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      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    O autorze


    John Walkenbach jest jednym z najbardziej znanych autorytetów w dziedzinie oprogramowania związanego z arkuszami kalkulacyjnymi, jak również szefem J-Walk and Associates, mającej siedzibę w Arizonie firmy konsultingowej. Firma ta specjalizuje się w rozwijaniu aplikacji opartych na arkuszach. John jest autorem około 50 książek dotyczących arkuszy kalkulacyjnych, napisał również ponad 300 artykułów i recenzji dla bardzo wielu magazynów komputerowych, takich jak PC World, InfoWorld, PC Magazine, Windows oraz PC/Computing. Prowadzi także popularną stronę internetową The Spreadsheet Page. Można ją znaleźć pod adresem http://www.j-walk.com/ss. Walkenbach jest również twórcą narzędzia Power Utility Pak, wyróżnionego licznymi nagrodami dodatku do programu Microsoft Excel. John ukończył studia na Uniwersytecie Missouri i tam zdobył tytuł magistra, a następnie uzyskał stopień doktora na Uniwersytecie Montany.


    Podziękowania


    Napisanie książki zawierającej zbiór porad dotyczących korzystania z programu Excel okazało się dużo trudniejsze, niż początkowo myślałem. Nie lada wyzwaniem było już samo zdecydowanie, co może zasługiwać na miano „sposobu”. Myślę, że wybór powinien się tu opierać na następującym kryterium: jeśli zaprezentowana przeze mnie technika nie była Ci znana, możesz uznać ją za wartościowy sposób. Jeżeli jednak zna­łeś ją już wcześniej, raczej nie można nazwać jej czymś odkrywczym.


    Zdecydowałem się wybrać swoje sposoby w oparciu o określony profil użytkowników Excela, a mianowicie o typ reprezentowany przez pewną osobę, której nazwisko pozostanie jednak tajemnicą. Osoba ta regularnie korzysta z Excela, nigdy jednak nie uznała za właściwe, aby poświęcić trochę czasu i zdobyć nieco informacji w celu poprawienia wydajności swojej pracy. Myślę, że tego typu odbiorca mojej książki ma bardzo wiele wspólnego z milionami innych użytkowników Excela. Jeśli mam rację, większość z tych ludzi uzna tę pozycję za bardzo pomocną. Dziękuję Ci zatem, anoni­mowy Czytelniku tej książki.


    Muszę również podziękować wirtuozowi Excela o światowej sławie, Nickowi Hodge’owi. Przez lata w podziękowaniach wymieniłem wiele osób. Jednak żadna z nich nie zareagowała bardziej entuzjastycznie niż Nick, który, nawiasem mówiąc, jest właścicielem europejskiego rekordu za posiadanie najgrubszego portfela. Umieszczenie jego nazwiska w podziękowaniach jest gwarancją dziesiątków dodatkowo sprzedanych egzemplarzy książki w Wielkiej Brytanii.


    Podziękowania należą się również ludziom zza kulis wydawnictwa Wiley, którzy przetworzyli moje pliki napisane w edytorze Microsoft Word w tę poręczną książkę. Przede wszystkim dziękuję Gregowi Croyowi, redaktorowi, którego pomysłem była ta książka i dzięki które­mu to ja stałem się jej autorem. Wdzięczny jestem również za pomoc i rady Paulowi Levesque. On i inni redaktorzy przekazali mi wiele wartościowych sugestii, które uwzględniłem w książce.

  


  
    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.


    Jest to drugie wydanie książki. Dodałem około 50 nowych sposobów, a także usunąłem kilka, które nie mają już zastosowania w przypadku Excela 2007. Ponadto, bazując na opiniach czytelników pierwszego wydania, ulepszyłem wiele dotychczasowych sposobów.


    Co powinieneś wiedzieć


    Książka ta nie stanowi przewodnika dla początkujących użytkowników Excela. Jest to raczej pozycja dla osób używających już programu od pewnego czasu, lecz zdających sobie sprawę, że istnieje jeszcze wiele rzeczy, których powinny się nauczyć. Jest ona wypełniona sposobami i sztuczkami, 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 2007 dla systemu Windows. Nie ma mowy o żadnych odstępstwach. W porównaniu z poprzednimi wersjami Excel 2007 tak znacząco się różni, że prawdopodobnie będziesz bardzo zagubiony, jeśli używasz starszej wersji Excela.


    W celu zastosowania zaprezentowanych w książce metod nie będziesz potrzebował najnowocześniejszego sprzętu komputerowego, choć, oczywiście, im będzie 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.


    Ważne pojęcia i rzeczy, na które należy zwrócić uwagę


    Nowe terminy, trudne pojęcia oraz słowa wymagające szczególnego podkreślenia wyróżnione zostały w tekście stylem pogrubionym.


    Pozycje menu, nazwy okien i elementów kontrolnych


    Pozycje menu, nazwy okien dialogowych oraz innych elementów kontrolnych, takich jak przyciski czy paski narzędzi, oznaczone zostały w tekście odpowiednim wyróżnieniem. Spotkasz tu zatem na przykład okno dialogowe Formatowanie ko­mórek, polecenie Tabela przestawna czy przycisk Wyrównaj do lewej. Wyróżnione w ten sposób zostały również nazwy narzędzi wchodzących w skład programu Excel, na przykład dodatek Analysis ToolPak.


    Nazwy zakresów, odwołania do komórek, wierszy i kolumn arkusza oraz nazwy makr


    Nazwy zakresów, pojedynczych komórek nazwanych, jak również odwołania do komórek i zakresów oraz nazwy kolumn i wierszy wyróżnione zostały w tekście właści­­wym stylem. Nazwany obszar będzie zatem oznaczony tekstem w rodzaju ListaPracow­ników, komórka jako A1, numer wiersza podany w postaci zapisu 4, a zakres komórek jako A4:D38. Nazwy makr są również zapisywane w ten sposób, przy czym korzystam nieraz — podobnie jak w przypadku nazw zakresów — z kombinacji wielkich i ma­łych liter w celu ułatwienia zrozumienia znaczenia nazwy, czego przykładem może być makro ObliczOdsetki.


    Ścieżki dostępu, nazwy plików i adresy internetowe


    Występujące w tekście ścieżki dostępu, jak również nazwy plików i ich rozszerzeń oznaczone zostały odpowiednim wyróżnieniem. I tak na przykład ścieżka dostępu do pliku personal.xls, posiadającego — jak widać — rozszerzenie .xls, będzie miała postać C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11\XLSTART. Podobnie jest z adresami stron WWW. Moja strona dostępna jest na przykład pod następującym adresem: http://www. j-walk.com/ss.


    Nazwy klawiszy i skróty klawiaturowe


    Nazwy pojedynczych klawiszy służących do wywoływania poleceń, takie jak na przy­kład F5, oraz skróty klawiaturowe w rodzaju Ctrl+Shift+Enter także zapisywane są stylem pozwalającym odróżnić je od reszty tekstu. Widoczne w skrótach znaki + oznaczają, oczywiście, konieczność jednoczesnego naciśnięcia odpowiednich klawiszy. W przedstawionym tu skrócie chodzi o naciśnięcie klawiszy Ctrl, Shift oraz Enter w jednym momencie.


    Wstążka


    Excel 2007 oferuje zupełnie nowy interfejs użytkownika. Menu i paski narzędzi zostały zastąpione przez interfejs Wstążki złożony z kart.


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


    Niektóre polecenia używają rozwijanej kontrolki Wstążki (na przykład 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 słów Przycisk pakietu Office. Nie istnieje karta o tej nazwie. Słowa odwołują się do okrągłej kontrolki z logo pakietu Office, która jest widoczna w lewym narożniku okna programu Excel (Przycisk pakietu Office).


    Funkcje, zmienne i dane widoczne w arkuszu


    Nazwy funkcji arkusza kalkulacyjnego wyróżniane są w tekście wielkimi literami oraz zastosowaniem odpowiedniego rodzaju czcionki. Przykładem może tu być zapis funk­cji SUMA. Excel nie rozróżnia wielkich i małych liter, a zatem obie podane niżej formu­ły będą poprawne i zwrócą identyczny wynik:

    =SUMA(A1:A50)

    =suma(a1:a50)


    Program automatycznie zmienia jednak w wywołaniu wszystkie znaki określające nazwy funkcji oraz odwołania na wielkie litery, więc przyjąłem ten standard jako obo­wiązujący.


    Również nazwy zmiennych oraz danych, które pojawiają się w przykładowych ar­kuszach kalkulacyjnych czy procedurach VBA, są w tekście oznaczane odpowiednią czcionką. Przykładem może być wartość komórki A1 wynosząca 100 czy zmienna StopaPodatkowa.


    Dane wprowadzane do komórek arkusza i pól okien dialogowych


    Informacje, które mają być przez użytkownika wpisywane do komórek arkusza kalku­lacyjnego lub pól tekstowych widocznych w oknach dialogowych programu, zapisywane są w tekście za pomocą odpowiedniego rodzaju czcionki. Przykładem może tu być sytuacja, gdy do komórki B7 należy wpisać wartość 145.


    Zapis formuł


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

    =SUMA(1*(B5<=WartośćSprzedaży))-(SUMA(1*(B5=WartośćSprzedaży))-1)/2


    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.

          
        

      
    


    Zapis kodu VBA


    W książce tej znajdziesz sporo przykładów kodu VBA. Każdy z listingów korzysta ze specjalnego stylu, a każda instrukcja umieszczana jest w osobnej linii tekstu. Aby uła­twić nieco czytanie listingów, do oznaczania poszczególnych bloków kodu używam różnej głębokości wcięć. Wcięcia te nie są elementem obowiązkowym, ale w prosty sposób pozwalają dostrzec zwarte bloki kodu stanowiące jego odrębne części.


    Jeśli linia kodu nie mieści się w pojedynczej linii tekstu, używam standardowego sposobu informowania VBA o kontynuowaniu wyrażenia w kolejnej linii. Sposobem tym jest zastosowanie znaku podkreślenia poprzedzonego spacją. Na przykład podany niżej fragment kodu stanowi pojedyncze wyrażenie VBA, mimo że umieszczony jest w dwóch liniach:

    Odp = MsgBox("Twój dysk zostanie ponownie sformatowany. Chcesz kontynuować?", _

       vbYesNo + vbCritical)


    Fragment kodu tego typu możesz wprowadzić dokładnie w takiej postaci do okna kodu modułu VBA, ale możesz też usunąć znak podkreślenia oraz spację i wpisać wyrażenie w jednej linii kodu.


    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. Ich przykłady i krótkie opisy znajdziesz poniżej.
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            Z ikonki takiej korzystam w sytuacji, gdy podana informacja jest z jakiegoś powodu istotna. Może to być na przykład 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 2007.

          
        

      
    


    Wprowadzanie kodu VBA


    Niektóre z zaprezentowanych w książce sposobów i sztuczek wymagają zastosowania języka VBA (skrót od ang. Visual Basic for Application — Visual Basic dla aplikacji). VBA jest językiem programowania wbudowanym w program Excel. Aby wprowadzić procedurę VBA do skoroszytu, powinieneś postępować według podanych niżej instrukcji:


    
      	Naciśnij kombinację klawiszy Alt+F11 w celu otwarcia okna narzędzia Edytor Visual Basic.


      	Kliknij nazwę swojego skoroszytu w oknie projektu (Project). Jeśli okno to nie jest widoczne na ekranie, wybierz kombinację klawiszy Ctrl+R.


      	Wybierz z menu edytora polecenie Insert/Module, aby dodać moduł VBA do projektu związanego ze skoroszytem. Na ekranie pojawi się okno kodu wstawionego modułu.


      	Wprowadź kod, korzystając z okna kodu.

    


    Jeśli skoroszyt zawiera kod VBA, musisz zapisać go jako skoroszyt z obsługą makr. Pliki takich skoroszytów mają rozszerzenie *.xlsm.


    Gdy w Twoim skoroszycie obecny jest kod VBA, możesz otrzymać ostrzeżenie podczas otwierania należącego do niego pliku. Pojawienie się tego ostrzeżenia uzależnione jest od zdefiniowanych ustawień zabezpieczeń. Aby sprawdzić lub zmodyfikować ustawienia zabezpieczeń, wyświetl okno dialogowe Centrum zaufania, wykonując następujące kroki:


    
      	Kliknij przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel.


      	W oknie dialogowym Opcje programu Excel uaktywnij kartę Centrum zaufania.


      	Kliknij przycisk Ustawienia Centrum zaufania.


      	W oknie dialogowym Centrum zaufania kliknij kartę Ustawienia makr.

    


    Zalecam użycie domyślnego ustawienia, czyli opcji Wyłącz wszystkie makra i wyświetl powiadomienie. Po zastosowaniu tej opcji będziesz miał możliwość włączenia lub wyłączenia makr w każdym otwieranym skoroszycie. Wyjątkiem jest sytuacja, gdy skoroszyt zostanie załadowany z zaufanej lokalizacji, którą możesz określić w obrębie karty Zaufane lokalizacje okna dialogowego Centrum zaufania.


    Jaki układ ma ta książka


    Aby wprowadzić pewne pozory porządku, podzieliłem wszystkie sposoby i sztuczki na 13 różnych kategorii, z których każdą umieściłem w osobnym rozdziale:


    
      	Rozdział 1. Podstawy korzystania z programu Excel


      	Rozdział 2. Wprowadzanie danych


      	Rozdział 3. Formatowanie


      	Rozdział 4. Podstawowe formuły i funkcje


      	Rozdział 5. Przykłady przydatnych formuł


      	Rozdział 6. Konwersje i obliczenia matematyczne


      	Rozdział 7. Wykresy i elementy grafiki


      	Rozdział 8. Analiza danych i listy


      	Rozdział 9. Praca z plikami


      	Rozdział 10. Drukowanie


      	Rozdział 11. Znajdowanie, naprawianie i unikanie błędów


      	Rozdział 12. Podstawy języka VBA i korzystanie z makr


      	Rozdział 13. Źródła informacji na temat programu Excel

    


    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 na przykład 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.


    Skontaktuj się ze mną


    Zawsze interesują mnie opinie dotyczące moich książek. Najlepiej zrobić to za pośrednictwem poczty elektronicznej. Komentarze i sugestie prześlij pod adres john@j-walk.com.


    Niestety nie jestem w stanie odpowiadać na każde pytanie. Jak dotąd, najlepszą metodą uzyskania pomocy jest zamieszczenie pytania na jednej z grup dyskusyjnych poświęconych Excelowi. Więcej informacji znajdziesz w treści sposobu 219.


    Ponadto, gdy będziesz przeglądał zasoby internetowe, nie zapomnij o mojej witrynie The Spreadsheet Page zlokalizowanej pod adresem http://www.j-walk.com/ss.


    A teraz bez zbędnej zwłoki obróć stronę i zacznij poszerzać horyzonty.

  


  
    Rozdział 1.

    Podstawy korzystania z programu Excel


    W tym rozdziale znajdziesz wskazówki i sztuczki dotyczące pewnych podstawowych zagadnień związanych z używaniem aplikacji Excel, począwszy od zaznaczania komórek i przemieszczania się w obrębie arkusza kalkulacyjnego, a skończywszy na ukrywaniu wierszy i kolumn, korzystaniu z paska narzędzi Szybki dostęp i modyfikowaniu schematu kolorów programu Excel.


    Spis sposobów


    Sposób 1. Wersje programu Excel


    Sposób 2. Zwiększanie wydajności korzystania ze Wstążki


    Sposób 3. Wydajne zaznaczanie komórek


    Sposób 4. „Specjalne” zaznaczanie zakresów


    Sposób 5. Cofanie, ponowne wykonywanie i powtarzanie operacji


    Sposób 6. Kilka przydatnych skrótów klawiaturowych


    Sposób 7. Przemieszczanie się pomiędzy arkuszami w ramach skoroszytu


    Sposób 8. Zerowanie znacznika używanego obszaru arkusza kalkulacyjnego


    Sposób 9. Różnica między skoroszytami i oknami


    Sposób 10. Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp


    Sposób 11. Uzyskiwanie dostępu do Wstążki z poziomu klawiatury


    Sposób 12. Dostosowywanie domyślnego skoroszytu


    Sposób 13. Zastosowanie motywów dokumentów


    Sposób 14. Zmiana wyglądu zakładki arkusza


    Sposób 15. Ukrywanie elementów interfejsu użytkownika


    Sposób 16. Ukrywanie kolumn lub wierszy


    Sposób 17. Ukrywanie zawartości komórek


    Sposób 18. Tworzenie obrazów zakresów


    Sposób 19. Przeprowadzanie niedokładnych wyszukiwań


    Sposób 20. Zmiana formatowania


    Sposób 21. Modyfikowanie schematu kolorów programu Excel


    Sposób 22. Ograniczanie użytecznej powierzchni arkusza kalkulacyjnego


    Sposób 23. Używanie rozwiązań alternatywnych dla komentarzy do komórek


    Sposób 24. System pomocy programu Excel


    Sposób 25. Skuteczne ukrywanie arkusza kalkulacyjnego


    Sposób 26. Wyłączanie ostrzeżeń dotyczących hiperłączy


    Sposób 1. Wersje programu Excel


    Jeżeli czytasz tę książkę, oznacza to, że powinieneś korzystać z programu Excel 2007, który radykalnie różni się od wszystkich innych wersji Excela.


    Stwierdziłem, że większość użytkowników nawet nie wie, z jakiej wersji Excela korzysta. Poniżej wyjaśniono, jak zidentyfikować wersję Excela oraz uzyskać dodatkowe informacje.


    Jeśli okno Excela zawiera menu Pomoc, kliknij je i wybierz pozycję Microsoft Excel — informacje. Jeżeli Excel nie udostępnia takiego menu, oznacza to, że używasz Excela 2007. Aby uzyskać więcej informacji, wykonaj następujące kroki:


    
      	Kliknij przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel.


      	W oknie dialogowym Opcje programu Excel uaktywnij kartę Zasoby.


      	W obrębie karty Zasoby kliknij przycisk Informacje.

    


    Jak widać na rysunku 1.1, ja używam aktualnie 12. wersji programu, znanej oficjalnie jako Microsoft Office Excel 2007, którą większość ludzi nazywa po prostu Excelem 2007. Zauważyłeś może cyfry znajdujące się w numerze wer­sji po kropce? Określają one numer kompilacji produktu. W moim przypadku jest to kompilacja o numerze 4518. Niestety, nie mam najmniejszego pojęcia, co oznacza ciąg cyfr 1014.
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    Rysunek 1.1. To okno dialogowe wyświetla informacje na temat wersji programu Excel


    Ale jakie znaczenie ma używana przez Ciebie wersja Excela? Przez większość czasu — zupełnie żadnego. Dopóki posiadana przez Ciebie edycja programu będzie robiła to, czego będziesz od niej oczekiwał, jej numer nie będzie stanowił dla Ciebie abso­lutnie żadnego problemu. Jeśli jednak zamierzasz udostępniać swoje skoroszyty innym użytkownikom, numer wykorzystywanej przez Ciebie wersji może zacząć odgrywać ważną rolę.


    Załóżmy, że używasz programu Excel w wersji 2007 i przekazujesz swojemu współpracownikowi korzystającemu z Excela 2000 kopię pewnego skoroszytu. Jeśli przy jego tworzeniu zastosowałeś jakąś możliwość programu wprowadzoną dopiero w Excelu 2002 czy też w wersji 2003 lub 2007, jest wielce prawdopodobne, że Twój kolega nie będzie w stanie użyć tego skoroszytu w zamierzony sposób. Okazuje się, że jeśli zapisałeś plik w jednym z nowych formatów programu Excel 2007, osoba ta może nawet nie mieć możliwości otwarcia pliku.
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            Microsoft zapewnia darmowe dodatkowe oprogramowanie Office 2007 Compatibility Pack, które starszym wersjom aplikacji Excel oferuje obsługę nowych formatów plików pakietu Office 2007. A zatem pliki utworzone za pomocą Excela 2007 możesz udostępnić użytkownikom Excela w wersjach 2000, 2002 i 2003. Zwróć jednak uwagę na to, że pakiet ten nie wyposaża starszych wersji Excela w jakiekolwiek nowe funkcje. Po prostu umożliwia oprogramowaniu otwieranie i zapisywanie plików.

          
        

      
    


    W celu porównania różnych wersji Excela w umieszczonej poniżej tabeli zebrano pod­stawowe informacje na temat kolejnych edycji programu.


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Wersja

          

          	
            Rok wprowadzenia

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            1.

          

          	
            1985

          

          	
            Pierwsza wersja Excela opracowana została dla komputerów Apple Macintosh.

          
        


        
          	
            2.

          

          	
            1987

          

          	
            Pierwsza wersja przeznaczona dla systemu Windows otrzymała numer 2, w celu odróżnienia jej od poprzedniej edycji dla platformy Macintosh. System firmy Microsoft nie był w owych czasach zbyt popularny, dlatego wersja ta zawierała środowisko uruchomieniowe Windows.

          
        


        
          	
            3.

          

          	
            1990

          

          	
            W wersji tej wprowadzono paski narzędzi, możliwości rysowania, funkcje związane z tworzeniem konspektów i zarządzaniem nimi, obsługę dodatków, wykresy trójwymiarowe i wiele innych nowych możliwości.

          
        


        
          	
            4.

          

          	
            1992

          

          	
            Pierwsza „popularna” wersja Excela. Nie zawierała zbyt wielu nowości użytkowych.

          
        


        
          	
            5.

          

          	
            1993

          

          	
            Wersja ta była w dużej mierze zaktualizowana. Wśród nowości pojawiły się w niej wieloarkuszowy skoroszyt oraz obsługa języka VBA.

          
        


        
          	
            7.*

          

          	
            1995

          

          	
            Ta wersja była znana pod nazwą Excel 95. Była pierwszą poważną 32-bitową edycją Excela. Oferowała sporo możliwości, lecz była bardzo podobna do wersji 5.

          
        


        
          	
            8.

          

          	
            1997

          

          	
            Wersja ta znana była pod nazwą Excel 97. Była pierwszą edycją programu, w której pojawiły się takie możliwości, jak formatowanie warunkowe i narzędzia do sprawdzania poprawności danych. Zawierała również szereg nowych menu i pasków narzędzi. Oferowała wiele rozszerzeń przeznaczonych dla programistów VBA, a wśród nich zupełnie nowy edytor VBA, formularze użytkownika, moduły klas oraz kilka innych możliwości.

          
        


        
          	
            9.

          

          	
            1999

          

          	
            Ta wersja znana była pod nazwą Excel 2000. Umożliwiała używanie HTML jako naturalnego formatu plików i jako pierwsza edycja obsługiwała dodatki COM. Oferowała również możliwość „samodzielnego naprawiania” aplikacji, rozszerzone możliwości schowka oraz funkcje związane z tabelami przestawnymi. W wersji tej znalazło się kilka nowości dla programistów VBA, w tym kilka nowych funkcji języka Visual Basic. Poprawiono też obsługę formularzy użytkownika.

          
        


        
          	
            10.

          

          	
            2001

          

          	
            Wersja znana jako Excel 2002 (lub Excel XP) stanowiła element pakietu Microsoft Office XP. Oferowała długą listę nowych możliwości, jednak większość z nich miała prawdopodobnie niewielką wartość dla większości użytkowników. Najważniejszą z nowości była z pewnością możliwość odtwarzania efektów pracy po zawieszeniu się programu.

          
        


        
          	
            11.

          

          	
            2003

          

          	
            Wersja oficjalnie znana pod nazwą Microsoft Office Excel 2003. Nowości wprowadzone w tej edycji to poprawiona obsługa danych w formacie XML, możliwości tworzenia i używania zakresu listy, rozszerzenia związane z tagami inteligentnymi oraz poprawki w funkcjach statystycznych.

          
        


        
          	
            12.

          

          	
            2007

          

          	
            W czasie, gdy pisałem książkę, była dostępna wersja Excela o oficjalnej nazwie Microsoft Office Excel 2007. Wersja ta oferuje wiele nowych funkcji, uwzględniających między innymi nowe formaty plików, przebudowany interfejs użytkownika, obsługę znacznie większych arkuszy, poręczny widok układu stron, motywy dokumentów, nowe opcje formatowania warunkowego, o wiele lepiej prezentujące się wykresy, nową funkcję tabelową i kilka nowych funkcji arkuszowych.

          
        

      
    


    * Nie istnieje wersja 6. Excela. Wraz z Excelem 7 zmieniona została numeracja wersji programu w celu dostosowania jej do pozostałych aplikacji pakietu Microsoft Office.


    Jeśli zajdzie potrzeba udostępnienia skoroszytu komuś korzystającemu z wersji Excela starszej niż 2007, zapisz plik w formacie XLS, wybierając w oknie dialogowym Zapisywanie jako ustawienie Skoroszyt programu Excel 97 – 2003 (*.xls). Zwróć uwagę na wyniki zaprezentowane przez narzędzie Sprawdzanie zgodności, którego okno pojawia się automatycznie zawsze, gdy plik zapisuje się w starszym formacie. To przydatne okno, widoczne na rysunku 1.2, identyfikuje potencjalne problemy, które mogą wystąpić, gdy skoroszyt zostanie użyty przez kogoś, kto dysponuje wersją Excela starszą niż 2007.
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    Rysunek 1.2. Narzędzie Sprawdzanie zgodności pomaga zidentyfikować potencjalne problemy ze zgodnością


    Okno dialogowe Program Microsoft Office Excel — sprawdzanie zgodności możesz wyświetlić w dowolnej chwili przez wywołanie polecenia Przycisk pakietu Office/Przygotuj/ Uruchom sprawdzanie zgodności.


    Sposób 2. Zwiększanie wydajności korzystania ze Wstążki


    Gdy po raz pierwszy uruchomiłeś Excela 2007, prawdopodobnie zauważyłeś, że w porównaniu z poprzednimi wersjami aplikacji polecenia widoczne na samej górze okna różnią się, i to znacznie. Od samego początku wszystkie aplikacje Windows dysponowały podobnym interfejsem użytkownika składającym się z menu i pasków narzędzi. Na przekór wszystkim projektanci pakietu Office 2007 zaproponowali radykalnie odmienny interfejs użytkownika o nazwie Wstążka.


    Słowa znajdujące się w górnej części okna Excela (na przykład Narzędzia główne, Wstawianie i Układ strony) identyfikują tak zwane karty. Gdy klikniesz kartę, Wstążka zaprezentuje nowy zestaw poleceń uporządkowanych za pomocą grup (na przykład karta Narzędzia główne dysponuje między innymi grupami Schowek, Czcionka i Wyrównanie).


    Korzystanie ze Wstążki jest dość proste. Ironią losu jest to, że nowi użytkownicy znacznie szybciej przyzwyczajają się do obsługi Wstążki niż doświadczeni. Osoby od dawna używające Excela poświęcą znaczną ilość czasu na zastanawianie się i próby stwierdzenia, gdzie obecnie znajdują się ich ulubione polecenia.


    Oto wskazówki, które pomogą uzyskać jak najwięcej korzyści z nowego interfejsu użytkownika Wstążka:


    
      	Nie obawiaj się kliknięcia elementów, które znajdziesz w obrębie Wstążki. Dotyczy to zwłaszcza doświadczonego użytkownika, który próbuje opanować obsługę nowego interfejsu. Wszystko, co zrobisz, możesz cofnąć, klikając kontrolkę Cofnij (zlokalizowana jest na pasku narzędzi Szybki dostęp, który domyślnie znajduje się z lewej strony paska tytułu okna Excela).


      	Aby uzyskać więcej przestrzeni na ekranie, ukryj Wstążkę. Możesz to zrobić przez dwukrotne kliknięcie dowolnej karty. Gdy musisz wywołać polecenie, po prostu kliknij kartę. W efekcie Wstążka znów będzie widoczna. Po zakończeniu operacji Wstążka znów zniknie. W celu wyłączenia tego trybu i przywrócenia normalnego, wystarczy dwukrotnie kliknąć kartę. Możesz również włączać i wyłączać tryb ukrywania Wstążki przy użyciu kombinacji klawiszy Ctrl+F1.


      	Obsługuj Wstążkę z poziomu klawiatury. Choć Wstążka wydaje się bazować na myszy, w przypadku korzystania z klawiatury okazuje się dość funkcjonalna. Aby uzyskać kilka wskazówek dotyczących obsługi Wstążki z poziomu klawiatury, zapoznaj się ze sposobem 11.


      	Zwróć uwagę na to, że rozmieszczenie poleceń w obrębie Wstążki zmienia się w zależności od szerokości okna Excela. Gdy okno jest zbyt wąskie, żeby wyświetlić całą Wstążkę, można odnieść wrażenie, że część poleceń stała się niedostępna. Jednak tak nie jest. Rysunek 2.1 przedstawia kartę Narzędzia główne Wstążki dla trzech różnych szerokości okna Excela. W przypadku pierwszego widoku wszystkie kontrolki są całkowicie widoczne. Po zwężeniu okna Excela znikną niektóre teksty opisu, lecz ikony pozostaną. Gdy okno stanie się bardzo wąskie, część grup zaprezentuje pojedynczą ikonę. Jeśli jednak klikniesz tę ikonę, zostaną udostępnione wszystkie polecenia grupy.
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    Rysunek 2.1. Wygląd Wstążki zmienia się w zależności od szerokości okna programu Excel


    
      	Wykorzystaj kontekstowe karty Wstążki. W określonych sytuacjach Wstążka wyświetla karty kontekstowe, będące nowością. Gdy na przykład zaznaczysz wykres, pojawią się trzy nowe karty — Projektowanie, Układ i Formatowanie. Zauważ, że opis tych nowych kart znajduje się na pasku tytułu okna Excela (po zaznaczeniu wykresu pojawia się etykieta Narzędzia wykresów). Udostępnienie kart kontekstowych spowoduje również wybranie dowolnego z następujących elementów: tabela, tabela przestawna, grafika (kształt lub obiekt WordArt), obraz (zdjęcie lub klipart), nagłówek lub stopka (w widoku układu strony) lub diagram SmartArt. Po wyświetleniu karty kontekstowej możesz oczywiście w dalszym ciągu używać wszystkich pozostałych kart.


      	W celu wyświetlenia menu podręcznego prawym przyciskiem myszy klikaj w niemal każdym miejscu ekranu. Ta cecha starego interfejsu użytkownika nadal jest obecna. Jeżeli próbujesz w mniejszym stopniu używać myszy, możesz też zastosować kombinację klawiszy Shift+F10, żeby dla wybranego obiektu (na przykład komórka, zakres lub element wykresu) wyświetlić menu podręczne.


      	Prawym przyciskiem myszy klikaj określone obiekty Excela, żeby skorzystać z minipaska narzędzi pojawiającego się powyżej menu podręcznego (rysunek 2.2). Minipasek zawiera narzędzia formatujące, które mogą oszczędzić konieczności użycia Wstążki. Gdy zaczynałem korzystać z Excela 2007, po prostu zignorowałem minipasek narzędzi. Jednak wkrótce zdałem sobie sprawę z tego, że jest to bardzo przydatne udogodnienie.
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    Rysunek 2.2. Minipasek narzędzi łatwo zignorować, choć wielokrotnie może zaoszczędzić konieczności używania Wstążki


    
      	Nie ignoruj paska narzędzi Szybki dostęp. Ten składnik nowego interfejsu użytkownika jest jedynym, który możesz dostosowywać jako zwykły użytkownik. Aby przekonać się, jak łatwo to zrobić, zapoznaj się ze sposobem 10.


      	Poza tym miej świadomość tego, że Excel dysponuje dodatkowymi poleceniami, których nie ma nawet w obrębie Wstążki. Jeśli na przykład pozostaniesz z niczym po intensywnym przeszukiwaniu zawartości Wstążki w celu zlokalizowania istniejących wcześniej poleceń konwersji tekstu na mowę, nie załamuj się. Musisz po prostu sam dodać te polecenia przez dostosowanie paska narzędzi Szybki dostęp (więcej informacji udostępnia sposób 10.).

    


    Sposób 3. Wydajne zaznaczanie komórek


    Wielu użytkowników Excela myśli, że jedyną metodą zaznaczania zakresu komórek jest przeciągnięcie wskaźnika nad odpowiednim obszarem arkusza kalkulacyjnego. Rzecz jasna, metoda ta działa, jest jednak jednym z mniej efektywnych sposobów radzenia sobie ze wspomnianym zadaniem. Bardziej wydajnym jest, oczywiście, użycie klawiatury.


    Zaznaczanie zakresu za pomocą klawisza Shift i klawiszy strzałek


    Najprostszą metodą zaznaczania zakresu jest przyciśnięcie i przytrzymanie klawisza Shift i skorzystanie z klawiszy strzałek do wybrania odpowiednich komórek. W celu szybszego zaznaczenia większych obszarów możesz też użyć klawiszy PgUp i PgDn.


    Aby szybko rozszerzyć zaznaczony zakres do ostatniej niepustej komórki znajdującej się w danym wierszu czy kolumnie, możesz skorzystać z klawisza End. Na przykład, aby zaznaczyć za pomocą klawiatury zakres komórek B3:B8 w widocznym na rysunku 3.1 arkuszu kalkulacyjnym, powinieneś przejść do komórki B3, nacisnąć i przytrzymać klawisz Shift oraz nacisnąć klawisz End, a następnie klawisz strzałki skierowanej w dół. Podobnie możesz zaznaczyć zakres B3:D3 — przytrzymaj klawisz Shift, a następnie naciśnij End i klawisz strzałki skierowanej w prawo.


    Zaznaczanie bieżącego regionu


    Często zdarza się, że musisz zaznaczyć duży prostokątny ciągły zakres komórek bę­dący bieżącym obszarem arkusza. Aby zaznaczyć cały blok komórek tego typu, umieść kursor w dowolnym miejscu obszaru i naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+Shift+8.
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    Rysunek 3.1. Zaznaczanie zakresu komórek za pomocą klawiatury
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            Jeśli aktywna komórka wchodzi w skład tabeli Excela 2007 (utworzonej za pomocą polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela), w celu zaznaczenia komórek tabeli (lecz nie wiersza nagłówka lub sumy końcowej) możesz zastosować kombinację klawiszy Ctrl+A. Ponownie użyj tej kombinacji, żeby zaznaczyć całą tabelę (włącznie z wierszem nagłówka i sumy końcowej). Aby zaznaczyć cały arkusz, po raz trzeci naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+A.

          
        

      
    


    Zaznaczanie zakresu z wykorzystaniem klawisza Shift i myszki


    W przypadku zaznaczania bardzo dużych zakresów użycie myszki może okazać się bardziej efektywne niż korzystanie z samej tylko klawiatury, jednak mozolne przeciąganie wskaźnika nie będzie przy tym konieczne. Zaznacz jedynie komórkę znajdującą się w lewym górnym rogu obszaru, a następnie przewiń okno w okolice końca zakresu, naciśnij klawisz Shift i kliknij komórkę stanowiącą prawy dolny róg odpowiedniego bloku.


    Zaznaczanie nieciągłych zakresów komórek


    W większości przypadków zakresy, które zaznaczasz, będą miały postać prostokątnych obszarów arkusza. Jednak w pewnych sytuacjach może zachodzić potrzeba zaznaczenia nieco bardziej skomplikowanych zakresów, które składać się będą z wielu nieciągłych obszarów lub pojedynczych komórek. Może się na przykład zdarzyć, że zechcesz zastosować określone formatowanie w przypadku komórek znajdujących się w różnych częściach Twojego arkusza kalkulacyjnego. Korzystając z możliwości jednoczesnego zaznaczania wielu obszarów, będziesz mógł w jednym kroku zdefinio­wać formatowanie dla wszystkich wybranych komórek. Na rysunku 3.2 przedstawiono przykład zaznaczenia nieciągłego zakresu.


    Nieciągłe zakresy możesz zaznaczać za pomocą myszki lub klawiatury.
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    Rysunek 3.2. Zaznaczenie wielu obszarów jednocześnie umożliwia tworzenie nieciągłych zakresów komórek


    W tym celu powinieneś nacisnąć i przytrzymać klawisz Ctrl, a następnie klikać poszczególne komórki przyciskiem myszki i przeciągać jej wskaźnik nad odpowiednimi obszarami arkusza.


    Korzystanie z klawiatury wymaga zastosowania opisanego wcześniej sposobu zaznaczania komórek za pomocą klawisza Shift. Aby zaznaczyć kolejny fragment arkusza, nie rezygnując jednocześnie z aktualnie zaznaczonego, należy nacisnąć kombinację klawiszy Shift+F8. Następnie trzeba zwolnić wszystkie klawisze, przejść strzałkami do początku kolejnego zakresu, zaznaczyć go za pomocą klawisza Shift i ponownie nacisnąć kombinację klawiszy Shift+F8. Działanie to należy powtarzać odpowiednią ilość razy.


    Zaznaczanie całych wierszy


    Aby zaznaczyć pojedynczy wiersz, powinieneś po prostu kliknąć jego numer widoczny po lewej stronie arkusza lub wybrać dowolną komórkę wchodzącą w jego skład i nacisnąć kombinację klawiszy Shift i spacji.


    W celu zaznaczenia większej ilości sąsiadujących ze sobą wierszy w obszarze numerów wierszy należy kliknąć przy­ciskiem myszki jeden z numerów i przeciągnąć kursor w odpowiednim kierunku. Można również zaznaczyć dowolną komórkę należącą do pierwszego lub ostatniego wiersza, nacisnąć jednocześnie klawisz Shift i klawisz spacji oraz skorzystać z klawiszy strzałek w dół lub w górę, aby odpowiednio rozszerzyć zaznaczony zakres.


    Aby zaznaczyć większą liczbę nieprzylegających do siebie wierszy, powinieneś przy­trzymać klawisz Ctrl w czasie klikania numerów kolejnych wierszy, które mają się znaleźć w ramach zaznaczonego obszaru.


    Zaznaczanie całych kolumn


    Aby zaznaczyć jedną kolumnę, należy kliknąć jej literę widoczną u góry arkusza lub zaznaczyć dowolną należącą do niej komórkę z wciśniętymi klawiszami Ctrl i spacji.


    W celu zaznaczenia większej liczby sąsiadujących ze sobą kolumn w obszarze liter kolumn powinieneś kliknąć przyciskiem myszki określoną literę i przeciągnąć kursor w odpowiednim kie­runku. Możesz też przejść do komórki znajdującej się w obrębie pierwszej lub ostatniej kolumny, nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl i spacja, a następnie użyć klawiszy strzałek wskazujących w prawo i w lewo do zaznaczenia odpowiedniego obszaru.


    Aby zaznaczyć większą liczbę nieprzylegających do siebie kolumn, powinieneś przytrzymać klawisz Ctrl w czasie klikania ich liter.


    Zaznaczanie obszarów nienależących do tego samego arkusza


    Oprócz zwykłego dwuwymiarowego zaznaczania obszarów w ramach pojedynczego arkusza kalkulacyjnego masz również możliwość zaznaczenia zakresu, w którego skład wchodzą komórki znajdujące się w wielu różnych arkuszach — czyli tworzenia zakre­su niejako trójwymiarowego.


    Na rysunku 3.3 przedstawiony został prosty przykład skoroszytu z wieloma arkuszami. Skoroszyt ten zawiera dokładnie cztery arkusze o nazwach: Sumy, Marketing, Operacje oraz Produkcja. Arkusze te mają identyczny układ.
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    Rysunek 3.3. Każdy arkusz wchodzący w skład przedstawionego tu skoroszytu ma dokładnie taki sam układ


    Załóżmy, że chcesz zastosować ten sam rodzaj formatowania do wszystkich arkuszy, na przykład chcesz, aby wszystkie nagłówki kolumn korzystały z kolorowego tła i wy­świetlały informacje przy użyciu pogrubionej czcionki. Najlepszym sposobem wykonania tego zadania będzie skorzystanie z możliwości zaznaczenia wieloarkuszowego zakresu. Umożliwi to jednoczesne zastosowanie tego samego formatowania do odpo­wiednich komórek wszystkich arkuszy kalkulacyjnych.


    Zaznaczanie zakresu w wielu arkuszach wymaga na ogół wykonania dwóch czynności:


    
      	Zaznacz odpowiedni zakres w jednym z arkuszy.


      	Wybierz arkusze, w których ma być zaznaczony wskazany zakres komórek.
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            Aby zaznaczyć ciągłą grupę arkuszy, powinieneś nacisnąć klawisz Shift i kliknąć zakładkę ostatniego arkusza, który ma zostać zaznaczony. W celu zaznaczenia pojedynczych arkuszy naciśnij klawisz Ctrl i kliknij zakładkę każdego z arkuszy do zaznaczenia. Po dokonaniu wyboru zauważysz, że na pasku tytułu okna Excela obok nazwy skoroszytu pojawi się hasło [Grupa], a zakładki zaznaczonych arkuszy będą miały białe tło.

          
        

      
    


    Po zakończeniu wykonywania działań na wieloarkuszowym zakresie powinieneś klik­nąć którąkolwiek z zakładek arkuszy (jeśli wszystkie są zaznaczone) lub którąkolwiek z niezaznaczonych zakładek arkuszy, aby opuścić tryb grupowania.


    Sposób 4. „Specjalne” zaznaczanie zakresów


    Podczas korzystania z programu Excel prawdopodobnie zaczniesz się w pewnym momencie zastanawiać, w jaki sposób można odszukiwać określone rodzaje komórek w arkuszach kalkulacyjnych. Czy istnieje mechanizm umożliwiający odnalezienie każ­dej komórki przechowującej formułę lub też wszystkich komórek, których wartości są zależne od liczby znajdującej się w komórce bieżącej?


    Excel oferuje Ci narzędzie pozwalające na proste odszukiwanie tego typu komórek oraz innych szczególnych ich rodzajów.


    W przypadku wielu typów specjalnych operacji zaznaczania kluczowe znaczenie ma okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie. Aby je otworzyć, użyj polecenia Narzędzia główne/Znajdź i zaznacz/Przejdź do — specjalnie (rysunek 4.1). Inna metoda wyświetlenia tego okna dialogowego polega na naciśnięciu klawisza F5, a następnie kliknięciu przycisku Specjalnie w oknie Przechodzenie do.
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    Rysunek 4.1. Do określenia specyficznych typów komórek powinieneś skorzystać z okna dialogowego Przechodzenie do — specjalnie


    Gdy wybierzesz właściwą dla siebie opcję w oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie i klikniesz przycisk OK, program Excel zaznaczy odpowiedni podzbiór komórek w ramach bieżącego obszaru. Zaznaczony obszar zwykle składa się z wielu zakresów. Jeśli Excel nie znajdzie komórek spełniających zadane kryterium wyszuki­wania, na ekranie pojawi się okno komunikatu zawierające wiadomość: „Nie znalezio­no żadnych komórek”.
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            Jeśli wywołasz okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie, zaznaczając wcze­śniej tylko jedną komórkę, Excel przyjmie cały aktywny obszar bieżącego arkusza kalkulacyjnego jako zaznaczony zakres. W innych przypadkach wyszukiwanie będzie się odbywało w ramach zaznaczonego obszaru.

          
        

      
    


    W tabeli 4.1 zebrane zostały wszystkie opcje dostępne w oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie wraz z ich krótkimi opisami.


    Tabela 4.1. Opcje oferowane przez okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Opcja

          

          	
            Efekt działania

          
        


        
          	
            Komentarze

          

          	
            Powoduje zaznaczenie tylko tych komórek, które zawierają komentarze.

          
        


        
          	
            Stałe

          

          	
            Powoduje zaznaczenie wszystkich niepustych komórek, które nie zawierają formuł. Opcja ta jest szczególnie przydatna w sytuacji, gdy korzystasz z arkusza jako formularza i chcesz wyczyścić wszystkie komórki wejściowe, aby wpisać do nich nowe dane. Dzięki niej komórki, w których znajdują się formuły, pozostaną nietknięte. Możesz tu też skorzystać z pól widocznych pod opcją Formuły w celu dokładnego określenia, jakiego rodzaju komórki mają zostać zaznaczone.

          
        


        
          	
            Formuły

          

          	
            Powoduje zaznaczenie komórek zawierających formuły. Z widocznych poniżej pól opcji możesz skorzystać w celu określenia, jakiego typu ma być zwracany przez formułę wynik, aby komórka została zaznaczona, a więc czy mają to być Liczby, Tekst, Logiczne (wartości PRAWDA lub FAŁSZ), czy też Błędy.

          
        


        
          	
            Puste

          

          	
            Powoduje zaznaczenie wszystkich pustych komórek.

          
        


        
          	
            Bieżący obszar

          

          	
            Powoduje zaznaczenie prostokątnego zakresu komórek znajdujących się wokół komórki bieżącej. Obszar ten będzie ograniczony otaczającymi go pustymi wierszami i kolumnami. Taki sam efekt możesz uzyskać, naciskając kombinację klawiszy Ctrl+Shift+8.

          
        


        
          	
            Bieżąca tablica

          

          	
            Powoduje zaznaczenie całej tablicy i znajduje zastosowanie w przypadku formuł tablicowych wielokomórkowych.

          
        


        
          	
            Obiekty

          

          	
            Powoduje zaznaczenie wszystkich obiektów graficznych znajdujących się w arkuszu.

          
        


        
          	
            Różnice w wierszach

          

          	
            Jeśli wybrano jeden wiersz, powoduje zaznaczenie komórek różniących się od aktywnej komórki. Jeżeli wybrano więcej niż jeden wiersz, realizowana jest identyczna operacja porównania, z tym że w przypadku każdego wiersza porównywaną komórką jest komórka znajdująca się w tej samej kolumnie co aktywna komórka.

          
        


        
          	
            Różnice w kolumnach

          

          	
            Jeśli wybrano jedną kolumnę, powoduje zaznaczenie komórek różniących się od aktywnej komórki. Jeżeli wybrano więcej niż jedną kolumnę, wykonywana jest identyczna operacja porównania, z tym że w przypadku każdej kolumny porównywaną komórką jest komórka znajdująca się w tych samych wierszach co aktywna komórka.

          
        


        
          	
            Poprzedniki

          

          	
            Powoduje zaznaczenie komórek, do których odwołują się formuły znajdujące się w bieżącej komórce lub zakresie komórek, przy czym istnieje tu ograniczenie do aktywnego arkusza. Można określić, czy mają być uwzględniane jedynie bezpośrednie poprzedniki, czy też poprzedniki dowolnego poziomu.

          
        

      
    


    Tabela 4.1. Opcje oferowane przez okno dialogowe Przechodzenie do — specjalnie (ciąg dalszy)


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Opcja

          

          	
            Efekt działania

          
        


        
          	
            Zależności

          

          	
            Powoduje zaznaczenie komórek, w których znajdują się formuły odwołujące się do bieżącej komórki lub zakresu komórek, przy czym istnieje tu ograniczenie do aktywnego arkusza. Można określić, czy mają być uwzględniane jedynie bezpośrednie zależności, czy też zależności dowolnego poziomu.

          
        


        
          	
            Ostatnia komórka

          

          	
            Powoduje zaznaczenie komórki stanowiącej prawy dolny róg obszaru zawierającego jakiekolwiek dane lub formatowania w arkuszu kalkulacyjnym.

          
        


        
          	
            Tylko widoczne komórki

          

          	
            Powoduje zaznaczenie w wybranym zakresie tylko widocznych komórek. Opcja ta jest przydatna podczas korzystania z konspektu lub przefiltrowanej listy.

          
        


        
          	
            Formaty warunkowe

          

          	
            Powoduje zaznaczenie komórek, dla których zastosowane zostało formatowanie warunkowe. Możliwość takiego formatowania jest dostępna dzięki poleceniu Narzędzia główne/Style/Formatowanie warunkowe.

          
        


        
          	
            Sprawdzanie poprawności danych

          

          	
            Powoduje zaznaczenie komórek, dla których zastosowano możliwości kontroli poprawności wprowadzanych danych. Narzędzie to jest dostępne po wybraniu polecenia Dane/Narzędzia danych/Poprawność danych. Wybranie widocznej poniżej opcji Wszystkich spowoduje zaznaczenie wszystkich tego typu komórek znajdujących się w arkuszu. Wybranie opcji Takich samych spowoduje z kolei zaznaczenie tylko tych komórek, które korzystają z takich samych zasad kontroli poprawności wprowadzania danych, jak bieżąca komórka.
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            Podczas zaznaczania opcji w oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie zwróć uwagę na to, które opcje dodatkowe stają się dostępne. Jeśli na przykład zaznaczysz opcję Stałe, dostępne staną się dodatkowe opcje widoczne pod polem Formuły, dzięki czemu będziesz mógł bardziej precyzyjnie określić swoje kryteria wyszukiwania komórek. Podobnie będą się zachowywać opcje widoczne pod polem Zależności, gdyż będą się one odnosić zarówno do tego pola, jak i do opcji Poprzedniki. Ta sama sytuacja wystąpi w przypadku opcji znajdujących się pod polem Sprawdzanie poprawności danych w kontekście pola opcji Formaty warunkowe.
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            Więcej informacji na temat zaznaczania komórek w oparciu o ich zawartość znajdziesz w treści sposobu 19.

          
        

      
    


    Sposób 5. Cofanie, ponowne wykonywanie i powtarzanie operacji


    Przedstawię tutaj trzy działania, które powinien rozumieć każdy użytkownik programu Excel. Procedury te pozwalają bowiem zarówno na odtwarzanie stanu arkusza sprzed wykonania jakiejś błędnej operacji, jak również na poprawienie wydajności pracy poprzez szybkie i łatwe powtarzanie ostatnich działań.


    Cofanie operacji


    Wykonanie prawie każdego polecenia Excela może zostać odwrócone dzięki poleceniu Cofnij. W przypadku Excela 2007 polecenie to zlokalizowano na pasku narzędzi Szybki dostęp, który domyślnie znajduje się z lewej strony paska tytułu okna Excela. Aby cofnąć efekty operacji, możesz też zastosować kombinację klawiszy Ctrl+Z.


    Powinieneś z niej korzystać za każdym razem, gdy zdarzy Ci się użyć jakiegoś polecenia przez pomyłkę. Pozwala to przywrócić dane do stanu odpowiadającego sytuacji sprzed zastosowania polecenia. Dzięki wielokrotnemu wybieraniu komendy Cofnij masz możliwość wycofania stu wykonanych ostatnio operacji.


    Jednak efektów niektórych działań nie da się cofnąć. Dotyczy to wszelkich operacji realizowanych przy użyciu kontrolki Przycisk pakietu Office (na przykład zapisywanie skoroszytu).
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            Możliwość cofnięcia efektów stu ostatnich operacji jest nowością w Excelu 2007. W poprzednich wersjach Excela lista polecenia Cofnij była ograniczona do szesnastu pozycji.

          
        

      
    


    Kliknięcie strzałki znajdującej się z prawej strony tego przycisku spowoduje wyświetlenie listy wykonanych ostatnio operacji, które mogą być w danej chwili wycofane, tak jak zostało to przedstawione na rysunku 5.1.
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    Rysunek 5.1. Przycisk Cofnij oferuje dostęp do listy wykonanych ostatnio operacji, które mogą być wycofane
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            Trzeba pamiętać o tym, że nie można cofnąć efektu uruchomienia makra. Okazuje się, że wywołanie makra powoduje usunięcie wszystkich informacji z listy polecenia Cofnij. Ten poważny mankament Excela nie występuje w przypadku edytora Microsoft Word. Jednakże w Excelu 2007 usunięto wreszcie inny problem związany z poleceniem Cofnij. W poprzednich wersjach Excela zapisywanie skoroszytu powodowało utratę danych tego polecenia. Na szczęście poradzono sobie z tym.

          
        

      
    


    Ponowne wykonywanie operacji


    Przycisk polecenia Wykonaj ponownie (zlokalizowany z prawej strony przycisku Cofnij paska narzędzi Szybki dostęp) bezpośrednio po wykonaniu polecenia Cofnij powoduje wycofanie operacji przeprowadzanej przez polecenie Cofnij, a więc ponowne wykonanie cofniętego polecenia. Przyda Ci się ono zwykle w sytuacjach, gdy z rozpędu zbyt wiele razy klikniesz kontrolkę tego polecenia. Będziesz wówczas mógł ponownie wykonać cofnięte operacje, klikając przycisk Wykonaj ponownie (lub stosując kombinację klawiszy Ctrl+Y bądź naciskając klawisz F4).


    Powtarzanie operacji


    Aby powtórnie wykonać polecenie, zastosuj kombinację klawiszy Ctrl+Y lub naciśnij klawisz F4. Zostanie po prostu powtórzona operacja wykonana jako ostatnia (chyba że było nią wywołanie polecenia Cofnij; w tym przypadku zgodnie z opisem zawartym w poprzednim punkcie zostaną cofnięte efekty polecenia Cofnij).


    Przez powtórne wykonanie polecenia można zaoszczędzić naprawdę sporo czasu. Oto przykład niezwykłej użyteczności polecenia Powtórz. Jeśli wobec pewnej komórki zastosujesz całą masę pracochłonnych formatowań (na przykład określanie rozmiaru czcionki, koloru tła i obramowań, a także zastosowanie pogrubienia) wykony­wanych przy użyciu okna dialogowego Formatowanie komórek, po zamknięciu okna w mgnieniu oka bę­dziesz mógł skorzystać z tych samych formatowań w przypadku innych komórek lub ich zakresów — wszystko dzięki prostemu naciśnięciu skrótu klawiaturowego Ctrl+Y. Być może będziesz musiał wstawić puste wiersze w określonych lokalizacjach arkusza. Wystarczy, że jednokrotnie wykonasz polecenie Narzędzia główne/Komórki/Wstaw/Wstaw wiersze arkusza, po czym wskaźnik komórki umieścisz w następnym żądanym wierszu i użyjesz kombinacji klawiszy Ctrl+Y, żeby powtórzyć operację wstawiania wiersza.


    Excel dysponuje też przyciskiem Powtórz, który domyślnie nie jest dostępny. Możesz jednak dodać ten przycisk do paska narzędzi Szybki dostęp, wykonując następujące kroki:


    
      	Prawym przyciskiem myszy kliknij pasek narzędzi Szybki dostęp i z menu wybierz polecenie Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp, żeby otworzyć okno dialogowe Opcje programu Excel.


      	W oknie z listy rozwijanej widocznej po prawej stronie wybierz pozycję Popularne polecenia.


      	Z listy poleceń wybierz pozycję Powtórz.


      	Kliknij przycisk Dodaj, aby zaznaczone polecenie dodać do paska Szybki dostęp.


      	Kliknij przycisk OK, żeby zamknąć okno dialogowe Opcje programu Excel.

    


    Dlaczego warto dołączyć przycisk Powtórz do paska narzędzi Szybki dostęp, gdy zastosowanie kombinacji klawiszy Ctrl+Y jest takie proste? Pierwszy powód jest ten, że kursor myszy można umieścić na przycisku i Excel wyświetli opis operacji, która zostanie powtórzona (rysunek 5.2). Drugi powodem jest to, że przycisk Powtórz jest nieaktywny, jeżeli nie może zostać powtórzone polecenie wykonane jako ostatnie (jest to forma wizualnej wskazówki, która może spowodować zaniechanie próby powtórzenia czegoś, co nie może być powtórzone).
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    Rysunek 5.2. Po dodaniu przycisku Powtórz do paska narzędzi Szybki dostęp w okienku pojawi się opis zadania (jeśli istnieje), które zostanie powtórzone
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            Niestety w przypadku Excela 2007 powtarzanie operacji nie jest w pełni stabilne (przynajmniej dotyczy to początkowej wersji aplikacji). Okazuje się, że jest to poważny problem. W określonych sytuacjach możesz stwierdzić, że użycie kombinacji klawiszy Ctrl+Y kończy się niczym (choć powinno być inaczej). Innym razem możesz zauważyć, że zastosowanie tej kombinacji powoduje powtórne wykonanie polecenia, które zostało wywołane przed poprzednim poleceniem.

          
        

      
    


    Sposób 6. Kilka przydatnych skrótów klawiaturowych


    Excel zdecydowanie nie cierpi na niedobór skrótów klawiaturowych, a wydajność Twojej pracy z pewnością wzrośnie, gdy poświęcisz nieco czasu na nauczenie się takich skrótów, które wywołują polecenia często przez Ciebie używane. W zamieszczo­nej poniżej tabeli zebrane zostały najbardziej przydatne skróty klawiaturowe. Na pewno nie jest to wyczerpujące zestawienie, a jedynie lista skrótów, które — moim zdaniem — są najbardziej użyteczne.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Skrót klawiaturowy

          

          	
            Efekt działania

          
        


        
          	
            F11

          

          	
            Powoduje utworzenie z użyciem danych zaznaczonego zakresu nowego wykresu (domyślnego typu) umieszczonego w oddzielnym arkuszu kalkulacyjnym.

          
        


        
          	
            Alt+F1

          

          	
            Powoduje wygenerowanie nowego osadzonego wykresu (domyślnego typu) z wykorzystaniem danych zaznaczonego zakresu.

          
        


        
          	
            F5

          

          	
            Wywołuje okno dialogowe Przechodzenie do.

          
        


        
          	
            Alt

          

          	
            Wyświetla wskazówki dla poleceń Wstążki, dzięki czemu możesz je wywołać przez naciśnięcie klawiszy liter klawiatury.

          
        


        
          	
            Shift+F2

          

          	
            Umożliwia Ci edycję komentarza w aktywnej komórce lub wstawienie komentarza, jeśli komórka jest go pozbawiona.

          
        


        
          	
            Shift+F10

          

          	
            Wyświetla menu kontekstowe związane z wybranym elementem.

          
        


        
          	
            Ctrl+F6

          

          	
            Uaktywnia następne okno.

          
        


        
          	
            Ctrl+PgUp

          

          	
            Uaktywnia poprzedni arkusz skoroszytu.

          
        


        
          	
            Ctrl+PgDn

          

          	
            Uaktywnia następny arkusz skoroszytu.

          
        


        
          	
            Alt+Ctrl+V

          

          	
            Wyświetla okno dialogowe Wklejanie specjalne.

          
        


        
          	
            Alt+=

          

          	
            Realizuje operację odentyczną jak w przypadku kliknięcia przycisku Autosumowanie.

          
        


        
          	
            Ctrl+B

          

          	
            Powoduje zastosowanie pogrubionej czcionki dla wybranych komórek.

          
        


        
          	
            Ctrl+C

          

          	
            Kopiuje zawartość zaznaczonych komórek.

          
        


        
          	
            Ctrl+D

          

          	
            Wypełnia danymi z wybranej komórki wszystkie zaznaczone komórki znajdujące się poniżej.

          
        


        
          	
            Ctrl+F

          

          	
            Wywołuje okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie z aktywną zakładką Znajdź.

          
        


        
          	
            Ctrl+H

          

          	
            Wywołuje okno dialogowe Znajdowanie i zamienianie z aktywną zakładką Zamień.

          
        


        
          	
            Ctrl+I

          

          	
            Powoduje zastosowanie pochylonej czcionki (kursywy) dla wybranych komórek.

          
        


        
          	
            Ctrl+N

          

          	
            Powoduje utworzenie nowego standardowego skoroszytu.

          
        


        
          	
            Ctrl+R

          

          	
            Wypełnia danymi z wybranej komórki wszystkie zaznaczone komórki znajdujące się z prawej strony.

          
        


        
          	
            Ctrl+S

          

          	
            Zapisuje aktywny skoroszyt.

          
        


        
          	
            Ctrl+V

          

          	
            Powoduje wklejenie do bieżącej komórki skopiowanego lub wyciętego elementu.

          
        


        
          	
            Ctrl+X

          

          	
            Powoduje wycięcie zawartości aktywnej komórki.

          
        


        
          	
            Ctrl+Y

          

          	
            Powtarza ostatnią operację, którą można zrealizować ponownie.

          
        


        
          	
            Ctrl+Z

          

          	
            Cofa wykonanie ostatniego działania.

          
        

      
    


    Sposób 7. Przemieszczanie się pomiędzy arkuszami w ramach skoroszytu


    Jak wiesz, jeden skoroszyt może zawierać wiele arkuszy kalkulacyjnych. Są one iden­tyfikowane za pomocą zakładek widocznych w dolnej części okna programu. Każdy użytkownik Excela wie, że dany arkusz można uaktywnić, wybierając przyciskiem myszki odpowiadającą mu zakładkę. Jeśli nie jest ona widoczna, można skorzystać z kontrolek przewijania zakładek (znajdują się one z lewej strony pierwszej zakładki arkusza) w celu przewinięcia zakładek w lewo lub w prawo, tak jak pokazano na rysunku 7.1.
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    Rysunek 7.1. Użyj tych kontrolek, aby przewinąć zakładki arkuszy w prawo lub w lewo


    Masz również możliwość zmiany szerokości poziomego paska przewijania w celu odsłonięcia większej ilości zakładek arkuszy. Aby to zrobić, kliknij pionowy pasek widoczny z lewej strony paska przewijania i przesuń go w prawo.


    Inną metodą uaktywnienia arkusza może być kliknięcie wspomnianych wyżej kontro­lek prawym przyciskiem myszki. Spowoduje to wyświetlenie listy nazw poszczególnych arkuszy, tak jak pokazano na rysunku 7.2. Aby przejść do odpowiedniego arkusza, powinieneś po prostu wybrać jego nazwę. Jeśli na liście nie są widoczne wszystkie nazwy, kliknij widoczną na samym dole pozycję Więcej arkuszy, a na ekranie po­jawi się okno dialogowe Uaktywnianie. Podwójne kliknięcie wybranej nazwy widocz­nej na liście znajdującej się w tym oknie spowoduje natychmiastowe przejście do odpowiedniego arkusza kalkulacyjnego.


    W wielu przypadkach najbardziej wydajną metodą uaktywniania różnych arkuszy będzie unikanie korzystania z myszki i użycie klawiatury. Co dziwne, większość użytkow­ników programu nie ma pojęcia o dwóch bardzo przydatnych kombinacjach klawiszy:


    
      	Ctrl+PgDn, która pozwala uaktywnić następny arkusz,


      	Ctrl+PgUp, która pozwala uaktywnić poprzedni arkusz.

    


    Używam tych skrótów w dziewięciu na dziesięć przypadków korzystania z Excela i — znów — robię to celowo, aby w każdej sytuacji, w której to tylko możliwe, unikać stosowania myszki.
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    Rysunek 7.2. Kliknięcie kontrolek przewijania zakładek prawym przyciskiem myszki powoduje wyświetlenie listy nazw arkuszy


    Sposób 8. Zerowanie znacznika używanego obszaru arkusza kalkulacyjnego


    Gdy naciśniesz kombinację klawiszy Ctrl+End, Excel przejdzie do komórki używanego obszaru arkusza znajdującej się w jego dolnym prawym rogu. Czasem zdarza się, że jest to pusta komórka, nie zaś prawdziwa ostatnia używana komórka. Innymi słowy, bywa, że program traci kontrolę nad informacją dotyczącą używanego obszaru Twojego arkusza kalkulacyjnego. Możesz na przykład stwierdzić, że rozmiar pliku skoroszytu wydaje się o wiele za duży. Możliwe jest, że Excel niepoprawnie zidentyfikował używany obszar i przechowuje dużą liczbę pustych komórek.


    W takiej sytuacji spróbuj najpierw zapisać skoroszyt. Po tej operacji Excel może znów zacząć poprawnie rozpoznawać ostatnią komórkę używanego obszaru arkusza. Jeśli tak się nie stanie, przyczyną będzie prawdopodobnie fakt, że usunąłeś z komórki da­ne, lecz pozostawiłeś w niej jakieś formatowania. Aby zmusić program do prawidło­wego rozpoznawania końca wykorzystywanego obszaru, powinieneś usunąć kolumny znajdujące się na prawo od Twoich bieżących danych, a następnie usunąć wszystkie wiersze znajdujące się poniżej nich.


    Załóżmy na przykład, że ostatnią używaną komórką Twojego arkusza kalkulacyjnego jest G25, ale po naciśnięciu kombinacji klawiszy Ctrl+End uaktywniona zostaje komórka M50.


    Aby pozbyć się z arkusza takich sformatowanych komórek, wykonaj następujące operacje:


    
      	Zaznacz wszystkie kolumny z prawej strony kolumny G. W tym celu uaktywnij dowolną komórkę w kolumnie H, a następnie naciśnij kombinację klawiszy Ctrl i spacji, potem skrót Shift+End i na koniec — przytrzymując klawisz Ctrl — naciśnij klawisz strzałki skierowanej w prawo.


      	Wykonaj polecenie Narzędzia główne/Komórki/Usuń/Usuń kolumny arkusza. Możesz również prawym przyciskiem myszy kliknąć nagłówek dowolnej kolumny i z menu wybrać polecenie Usuń.


      	Zaznacz wszystkie wiersze poniżej wiersza 25. W tym celu przejdź do dowolnej komórki należącej do wiersza 26, a następnie naciśnij kombinację klawiszy Shift i spacji, potem skrót Shift+End i na koniec — przytrzymując klawisz Shift — naciśnij klawisz strzałki skierowanej w dół.


      	Wywołaj polecenie Narzędzia główne/Komórki/Usuń/Usuń wiersze arkusza. Możesz też prawym przyciskiem myszy kliknąć nagłówek dowolnej kolumny i z menu wybrać polecenie Usuń.


      	Zapisz swój skoroszyt. Excel ponownie określi ostatnią komórkę.

    


    Po wykonaniu powyższych kroków przekonasz się, że naciśnięcie kombinacji klawiszy Ctrl+End przeniesie Cię do prawdziwej ostatniej komórki arkusza kalkulacyjnego.


    Sposób 9. Różnica między skoroszytami i oknami


    Jedno z najczęściej zadawanych pytań w grupach dyskusyjnych dotyczących Excela brzmi: „Dlaczego program wyświetla dwie kopie mojego skoroszytu?”. Dalej następuje zwykle opis symptomów tego stanu rzeczy, a wśród nich taki, że po nazwie pliku występuje dwukropek i liczba, a więc ma ona na przykład postać: budżet.xlsx:2.


    Skoroszyt jest standardowo wyświetlany przez program Excel w jednym oknie. Możliwe jest jednak utworzenie wielu okien dla pojedynczego skoroszytu i realizuje się to przez wykonanie polecenia Widok/Okno/Nowe okno.


    Większość z osób, które zadają wspomniane wyżej pytanie na forach internetowych, prawdopodobnie wywołała to polecenie przez przypadek. Tym, o co naprawdę pytają, jest sposób zamknięcia dodatkowego okna lub nawet okien. Można to zrobić bardzo łatwo. Wystarczy bowiem kliknąć przycisk X widoczny na pasku tytułowym niechcianego okna. Możesz również zamknąć okno przez zastosowanie kombinacji klawiszy Ctrl+F4. Po zamknięciu wszystkich dodatkowych okien na pasku tytułu nie będzie już wyświetlany numer okna.


    Przy okazji warto wspomnieć, że ustawienie wyświetlania skoroszy­tu w wielu oknach jest zapisywane wraz z nim, więc otwarcie go w późniejszym czasie spowoduje ponowne jednoczesne wyświetlenie danych w wielu oknach.


    Mimo że niektórym ludziom przeszkadza istnienie wielu okien pokazujących ten sam skoroszyt, znam przynajmniej dwa dobre powody, dla których możesz chcieć skorzystać z tej możliwości:


    
      	Możesz jednocześnie przeglądać dwa arkusze kalkulacyjne należące do tego samego skoroszytu. Masz zatem na przykład możliwość otwarcia w jednym oknie arkusza Arkusz1, w drugim oknie arkusza Arkusz2, a następnie takiego zmniejszenia i ułożenia okien, aby obydwa były widoczne w tym samym czasie. Polecenie Widok/Okno/Rozmieść wszystko przydaje się, gdy okna trzeba umieścić obok siebie. Dotyczy to również arkuszy wykresów. Jeśli w obrębie takiego arkusza występuje wykres, okna możesz tak rozmieścić, że obok wykresu będą widoczne jego dane.


      	Możesz jednocześnie przeglądać komórki i znajdujące się w nich formuły. W tym celu powinieneś utworzyć drugie okno, a następnie nacisnąć w nim kombinację klawiszy Ctrl+`, aby przejść do trybu wyświetlania formuł. Teraz wystarczy rozmieścić obydwa okna w taki sposób, aby móc w tym samym momencie widzieć obok siebie zarówno formuły, jak i generowane przez nie wyniki. Zostało to przedstawione na rysunku 9.1.
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    Rysunek 9.1. Wyświetlanie jednego skoroszytu w dwóch oknach pozwala na jednoczesne przeglądanie zawartości komórek oraz generujących je formuł
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            Gdy musisz porównać informacje zawarte w dwóch arkuszach (lub w tym samym arkuszu otwartym w dwóch oknach), wypróbuj polecenie Widok/Okno/Wyświetl obok siebie. Polecenie to znacznie ułatwia porównywanie dwóch arkuszy, ponieważ program Excel synchronizuje ze sobą widoczne na ekranie części obu okien. Aby skorzystać z tej możliwości w przypadku pojedynczego skoroszytu, powinieneś najpierw utworzyć dla niego drugie okno za pomocą polecenia Widok/Okno/Nowe okno.

          
        

      
    


    Sposób 10. Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp


    Używając poprzednich wersji Excela, możesz w dość prosty sposób zmodyfikować interfejs użytkownika. Wersje te umożliwiają tworzenia niestandardowych pasków narzędzi zawierających często stosowane polecenia. Możesz nawet usunąć pozycje menu, które nigdy nie są wykorzystywane. Starsze wersje Excela pozwalają wyświetlić dowolną liczbę pasków narzędzi i przenosić je w dowolne żądane położenie. Jednak dla użytkowników, którzy zdecydowali się na skorzystanie z Excela 2007, te wspaniałe czasy dobiegły końca.


    Wraz z wprowadzeniem w pakiecie Office 2007 nowego interfejsu użytkownika bazującego na Wstążce możliwości dostosowywania go przez użytkownika zostały poważnie ograniczone. Choć możliwe jest wprowadzanie zmian w obrębie Wstążki, jest to raczej złożony proces, w przypadku którego zwykły użytkownik nie poradzi sobie. Możliwości modyfikowania interfejsu użytkownika pakietu Office 2007 ograniczono do paska narzędzi Szybki dostęp, któremu poświęcono niniejszy sposób.


    Jeśli stwierdzisz, że nieustannie jesteś zmuszony do przełączania kart Wstążki, gdyż często stosowane polecenie nie wydaje się zlokalizowane w obrębie aktualnie wyświetlonej karty, prezentowany sposób okaże się bardzo przydatny.


    Pasek narzędzi Szybki dostęp


    Pasek narzędzi Szybki dostęp jest zawsze widoczny, niezależnie od tego, jaką uaktywniono kartę Wstążki. 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 (oraz przywrócenia Wstążki i paska narzędzi Szybki dostęp) prawym przyciskiem myszy kliknij dowolną komórkę i z menu wybierz pozycję Zamknij pełny ekran bądź wciśnij klawisz Esc.

          
        

      
    


    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.

    


    Jeśli wolisz, pasek Szybki dostęp może znaleźć się poniżej Wstążki. W tym celu prawym przyciskiem myszy kliknij pasek narzędzi i z menu wybierz pozycję Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki. Przeniesienie paska poniżej Wstążki spowoduje zajęcie w pionie dodatkowego obszaru ekranu. Inaczej mówiąc, w porównaniu z sytuacją, gdy pasek narzędzi Szybki dostęp znajduje się w swoim domyślnym położeniu, widoczny obszar arkuszy pomniejszy się o jeden lub dwa wiersze.


    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 ikona 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 z menu rozwijanym, która znajduje się po prawej stronie paska Szybki dostęp (rysunek 10.1). Lista zawiera kilka często stosowanych poleceń. Po wybraniu polecenia z listy Excel doda je do paska narzędzi Szybki dostęp.
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    Rysunek 10.1. Użycie menu rozwijanego kontrolki Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp to jedna z metod dodania 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 Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel. Szybkim sposobem otwarcia tego okna jest kliknięcie prawym przyciskiem myszy dowolnej kontrolki Wstążki i wybranie z menu polecenia Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp.

    


    Rysunek 10.2 przedstawia kartę Dostosowywanie 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.
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    Rysunek 10.2. Zastosowanie karty Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel do dostosowania paska narzędzi Szybki dostęp


    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.


      	Menu pakietu Office — prezentuje polecenia dostępne w menu kontrolki Przycisk pakietu Office.


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

    


    Ponadto lista rozwijana zawiera pozycję dla każdej innej karty.


    Aby dodać pozycję do paska narzędzi Szybki dostęp, zaznacz ją na liście widocznej z prawej strony i kliknij przycisk Dodaj. Zwróć uwagę na to, że niektóre polecenia na liście z lewej strony wyświetlają ikony. Ikony pozwalają stwierdzić, jaką postać przyjmą polecenia — listy rozwijanej, przycisku podziału, kontrolki edycyjnej lub grupy Wstążki. Jeżeli polecenie nie udostępnia ikony, oznacza to, że jest przyciskiem.


    Jeśli dodasz makro do paska narzędzi Szybki dostęp, możesz kliknąć przycisk Modyfikuj, żeby dla makra określić nazwę i wybrać inną ikonę.


    Jedyna sytuacja, w której w ogóle trzeba będzie użyć karty Dostosowywanie 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 wchodzić w skład paska Szybki dostęp. Gdy na przykład pracuję nad wykresem, w celu ułatwienia sobie zaznaczania jego elementów lubię korzystać z kontrolki Elementy wykresu. Kontrolka znajduje się na kartach Narzędzia wykresów/Formatowanie i Narzędzia wykresów/Układ, lecz nie na karcie Narzędzia wykresów/Projektowanie. Dzięki dodaniu kopii tej kontrolki do mojego paska narzędzi Szybki dostęp unikam wielu wciśnięć klawiszy w przypadku każdego tworzonego wykresu.


    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 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.


      	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 Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel. Wystarczy, że wybierzesz polecenie z listy znajdującej się po prawej stronie i klikniesz przycisk Usuń.


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

    


    Sposób 11. Uzyskiwanie dostępu do Wstążki z poziomu klawiatury


    Z początku możesz pomyśleć, że Wstążka całkowicie bazuje na obsłudze za pomocą myszy. Okazuje się, że w nazwie żadnego polecenia nie ma tradycyjnie podkreślonej litery identyfikującej klawisz, który trzeba nacisnąć razem z klawiszem Alt. Jednak Wstążka w dużym stopniu jest przystosowana do współpracy z klawiaturą. Sztuczka polega na wciśnięciu klawisza Alt lub / w celu wyświetlenia okienek wskazówek. Każda kontrolka Wstążki dysponuje literą (lub zestawem liter), której klawisz należy nacisnąć, żeby wywołać polecenie.


    Przy okazji należy wspomnieć, że podczas wprowadzania liter wskazówek nie musisz trzymać wciśniętego klawisza Alt.


    Rysunek 11.1 prezentuje wygląd karty Narzędzia główne po tym, jak nacisnąłem klawisz Alt, żeby wyświetlić wskazówki. Jeżeli wciśniesz klawisz litery jednej ze wskazówek, na ekranie pojawi się więcej wskazówek. Aby na przykład za pomocą klawiatury wyrównać zawartość komórki do lewej strony, wciśnij klawisz Alt, a następnie klawisze liter G (dla karty Narzędzia główne), A i L (dla kontrolki Wyrównaj tekst do lewej). Jeśli tak jak ja jesteś zwolennikiem używania klawiatury, już po kilku razach zapamiętasz kombinacje klawiszy niezbędne do wywołania typowych poleceń, z których często korzystasz.
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    Rysunek 11.1. Wciśnięcie klawisza Alt powoduje wyświetlenie wskazówek


    Po wciśnięciu klawisza Alt możesz też posłużyć się klawiszami strzałek skierowanych w lewą i prawą stronę, żeby uaktywniać kolejne karty. Po odszukaniu właściwej karty wciśnij klawisz strzałki skierowanej w dół, aby znaleźć się w obrębie Wstążki. Za pomocą klawiszy strzałek skierowanych w lewą i prawą stronę możesz następnie przełączać się między poleceniami Wstążki. Po natrafieniu na żądane polecenie wciśnij klawisz Esc, żeby je uaktywnić. Choć metoda ta nie jest tak efektywna jak korzystanie ze wskazówek, bez użycia myszy pozwala łatwo dokonać szybkiego przeglądu dostępnych poleceń.


    Sposób 12. Dostosowywanie domyślnego skoroszytu


    Gdy utworzysz nowy skoroszyt programu Excel, powołany do życia zostanie standardo­wy domyślny plik skoroszytu. Co jednak, gdy skoroszyt ten Ci się nie spodoba? Możesz na przykład życzyć sobie, aby Twój skoroszyt zawierał tylko jeden arkusz kal­kulacyjny. Może nie lubisz używanego standardowo kroju czcionki lub jej rozmiaru? Może wolałbyś, aby w Twoich arkuszach linie siatki nie były widoczne? A może chcesz, żeby w arkuszu obecny był standardowy nagłówek, który musi się pojawić w każdym drukowanym przez Ciebie dokumencie?


    Na szczęście Excel umożliwia Ci całkiem swobodną kontrolę wyglądu i zachowania skoroszytu tworzonego domyślnie. Opracowanie zupełnie nowego projektu standardo­wego skoroszytu jest też stosunkowo proste. Sztuczka polega tu na utworzeniu pliku szablonu o nazwie zeszyt.xltx, a następnie zapisaniu go w odpowiednim folderze znajdującym się na Twoim dysku twardym.


    
      
        
          	
            [image: Obraz32354.PNG]

          

          	
            Jeśli chodzi Ci tylko o zmianę ilości arkuszy w każdym tworzonym skoroszycie, jej dokonanie jest bardzo proste i nie wymaga opracowywania pliku szablonu. Po kliknięciu przycisku Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel uaktywnij kartę Popularne, a następnie zmodyfikuj wartość pola opcji Dołącz następującą liczbę arkuszy. Jeśli o mnie chodzi, zawsze ustawiam tę wartość na 1 (w razie potrzeby z łatwością mogę dodać więcej arkuszy).

          
        

      
    


    Aby opracować nowy domyślny szablon skoroszytu, powinieneś jedynie dostosować pusty skoroszyt ściśle do swoich wymagań. Poniżej znajdziesz krótką listę elementów, które można zmienić:


    
      	Liczba arkuszy — dodaj lub usuń arkusze zgodnie ze swoim życzeniem. Możesz tu również zmieniać ich nazwy.


      	Style — w celu dostosowania stylów, użyj galerii stylów (wywoływana po wybraniu pozycji Narzędzia główne/Style). Ponieważ domyślnie wszystkie komórki stosują styl Normalny, jeśli chcesz w dowolny sposób zmodyfikować standardową czcionkę (określenie koloru wypełnienia, formatu liczb, czcionki i obramowań), zmodyfikuj styl Normalny. W tym celu w galerii stylów prawym przyciskiem myszy kliknij nazwę tego stylu i z menu wybierz polecenie Modyfikuj. W oknie dialogowym Styl wprowadź żądane zmiany.


      	Ustawienia drukowania — aby określić ustawienia związane z drukowaniem, skorzystaj z poleceń karty Układ strony. Korzystając z wyświetlonego okna dialogowego, ustaw takie parametry, jak informacje, które mają się pojawić w stopce i nagłówku, szerokość marginesów, orientację wydruku 
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