Hoboken, New Jersey


   


  Translation copyright © 2014 by Helion S.A.


   


  All Rights Reserved. This translation published under license with the original publisher John Wiley & Sons, Inc.


   


  No part of this book may be reproduced, stored in a retrieval system or transmitted in any means, electronic, mechanical, photocopying, recording, scanning or otherwise without the prior written permission of the Publisher.


   


  Wiley and the Wiley logo are trademarks or registered trademarks of John Wiley & Sons, Inc. and/or its affiliates in the United States and other countries, and may not be used without written permission. Excel is a registered trademark of Microsoft Corporation in the United States and/or other countries. All other trademarks are the property of their respective owners. John Wiley & Sons, Inc., is not associated with any product or vendor mentioned in this book.


  



  Wszelkie prawa zastrzeżone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie całości lub fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie kopii metodą kserograficzną, fotograficzną, a także kopiowanie książki na nośniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich niniejszej publikacji.


  



  Wszystkie znaki występujące w tekście są zastrzeżonymi znakami firmowymi bądź towarowymi ich właścicieli.


  



  Autor oraz Wydawnictwo HELION dołożyli wszelkich starań, by zawarte w tej książce informacje były kompletne i rzetelne. Nie bierze jednak żadnej odpowiedzialności ani za ich wykorzystanie, ani za związane z tym ewentualne naruszenie praw patentowych lub autorskich. Wydawnictwo HELION nie ponosi również żadnej odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe z wykorzystania informacji zawartych w książce.


  



  Wydawnictwo HELION


  ul. Kościuszki 1c, 44-100 GLIWICE


  tel. 32 231 22 19, 32 230 98 63


  e-mail: helion@helion.pl


  WWW: http://helion.pl (księgarnia internetowa, katalog książek)


  



  Pliki z przykładami omawianymi w książce można znaleźć pod adresem:
 ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex231p.zip


  



  Drogi Czytelniku!


  Jeżeli chcesz ocenić tę książkę, zajrzyj pod adres


  http://helion.pl/user/opinie/ex231p


  Możesz tam wpisać swoje uwagi, spostrzeżenia, recenzję.


  



  ISBN: ePub: 978-83-246-8163-1, Mobi: 978-83-246-8164-8


  
    
      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  Podziękowania wydawcy oryginału


  Jesteśmy dumni z tej książki. Prześlijcie nam swoje przemyślenia na jej temat za pośrednictwem formularza rejestracyjnego znajdującego się na stronie http://dummies.custhelp.com.
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  O autorze


  John Walkenbach to jeden z autorów najważniejszych prac o arkuszach kalkulacyjnych. Jest także szefem jednoosobowej firmy J-Walk and Associates Inc., działającej na południu Arizony. Napisał ponad 50 książek o arkuszach kalkulacyjnych i przeszło 300 artykułów oraz recenzji, które publikowano m.in. w pismach „PC World”, „Windows” i „PC/Computing”. Zarządza popularną stroną internetową (The Spreadsheet Page, http://spreadsheetpage.com), jako programista jest autorem kilkunastu narzędzi dla Excela, łącznie z nagrodzonym wieloma wyróżnieniami Power Utility Pak. John Walkenbach ukończył studia na University of Missouri, tytuł magistra oraz doktora uzyskał na University of Montana.


  Wstęp


  Excel jest bardzo popularnym programem. Miliony ludzi na całym świecie używają tej aplikacji regularnie, jednak idę o zakład, że ogromna większość z nich nie odkryła dotąd niektórych niesamowitych możliwości tego narzędzia. Jeśli wykonałem swoje zadanie należycie, znajdziesz w tej książce tak dużo przydatnych informacji, że pozwoli Ci to podnieść swoje umiejętności korzystania z Excela na zupełnie nowy poziom.


  Co powinieneś wiedzieć


  Książka ta nie stanowi przewodnika dla początkujących użytkowników Excela. Jest to raczej pozycja dla osób posługujących się programem już od pewnego czasu, lecz zdających sobie sprawę, że istnieje jeszcze wiele rzeczy, jakich powinny się nauczyć. Zamieściłem w niej 101 sztuczek i sposobów, które poznawałem przez długie lata, i jestem w 99 procentach przekonany, że wszyscy użytkownicy Excela znajdą w niej coś nowego i przydatnego w ich codziennej praktyce.


  Jeśli nie masz absolutnie żadnego doświadczenia w korzystaniu z Excela, może się okazać, że nie jest to najlepsza książka dla Ciebie. Aby zyskać dzięki jej lekturze jak najwięcej, powinieneś znać podstawy używania aplikacji. Zakładam zatem, że potrafisz poradzić sobie w szczególności z takimi zadaniami, jak:


  • tworzenie skoroszytów, wstawianie do nich arkuszy, zapisywanie plików i inne podstawowe czynności tego typu,


  • poruszanie się po skoroszycie,


  • używanie Wstążki Excela i okien dialogowych,


  • korzystanie z podstawowych cech systemu Windows, takich jak sposoby zarządzania plikami i technika kopiuj-wklej.


  Co powinieneś mieć


  Aby najlepiej wykorzystać informacje zawarte w tej książce, powinieneś mieć, oczywiście, program Microsoft Excel 2013 dla systemu Windows. Jeśli używasz starszej wersji aplikacji, niektóre ze sposobów nie będą działać.


  W celu zastosowania zaprezentowanych w książce metod nie musisz korzystać z najnowocześniejszego sprzętu komputerowego, choć, oczywiście, im jest on szybszy, tym lepiej dla Ciebie, a im więcej pamięci zainstalujesz w swoim systemie, tym będzie on wydajniejszy.


  Konwencje zapisu stosowane w tej książce


  Poświęć chwilę na przejrzenie tego punktu i zapoznaj się z konwencjami typograficznymi użytymi do zapisu różnego rodzaju informacji na kartkach tej książki.


  Zapis formuł


  Wywołania formuł pojawiają się zwykle w osobnych liniach i korzystają z odpowiedniego stylu. Przykładem może być następująca formuła:


  =WYSZUKAJ.PIONOWO(NumerMagazynowy;ListaCen;2;FAŁSZ)


  Excel umożliwia wprowadzanie szczególnego rodzaju formuł, znanych pod nazwą formuł tablicowych. Ich wpisanie wymaga użycia kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Enter zamiast zwykłego naciśnięcia klawisza Enter. Formuły takie ujęte są w nawiasy klamrowe w celu przypomnienia Ci, że masz do czynienia z formułą tablicową.
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        Wprowadzając formułę tablicową, nie powinieneś wpisywać nawiasów klamrowych, gdyż Excel wstawi je automatycznie.

      
    

  


  Nazwy klawiszy


  Nazwy pojedynczych klawiszy na klawiaturze są prezentowane w następujący sposób: Alt, Home, PgDn czy Ctrl. Gdy należy jednocześnie wcisnąć dwa lub więcej klawiszy, ich nazwy są łączone za pomocą znaku +. Oto przykład: w celu otwarcia okna dialogowego Przechodzenie do użyj kombinacji klawiszy Ctrl+G.


  Wstążka


  Excel 2013 oferuje interfejs użytkownika Wstążka, który wprowadzono w Excelu 2007.


  Gdy musisz wywołać polecenie z poziomu Wstążki, opisuję je za pomocą nazwy karty, nazwy grupy i nazwy polecenia (np.: „Wykonaj polecenie Narzędzia główne/Wyrównanie/Zawijaj tekst.”). Zdanie to oznacza: „Uaktywnij kartę Narzędzia główne, zlokalizuj grupę Wyrównanie i kliknij przycisk Zawijaj tekst”.


  Niektóre polecenia wymagają użycia rozwijanej kontrolki Wstążki (np. polecenie Narzędzia główne/Style/Formatowanie warunkowe/Nowa reguła). W tym przypadku musisz kliknąć strzałkę skierowaną w dół w obrębie kontrolki Formatowanie warunkowe, żeby uzyskać dostęp do przycisku Nowa reguła.


  Wiele poleceń zaczyna się w książce od słowa Plik. Kliknięcie karty Plik spowoduje wyświetlenie nowego widoku Backstage.


  Funkcje, procedury i zakresy nazwane


  Nazwy funkcji arkusza kalkulacyjnego Excela wyróżniane są w tekście wielkimi literami oraz zastosowaniem odpowiedniego rodzaju czcionki. Oto przykład: użyj funkcji SUMA, aby zsumować wartości w kolumnie A.


  Jeśli nie używasz tekstu ujętego w znaki cudzysłowu, Excel nie rozróżnia wielkości liter. Inaczej mówiąc, obie następujące formuły zwrócą taki sam wynik:


  =SUMA(A1:A50)


  =suma(a1:a50)


  Program zmieni jednak litery zawarte w drugiej formule na wielkie.


  Konwencje zapisu działań wykonywanych za pomocą myszki


  W książce tej korzystam ze znanych ogólnie nazw działań, które można przeprowadzić za pomocą myszki komputerowej. Pojawiają się tu zatem kliknięcia, podwójne lub dwukrotne kliknięcia, kliknięcia prawym przyciskiem myszki oraz przeciąganie elementów w arkuszu. Myślę, że niczego więcej tłumaczyć Ci tu nie muszę.


  Znaczenie ikonek


  W książce tej z pewnością zauważysz ikonki wskazujące fragmenty tekstu, na które powinieneś zwrócić szczególną uwagę.
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        Z ikonki takiej korzystam w sytuacji, gdy podana informacja jest z jakiegoś powodu istotna. Może to być np. pewien pomysł, który znacznie ułatwi Ci wykonanie określonego zadania, lub jakieś bardzo ważne dla zrozumienia danej kwestii zdanie.
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        Ikonka taka znajduje zastosowanie, gdy niezbyt uważne wykonanie opisywanej operacji może spowodować jakieś problemy.
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        Z ikonki tego typu korzystam w celu poinformowania Cię, że w książce tej znajdują się także inne sposoby, w których podano więcej szczegółowych informacji na określony temat.
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        Ikona identyfikuje funkcję, będącą nowością w Excelu 2013.

      
    

  


  Jaki układ ma ta książka


  Aby wprowadzić pewne pozory porządku, podzieliłem wszystkie sposoby i sztuczki na 6 różnych kategorii, z których każdą umieściłem w osobnej części:


  • część I: Skoroszyty i pliki,


  • część II: Formatowanie,


  • część III: Podstawowe formuły i funkcje,


  • część IV: Praca z danymi,


  • część V: Tabele i tabele przestawne,


  • część VI: Wykresy i elementy grafiki.


  Jak korzystać z tej książki


  Książka ta nie została napisana z myślą o czytaniu jej od deski do deski w taki sposób, jak czyta się np. powieść przygodową, choć jestem pewien, że niektórzy ludzie właśnie tak ją potraktują. Prawdziwym przeznaczeniem tej pozycji jest używanie jej jako poradnika i sięganie do niej w sytuacjach, gdy zachodzi taka konieczność. Jeśli staniesz twarzą w twarz z jakimś trudnym zadaniem, dobrym pomysłem będzie przejrzenie spisu treści w poszukiwaniu ewentualnego rozwiązania Twojego problemu. Kolejność rozdziałów i sposobów jest dość przypadkowa, a większość użytkowników będzie prawdopodobnie przeskakiwać poszczególne strony książki, wybierając jedynie interesujące fragmenty.
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        Aby móc korzystać z Power Utility Pak w edycji 7, potrzebujesz Excela 2007 w wersji dla Windowsa.

      
    

  


  Część I

  Skoroszyty i pliki


  W tej części zamieszczono sposoby i triki dotyczące podstawowych aspektów działania i funkcji Excela, takich jak Widok chroniony czy Autoodzyskiwanie, ale też korzystania z paska narzędzi Szybki dostęp czy zmiany schematu kolorów Excela.


  Spis sposobów


  Sposób 1. Zmiana wyglądu Excela



  Sposób 2. Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp



  Sposób 3. Dostosowywanie Wstążki



  Sposób 4. Widok chroniony



  Sposób 5. Funkcja Autoodzyskiwanie



  Sposób 6. Wyświetlanie skoroszytu w przeglądarce nternetowej



  Sposób 7. Zapisywanie w plikach tylko do odczytu



  Sposób 8. Pobieranie listy nazw plików



  Sposób 9. Pobieranie listy nazw arkuszy



  Sposób 10. Zastosowanie motywów dokumentów



  Sposób 11. Zgodność plików dla różnych wersji pakietu Office



  Sposób 12. Jak zmienić ustawienia wydruku



  Sposób 1.

  Zmiana wyglądu Excela


  W Excelu 2013 nie jesteś skazany na domyślne ustawienia wyglądu. Poniżej opisano kilka sposobów umożliwiających wprowadzanie zmian w tym zakresie. Niektóre z nich dotyczą tylko wyglądu, inne z kolei pozwalają ukryć pewne elementy Excela, dzięki czemu uzyskujesz więcej przestrzeni do prezentacji danych czy też bardziej przejrzysty układ.


  Kosmetyka


  Kiedy pojawiła się wersja testowa pakietu Microsoft Office 2013, dało się słyszeć pomruk niezadowolenia dotyczący jego wyglądu. W porównaniu z wcześniejszymi edycjami aplikacje wydawały się „płaskie”, a wiele osób narzekało na wszechobecny biały kolor.


  Gdy ukazała się wersja ostateczna, Microsoft dodał do pakietu Office dwa dodatkowe motywy: Jasnoszary i Ciemnoszary. Aby zmienić używany motyw, wybierz Plik/Opcje; zostanie wówczas wyświetlone okno dialogowe Opcje programu Excel. Następne kroki to kliknięcie karty Ogólne i wybranie odpowiedniej pozycji z listy Motyw pakietu Office (rysunek 1.1). Zmiana motywu będzie widoczna na pasku tytułu, w nagłówkach kolumn i wierszy, okienku zadań, na pasku zadań i kilku innych elementach. Wybrany temat zostanie zastosowany do wszystkich aplikacji pakietu Office 2013.
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  Rysunek 1.1. Zmiana motywu pakietu Office


  Na rysunku 1.1 widoczna jest jeszcze inna funkcja: Tło pakietu Office. Gdy rozwiniesz listę, ukażą się tła, które można wyświetlić na pasku tytułu. Na szczęście dostępna jest też opcja Bez tła.


  Ukrywanie Wstążki


  Aby ukryć Wstążkę, kliknij widoczny na pasku tytułu Excela przycisk Opcje wyświetlania Wstążki. Zostaną wyświetlone dostępne możliwości (rysunek 1.2).
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  Rysunek 1.2. Tryby korzystania z Wstążki


  Opcje dostępne na karcie Widok


  Na karcie Widok (rysunek 1.3) znajdują się trzy grupy poleceń dotyczące wyświetlania elementów na ekranie:


  • Widoki skoroszytu. Dostępne tu opcje dotyczą wyświetlania skoroszytu. Przez większość czasu użytkownicy korzystają z widoku o nazwie Normalny. Podgląd podziału stron również wyświetla podział stron, ale w dużo mniej przyjemny sposób. Układ strony bywa przydatny, gdy potrzebna jest pełna kontrola nad ustawieniami strony. Na pasku stanu znajdują się ikony odpowiadające każdemu z tych trzech widoków. Widoki niestandardowe to narzędzie umożliwiające stworzenie i zapisanie pod własnymi nazwami sposobów wyświetlania (np. takich, w których określone kolumny czy wiersze są ukryte).


  • Pokazywanie. Cztery dostępne tu pola wyboru pozwalają zdecydować o wyświetlaniu lub ukryciu elementów takich jak Linijka (tylko w widoku Układ strony), Pasek formuły, Linie siatki i Nagłówki (kolumn i wierszy).


  • Powiększenie. Polecenia z tej grupy umożliwiają powiększanie i pomniejszanie widoku arkusza. Innym sposobem zmiany stopnia powiększenia jest użycie suwaka Powiększenie, który znajduje się na pasku stanu.
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  Rysunek 1.3. Formanty na karcie Widok


  Ukrywanie innych elementów


  Aby ukryć inne elementy, konieczna będzie wycieczka na kartę Zaawansowane, dostępną w oknie dialogowym Opcje programu Excel (aby ją wyświetlić, wybierz kolejno Plik/Opcje). Na rysunku 1.4 widoczne są opcje wyświetlania skoroszytu i arkusza. Opisy funkcji jednoznacznie je wyjaśniają.
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  Rysunek 1.4. Opcje wyświetlania dostępne na karcie Zaawansowane w oknie dialogowym Opcje programu Excel


  Ukrywanie paska stanu


  Możesz również ukryć pasek stanu, który jest wyświetlany w dolnej części okna programu Excel. Wprowadzenie takiej zmiany wymaga jednak użycia kodu VBA.


  1. Aby wyświetlić edytor Visual Basic, użyj kombinacji klawiszy Alt+F11.


  2. Wywołaj za pomocą skrótu Ctrl+G okno Immediate.


  3. Wpisz poniższą instrukcję i wciśnij Enter.


  Application.DisplayStatusBar = False


  Pasek stanu zostanie usunięty ze wszystkich otwartych okien skoroszytów. Aby go przywrócić, ponownie wykonaj powyższą procedurę, zmieniając tylko w instrukcji wartość False na True.


  Spis sposobów


  Sposób 2.

  Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp


  Jeśli stwierdzisz, że ciągle musisz przełączać się między kartami Wstążki, ponieważ często używane polecenia nie są dostępne w akurat wyświetlonej karcie, ten sposób jest dla Ciebie. Pasek narzędzi Szybki dostęp jest zawsze widoczny, niezależnie od tego, jaką kartę Wstążki uaktywniono. Po dostosowaniu tego paska często wykorzystywane polecenia zawsze będą na wyciągnięcie ręki.
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        Jedyna sytuacja, w której pasek narzędzi Szybki dostęp nie jest widoczny, ma miejsce w przypadku użycia trybu pełnoekranowego. Aby go uaktywnić, użyj polecenia Widok/ Widoki skoroszytu/Przełącz widok pełnoekranowy. W celu wyłączenia trybu prawym przyciskiem myszy kliknij dowolną komórkę i z menu wybierz pozycję Zamknij pełny ekran bądź wciśnij klawisz Esc.

      
    

  


  Pasek narzędzi Szybki dostęp


  Domyślnie pasek narzędzi Szybki dostęp zlokalizowany jest po lewej stronie paska tytułu okna Excela i zawiera następujące trzy narzędzia:


  • Zapisz — zapisuje aktywny skoroszyt.


  • Cofnij — cofa efekt ostatniej operacji.


  • Wykonaj ponownie — cofa efekt ostatniego wywołania polecenia Cofnij.


  Polecenia paska Szybki dostęp zawsze są prezentowane jako niewielkie ikony pozbawione tekstu. Gdy kursor myszy umieścisz na ikonie, pojawi się nazwa polecenia i jego krótki opis.


  O ile mi wiadomo, nie istnieje limit liczby poleceń, które można dodać do paska narzędzi Szybki dostęp. Jednak niezależnie od liczby ikon pasek ten zawsze wyświetla je w jednym wierszu. Jeżeli liczba ikon spowoduje, że szerokość okna Excela nie będzie wystarczająca do zaprezentowania ich wszystkich, na końcu paska aplikacja wyświetli dodatkową ikonę o nazwie Więcej formantów. Kliknięcie tej ikony sprawi, że w otwartym okienku pojawią się ukryte dotąd ikony paska narzędzi Szybki dostęp.


  Dodawanie nowych poleceń do paska narzędzi Szybki dostęp


  Nowe polecenie możesz dodać do paska narzędzi Szybki dostęp na trzy następujące sposoby:


  • Kliknij kontrolkę Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp w menu rozwijanym, która znajduje się po prawej stronie paska Szybki dostęp (rysunek 2.1). Lista zawiera kilka często stosowanych poleceń. Po wybraniu polecenia z listy Excel doda je do paska narzędzi Szybki dostęp.
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  Rysunek 2.1. Użycie menu rozwijanego kontrolki Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp to jedna z metod dodawania nowego polecenia do paska narzędzi Szybki dostęp


  • Prawym przyciskiem myszy kliknij dowolną kontrolkę Wstążki i z menu wybierz pozycję Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp. W efekcie kontrolka zostanie umieszczona za ostatnią kontrolką paska Szybki dostęp.


  • Skorzystaj z karty Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel. Szybkim sposobem otwarcia tego okna jest kliknięcie prawym przyciskiem myszy dowolnej kontrolki paska narzędzi Szybki dostęp lub Wstążki i wybranie z menu polecenia Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp.


  Rysunek 2.2 przedstawia kartę Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel. Z lewej strony okna jest widoczna lista poleceń Excela, a z prawej znajdują się polecenia, które aktualnie wchodzą w skład paska narzędzi Szybki dostęp. Powyżej listy poleceń widnieje pole listy rozwijanej, które umożliwia filtrowanie listy poleceń. Po wybraniu pozycji listy rozwijanej lista poleceń będzie prezentować jedynie polecenia powiązane z określoną pozycją.


  Oto opis niektórych pozycji pola listy rozwijanej:


  • Popularne polecenia — wyświetla polecenia często stosowane przez użytkowników Excela.


  • Polecenia, których nie ma na Wstążce — prezentuje listę poleceń, które nie są dostępne z poziomu Wstążki.


  • Wszystkie polecenia — wyświetla pełną listę poleceń Excela.


  • Makra — wyświetla listę wszystkich dostępnych makr.


  • Karta Plik — prezentuje polecenia dostępne w oknie widoku Backstage.


  • Karta Narzędzia główne — wyświetla wszystkie polecenia dostępne po uaktywnieniu karty Narzędzia główne.


  Ponadto lista rozwijana zawiera pozycję dla każdej innej karty.
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  Rysunek 2.2. Zastosowanie karty Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel do dostosowania paska narzędzi Szybki dostęp


  Aby znaleźć określone polecenie, czasami musisz trochę zgadywać. Jeśli np. chcesz dodać polecenie wyświetlające okno dialogowe Opcje programu Excel, na liście będzie ono miało nazwę Opcje, a nie Opcje programu Excel.
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        Niektóre polecenia są po prostu niedostępne. Na przykład chciałbym, aby na pasku narzędzi Szybki dostęp znajdowało się polecenie, które umożliwia wyświetlanie i ukrywanie w obrębie arkusza linii kreskowej podziału strony. Jedynym sposobem wykonania tego polecenia jest wyświetlenie karty Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel, a następnie przewinięcie jej w dół do momentu znalezienia opcji wyboru Pokaż podziały stron. Nie istnieje polecenie, które można by dodać do paska narzędzi Szybki dostęp.

      
    

  


  Aby umieścić w tym pasku jakąś pozycję, zaznacz ją na liście widocznej z lewej strony i kliknij przycisk Dodaj. Jeśli dodasz do paska narzędzi Szybki dostęp makro, będziesz mógł kliknąć przycisk Modyfikuj w celu zmiany tekstu i wybrania dla niego innej ikony.


  Zwróć uwagę na kontrolkę listy rozwijanej powyżej listy po prawej stronie. Umożliwia ona utworzenie paska narzędzi Szybki dostęp specyficznego dla określonego skoroszytu. Jest to najbardziej przydatne w przypadku dodawania do paska narzędzi Szybki dostęp poleceń makr. Przeważnie będziesz jednak korzystał z ustawienia o nazwie Dla wszystkich dokumentów (domyślnie).


  Jedyna sytuacja, w której w ogóle trzeba użyć karty Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel, ma miejsce wtedy, gdy zamierza się dodać polecenie niewchodzące w skład Wstążki lub polecenie wywołujące makro. W pozostałych przypadkach znacznie łatwiejsze będzie zlokalizowanie polecenia na Wstążce, kliknięcie go prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu pozycji Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp.


  Trzeba jedynie zdecydować, które polecenia pojawią się na pasku Szybki dostęp. Jeśli uznasz, że często korzystasz z określonego polecenia, prawdopodobnie powinno ono wchodzić w skład tego paska


  Wykonywanie innych operacji związanych z paskiem narzędzi Szybki dostęp


  Oto kilka innych rzeczy, które możesz zrobić w przypadku własnego paska narzędzi Szybki dostęp:


  • Przestawianie ikon paska. Jeśli chcesz zmienić kolejność ikon paska narzędzi Szybki dostęp, umożliwi to karta Dostosowywanie Wstążki okna dialogowego Opcje programu Excel. Wybierz polecenie, a następnie w celu przemieszczenia jego ikony posłuż się widocznymi z prawej strony przyciskami strzałek skierowanych w górę i w dół.


  • Wyświetlanie paska Szybki dostęp poniżej Wstążki. Aby zmienić położenie paska Szybki dostęp, kliknij strzałkę i rozwiń listę, a następnie wybierz z niej opcję Pokaż poniżej Wstążki.


  • Usuwanie ikon paska. Najprostszym sposobem usunięcia ikony z paska narzędzi Szybki dostęp jest kliknięcie ikony prawym przyciskiem myszy i wybranie z menu pozycji Usuń z paska narzędzi Szybki dostęp. Możesz również posłużyć się kartą Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel. Wystarczy, że wybierzesz polecenie z listy znajdującej się po prawej stronie i klikniesz przycisk Usuń.


  • Współużytkowanie paska. Przy użyciu przycisku Importuj/Eksportuj zapisz plik, który zawiera efekty dostosowywania paska narzędzi Szybki dostęp. Plik ten możesz następnie współużytkować z innymi osobami. Niestety zawiera on również wszelkie zmiany dokonane podczas dostosowywania Wstążki (więcej informacji zawiera sposób 3.). Inaczej mówiąc, bez jednoczesnego współużytkowania modyfikacji Wstążki nie możesz współużytkować paska narzędzi Szybki dostęp.


  • Resetowanie paska. Jeżeli zamierzasz przywrócić pasek narzędzi Szybki dostęp do domyślnego stanu, wyświetl kartę Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel, kliknij przycisk Resetuj i wybierz pozycję Resetuj tylko pasek narzędzi Szybki dostęp. W rezultacie znikną wszelkie dokonane modyfikacje i pasek Szybki dostęp będzie zawierał trzy domyślne polecenia.


  Spis sposobów


  Sposób 3.

  Dostosowywanie Wstążki


  W sposobie 2. opisano, jak dostosować pasek Szybki dostęp poprzez dodanie do niego polecenia z Wstążki, jednak niektórzy użytkownicy mogą preferować dokonanie zmian w samej Wstążce.


  Wstążkę możesz dostosować, korzystając z następujących sposobów:


  • dodanie nowej karty,


  • dodanie do karty nowej grupy,


  • dodanie poleceń do grupy,


  • usunięcie grup z karty,


  • usunięcie poleceń z grup niestandardowych,


  • zmiana kolejności kart,


  • zmiana kolejności grup w obrębie karty,


  • zmiana nazwy karty,


  • zmiana nazwy grupy,


  • zresetowanie Wstążki w celu usunięcia wszystkich efektów dostosowywania.


  Co prawda jest to dość obszerna lista opcji, nie możesz jednak przeprowadzić kilku następujących operacji:


  • usunąć kart wbudowanych (możliwe jest natomiast ukrycie ich);


  • dodać komentarzy do grup wbudowanych;


  • usunąć poleceń z grup wbudowanych;


  • zmienić kolejności poleceń w grupie wbudowanej.
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        Niestety nie możesz dostosować Wstążki (ani paska narzędzi Szybki dostęp) za pomocą makr VBA. Projektanci mają jednak możliwość napisania kodu RibbonX i zapisania go w plikach skoroszytów. Po otwarciu pliku Wstążka jest modyfikowana w celu wyświetlenia nowych poleceń. Tworzenie kodu RibbonX jest stosunkowo złożone. Zagadnieniu temu poświęcono kilka oddzielnych książek.

      
    

  


  Metody dostosowywania Wstążki


  Wstążkę dostosować można na karcie Dostosowywanie Wstążki okna dialogowego Opcje programu Excel (rysunek 3.1). Najszybszym sposobem otwarcia go jest kliknięcie prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu Wstążki i wybranie z menu opcji Dostosuj Wstążkę.


  [image: Image12448.PNG] 


  Rysunek 3.1. Karta Dostosowywanie Wstążki okna dialogowego Opcje programu Excel


  Dostosowywanie Wstążki w dużym stopniu przypomina proces dostosowywania paska narzędzi Szybki dostęp, który opisano w sposobie 11. Jedyną różnicą jest konieczność zdecydowania, gdzie w obrębie Wstążki zostanie umieszczone polecenie. Oto ogólna procedura:


  1. Kliknij prawym klawiszem myszy dowolną część Wstążki i wybierz z menu pozycję Dostosuj Wstążkę. Zobaczysz okno dialogowe Opcje programu Excel i kartę Dostosowywanie Wstążki.


  2. Za pomocą listy rozwijanej znajdującej się po lewej stronie (o nazwie Wybierz polecenia z) wyświetl różne grupy poleceń.


  3. W polu listy po lewej stronie znajdź polecenie i zaznacz je.


  4. Przy użyciu listy rozwijanej znajdującej się po prawej stronie (o nazwie Dostosuj Wstążkę) wybierz grupę kart.


  Pozycja Karty główne dotyczy zawsze widocznych kart, z kolei pozycja Karty narzędzi odwołuje się do kart kontekstowych, które są wyświetlane po zaznaczeniu konkretnego obiektu.


  5. W polu listy po prawej stronie wybierz kartę oraz grupę, w której ma zostać umieszczone polecenie.


  W celu rozwinięcia list hierarchicznych konieczne będzie kliknięcie kontrolek znaku plus. Pamiętaj, że nie możesz dodać poleceń do grup wbudowanych. Z tego powodu do dodania karty lub grupy może być niezbędne użycie przycisku Nowa karta lub Nowa grupa.


  6. Kliknij przycisk Dodaj, aby dodać polecenie wybrane w lewym polu do grupy znajdującej się w polu prawym.


  Po wprowadzeniu wszystkich zmian zatwierdź je. W tym celu kliknij przycisk OK w oknie dialogowym Opcje programu Excel.


  Ponieważ nowym kartom i grupom są nadawane nazwy ogólne, prawdopodobnie zdecydujesz się na nazwanie ich w sposób bardziej opisowy. Aby zmienić nazwę wybranej karty lub grupy, użyj przycisku Zmień nazwę. Możesz tego dokonać również w przypadku kart i grup wbudowanych.


  Choć nie możesz usunąć karty wbudowanej, możliwe jest ukrycie jej przez usunięcie zaznaczenia pola wyboru znajdującego się obok jej nazwy.


  Na rysunku 3.2 przedstawiono część dostosowanej Wstążki. W tym przypadku dodałem do karty Widok jedną grupę: Tekst na mowę. Ma ona pięć nowych poleceń. Umieściłem ją między grupami Powiększenie i Okno.
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  Rysunek 3.2. Karta Widok z dodaną nową grupą


  Spis sposobów


  Sposób 4.

  Widok chroniony


  Prawdopodobnie miałeś już do czynienia z Widokiem chronionym. Choć można odnieść wrażenie, że Excel próbuje zapobiec otwarciu własnych plików użytkownika, wspomniana funkcja ma jedynie za zadanie chronić go przed oprogramowaniem złośliwym.


  Oprogramowanie złośliwe oznacza coś, co może uszkodzić system. Hakerzy opracowali kilka sposobów modyfikacji plików programu Excel tak, aby byli w stanie wykonać szkodliwy kod. Widok chroniony w zasadzie uniemożliwia tego typu ataki przez otwarcie pliku w środowisku chronionym (czasami określanym mianem piaskownicy).


  Jeśli do wyświetlenia skoroszytu pobranego z serwisu WWW użyjesz Excela, nad paskiem formuły pojawi się kolorowy komunikat (rysunek 4.1). Ponadto na pasku tytułu programu zobaczysz tekst [Widok chroniony].


  [image: Image12463.PNG] 


  Rysunek 4.1. Komunikat informujący o otwarciu skoroszytu w widoku chronionym


  Jeśli masz pewność, że plik jest bezpieczny, kliknij przycisk Włącz edytowanie. Jeżeli edytowanie nie zostanie włączone, możliwe będzie wyświetlenie zawartości skoroszytu, lecz bez możliwości wprowadzania w nim jakichkolwiek zmian.


  W przypadku gdy skoroszyt zawiera makra, po włączeniu edytowania zostanie wyświetlony kolejny komunikat: Ostrzeżenie o zabezpieczeniach. Makra zostały wyłączone. Jeśli masz pewność, że makra nie są szkodliwe, kliknij przycisk Włącz zawartość.


  Przyczyny stosowania Widoku chronionego


  Widok chroniony jest stosowany w następujących przypadkach:


  • pliki pobrane z internetu;


  • załączniki otwierane z programu Outlook;


  • pliki otwierane z potencjalnie niebezpiecznych miejsc takich jak folder Temporary Internet Files;


  • pliki zablokowane przez ustawienia blokowania plików (funkcję umożliwiającą administratorom definiowanie plików potencjalnie niebezpiecznych);


  • pliki cyfrowo podpisane, których podpis utracił ważność.


  Możesz w pewnym stopniu kontrolować działanie widoku chronionego. W celu zmiany ustawień wybierz pozycję Plik/Opcje i kliknij kartę Centrum zaufania. Kliknij przycisk Ustawienia Centrum zaufania, a następnie kartę Widok chroniony w oknie dialogowym Centrum zaufania. Na rysunku 4.2 przedstawiono opcje. Domyślnie są zaznaczone wszystkie trzy.


  [image: Image12471.PNG] 


  Rysunek 4.2. Zmiana ustawień widoku chronionego w oknie dialogowym Centrum zaufania


  Aby jawnie otworzyć plik w widoku chronionym, wybierz polecenie Plik/Otwórz w celu wyświetlenia okna dialogowego Otwieranie. Wybierz plik, a następnie kliknij ikonę strzałki widoczną po prawej stronie przycisku Otwórz. Jedna z opcji widocznych na liście nosi nazwę Otwórz w widoku chronionym.


  Jeżeli umożliwisz edycję skoroszytu otwartego w widoku chronionym, a następnie go zapiszesz, wówczas przy kolejnych otwarciach tego pliku wspomniany tryb nie będzie już stosowany.


  Drukowanie i kopiowanie


  W niektórych sytuacjach nie zależy Ci na pracy z dokumentem, ponieważ chcesz go jedynie wydrukować. Niestety, dopóki widok chroniony nie zostanie wyłączony, nawet to nie jest możliwe. Aby wydrukować dokument, wybierz Plik/Drukuj. Następnie kliknij przycisk Włącz drukowanie, który znajduje się w żółtej ramce.


  Warto zauważyć, że z dokumentu wyświetlonego w widoku chronionym można skopiować dane, a następnie wkleić je do innego skoroszytu. Formuły nie zostaną powielone, ale rezultaty ich działania — tak.


  Jak wymusić otwarcie w normalnym widoku


  Jeżeli pobrałeś z internetu plik, co do którego masz absolutną pewność, że jest bezpieczny, możesz wymusić otwarcie go w normalnym widoku. W tym celu:


  1. Kliknij plik prawym klawiszem myszy i z menu podręcznego wybierz Właściwości.


  Zostanie wyświetlone okno dialogowe.


  2. Przejdź do karty Ogólne (rysunek 4.3).


  3. Kliknij przycisk Odblokuj.


  4. Zamknij okno dialogowe, klikając przycisk OK.


  Po wykonaniu powyższych czynności skoroszyt zostanie otwarty w widoku zwykłym (niechronionym).


  Spis sposobów


  Sposób 5.

  Funkcja Autoodzyskiwanie


  Zapewne kiedyś utraciłeś efekty swojej pracy z komputerem. Być może zapomniałeś zapisać plik albo doszło do awarii zasilania. W efekcie wszystkie niezapisane dokumenty przepadły. Niewykluczone, że nie zapisałeś pliku, zakładając, że nie jest on ważny, a po jakimś czasie okazało się, że powinieneś był to zrobić. Funkcja Autoodzyskiwania może jednak sprawić, że okrzyki „o nie!” będą w takich sytuacjach dużo rzadsze.
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  Rysunek 4.3. Wymuszanie otwarcia w normalnym widoku


  


  Podczas pracy z Excelem efekty pracy są automatycznie i regularnie zapisywane. Ponieważ odbywa się to w tle, możesz nie zauważyć omawianego procesu. Dzięki tej funkcji uzyskasz dostęp do zachowanych w taki sposób efektów swojej pracy, nawet jeżeli skoroszyt nie był wcale zapisany.


  Składa się ona z dwóch elementów:


  • Kolejne wersje skoroszytu są automatycznie zapisywane i masz do nich dostęp.


  • Skoroszyty zamknięte bez zapisywania program przechowuje jako wersje robocze.


  Odzyskiwanie wersji aktualnie używanego skoroszytu


  Aby sprawdzić, czy są dostępne poprzednie wersje aktualnie używanego skoroszytu, wybierz Plik/Informacje. W sekcji Wersje będzie się znajdować lista edycji (jeżeli takie są). Na rysunku 5.1 widać, że dostępne są dwie wersje uzyskane w wyniku działania funkcji autozapisywania.
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  Rysunek 5.1. Dostępne są dwie wersje arkusza uzyskane w wyniku działania funkcji autozapisywania


  Aby wyświetlić którąś z nich, kliknij jej nazwę. Pamiętaj o tym, że otwarcie automatycznie zapisanego skoroszytu nie spowoduje zastąpienia bieżącej wersji. Sam zdecydujesz, która z nich jest ważniejsza. Możesz też po prostu skopiować przypadkowo usunięte informacje i zapisać je w aktualnie używanym skoroszycie.


  Po zamknięciu pliku wersje zapisywane automatycznie zostaną skasowane.


  Odzyskiwanie niezapisanych efektów pracy


  Podczas zamykania niezapisanego skoroszytu Excel wyświetli komunikat z pytaniem o to, czy zapisać zmiany. Jeżeli taki niezapisany skoroszyt ma wersje utworzone w wyniku działania funkcji Autozapisu, wówczas zostaniesz o tym poinformowany (rysunek 5.2).
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  Rysunek 5.2. Jeżeli zamkniesz skoroszyt bez zapisywania, Excel wyświetli informację, czy będą dostępne wersje zapisane automatycznie


  Aby odzyskać skoroszyt zamknięty bez zapisania, wybierz kolejno Plik/Informacje/Zarządzaj wersjami, a następnie Odzyskaj niezapisane skoroszyty. Zostanie wówczas wyświetlona lista wszystkich niezapisanych wersji danego skoroszytu. Takie pliki możesz otwierać i odzyskiwać z nich (miejmy nadzieję) potrzebne informacje. Wersje robocze dostępne są też na liście plików. Aby ją wyświetlić, wybierz z menu Plik/Otwórz/Ostatnio używane skoroszyty, a następnie wskaż łącze Odzyskaj niezapisane skoroszyty.


  Wersje robocze niezapisanych skoroszytów są usuwane po czterech dniach lub wówczas, gdy dany plik będzie edytowany.
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        Opcje działania funkcji Autoodzyskiwania określisz na karcie Zapisywanie w oknie dialogowym Opcje programu Excel. Możesz tam zmienić częstotliwość zapisywania (domyślnie 10 minut), wyłączyć funkcję dla wybranego skoroszytu lub wszystkich skoroszytów.

      
    

  


  Spis sposobów


  Sposób 6.

  Wyświetlanie skoroszytu w przeglądarce internetowej


  Pakiet Microsoft Office Web Apps pozwala na tworzenie, przeglądanie i edycję skoroszytów bezpośrednio w przeglądarce internetowej. Możliwości nie są identyczne jak w przypadku wersji instalowanej na komputerze, jednak bardzo podobne. Najważniejszą korzyścią takiego rozwiązania jest fakt, że dostęp do skoroszytów możesz uzyskać z dowolnej lokalizacji. Ponadto program Excel nie musi być zainstalowany na komputerze.


  
    
      	
        [image: uwaga]

      

      	
        W przypadku niniejszego sposobu założono, że posiadasz konto Microsoft SkyDrive (dostępne bezpłatnie) i jesteś na nim zalogowany. Możesz też wykorzystać SharePointa.

      
    

  


  Po utworzeniu skoroszytu wybierz z menu Plik/Zapisz jako i wskaż jako lokalizację SkyDrive. Plik zostanie zapisany w chmurze, a dodatkowa kopia trafi do folderu SkyDrive przechowywanego na lokalnym dysku. Obie wersje są zsynchronizowane.


  Następnie uruchom przeglądarkę internetową, przejdź do witryny skydrive.com, odszukaj dany skoroszyt i kliknij jego ikonę. Plik zostanie otwarty za pomocą Excel Web App. Na rysunku 6.1 znajduje się skoroszyt wyświetlony w przeglądarce Google Chrome. Jak widać, jest on bardzo podobny do wersji dostępnej za pomocą zainstalowanej kopii programu Excel.


  [image: Image12534.PNG] 


  Rysunek 6.1. Przeglądanie skoroszytu za pomocą przeglądarki internetowej


  W porównaniu z wersją zainstalowaną na komputerze Excel Web App pozbawiona jest kilku elementów. Oto lista funkcji nieobsługiwanych w edycji internetowej:


  • makra,


  • dodatki,


  • sprawdzanie poprawności danych,


  • komentarze,


  • wstawianie kształtów i innych obiektów.


  Dostępne są funkcje zabezpieczające dostęp do arkusza, takie jak ochrona arkusza.


  Przetwarzanie w chmurze to doskonałe rozwiązanie, które zapewne stanie się w przyszłości znaczącą częścią technologii informatycznych. Ale może też być frustrujące, ponieważ pozostajesz na łasce dostawcy internetu oraz Microsoftu. Co w sytuacji, gdy musisz dokończyć pewną pracę, a potrzebny plik znajduje się gdzieś w chmurze? Komunikat widoczny na rysunku 6.2 może być denerwujący.
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  Rysunek 6.2. Minusy przechowywania plików w chmurze


  Spis sposobów


  Sposób 7.

  Zapisywanie w plikach tylko do odczytu


  Jeżeli zaistnieje potrzeba udostępnienia informacji innym użytkownikom, a jednocześnie nie powinny one zostać zmienione, masz do wyboru kilka możliwości.


  Wysyłanie wydrukowanej kopii


  Wydrukowanie skoroszytu na papierze to niezbyt zaawansowana metoda. Jeżeli w dodatku odbiorcy nie ma w pobliżu, konieczne może być zorganizowanie przesyłki.


  Wysyłanie pliku PDF


  PDF (skrót od Portable Document Format) to powszechnie używany format. W dodatku niemal wszyscy mają oprogramowanie umożliwiające otwieranie utworzonych w ten sposób dokumentów.


  Aby zapisać plik w formacie PDF, wybierz z menu Plik/Eksportuj/Utwórz dokument PDF/XPS i kliknij przycisk Utwórz plik PDF/XPS. Zostanie wówczas otwarte okno dialogowe Publikowanie jako pliku XPS/PDF. Aby wyświetlić dodatkowe ustawienia, kliknij przycisk Opcje. Pojawią się następujące pozycje:


  • Zakres stron,


  • Co opublikować (Zaznaczenie, Aktywne arkusze, Cały skoroszyt, 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Część II 

  Formatowanie
Dostępne w wersji pełnej.

  Część III 

  Podstawowe formuły i funkcje
Dostępne w wersji pełnej.

  Cześć IV

  Praca z danymi
Dostępne w wersji pełnej.

  Część V 

  Tabele i tabele przestawne
Dostępne w wersji pełnej.

  
    Część VI

    Wykresy i elementy grafiki

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