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      Rozdział 1. Zrozumieć Excela

    


    Pierwszy rozdział książki zawiera wystarczającą ilość informacji przeznaczonych dla użytkowników niemających zbyt dużego doświadczenia w pracy z Excelem 2007, by w krótkim czasie mogli oni zacząć tworzyć rozbudowane arkusze. Informacje tu zgromadzone mogą również posłużyć doświadczonym użytkownikom, którzy nie mieli wystarczająco dużo czasu, by szczegółowo poznać możliwości programu.


    W tym rozdziale przedstawiono:


    
      
        	informacje o tym, co nowego w Excelu 2007,


        	interfejs Excela,


        	skoroszyty, obszar roboczy i pliki szablonów,


        	budowę pliku Excela,


        	formatowanie,


        	menu podręczne oraz minipasek narzędzi.

      

    


    
      
        Co nowego w Excelu 2007

      


      Po bardzo znaczącym przeskoku jakościowym między Excelem 95 i Excelem 97 kolejne wersje (Excel 2000, 2002 oraz 2003) wiązały się ze stopniowymi usprawnieniami opartymi na tej samej podstawie. Na tym tle Excel 2007 jest kolejnym znaczącym krokiem w przód w porównaniu z wersją 2003. Excel 2007 posiada zupełnie nowy interfejs użytkownika (szerzej opisany w dalszej części tego rozdziału), obsługuje znacznie większe arkusze, ma zupełnie nowe mechanizmy formatowania i wiele innych zmian. W Tabela 1-1 zebrane zostały najistotniejsze zmiany w programie Excel 2007.


      
        

        Tabela 1-1. Excel 2007 znacząco rozszerza rozmiar skoroszytu i stwarza większe możliwości w korzystaniu z poziomów sortowania, ilości znaków w komórce i kolorów używanych w skoroszycie


        
          
            
              
              
              
            

            
              
                	
                  Funkcjonalność

                

                	
                  Poprzedni limit

                

                	
                  Nowy limit

                
              

            

            
              
                	
                  Rozmiar arkusza

                

                	
                  65.536 wierszy na 256 kolumn

                

                	
                  1.048.576 wierszy na 16.384 kolumny

                
              


              
                	
                  Maksymalna liczba znaków w komórce

                

                	
                  1.024 znaki

                

                	
                  32.767 znaków

                
              


              
                	
                  Maksymalna liczba znaków wyświetlanych w komórce

                

                	
                  1.024 znaki

                

                	
                  32.767 znaków

                
              


              
                	
                  Liczba kolorów w skoroszycie

                

                	
                  56 kolorów

                

                	
                  16 mln kolorów

                
              


              
                	
                  Liczba poziomów cofnięć operacji

                

                	
                  16

                

                	
                  100

                
              


              
                	
                  Liczba poziomów sortowania

                

                	
                  3

                

                	
                  64

                
              


              
                	
                  Liczba warunków formatowania warunkowego

                

                	
                  3

                

                	
                  Ograniczone przez dostępną pamięć

                
              


              
                	
                  Maksymalna długość formuły

                

                	
                  1.024 znaki

                

                	
                  8.192 znaki

                
              


              
                	
                  Maksymalna liczba argumentów funkcji

                

                	
                  30

                

                	
                  255

                
              


              
                	
                  Liczba dopuszczalnych zagnieżdżeń w formule

                

                	
                  7

                

                	
                  64

                
              

            
          

        

      


      
        


        Notatka


        Nowe ograniczenia mają zastosowanie jedynie wówczas, gdy używany jest format pliku pakietu Office 2007. Jeżeli skoroszyt zapisywany jest w trybie zgodności ze starym formatem plików Excel 97 – 2003, zastosowanie mają stare limity.

        

      

    


    
      
        Interfejs Excela

      


      Interfejs Excela nie ulegał zbyt wielkim zmianom podczas ewolucji produktu, począwszy od wersji Excela 97, a kończąc na Excelu 2003. Twórcy programu dodali wiele nowych i usprawnili wiele już istniejących mechanizmów, niektóre z nich zostały przemieszczone w inne miejsca menu i systemowego paska narzędziowego, lecz struktura programu pozostawała taka sama. Całkowita zmiana interfejsu nastąpiła wraz z pojawieniem się pakietu Office 2007.


      
        
          Wstążka

        


        Excel 2007, Word 2007 i PowerPoint 2007 używają tego samego, nowego interfejsu pakietu Microsoft Office, znanego powszechnie jako Wstążka (Rysunek 1-1).


        
          

          [image: Karta Narzędzia główne nowego interfejsu Excela 2007, zwanego Wstążką]


          Rysunek 1-1. Karta Narzędzia główne nowego interfejsu Excela 2007, zwanego Wstążką

        


        Rysunek 1-1 pokazuje jedną kartę z nowego interfejsu użytkownika zwanego Wstążką, zastępującego dotychczasowe paski narzędzi i menu (zwane ogólnie paskami poleceń) znane z Excela 2003. Zespół ds. odczuć użytkowników pakietu Microsoft Office stworzył nowy interfejs po to, aby ułatwić odkrycie pełnego zakresu funkcji wbudowanych w Excela 2007. Zespoły pracujące nad produktami pakietu Office ciągle dostawały zapytania o funkcje i właściwości, które już były zaimplementowane w aplikacjach, więc zaprojektowały nowy interfejs i zastosowały go w trzech najpopularniejszych aplikacjach pakietu Office.


        
          


          Notatka


          Rozmiar wstążki i wyświetlane na niej kontrolki zmieniają się w zależności od rozdzielczości monitora użytkownika, dlatego też możliwe jest, że na różnych monitorach będzie widoczny inny zestaw kontrolek (i będą one inaczej rozmieszczone) niż ten widoczny na Rysunek 1-1.

          

        


        Zamiast zmuszać użytkownika do zagłębiania się w kolejne poziomy menu, pasków narzędzi i okien dialogowych w celu znalezienia polecenia, Wstążka udostępnia większość funkcjonalności Excela z pierwszego poziomu interfejsu użytkownika. Karta Narzędzia główne widoczna na Rysunek 1-1 zawiera najbardziej powszechne narzędzia: wycinanie i wklejanie, formatowanie komórek i czcionek, wyszukiwanie i zaznaczanie komórek itp.


        Karta Układ strony (Rysunek 1-2) zawiera kontrolki umożliwiające zmianę sposobu wyświetlania strony i kontrolowanie drukowania. Można na przykład zmienić marginesy arkusza, włączyć lub wyłączyć linie siatki, zaznaczyć fragmenty arkusza, które mają być drukowane, i dodawać obrazki tła.


        
          

          [image: Kontrolki karty Układ strony pozwalają na określenie, jak ma wyglądać strona, gdy jest wyświetlana lub drukowana]


          Rysunek 1-2. Kontrolki karty Układ strony pozwalają na określenie, jak ma wyglądać strona, gdy jest wyświetlana lub drukowana

        


        
          


          Podpowiedź


          Aby ukryć Wstążkę, należy nacisnąć klawisze Ctrl+F1. Naciśnięcie ich ponownie spowoduje przywrócenie Wstążki. Kiedy Wstążka jest ukryta, kliknięcie w obszarze menu tymczasowo ją przywraca.

          

        

      


      
        
          Zakładki kontekstowe

        


        Poprzednie wersje Excela wyświetlały zakładki z przyciskami i menu, których można było używać do zmieniania zaznaczonych obiektów, na przykład obrazów. Excel 2007 nie używa interfejsu opartego na paskach poleceń, więc projektanci stworzyli zakładki kontekstowe (Rysunek 1-3), które pojawiają się na Wstążce po tym, jak zaznaczony zostanie obiekt z przypisanymi do niego kontrolkami, które nie są widoczne na podstawowej Wstążce.


        
          

          [image: Excel 2007 wyświetla zakładki kontekstowe, gdy zaznaczone obiekty wymagają formantów, które nie pojawiają się na podstawowej Wstążce]


          Rysunek 1-3. Excel 2007 wyświetla zakładki kontekstowe, gdy zaznaczone obiekty wymagają formantów, które nie pojawiają się na podstawowej Wstążce

        


        Zakładki kontekstowe pojawiają się z prawej strony Wstążki i mają inne kolory niż jej standardowe karty.

      


      
        
          Ikony wyświetlające okna dialogowe

        


        Nowy interfejs Excela 2007 umieszcza na wierzchu większość najczęściej używanych narzędzi. Jednak nadal trzeba wyświetlać wiele okien dialogowych, aby dokonywać pożądanych zmian, szczególnie jeżeli mowa jest o zadaniach związanych z ustawieniami strony, na przykład ze zmianą marginesów. Excel 2007 wskazuje dostępność okna dialogowego na dwa sposoby. Po pierwsze, jeżeli na etykiecie przycisku znajdują się trzy kropki, to kliknięcie takiego przycisku wyświetli okno dialogowe. Ponadto niektóre grupy opcji umieszczone na Wstążce posiadają ikony rozszerzające, których kliknięcie wyświetli okno dialogowe (Rysunek 1-4.). Kliknięcie takiej ikony rozszerzającej wyświetla okno dialogowe związane z daną grupą opcji.


        
          

          [image: Jeżeli potrzebna jest większa kontrola nad arkuszem, należy otworzyć okno dialogowe, aby można było skorzystać z pełnej gamy ustawień, które można zastosować do zaznaczonego elementu]


          Rysunek 1-4. Jeżeli potrzebna jest większa kontrola nad arkuszem, należy otworzyć okno dialogowe, aby można było skorzystać z pełnej gamy ustawień, które można zastosować do zaznaczonego elementu

        

      


      
        
          Przycisk Office

        


        Niezaawansowani użytkownicy stawiający pierwsze kroki w Excelu 2007 często pytają, gdzie podziało się menu Plik. Pierwsze szkice robocze nowego interfejsu miały to menu umieszczone w lewym górnym rogu Wstążki, ale zespół projektowy interfejsu użytkownika pakietu Office usunął je i zastąpił Przyciskiem Office (Rysunek 1-5).


        
          

          [image: Po kliknięciu Przycisku Office widoczne są znane z menu Plik elementy, takie jak Zapisz jako, Zapisz, Drukuj, Zamknij]


          Rysunek 1-5. Po kliknięciu Przycisku Office widoczne są znane z menu Plik elementy, takie jak Zapisz jako, Zapisz, Drukuj, Zamknij

        


        
          


          Notatka


          Jeżeli ktoś dostarcza wsparcia technicznego swoim kolegom używającym Excela 2007, powinien rozważyć wysłanie im wiadomości e-mail zawierającej informację, że funkcje z menu Plik mogą oni znaleźć po kliknięciu Przycisku Office. Minuta poświęcona na sporządzenie takiej wiadomości zastąpi bowiem godziny rozmów z osobami dzwoniącymi do pomocy technicznej.

          

        

      


      
        
          Pasek narzędzi Szybki dostęp

        


        Zaraz na prawo od Przycisku Office znajduje się pasek narzędzi Szybki dostęp. Zawiera on domyślnie trzy ikony: przyciski Zapisz, Cofnij (aby wycofać zmiany, które właśnie zostały wykonane) oraz Powtórz (aby odwrócić działanie przycisku Cofnij lub, w zależności od wykonanej operacji, powtórzyć wykonaną czynność).


        Do paska narzędzi Szybki dostęp można dodawać przyciski lub grupy poprzez naciśnięcie prawym przyciskiem myszy na przycisku lub grupie i wybranie polecenia Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp.

      


      
        
          Okno programu Excel

        


        Poza Wstążką interfejs użytkownika programu Excel nie zmienił się w stopniu znaczącym. Na Rysunek 1-6 pokazane jest okno programu Excel 2007. Poniższa część rozdziału opisuje najczęściej używane elementy tego interfejsu.


        
          
            	Pasek tytułowy


            	
              Na pasku tytułowym, wyświetlanym na górze okna programu Excel, znajduje się nazwa skoroszytu oraz informacje na temat ograniczeń w dostępie do pliku. Po wyświetleniu okna dialogowego Otwórz i kliknięciu strzałki znajdującej się po prawej stronie przycisku Otwórz można wskazać, czy wybrany skoroszyt ma zostać otwarty jako kopia skoroszytu istniejącego, w trybie tylko do odczytu, w trybie naprawy lub (jeśli typ pliku jest zgodny z przeglądarką WWW) w przeglądarce. Bez względu na to, która opcja zostanie wybrana, pojawi się ona na pasku tytułowym.

            


            	Przycisk pomocy programu Excel


            	
              Przycisk pomocy programu Excel, który jest okrągłym niebieskim przyciskiem ze znakiem zapytania w środku, widoczny jest blisko prawego górnego rogu ekranu. Kliknięcie przycisku pomocy programu Excel wyświetli okno pomocy programu Excel zawierające odnośniki do najbardziej popularnych tematów i pole wyszukiwania, w które można wpisać słowa i frazy, które chce się znaleźć w pomocy.


              
                

                [image: Interfejs użytkownika programu Excel 2007]


                Rysunek 1-6. Interfejs użytkownika programu Excel 2007

              

            


            	Pasek formuł


            	
              Pasek formuł wyświetla zawartość aktywnej komórki lub formułę, która tę zawartość wygenerowała. Zawartość komórki edytuje się, klikając na pasku formuł i korzystając z myszy i klawiatury. Można również dwukrotnie kliknąć samą komórkę i przeprowadzić edycję bezpośrednio w niej. (Po wpisaniu funkcji i otwarciu nawiasu okrągłego, na przykład po wpisaniu =SUMA(, program będzie wyświetlał informacje na temat danych wejściowych wymaganych przez wprowadzaną formułę (na przykład funkcja SUMA oczekuje podania zakresu jednej lub więcej komórek).

            


            	Pole nazw


            	
              W polu nazw wyświetlane jest odwołanie do komórki aktywnej (na przykład B2) lub rozmiar zaznaczonej grupy komórek (na przykład 2W×1K, czyli „dwa wiersze na jedną kolumnę”). Po zwolnieniu przycisku myszy w polu pojawi się odwołanie do pierwszej zaznaczonej komórki. W polu nazw znajduje się również lista nazwanych zakresów znajdujących się w skoroszycie. Aby zaznaczyć komórki z danego zakresu, należy rozwinąć pole nazw i wskazać nazwę zakresu.


              
                


                Podpowiedź


                Więcej informacji na temat zakresów nazwanych można znaleźć w Rozdział 2., w punkcie „Stosowanie zakresów nazwanych”.

                

              

            


            	Przyciski kontrolne okna programu


            	
              W prawym górnym rogu okna Excela znajdują się cztery przyciski: Minimalizuj, redukujący okno programu Excel do postaci przycisku na Pasku Zadań Windows, przycisk Przywróć, przełączający rozmiar okna programu z małego na duży i odwrotnie, przycisk Maksymalizuj, widoczny wówczas, gdy rozmiar okna programu jest zmniejszony, oraz przycisk Zamknij, powodujący wyjście z Excela.

            


            	Przyciski kontrolne okna skoroszytu


            	
              Pod przyciskami kontrolnymi okna programu znajdują się podobne przyciski kontrolne dla każdego z otwartych skoroszytów. Po kliknięciu przycisku skoroszytu Minimalizuj jego okno zostanie zwinięte do postaci paska tytułu w większym oknie Excela; po kliknięciu przycisku Przywróć rozmiar okna skoroszytu będzie się na zmianę zmniejszał i zwiększał; przycisk Maksymalizuj służy do rozszerzenia skoroszytu tak, by wypełniał całe okno; kliknięcie przycisku Zamknij spowoduje zamknięcie skoroszytu.

            


            	Przycisk Zaznacz wszystko


            	
              Kliknięcie przycisku Zaznacz wszystko, znajdującego się w lewym górnym rogu skoroszytu (na lewo od nagłówka kolumny A i powyżej nagłówka wiersza 1.), spowoduje zaznaczenie wszystkich komórek w arkuszu. Ten sam efekt można osiągnąć, naciskając Ctrl+A.

            


            	Pasek zakładek


            	
              Każdy arkusz znajdujący się w skoroszycie jest reprezentowany przez zakładkę (znajdującą się u dołu okna). Kliknięcie zakładki powoduje wyświetlenie odpowiadającego jej arkusza, natomiast kliknięcie zakładki prawym przyciskiem myszy doprowadzi do wyświetlenia menu podręcznego zawierającego polecenia wstawienia nowego arkusza, zmiany jego nazwy, usunięcia arkusza lub przesunięcia arkusza, zaznaczenia wszystkich arkuszy lub wyświetlenia kodu VBA danego arkusza. Istnieje możliwość zmiany koloru zakładki, jeżeli ktoś chce, aby wyróżniała się ona na tle innych zakładek.

            


            	Pasek stanu


            	
              Pasek stanu Excela (Rysunek 1-7) przedstawia aktualny stan programu, prezentuje zadania wykonywane w tle, takie jak zapisywanie oraz wyświetla bieżącą sumę wartości liczbowych znajdujących się w zaznaczonych komórkach. Można nakazać, by zamiast sumy wyświetlana była inna wartość lub by żadna wartość nie pojawiała się na pasku stanu.

            

          

        


        
          

          [image: Pasek stanu Excela przedstawiający sumę wartości, średnią oraz licznik obliczone na podstawie zaznaczonych wartości]


          Rysunek 1-7. Pasek stanu Excela przedstawiający sumę wartości, średnią oraz licznik obliczone na podstawie zaznaczonych wartości

        

      


      
        
          Nowy format pliku programu Excel 2007

        


        Jedną z najbardziej istotnych zmian pomiędzy pakietem Office 2003 i Office 2007 jest to, że trzy najpopularniejsze programy (Word, Excel i PowerPoint) używają nowego formatu pliku, który znacząco różni się od formatu używanego w wersjach 97 – 2003. Nowy format, oparty na standardzie Extensible Markup Language (XML), rozdziela skoroszyty na różne elementy, tworząc tam, gdzie to możliwe, pliki tekstowe, oraz używając kompresji algorytmem ZIP, aby ograniczyć rozmiar pliku.


        Rozdzielenie arkuszy, wykresów, rysunków, ustawień drukarki i tabel skoroszytu do różnych plików ogranicza prawdopodobieństwo, że awaria dysku twardego zniszczy cały skoroszyt Excela 2007. Jeżeli Excel nie jest w stanie otworzyć części pliku, wyświetla komunikat błędu, ale otwiera tak dużo zawartości pliku, jak to tylko możliwe.


        
          


          Notatka


          Aby podejrzeć strukturę pliku programu Excel 2007, należy zapisać jego kopię w nowym folderze. Następnie z poziomu okna Eksplorator Windows lub Mój komputer należy zmienić rozszerzenie na .zip (np. jeżeli nazwa skoroszytu to Przykład.xlsx, należy zmienić ją na Przykład.zip), po czym należy dwukrotnie kliknąć w plik. Windows XP lub Windows Vista wyświetlą komponenty pliku. Dwukrotne kliknięcie pliku XML, który ma być wyświetlony, spowoduje jego otwarcie w przeglądarce Internet Explorer lub innej domyślnej przeglądarce internetowej.

          

        


        Chociaż Excel 97 – 2003 nie jest w stanie otworzyć plików Excela 2007 bez pobrania i zainstalowania dodatkowego oprogramowania, Excel 2007 bez problemów jest w stanie otworzyć wcześniejsze wersje plików Excela. Otwierane są one w trybie zgodności, który zapobiega dodawaniu nowych formatów, wykresów, rysunków i innych elementów, które nie są dostępne w wersji 2003. Jeżeli ktoś zamierza zapisać plik Excela 2003 jako plik Excela 2007, co włączy nowe funkcje, musi kliknąć Przycisk Office→Zapisz jako i wybrać typ pliku o nazwie Skoroszyt programu Excel.


        
          


          Podpowiedź


          Jeżeli pliki Excela 2007 mają być otwierane w Excelu 2002 lub 2003, należy zainstalować aplikację Microsoft Office Compability Pack. Informacje o tym, jak pobrać i zainstalować ten dodatek, można uzyskać na stronie internetowej pod adresem: http://suport.microsoft.com/kb/923505. Można również udać się na stronę http://msdn.microsoft.com i wyszukać hasło Office Compability Pack.

          

        

      


      
        
          Skoroszyt, obszar roboczy i pliki szablonów

        


        W Excelu 2007 używanych jest sześć podstawowych typów plików:


        
          
            	Plik skoroszytu (.xlsx) zawiera arkusze mające zapisane w komórkach wartości, formuły, informacje na temat formatowania, style, makra, grafikę, obiekty rysowania, hiperłącza, wykresy, ustawienia poprawności. Istnieje możliwość otwierania i edytowania plików w innych formatach, na przykład plików tekstowych (.txt), plików Excela utworzonych we wcześniejszych wersjach (.xls) i baz danych Accessa, ale nie będą one oferowały pełnej funkcjonalności programu Excel 2007. Można też oczywiście zapisywać pliki Excela we wszystkich przed chwilą wymienionych formatach i jeszcze paru innych.

              
                


                Notatka


                Excel 97 – 2003 był w stanie otwierać pliki programu Lotus 1-2-3, ale Excel 2007 nie obsługuje już plików utworzonych w tej aplikacji.

                

              

            


            	Plik skoroszytu z obsługą makr (.xlsm) ma taką samą budowę, jak standardowy skoroszyt (.xlsx), z tym wyjątkiem, że umożliwia rejestrowanie makr, które będą później odtwarzane, aby powtórzyć procedurę bez ponownego wykonywania jej poszczególnych kroków. Excel zapisuje swoje makra, korzystając z języka Visual Basic for Applications, co umożliwia programistom dokonywać zmian na komputerach, gdzie pliki z makrami są przechowywane. „Złoczyńcy” piszą wirusy i inne szkodliwe aplikacje, wykorzystując kod VBA, więc firma Microsoft zmieniła formaty plików Excela 2007 i ustawienia bezpieczeństwa makr tak, aby pomóc w zabezpieczaniu komputera przed atakiem szkodliwego oprogramowania. Excel 2007 uruchamia makra jedynie wówczas, gdy znajdują się one w odpowiednim typu pliku (.xlsm lub .xls) oraz gdy nadane są odpowiednie prawa.


            	W pliku szablonu (.xltx) zawarte są wszystkie informacje zapisywane w standardowym pliku skoroszytu, a ponadto style, formatowania i inne zastosowane ustawienia. Na przykład, chcąc utworzyć skoroszyt przechowujący miesięczne wydatki w trzech kategoriach, można rozmieścić na arkuszu wszystkie potrzebne elementy i zapisać go jako szablon. Jeżeli nowy plik zostanie zbudowany w oparciu o szablon, użytkownik otrzyma wszystkie nagłówki, instrukcje, formatowanie i tak dalej — jednym słowem, będzie to gotowy szkielet, w którym można zacząć zapisywać nowe dane (trzeba tylko pamiętać, by potem zapisać plik jako .xlsx).


            	Tak, jak pliki szablonów (.xltx) pozwalają na tworzenie standardowych skoroszytów (.xlsx), tak szablony z obsługą makr (.xltm) umożliwiają tworzenie identycznych kopii skoroszytów z obsługą makr (.xlsm).


            	Plik obszaru roboczego (.xlw) zawiera wskaźniki do innych plików Excela, które otwarto w trakcie sesji. W momencie otwarcia pliku obszaru roboczego Excel otwiera wszystkie pliki, do których istnieją odwołania. Pliki obszaru roboczego są szczególnie przydatne, gdy użytkownik często pracuje z tym samym zbiorem plików i wszystkie one muszą być otwarte jednocześnie.


            	Jeśli opcja Autoodzyskiwanie jest włączona (Przycisk Office→ Opcje programu Excel), należy kliknąć zakładkę Zapisywanie i zaznaczyć opcję Zapisz informacje Autoodzyskiwania co x min. Wówczas Excel będzie regularnie tworzył szybką kopię bezpieczeństwa. Opcja Autoodzyskiwanie często umożliwia w przypadku załamania programu odzyskanie większości, jeśli nie wszystkich, danych, nie jest ona jednak odpowiednikiem częstego klikania przycisku Zapisz. W Rozdział 3. można sprawdzić, gdzie każda z wersji Excela zapisuje pliki Autoodzyskiwania, a także inne domyślne lokalizacje plików.

              
                


                Podpowiedź


                Najlepszy moment na zapisanie skoroszytu następuje wówczas, gdy użytkownik kończy wykonywanie czynności, której nie ma najmniejszej ochoty wykonywać ponownie. Oznacza to, że klikanie przycisku Zapisz powinno następować odruchowo. Nie należy zakładać, że Autoodzyskiwanie będzie zapisywać wykonaną pracę w zastępstwie użytkownika!

                

              

            

          

        

      


      
        
          Wskazówki na temat stosowania szablonów

        


        
          
            	Szablony należy zawsze zapisywać w domyślnym folderze szablonów programu Excel. Jeżeli Office 2007 zainstalowany został na dysku C: i nie były dokonywane żadne zmiany w ustawieniach folderów, to folderem szablonów jest C:\Documents and Settings\nazwa_użytkownika\Application Data\Microsoft\Templates. W ścieżce tej fragment nazwa_użytkownika reprezentuje konto systemu Windows, na którym w danym momencie użytkownik pracuje. Zapisywanie szablonów w tym folderze powoduje, że pojawiają się one w oknie dialogowym Nowy skoroszyt, które wyświetlane jest po tym, jak użytkownik kliknie Przycisk Office→Nowy, a następnie nagłówek kategorii Moje szablony....


            	Gdy tworzy się skoroszyt na podstawie szablonu przy wykorzystaniu okna dialogowego Nowy z szablonu, tworzony jest skoroszyt na podstawie szablonu. Jeśli jednak plik szablonu zostanie otwarty w oknie dialogowym Otwórz, szablon ten będzie podlegał edycji.


            	Klikając prawym przyciskiem myszy szablon i wybierając pozycję Nowy, użytkownik może utworzyć nowy skoroszyt na podstawie szablonu.


            	Aby utworzyć szablon arkusza, należy usunąć ze skoroszytu wszystkie arkusze oprócz jednego, zdefiniować pożądane ustawienia (formaty, style, powtarzające się wiersze i kolumny itp.), a następnie zapisać skoroszyt jako szablon (plik .xltx dla normalnych skoroszytów oraz plik .xktm dla skoroszytów z obsługą makr).


            	Szablony dostępne w sekcji Szablony ogólne okna dialogowego Nowy z szablonu są sformatowane z myślą o ich zastosowaniu w ogólnych celach biznesowych, takich jak, 
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