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Wprowadzenie

plikacja Microsoft Excel 2013, bedgca czescig pakietu Microsoft Office 2013, jest

pod wzgledem funkcjonalnym kompletnym programem typu arkusz kalkulacyj-
ny, ktory umozliwia szybkie i wydajne opracowywanie dynamicznych, profesjonalnie
wygladajacych skoroszytow do obliczania i prezentowania danych. Ksigzka Microsoft
Excel 2013 Krok po kroku stanowi pelny przeglad funkcji najczesciej uzywanych przez
wigkszos¢ uzytkownikow programu Excel.

Dla kogo przeznaczona jest ksigzka

Ksigzka Microsoft Excel 2013 Krok po kroku, jak 1 inne ksiazki z tej serii, opracowane
zostaty dla poczatkujgcych i srednio zaawansowanych uzytkownikow komputerow.
Przyktady prezentowane w ksigzce zasadniczo dotycza niewielkich i srednich firm,
ale opanowane dzieki ksigzce umiejetnosci mogg by¢ uzywane w organizacji dowolne;
wielkosci. Niezaleznie od tego, czy dobrze juz znamy program Excel i chcemy poznac
nowe funkcje programu Excel 2013, czy jestesmy nowym uzytkownikiem programu
Excel, ksigzka ta jest nieocenionym zrodltem praktycznych informacji, ktére w prosty
sposob pozwalajg tworzy¢, modyfikowac i przedstawia¢ réznorodne skoroszyty.

Organizacja ksigzki

Niniejsza ksigzka podzielona jest na 14 rozdzialéw. W rozdziatach 1-3 omawiane
sa podstawowe zagadnienia, jak na przyklad rozpoznawanie réznych programow
Excel, dostosowywanie okna programu, przygotowywanie skoroszytow, zarzadzanie
danymi w skoroszytach, tworzenie formut sumowania danych czy formatowanie sko-
roszytow. Kwestie poruszane w rozdziatach 5-10 pokazuja, w jaki sposob doktadnie;
analizowa¢ dane poprzez sortowanie i filtrowanie, tworzenie zestawow danych dla
réznych analiz, podsumowywanie danych przy uzyciu wykresow oraz tworzenie tabel
i wykresow przestawnych. W rozdziatach 11-14 omoéwiono drukowanie, korzystanie
z makr i formularzy, wspétprace z innymi programami pakietu Microsoft Office oraz
wspotprace z innymi osobami.

W pierwszej czesci rozdziatu 1 zamieszczono informacje, ktérymi gtownie zain-
teresowani bedg Czytelnicy nieznajacy programu Excel lub tacy, ktorzy aktualizowali

xi



xii

Microsoft Excel 2013 Krok po kroku

starsze wersje programu Excel. Jesli ktos juz pracowat z najnowszg wersjg programu
Excel, moze pomina¢ ten fragment ksigzki.

Ksigzke te zaprojektowano, by krok po kroku prowadzita Czytelnika przez wszyst-
kie zadania najczesciej wykonywane w programie Excel 2013. Jesli rozpoczniemy
od poczatku i wykonamy wszystkie kolejne ¢wiczenia, nabedziemy wystarczajacej
biegtosci, by tworzy¢ i korzysta¢ z wigkszosci rodzajow skoroszytow programu Excel.
W poszczegolnych rozdziatach sg jednak omawiane niezalezne tematy, tak wiec moze-
my przejs¢ w dowolne miejsce ksigzki, by uzyska¢ potrzebne informacje.

Pobieranie plikow do ¢wiczen

Przed wykonaniem c¢wiczen w tej ksigzce trzeba pobra¢ pliki do ¢wiczen. Pliki
te sg dostgpne pod nastepujacym adresem:

http:/iwww.ksiazki.promise.pl/aspx/produkt.aspx?pid=108189

WazNe Program Excel 2013 nie jest dostepny w tej witrynie. Przed korzystaniem z tej ksigzki
nalezy zakupi¢ i zainstalowac program na komputerze.

Ponizsza tabela wymienia pliki do ¢wiczen uzywane w poszczegélnych rozdziatach
ksigzki.

Rozdzial Plik
Rozdziat 1: Rozpoczynamy prace w programie Excel Datalabels.xlsx
2013 ExceptionSummary.xlsx

ExceptionTracking.xlsx
MisroutedPackages.xlsx
PackageCounts.xlsx
RouteVolume.xlsx

Rozdziat 2: Praca z danymi i tabelami programu 2013Q1ShipmentsByCategory.xlsx
Excel AverageDeliveries.xlsx
DriverSortTimes.xlsx
MailingNames.xlsx
Series.xlsx
ServiceLevels.xlsx

Rozdziat 3: Wykonywanie obliczen na danych ConveyerBid.xlsx
FuelSurcharges.xlsx
ITExpenses.xlsx
PackagingCosts.xlsx
SavingsIncentive.xlsx
VehicleMiles.xIsx
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Rozdzial Plik
Rozdziat 4: Zmiana wygladu skoroszytu CallCenter.xlsx
Dashboard.xlsx

ExecutiveSearch.xlsx
HourlyExceptions.xlsx
HourlyTracking.xIsx
VehicleMileSummary.xlsx

Rozdziat 5: Uzycie filtrow do skupienia uwagi
na okreslonych danych

Credit.xIsx
ForFollowUp.xlsx
PackageExceptions.xlsx
Slicers.xlsx

Rozdzial 6: Zmiana kolejnosci i podsumowania
danych

GroupByQuarter.xlsx
ShipmentLog.xlsx
ShippingCustom.xlsx
ShippingSummary.xlsx

Rozdzial 7: kaczenie danych z wielu Zrodet

Consolidate.xlsx
DailyCallSummary.xlsx
FebruaryCalls.xlsx
FleetOperatingCosts.xlsx
JanuaryCalls.xIsx
OperatingExpenseDashboard.xlsx

Rozdziat 8: Analizowanie danych i alternatywnych
zestawow danych

2DayScenario.xlsx
AdBuy.xlsx
DriverSortTimes.xlsx
MultipleScenarios.xlsx
PackageAnalysis.xlsx
RateProjections.xlsx
TargetValues.xlsx

Rozdzial 9: Tworzenie wykresow i grafik

FutureVolumes_start.xlsx
MonthAndCategory_start.xlsx
OrgChart_start.xlsx
RevenueAnalysis_start.xlsx
RevenueSummary_start.xlsx
Shapes_start.xlsx
VolumeByCenter_start.xlsx
YearlyPackageVolume_start.xlsx

Rozdzial 10: Stosowanie tabel 1 wykresow
przestawnych

Creating.txt

Creating xIsx
Editing.xlsx
Focusing.xlsx
Formatting xlsx
RevenueAnalysis.xlsx
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Rozdzial

Plik

Rozdziat 11: Drukowanie arkuszy i wykresow

ConsolidatedMessenger.png
CorporateRevenue.xlsx
HourlyPickups.xlsx
PickupsByHour.xlsx
RevenueByCustomer.xlsx
SummaryByCustomer.xlsx

Rozdzial 12: Korzystanie z makr i formularzy

PackageWeight.xlsm
PerformanceDashboard.xlsm
RunOnOpen.xlsm
VolumeHighlights.xlsm
YearlySalesSummary.xlsm

Rozdzial 13: Praca z innymi programami
pakietu Office

2013YearlyRevenueSummary.pptx
Hyperlink xIsx
LevelDescriptions.xlsx
RevenueByServiceLevel xlsx
RevenueChart.xIsx
RevenueSummary.pptx
SummaryPresentation.xlsx

Rozdzial 14: Wspotpraca z innymi osobami

CategoryXML.xlsx
CostProjections.xlsx
ExceptionTracking.xml
ProjectionChangeTracking.xlsx
ProjectionsDistro.xlsx
ProjectionsForComment.xlsx
ProjectionsSigned.xlsx
Securelnfo.xlsx
ShipmentSummary.xlsx
SkyDriveFile.xlsx




Wprowadzenie

Pomoc techniczna i opinie

Ponizej zamieszczono informacje pomocy dotyczacej ksiazki, jej oceny i zauwazonych
bledow.

Btedy

Podczas opracowywania niniejszej pozycji szczegolny nacisk zostal potozony na zacho-
wanie precyzji sformutowan i zawartosci ksigzki. Lista zauwazonych bledow jest pub-
likowana przez wydawnictwo Microsoft Press w witrynie oreilly.com pod adresem:

http://go.microsoft.com/FWLink/?Linkid=275456

Niewymienione tam btedy mozna zglasza¢ za posrednictwem tej samej strony.
Dodatkowe wsparcie mozna uzyskac¢ poprzez poczte elektroniczng Microsoft Press
Book Support i adres

mspinput@microsoft.com.
Prosimy pamietac, ze pod wymienionymi powyzej adresami nie jest oferowana pomoc
techniczna oprogramowania firmy Microsoft.
Oczekujemy na Wasze uwagi

W firmie Microsoft Press najbardziej cenimy zadowolenie naszych Czytelnikow,
a wszelkie Panstwa opinie sg dla nas bardzo wartosciowe. Swoje komentarze i opinie
o ksigzce prosimy kierowa¢ pod adres:

http:/iwww.microsoft.com/learning/booksurvey

Zapoznajemy sie z kazdym komentarzem i pomystem. Z gory dziekujemy za przestane
uwagi!

Pozostanmy w kontakcie

Warto rozmawiac! Jestesmy na Twitterze pod adresem: http://twitter.com/MictrosoftPress.

Xv






Rozpoczynamy prace
w programie Excel 2013

Z tego rozdziatu dowiemy sie, jak:
Rozpoznawac rézne programy Excel 2013.
Rozpoznawac nowe funkcje programu Excel 2013.
Dostosowywac okno programu Excel 2013.
Tworzy¢ skoroszyty.

Modyfikowac skoroszyty.

Modyfikowac arkusze.

Scalac i dzieli¢ komorki.

Po utworzeniu skoroszytu programu Microsoft Excel 2013, w oknie aplikacji prezen-
towany jest pusty skoroszyt, ktéry zawiera jeden arkusz. Arkusze mozemy doda-
wac lub usuwaé, mozemy je ukrywac¢ bez usuwania oraz mozemy zmienia¢ kolej-
nos¢ wystepowania arkuszy w skoroszycie. Arkusz mozna takze skopiowac do innego
skoroszytu lub przenies¢ bez pozostawiania kopii arkusza w zrodlowym skoroszy-
cie. Jesli kilka osob pracuje z duzg liczbg dokumentéw, mozemy definiowa¢ wartosci
wiasciwosci dokumentow, by tatwiej mozna byto je znajdowac przy uzyciu programu
Eksplorator plikow lub funkcji wyszukiwania w systemie Windows 8.

Wskazowka W systemie Windows 8 program Eksplorator plikéw zastapit program Eksplorator
Windows. W niniejszej ksigzce do tego narzedzia przegladania bedziemy odwotywac sie postu-
gujac sie jego nazwa w systemie Windows 8. Jedli aktualnie uzywany jest komputer z systemem
Windows 7, stosowany bedzie program Eksplorator Windows.

Utatwienie pracy w programie Excel mozemy takze uzyskac¢ dostosowujagc okno progra-
mu Excel. Majac jednoczesnie otwartych kilka skoroszytow, w prosty sposob mozemy
szybko przechodzi¢ pomiedzy nimi. Jesli jednak zmiana skoroszytow przeprowadzana
jest czesto, moze okazac sie, ze latwiej jest zmniejszy¢ skoroszyty tak, by nie zajmo-
waly calego okna programu Excel. W takiej sytuacji, aby wybrac skoroszyt, wystarczy
klikna¢ jego pasek tytutu.
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Zespol opracowywania aplikacji klienckich — Microsoft Office User Experience —
poprawit mozliwosci dostosowywania interfejsu uzytkownika programu Excel. Jesli
okazuje sie, ze czesto korzystamy z danego polecenia, mozemy go dodaé¢ do paska
narzedzi Szybki dostep, dzigki czemu polecenie bedzie dostepne po jednym kliknigciu.
Jesli czesto uzywamy kilku polecen, mozemy na Wstazce utworzy¢ niestandardowsg
karte, by polecenia te byly dostepne w jednym miejscu. Ponadto mamy takze mozli-
wos¢ ukrywania i wyswietlania kart lub zmiany ich kolejnosci na Wstazce.

W tym ¢wiczeniu przeanalizujemy rézne programy Excel, ktore nadal sg dostepne, oraz
opiszemy funkcje dostepne w programie Excel 2013. Ponadto utworzymy i zmodyfikujemy
skoroszyty, utatwimy wyszukiwanie skoroszytow i dostosujemy okno programu Excel 2013.

Puii éwiczeniowe Aby przeprowadzi¢ ¢wiczenia w tym rozdziale, potrzebne beda pliki za-
mieszczone w folderze ¢wiczen Chapter01. Dodatkowe informacje na ten temat znalez¢é mozna
we wstepie do ksigzki, w podrozdziale ,Pobieranie plikow do ¢wiczen”.

Rozpoznawanie réznych
programow Excel 2013

Pakiet Microsoft Office 2013 obejmuje programy, umozliwiajace tworzenie i zarza-
dzanie kazdego rodzaju plikami potrzebnymi do sprawnego wykonywania pracy
w domu, w pracy czy w szkole. S to nastepujgce programy: Microsoft Word 2013,
Excel 2013, Outlook 2013, PowerPoint 2013, Access 2013, InfoPath 2013, Lync 2013,
OneNote 2013 i Publisher 2013. Aplikacje te mozemy zakupi¢ jako czes¢ wielopro-
gramowego pakietu lub w wiekszosci przypadkéw mozna tez naby¢ je pojedynczo.
Dzigki spojnosci projektu programow pakietu Office 2013, szybko wyszukujemy
potrzebne narzedzia, a umiejetnosci nabyte przy poznawaniu jednej aplikacji moz-
na od razu wykorzystywac pracujac z innym programem. Ta elastycznos¢ wykracza
poza nasz komputer osobisty. Oprocz tradycyjnej wersji programu Excel na pulpicie
komputera, mozemy uzywac¢ program Excel 2013 na urzadzeniach z uktadami ARM
czy poprzez sie¢ Web. Ponizej przedstawiono dostepne wersje programu Excel 2013:

B Microsoft Excel 2013 wersja na pulpicie Program ten jest instalowany bezpo-
srednio na komputerze. Instalacja obejmuje wszystkie funkcje dostepne w progra-
mie Excel 2013. Te wersje programu mozna kupic jako czes¢ pakietu Office, jako
oddzielny program lub jako czes¢ pakietu subskrypcji Office 365, ktéra poprzez
Internet zezwala na zainstalowanie wersji programow Office na pulpicie.

Wskazowka Ustuga Office 365 to rozwigzanie oparte na chmurze, ktére udostepnia pro-
gramy na zasadzie subskrypdji. Niektore poziomy subskrypcji ustugi Office 365 udostepniaja
petna wersje programu Excel 2013, Excel Web App lub obie te aplikacje.
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B Microsoft Excel 2013 RT Firma Microsoft opracowala wersje systemu
Windows 8 dla urzgdzen korzystajacych z procesora ARM. Urzadzenia dzialajace
pod kontrolg tej wersji Windows 8 nazywane sg Windows RT i sg dostarczane
wraz z wersja pakietu Office 2013 nazywanego Microsoft Office 2013 RT. Pakiet
aplikacji Office 2013 RT obejmuje program Excel, OneNote, PowerPoint i Word.

Program Excel 2013 RT korzysta z zalet funkcji ekranow dotykowych urzadzen
ARM poprzez udostepnianie trybu dotykowego (Touch Mode). Jesli wlaczony jest
tryb dotykowy, w pewnym zakresie zostaje zmodyfikowany interfejs uzytkownika
programu Excel 2013 RT, by utatwi¢ dziatania na ekranie i wprowadzanie teks-
tu na klawiaturze ekranowej (mozemy jeszcze bardziej uprosci¢ nasze dziatania,
dotaczajac klawiature i mysz do komputera systemu Windows RT).

Wskazowka Program Excel 2013 RT udostepnia prawie wszystkie funkcje petnej wersji
programu Excel 2013 instalowanej na pulpicie; gtéwna réznica to brak obstugi makr w wersji
Excel 2013 RT. Jesli w programie Excel 2013 RT otworzymy skoroszyt z wtaczona obstuga
makr, nie beda one dziataty.

B Microsoft Excel 2013 Web App Pracownicy informacji potrzebuja dostepu
do danych przez caly czas, a nie tylko wtedy, kiedy korzystajg ze swoich kompu-
terow. Aby umozliwi¢ im dostep do danych, firma Microsoft opracowata aplikacje
Office Web Apps, ktora obejmuje wersje programéw Excel, Word, PowerPoint
i OneNote uzywanych w trybie online. Programy Office Web Apps s3 dostgpne jako
czes¢ subskrypcji Office 365 lub za darmo jako czes¢ ustugi Microsoft SkyDrive.

Aplikacji Excel Web App mozemy uzywac do edytowania plikow przecho-
wywanych na koncie SkyDrive lub w witrynie Microsoft SharePoint. Aplikacja
Excel Web App wyswietla pliki programu Excel 2010 i Excel 2013 tak, jak sg one
widoczne w programie na pulpicie i udostepnia wszystkie funkcje uzywane
do sumowania danych. Mozemy takze wyswietla¢ i operowac tabelami przestaw-
nymi (ale nie mozna ich tworzy¢), mozemy dodawac wykresy i formatowac dane,
by prostsza byta interpretacja danych.

Aplikacja Excel Web App umozliwia rowniez udostepnianie skoroszytow w try-
bie online, osadzanie skoroszytdéw jako czes¢ innej witryny sieci Web oraz tworze-
nie mechanizmoéw ankietowania dostepnych w sieci Web, ktore rejestruja odpo-
wiedzi uzytkownikow bezposrednio w skoroszycie programu Excel na naszym
koncie ustugi SkyDrive.

Po otwarciu pliku przy uzyciu aplikacji Excel Web App mozemy wybra¢, czy
edycja pliku bedzie kontynuowana w przegladarce (na przyktad w programie
Windows Internet Explorer 10) lub mozemy otworzy¢ plik w programie na pul-
picie. Po otwarciu pliku w programie na pulpicie, kazda modyfikacja zapisywana
zostaje w wersji pliku przechowywanej na koncie ustugi SkyDrive. W ten sposéb
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zawsze bedziemy mieli dostep do najnowszej wersji pliku niezaleznie od tego,
gdzie i w jaki sposob uzyskujemy do niego dostep.

Microsoft Excel Mobile Jesli posiadamy urzadzenie Windows Phone 8, pro-
gramu Excel Mobile mozemy uzywa¢ do przegladania skoroszytu i do wyko-
nywania réznych operacji na skoroszycie. Mozemy tworzy¢ formuty, zmieniac
formatowanie komorek arkusza, sortowac i filtrowa¢ dane oraz sumowac¢ dane
przy uzyciu wykresow. Mozemy takze podlaczy¢ nasz telefon do konta SkyDrive
tak, by wszystkie przechowywane tam pliki byty dostepne nawet jesli, w danym
momencie nie mamy dostepu do zadnego komputera.

Nowe funkcje programu Excel 2013

Program Excel 2013 udostepnia wszystkie najbardziej przydatne funkcje poprzednich
wersji programu. Jesli korzystalismy z poprzedniej wersji programu Excel, prawdopo-
dobnie bedziemy chcieli pozna¢ nowe funkcje wprowadzone w programie Excel 2013.
W kolejnych podrozdziatach opisano najwazniejsze zmiany wprowadzone w progra-
mie w odniesieniu do wersji Excel 2010, Excel 2007 i Excel 2003.

Aktualizacja programu Excel 2010

Uzytkownicy programu Excel 2010 przekonaja sie, ze w programie Excel 2013 roz-
szerzono istniejgce mozliwosci i dodano niektére nowe przydatne funkcje. Funkcje
wprowadzone w programie Excel 2013 to:

Funkcjonalnos¢ dotyczaca systemu Windows 8 Program Excel 2013, podob-
nie jak wszystkie aplikacje pakietu Office 2013, w pelni wykorzystuje zalety
nowych mozliwosci systemu Windows 8. Jesli program Excel uruchomiony jest
w systemie Windows 8, uzyskuje nowe elementy prezentacji i udostepnia uzyt-
kownikom interfejs dotykowy.

B Okno dla kazdego skoroszytu Kazdy skoroszyt ma teraz wtasne okno programu.

Nowe funkcje Udostepnionych zostalo ponad 50 nowych funkeji, ktérych
mozemy uzywac¢ do sumowania danych, obstugi btedéw w formutach i pobiera-
nia danych ze Zrodet w sieci.

Wypetnianie btyskawiczne Jesli dane majg postac listy, mozemy faczy¢, uzy-
skiwac lub formatowac¢ dane w komorce. Kiedy kontynuujemy operacje, program
Excel wykrywa wzor i podpowiada rozszerzenie tego wzorca na kazdy wiersz listy.
Funkgji Szybka analiza Klikniccie przycisku akeji Szybka analiza, ktory pojawia
sie obok zaznaczonego zakresu komorek, powoduje wyswietlenie roznych sposobow
wizualnego przedstawiania danych. Klikniecie ikony natychmiast tworzy analize.
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B Polecane tabele przestawne Tabele przestawne stanowig interaktywne i elastycz-
ne sposoby podsumowywania danych. W programie Excel wyswietlane s3 zalecenia
dotyczace tabeli przestawnych tworzonych w oparciu o nasze dane, dzieki czemu
za pomocg jednego klikniecia mozemy wybra¢ odpowiedni uktad pol.

B Polecane wykresy Podobnie jak w przypadku polecanych tabel przestawnych,
program Excel zaleca stosowanie wykresow dopasowanych do uzywanych danych.
Mozemy wyswietli¢ polecane wykresy, klikng¢ wykres najbardziej nam odpowia-
dajacy 1 zmodyfikowac¢ wykres do wymaganej postaci.

B Kontrola formatowania wykresu Wykresy mozemy dostosowywac¢ szybko
i prosto — nowy interaktywny interfejs umozliwia modyfikowanie tytutu, uktadu
i innych elementéw wykresow.

B Animacje wykreséw Po zmianie danych bazowych wykresu program Excel
aktualizuje wykres i wyréznia zmiany przy uzyciu animacji.

B Wykorzystywanie funkcji chmury Obecnie mozemy udostepnia¢ skoroszyty
przechowywane w trybie online lub przesyta¢ fragmenty skoroszytu do sieci spo-
lecznosciowych poprzez udostepnienie tacza do pliku.

B Mozliwosci prezentacji w trybie online Skoroszyt moze by¢ udostepniany
i moze by¢ opracowywany w czasie rzeczywistym jednoczesnie przez kilka osob
jako czes¢ spotkan w programie Microsoft Lync. W trakcie spotkania czy kon-
wersacji mozemy takze przekazywac innym osobom kontrole nad skoroszytem.

Aktualizacja programu Excel 2007

Oprocz funkeji wymienionych poprzednio, dodanych do programu Excel 2013,
w programie Excel 2010 zespot projektowy wprowadzit nastepujgce funkcje:

B Zarzadzanie plikami i ustawieniami programu Excel w widoku Backstage  Poana-
lizie interfejsu uzytkownika programu Excel 2007 zespoty projektowe postanowity
przenies¢ kilka zadan rozproszonych w roznych miejscach na Wstazce i zwigzanych
z zarzadzaniem skoroszytem do widoku Backstage, do ktorego dostep uzyskiwany
jest po kliknieciu karty Plik.

B Podglad danych przy uzyciu funkcji Podglad wklejania Dzieki tej funkcji
mozemy przekonac sie, jak dane beda wygladac¢ na arkuszu, zanim zastosujemy
funkcje wklejania.

B Dostosowywanie interfejsu uzytkownika programu Excel 2010 Mozliwos¢
prostej modyfikacji paska narzedzi Szybki dostep zostala rozszerzona o wiele
innych opcji zmiany interfejsu Wstazki. Mozemy ukrywac lub wyswietla¢ wbu-
dowane karty Wstgzki, mozemy zmienia¢ kolejnos¢ kart na Wstazce, mozemy
dodawa¢ niestandardowe grupy i karty oraz tworzy¢ niestandardowe karty, ktdre
moga takze zawiera¢ niestandardowe grupy.
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B Podsumowywanie danych przy uzyciu bardziej precyzyjnych funkcji
W poprzednich wersjach programu Excel program zawierat funkcje statystycz-
ne, naukowe, inzynieryjne i finansowe, ktore w pewnych, rzadko wystepujacych
warunkach mogly generowac niedoktadne wyniki. Zespot projektowy programu
Excel zidentyfikowat funkcje, ktore zwracaty niedoktadne wyniki i we wspotpracy
z analitykami uniwersyteckimi i branzowymi poprawit precyzje obliczen.

B Sumowanie danych przy uzyciu wykresow przebiegu w czasie W swojej ksigz-
ce Beautiful Evidence (Graphics Press), Edward Tufte opisat wykresy przebiegu w cza-
sie (sparkline) jako ,wyraziste, proste, przypominajgce stowa grafiki”. Wykresy prze-
biegu w czasie majg posta¢ matych wykresow, ktore podsumowuja dane mieszczac
sie w pojedynczej komorce. Te niewielkie, ale przydatne dodatki w programie Excel
2010 i Excel 2013 zwiekszaja mozliwosci raportowania i podsumowywania danych.

B Filtrowanie danych tabel przestawnych za pomocg fragmentatorow
Fragmentatory wizualnie wskazujg, ktore wartosci pojawiaja sie w tabeli prze-
stawnej, a ktore sg ukryte. Mechanizmy te sg szczegdlnie przydatne podczas pre-
zentowania danych odbiorcom, ktérzy wolg prezentacje graficzne, a nie posiadajg
umiejetnosci w opracowywaniu wartosci numerycznych.

B Filtrowanie danych tabel przestawnych przy uzyciu filtréw wyszukiwania
W programie Excel 2007 wprowadzono kilka nowych sposobow filtrowania tabel
przestawnych. Te mozliwosci filtrowania zostaly rozszerzone dzieki wprowadzeniu
filtrow wyszukiwania. Za pomocg filtru wyszukiwania rozpoczynamy wprowadza-
nie sekwencji znakow, wystepujacych w terminie (Iub terminach), wedtug ktorych
chcemy filtrowa¢. Podczas wprowadzania tych znakow lista filtrow pola tabeli
przestawnej wyswietla tylko te terminy, ktére odpowiadajg wartosciom wprowa-
dzanym w polu filtru wyszukiwania.

B Wizualizacja danych przy uzyciu usprawnionego formatowania warunkowego
Zespot projektowy programu Excel znacznie rozwingt funkcje paska danych
i zestawu ikon formatéw warunkowych wprowadzonych w programie Excel 2007.
Projektanci umozliwili takze tworzenie formatow warunkowych, ktére odnosza sie
do komorek arkuszy innych niz arkusz, na ktérym definiujemy format.

B Tworzenie i wyswietlanie réwnah matematycznych Dzigki zaktualizowane-
mu mechanizmowi projektowania réwnan mozemy tworzy¢ réwnania dowolne;
postaci. Edytor posiada kilka wbudowanych typowych réwnan, takich jak row-
nanie kwadratowe czy twierdzenie Pitagorasa, ale takze zawiera kilka szablonow,
ktorych mozemy uzywac do szybkiego tworzenia rownan niestandardowych.

B Edytowanie obrazéw w programie Excel 2010 Jedna z bardzo przydatnych
funkeji to mozliwos¢ usuwania elementow tta obrazu. Usuwanie tta obrazu pozwa-
la nam tworzy¢ obrazy, w ktérych pierwszoplanowe elementy sg umieszczane
na tle innych elementéw. Na przyktad, mozemy pozostawi¢ rozwiniety kwiat,
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a usung¢ ze zdjecia liscie i todygi. Po wyizolowaniu obrazu pierwszoplanowego
mozemy umiesci¢ kwiat na innym tle.

Aktualizacja programu Excel 2003

Oprocz funkcji wymienionych dla programu Excel 2010 i Excel 2013, uzytkownicy
aktualizujgcy program Excel 2003 zauwazg jeszcze szereg innych waznych modyfikacji:

Wstazka Inaczej niz w poprzednich wersjach programu Excel, w ktorych trzeba
bylo przekopywac sie przez ztozone paski narzedzi i system menu, by znalez¢
potrzebne polecenie, mozemy korzysta¢ z interfejsu uzytkownika nazwanego
Wstazka, ktory pozwala znalez¢ potrzebne polecenia u goéry okna programu.

Wieksze mozliwosci gromadzenia danych Wickszy arkusz uwzglednia ponad
1 milion wierszy i 16 000 kolumn.

Nowy format pliku Format pliku programu Excel (xlsx) korzysta z jezyka XML
i metod kompresji plikow, by zmniejszy¢ rozmiar typowego pliku o okoto 50%.
Rozszerzone mozliwosci formatowania komoérek i arkuszy W poréownaniu
do mozliwosci poprzednich wersji programu, znaczne usprawnienia zostaty wpro-
wadzone do zarzadzania kolorami i opcji formatowania. Na przyktad dysponu-
jemy taka liczbg roznych koloréw w arkuszu, jaka jest nam potrzebna i mozemy
do skoroszytu przypisa¢ szablon projektu.

Tabele programu Excel Tabele umozliwiajg sprawne wprowadzanie i sumo-
wanie danych. Jesli chcemy wprowadzi¢ dane w nowym wierszu tabeli, jedyna
rzeczg, ktorg musimy zrobi¢, to wprowadzenie danych w wierszu ponizej tabe-
li. Po wprowadzeniu wartosci w ostatniej komorce, nacisniecie klawisza Tab lub
klawisza Enter powoduje, ze program Excel rozszerzy tabele tak, by objeta nowe
dane. W programie Excel mozemy takze wyswietla¢ wiersz podsumowania, w kto-
rym sumowane sg dane tabeli przy uzyciu okreslonej przez nas funkgji.

Usprawnione kreslenie wykreséw Dzicki ulepszonemu mechanizmowi kresle-
nia wykreséw mozemy tworzy¢ bardziej atrakcyjne wykresy.

Autouzupetnianie formut Podczas wprowadzenia formut w komorkach arku-
sza programu Excel program wyswietla liste opcji, z ktorej mozemy wybrac kazdy
element formuly, co znacznie przyspiesza wprowadzanie formut.

Dodatkowe formuly Dzieki dodatkowym formutom, takim jak SREDNIA.
WARUNKOW, uzytkownicy moga sumowac dane warunkowo.

Formatowanie warunkowe Dziegki formatom warunkowym uzytkownicy moga
tworzy¢ paski danych i kolorowe skale, przypisywa¢ do wartosci zestawy ikon,
przypisywac do komorek rozne formaty warunkowe i przypisywac¢ do komorki
wiecej niz trzy reguty formatowania warunkowego.
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Postugiwanie sie Wstazka

Podobnie jak w przypadku wszystkich aplikacji pakietu Office 2013, Wstgzka progra-
mu Excel jest dynamiczna, co oznacza, ze jesli zmienia sie jej szerokos¢, prezentowane
przyciski zajmuja dostepne miejsce. W rezultacie przycisk moze by¢ maly lub duzy,
moze mie¢ badz nie mie¢ etykiety lub moze nawet sta¢ sie wpisem na liscie.

Na przyktad, jesli mamy dostateczng ilos¢ miejsca w poziomie, przyciski na kar-
cie Narzedzia glowne zostajg rozciggniete tak, by widoczne byty polecenia dostepne
w kazdej grupie.

xI=] s Zeszyt1 - Excel 7 @ - O %X
Q| HARZEDZIAGEGWNE | WSTAWIANEE — UKEADSTRONY — FORMULY  DANE  RECENZIA  WIDOK Zalogujsic
= prae .
E‘x’ Calibri BERRY WY - | 50 Zawijaj tekst Ogslne - o 7 5 =X E . QY H

WHigj ",v B Iu-|@.|d-A-

= = | &= 5= | B seal iwytrodi ~ | B0 - 9 ooo | 2 £3 | Formatow. Formatujjako  Style | Wstaw Usun Formatuj Sortuji Znajz i
warunk. ~ tabele~  komérki v - - =7 filtruj - zaznacz -

Schowek 1 Czdonka 3 Wyréwnanie & Licba & Style Komérki Edytowanie ~

Jesli dla Wstazki zmniejszymy dostepne miejsce w poziomie, znikaja etykiety matych
przyciskow, a cale grupy przyciskow moga zosta¢ ukryte w postaci jednego przycisku,
reprezentujacego calg grupe. Klikniecie przycisku grupy spowoduje wyswietlenie listy
polecen dostepnych w grupie.
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Jesli Wstazka staje sie zbyt waska, by wyswietli¢ wszystkie grupy, z prawej strony gru-
Py pojawia sie strzatka przewijania. Klikniecie strzatki przewijania powoduje wyswiet-
lenie ukrytych grup.
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Szerokos¢ Wstazki zalezna jest od trzech czynnikow:

B Szerokos¢ okna programu Zmaksymalizowanie okna programu zapewni naj-
wiecej miejsca dla Wstazki. W celu zmaksymalizowania okna klikamy przycisk
Maksymalizuj, przeciggamy krawedzie okna, ktore nie jest zmaksymalizowane lub
przeciagamy okno do gornej krawedzi ekranu.

B Rozdzielczo$¢ ekranu Rozdzielczos¢ ekranu to rozmiar ekranu okreslony przez
szerokos¢ i wysokos¢ wyrazong w pikselach. Opcje dotyczgce rozdzielczosci ekra-
nu zalezne sg od karty graficznej komputera i cech monitora. Typowe rozdziel-
czosci mieszczg sie w zakresie od 800 x 600 do 2560 x 1600. Im wieksza liczba
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pikseli szerokosci ekranu (pierwsza liczba), tym wiecej przyciskow moze by¢
pokazywanych na Wstazce.
W celu zmiany rozdzielczosci ekranu:
1 Wyswietl element panelu sterowania Rozdzielczo$¢ ekranu za pomoca jednej
z ponizszych metod:
O Kliknij prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, a nastepnie
nacisnij lub kliknij Rozdzielczo$¢ ekranu.
O Wprowadz rozdzielczos¢ ekranu w polu wyszukiwania — Windows 8
Wyszukaj, a nastepnie w ustawieniach kliknij Dopasuj rozdzielczos¢ ekranu.
O Otworz element panelu sterowania Ekran, a nastepnie kliknij Dopasuj
rozdzielczos¢.
2 Na stronie Rozdzielczo$¢ ekranu kliknij strzatke Rozdzielczo$¢, kliknij lub prze-
ciagnij, by wybra¢ odpowiednig rozdzielczos¢, a nastepnie kliknij przycisk
Zastosuj lub OK.

= Rozdzielczos¢ ekranu - =

1 B « Wyglad i personalizacja » Ekran » Rozdzielczoé¢ ekranu v ¢ | | SaukajwPanelusterowania P

Wykry)
o

Ekran: 1. Urzadzenie wyswietlajace na: HOMI v

Zmien wyglad ekranu

Rozdzielczosé:  |1024x 768 v

Wysoka

Orientacja: A
1280 x 1024 (zalecana)

Ustawienia zaawansowane

Zmien wielkosé t

Ktére ustawienia

oK Anulyj Zastosuj

1024 x 768
Niska

B Powigkszenie ekranu Jesli w systemie Windows zmienimy ustawienia powiek-
szenia ekranu, tekst i elementy interfejsu uzytkownika bedg wicksze i bardziej
czytelne, ale jednoczesnie mniej elementéw zmiesci si¢ na ekranie. Powiekszenie
mozemy zmienia¢ w zakresie od 100 do 500 procent.
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Powiekszenie ekranu zmieniamy w module panelu sterowania Wyglad i per-
sonalizacja, na stronie Ekran. Strone Ekran mozemy tez wyswietli¢ bezposrednio
w Panelu sterowania lub przy uzyciu jednej z nastepujacych metod:

O Klikng¢ prawym przyciskiem myszy pulpit systemu Windows, klikna¢ opcje

Personalizuj, a nastepnie w dolnym lewym narozniku okna klikng¢ Ekran.

8 Wprowadzi¢ ekran w polu wyszukiwania — Windows 8 Wyszukaj, a nast¢pnie
w ustawieniach klikna¢ Ekran.

h:_] x

© + B ) Panelsterowania » Wyglad i personalizacja » Ekran w| ¢ | SzukasjwPanelusterowania 0

Strona gléwna Panelu

sterowania Zmien rozmiar wszystkich elementéw

Wybierajac jedna z tych opcji, mozesz powigkszy¢ tekst i inne elementy na pulpicie. Aby chwilowo
Dopasyj rozdzielczogé powiekszyé fragment ekranu, uzyj narzedzia Lupa.

& Kalibruj kolor
Zmier ustawienia ekranu

Dopasuj tekst ClearType o) Srednie — 125%

® Mnigjsze — 100% (domyélnie)

© Wigksze — 150%

Opcje rozmiary niestandardowego

Zmien tylko rozmiar tekstu

Mozesz réwniez zmieni¢ sam rozmiar tekstu konkretnego elementu, pozostawiajac wszystkie inne
elementy na pulpicie bez zmian.

Paski tytutu v [ Pogrubienie

Zastosuj

Zobacz tez
Personalizacia

Urzadzenia i drukarki

Aby zmieni¢ powiekszenie ekranu na 125% lub 150%, klikamy te opcje na stro-
nie Ekran. W celu wybrania innego powiekszenia klikamy tacze Opcje rozmiaru
niestandardowego, a nastepnie w wyswietlonym oknie dialogowym wybieramy
odpowiednie powigkszenie z listy rozwijanej lub przeciagajac linijke, by jeszcze
bardziej zmieni¢ powiekszenie.

Po kliknieciu przycisku OK niestandardowe powigkszenie jest pokazywane
na stronie Ekran wraz z ostrzezeniami o ewentualnych problemach wynikajacych
z wybrania takiego powiekszenia. Aby zastosowa¢ wybrane powiekszenie, nalezy
klikng¢ przycisk Zastosuj.
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Dostosowywanie okna
programu Excel 2013

Sposob uzywania programu Excel 2013 zalezy od naszego osobistego stylu pracy i typu
zbioréw danych. Zespot projektowy programu Excel zapoznal si¢ z opiniami wielu
klientow, przyjrzat sie, jak w roznych firmach uzywany jest program i skonfigurowat
interfejs uzytkownika tak, by do sprawnej pracy wiekszos¢ uzytkownikow nie musia-
ta niczego zmieniac. Jesli jednak chcemy zmodyfikowac okno programu, a w tym
interfejs uzytkownika, mamy taka mozliwos¢. Mozemy zmienic¢ sposéb wyswietlania
arkuszy; powiekszenie danych arkusza; czesto uzywane polecenia mozemy dodawac
do paska narzedzi Szybki dostep; mozemy ukrywac, wyswietla¢ i zmienia¢ kolejnos¢
kart na Wstazce; oraz mozemy tworzy¢ karty niestandardowe, by utatwic¢ dostep
do grup polecen.

Powigkszanie na arkuszu

Jednym ze sposobow utatwiania pracy w programie Excel jest zmiana poziomu powiek-
szenia. Doktadnie tak samo jak ,powiekszamy” rozmiar obiektu w okienku podgladu
aparatu fotograficznego, mozemy uzywac ustawien powiekszenia do zmiany rozmia-
16w obiektéw w oknie programu Excel. Na przyktad, jesli Peter Villadsen, pelniacy
funkcje Consolidated Messenger European Distribution Center Manager, wyswietli
arkusz, ktory podsumowuje jego miesieczne pakiety dystrybucji, moze klikng¢ karte
Widok, a nastepnie w grupie Powiekszenie klikng¢ przycisk Powiekszenie, by otwo-
rzy¢ okno dialogowe Powiekszenie. W oknie tym mozna wybrac¢ wstepnie okreslone
poziomy powiekszenia lub zdefiniowac¢ wlasny poziom. Powiekszenie moze by¢ tez
zmieniane na pasku Powiekszenie, znajdujacym sie w dolnym prawym narozniku
okna programu Excel.

& W -——————+ 160%

Klikniecie kontrolki Powigkszenie powoduje zwiekszenie rozmiaréow elementéw okna
programu o 10%, natomiast klikniecie kontrolki Pomniejszenie zmniejsza ten rozmiar
0 10%. Jesli chcemy dokfadniej okresli¢c poziom powiekszenia, mozemy za pomoca
suwaka wybrac jego nietypowa wielkos¢ lub mozemy klikng¢ wskaznik mnoznika
poziomu, ktory wskazuje procent powiekszenia i w oknie dialogowym Powiekszenie
zdefiniowa¢ niestandardowy poziom mnoznika.

Na karcie Widok, w grupie Powiekszenie znajduje si¢ przycisk Powieksz do zazna-
czenia, ktory powoduje wypelnienie okna programu zawartoscia zaznaczonych komo-
rek, az do maksymalnego poziomu powiekszenia okna programu, czyli 400%.

Wskazowka Minimalny poziom powiekszenia w programie Excel to 10%.

11
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Rozmieszczanie wielu okien skoroszytow

Pracujac w programie Excel prawdopodobnie spotkamy sie z koniecznoscia jednoczes-
nego wyswietlenia dwoch czy wiekszej liczby skoroszytow. Na przyktad mozemy otwo-
rzy¢ skoroszyt zawierajacy informacje kontaktowe klientow i skopiowac je do innego
skoroszytu, gdzie bedg uzywane jako dane zrodtowe do masowych wysytek poczty
tworzonych w programie Word. Majac jednoczesnie otwartych kilka skoroszytow,
mozemy przechodzi¢ pomiedzy nimi, klikajac karte Widok, a nastepnie w grupie
Okno klikajac przycisk Przelacz okna i wskazujac nazwe odpowiedniego skoroszytu.

Mozemy rozmieszcza¢ skoroszyty na pulpicie tak, by widoczna byta wiekszos¢
aktywnego skoroszytu, a pozostale byly fatwo dostepne. W tym celu klikamy karte
Widok, w grupie Okno klikamy przycisk Rozmies¢ wszystko, a nastepnie w oknie
dialogowym Rozmieszczanie okien klikamy opcje Kaskadowo.

Hd ©- E ExceptionSummary - Excel ? @ - O %X
MARZEDZIA GEOWNE ~ WSTAWIANIE ~ UKLADSTRONY — FORMULY — DANE  RECENZIA | WIDOK Zaloguj sie
T _ =
l:l [ Ukiad strony C5 q [E) Q =l el g El:l’_J
E B Rozmiei¢ wszystko [t
Normalny ~ Podglad 5] widoki niestand. Pokazywanie| Powieksz 100% Powieksz do Przetacz | Makra
podziatu stron © zaznaczenia | B2 Zablokuj okienka - okna -
Widoki skoroszytu Powiekszenie Okno WMakra ~
- £ v
B c D E | F G H 1 J K -
Region 2012
Pn-Wsch 0,0021%
Atlantycki 0,0025%
Pd-Wsch 0,0026%
Centr-Pn 0,0026%
Srodk-Zach 0,0020%
Pd-Zach 0,0018%
Gory-Zach 0,0002%
Pn-Zach 0,0004%
Centralny 0,0011%
Arkusz1 @

W wielu skoroszytach programu Excel na jednym arkuszu znajdujg si¢ formuty, ktére
pobierajg dane z innego arkusza, co oznacza, ze bedziemy musieli zmienia¢ arkusze,
ilekro¢ bedziemy chcieli sprawdzi¢, jak zmiana danych wplyneta na wynik formuty.
Prostszg metoda jest jednak jednoczesne wyswietlanie dwoch kopii skoroszytu, czyli
wyswietlanie arkusza zawierajacego dane w pierwotnym oknie i wyswietlanie arkusza
z formutg w nowym oknie. Po zmianie danych w jednej z kopii skoroszytu program
Excel zaktualizuje drugg kopie. Aby wyswietli¢ dwie kopie tego samego skoroszytu,
otwieramy skoroszyt, a nastepnie na karcie Widok, w grupie Okno klikamy polecenie
Nowe okno, by otworzy¢ druga kopie skoroszytu. Aby wyswietli¢ skoroszyty obok
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siebie, na karcie Widok klikamy przycisk Rozmies¢ wszystko, a nastepnie w oknie

dialogowym Rozmieszczanie okien klikamy opcje Pionowo i przycisk OK.

Jesli nasz oryginalny skoroszyt nazwany jest ExceptionSummary, program Excel
wyswietla nazwe ExceptionSummary:1 na pasku tytutu pierwotnego skoroszytu oraz
nazwe ExceptionSummary:2 na pasku tytutu drugiego skoroszytu.

H ©- s ExceptionSummary:1 - Excel 2 B - 0 x H ©- s ExceptionSummary:2 - Excel
NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZ) » NARZEDZIA GLOWNE WSTAWIANIE UKEAD STRONY FORMULY DANE RECENZ; »
B B Q [‘; DQ = D X A = 9 | | FEFormatow. warunk.~ | | ey #
£ Ba - N 27 Formatu; jako tabele - -
Widoki | Pokazywanie | Powigksz 100% Powigksz do | Okno | Makra Wklgj Cacionka | Wyréwnanie | Liczba Komérki | Edytowanie
skoroszytu - - zmmnaczenia | - 4 - - - | [#style komérki ~ < <
Powiekszenie Makra A | Sschowek = style
c27 vl F v - £
A B & D F < [ A B c D F < =
1] 1]
2 | Region 2012 2 | Region 2012
3| Pn-Wsch 0,0021% 3| Pn-Wsch 0,0021%
4| Atlantycki 0,0025% 4| Atlantycki 0,0025%
5| Pd-Wsch 0,0026% 5| Pd-Wsch 0,0026%
6| Centr-Pn 0,0026% 6| Centr-Pn 0,0026%
7| Srodk-zZach 0,0020% 7| Srodk-Zach 0,0020%
8 | Pd-Zach 0,0018% 8 | Pd-Zach 0,0018%
9| Géry-Zach 0,0002% 9| Géry-Zach 0,0002%
10 Pn-Zach 0,0004% 10 Pn-Zach 0,0004%
1| Centralny 0,0011% 1| Centralny 0,0011%
12| 12|
13 13
1 iy
15| 15|
16| 16|
17 17
18] 18]
19| 19|
20 20
2] 2]
22| 22|
23| 23|
2% 2
| 25|
26 26|
2 1 27|
28 28
29| 29|
30| 30|
31 31
32| 32|
33| 33|
3| 3|
35 35
36| = £
« Arkusz1 @® i [« v « Arkusz1 @® 0

GOTOWY,

RozwiAzywANIE PROBLEMOW Jedli kontrolki w grupie Okno na karcie Widok nie dziataja zgodnie

z oczekiwaniami, jedna z przyczyn moze by¢ otwarty w tle program SkyDrive for PC, ktoéry unie-

mozliwia dziatanie tych funkgji.

13
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/ . . oo 7 . s \
Adaptowanie instrukgji cwiczen

Zrzuty ekranow prezentowane w tej ksigzce zostaly przechwycone przy rozdziel-
czosci 1024 x 768 i powiekszeniu o wartosci 100%. Jesli korzystamy z innych
ustawien, Wstazka moze wygladac inaczej. W konsekwencji instrukcje dotyczace
¢wiczen, w ktorych konieczne jest uzywanie elementéw Wstazki, moga wymagac
niewielkich dostosowan. Nasze instrukcje postuguja sie nastepujacym formatem:

B Na karcie Wstawianie, w grupie llustracje, kliknij przycisk Wykres.
Jesli polecenie znajduje sie na liscie, instrukcje maja nastepujaca postac:

B Na karcie Narzedzia gtéwne, w grupie Edytowanie kliknij strzatke Znajdz,
a nastepnie na liscie Znajdz kliknij opcje Przejdz do.

Jesli roznice pomiedzy ustawieniami ekranu (ekranu uzytkownika wykonujacego
¢wiczenie a komputera uzywanego do opracowania ksigzki) powoduja, ze przy-
cisk wyswietlany jest inaczej, najpierw klikamy dang karte, a nastepnie wyszu-
kujemy okreslong grupe. Jesli grupa jest prezentowana w postaci listy grup lub
jako przycisk grupy, klikamy liste lub przycisk, by wyswietli¢ polecenia grupy.
Jesli nie potrafimy od razu rozpozna¢ szukanego przycisku, wskazujemy kur-
sorem prawdopodobnych ,kandydatow”, by na etykiecie ekranowej wyswietli¢
nazwe przycisku.

W tej ksiazce przedstawiamy instrukeje, korzystajac z tradycyjnych metod
wprowadzania informacji, czyli klawiatury i myszy. Jesli uzywamy programu
Excel na urzadzeniu z ekranem dotykowym, polecenia mozna wprowadza¢ naci-
skajac ekran palcem lub rysikiem. W takiej sytuacji, ilekro¢ w instrukeji podane
jest polecenie klikniecia elementu interfejsu uzytkownika, prosimy zastepowac
je naciskaniem. Pamietajmy rowniez, ze w zaleznosci od konfiguracji komputera
i preferencji uzytkownika instrukcje dotyczgce wprowadzenia informacji w pro-
gramie Excel moga by¢ wykonywane poprzez pisanie na klawiaturze, dotykanie
klawiatury ekranowej lub nawet poprzez glosne mowienie.

J

W tym ¢wiczeniu zmienimy poziom powiekszenia arkusza, powiekszymy maksymal-
nie obszar zaznaczonego zakresu komorek, bedziemy przetacza¢ si¢ pomiedzy skoro-
szytami i rozmiescimy na ekranie wszystkie otwarte skoroszyty.
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KonFIGURACJIA Do ukonczenia ¢wiczen potrzebne beda skoroszyty PackageCounts i Misrouted-
Packages zapisane w folderze Chapter0l. Otwdrz skoroszyty, a nastepnie wykonaj ponizsze
instrukcje.

1 W skoroszycie MisroutedPackages, w prawym dolnym narozniku okna programu
Excel kliknij pie¢ razy przycisk Powieksz, by zmieni¢ poziom powiekszenia arkusza
do wartosci 150%.

2 Zaznacz komorki B2:C11.

3 Na karcie Widok, w grupie Powigkszenie kliknij przycisk Powieksz do zaznaczenia,
by wyswietli¢ zaznaczone komorki, wypetniajgc nimi okno programu.

A

Region

[ | et [ | ® O | .‘

4 Na karcie Widok, w grupie Powiekszenie kliknij przycisk Powiekszenie, by otworzy¢
okno dialogowe Powiekszenie.

Powigkszenie
O 200%
O 100%
O 75%
O z0%
O 25%
(O Dopasuj do zaznaczenia
(®) Niestandardowe: %

5 Kliknij opcje 100%, a nastepnie przycisk OK, by przywroci¢ arkuszowi domyslny
poziom powickszenia.

6 Na karcie Widok, w grupie Okno kliknij przycisk Przetacz okna, a nastepnie kliknij
pozycje PackageCounts, by wyswietli¢ skoroszyt PackageCounts.

7 Na karcie Widok, w grupie Okno kliknij przycisk Rozmies¢ wszystko, by otworzyc
okno dialogowe Rozmieszczanie okien.

15
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8 Kliknij opcje Kaskadowo, a nastepnie kliknij przycisk OK, by kaskadowo rozmies-
ci¢ otwarte okna skoroszytow.

H S ¢ - MisroutedPackages - Excel
H ©- = PackageCounts - Excel
NARZEDZIA GEOWNE ~ WSTAWIANIE  UKEADSTRONY  FORMULY  DANE  RECENZIA | WIDOK
=i ini = E -
N I:l D H:J Linijka /| Pasek farmuty Q I::T; @ I_-‘EI E
Normalny ~Podgled  Uklad Widoki | (7] Linje siatid [+] Naghéwi Powigksz 100% Powicksz do | Nowe Rozmies¢ Zablok
podzialu stron strony niestand. zaznaczenia | okno wszystko okienks
1 Widoki skoraszytu Pokazywanie Powiekszenie
D8 M E3
214 A | B | € D E | F | & | u | 1
3] 1| Trasa llogé Komentarz
4l 2 1 6413 Pamietaj o dodaniu Trasy 11.
5|3 2 2208
6] a 3 7052
s 4 9229
8le 5 1425
97 6 4329
10 7 2410 1
1 9 g 8785

KoNczenie  Zamknij skoroszyt PackageCounts i MisroutedPackages, wedtug wiasnego uznania
zapisujac lub nie wprowadzone zmiany.

Dodawanie przyciskéw do paska
narzedzi Szybki dostep

Pracujac dtuzej w programie Excel 2013 zauwazymy, ze z niektorych polecen korzysta-
my czesciej niz z innych. Jesli na przyklad w skoroszytach wykorzystywane sa dane ze
zrédet zewnetrznych, moze okazac sie, ze karte Dane i grupe Potgczenia, w ktorej kli-
kamy przycisk Odswiez wszystko, wyswietlamy znacznie czesciej, niz mogt tego ocze-
kiwac projektant programu. W takiej sytuacji mozna udostepnic¢ przycisk za pomocg
jednego klikniecia, dodajac go do paska narzedzi Szybki dostep, ktory znajduje sie tuz
nad Wstgzka, w lewym gornym narozniku okna programu Excel.

Aby doda¢ przycisk do paska narzedzi Szybki dostep, nalezy klikngé¢ karte Plik,
by wyswietli¢ widok Backstage i w okienku z lewej strony klikngé strone Opcje.
W oknie dialogowym Opcje programu Excel wyswietlamy strone Dostosuj pasek
narzedzi Szybki dostep. Ta strona sklada sie z dwoch okienek. Po lewej stronie wymie-
nione sg wszystkie kontrolki dostepne w ramach okreslonej kategorii, a w okienku
po prawej stronie wymienione sg kontrolki aktualnie wyswietlane na pasku narze-
dzi Szybki dostep. Aby doda¢ polecenie do paska narzedzi Szybki dostep, na liscie
Wybierz polecenia z klikamy kategorie, ktora zawiera potrzebng nam kontrolke. Pro-
gram Excel wyswietla dostepne polecenia w okienku ponizej listy Wybierz polecenia
z. Klikamy kontrolke, ktéra chcemy dodac, a nast¢pnie klikamy przycisk Dodaj.
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Ogéine E‘BIE Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep
Formuty

Wybierz polecenia z(® Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep:©
Sprawdzanie [Popularne polecenia [Dla wszystkich dokumentéw (domyzinie)
Zapisywanie
Jezyk «Separator> - H Zapisz

€ Cofnjj [» € Cofnjj |»
Zaawansowane Cacionka 0] C* Wykonaj ponownie |»
Dostosowywanie Wstazki ¥ Fittruj

EEZ Formatow. warunk. 3
Dodatki A Kolor czcionki [»

&7 Kolor wypenienia [»
Centrum zaufania ER Kopiuj

[ Ksztatty 3

¥ Malarz formatow

=) Menedzer nazw Dodaj > > -

= e

Dblicz teraz = i M

- Obramowania [v

[ Obrazy..

(2 Odéwiez wszystko

Otwoérz

% Pisownia...

(2] Potaczenia

(5 Powtérz

Rozmiar czcionki I-

Scal i wyérodkuj Modyfiku...

Tf| Sortowanie niestandardowe...

B v esosomens: | Beet © O

[] Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej Wstazki ;;;

Potozenie przyciskow na pasku narzedzi Szybki dostep mozemy zmienic¢, klikajac
w prawym okienku nazwe przycisku, a nastepnie klikajgc przycisk Przenies w gore
lub Przenies w dot (z prawej strony okna dialogowego). Aby usunac przycisk z paska
narzedzi Szybki dostep, klikamy nazwe przycisku, a nastepnie klikamy przycisk Usun.
Po skonfigurowaniu paska narzedzi klikamy przycisk OK. Jesli nie chcemy zapisywac
zmian, klikamy przycisk Anuluj. Jesli zapisaliSmy zmiany, ale chcemy przywrocic pier-
wotny stan paska narzedzi Szybki dostep, klikamy przycisk Resetuj, a nastepnie jedna
z opcji Resetuj tylko pasek narzedzi Szybki dostep (usuniecie zmiany wprowadzonej
w pasku narzedzi Szybki dostep) lub Resetuj wszystkie dostosowania (co powoduje
przywrocenie pierwotnego stanu calego interfejsu Wstazki).

Mamy takze mozliwos¢ okreslenia, czy zmiany na pasku narzedzi Szybki dostep
dotyczy¢ majg wszystkich skoroszytow, czy tylko skoroszytu aktywnego. Aby kontro-
lowac sposob stosowania zmian przez program Excel, na liscie Dostosuj pasek narze-
dzi Szybki dostep klikamy jedna z opcji Dla wszystkich dokumentow (by zastosowac
zmiany do wszystkich skoroszytow) lub Dla skoroszytu (by zastosowa¢ zmiany tylko
do aktywnego skoroszytu).

Jesli chcemy wyeksportowac dostosowania paska narzedzi Szybki dostep do pliku,
ktory moze by¢ uzyty do stosowania tych zmian w innych instalacjach programu
Excel 2013, klikamy przycisk Importuj/Eksportuj, a nastepnie klikamy opcje Eks-
portuj wszystkie dostosowania. Za pomoca kontrolek w wyswietlonym oknie dialo-
gowym zapisujemy plik. Jesli chcemy zastosowac zapisane dostosowania w instalacji
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programu Excel, klikamy przycisk Importuj/Eksportuj, klikamy polecenie Importuj
plik dostosowan, wybieramy plik w oknie dialogowym Otwieranie pliku i klikamy
przycisk Otworz.

Dostosowywanie Wstazki

W programie Excel zwiekszono mozliwosci dostosowywania catej Wstgzki dzieki
temu, ze uzytkownik moze ukrywac lub wyswietla¢ karty Wstazki, moze zmienia¢
ich kolejnos¢, moze dostosowywac istniejace karty (wliczajac w to karty kontekstowe,
ktore pojawiaja sie dopiero po zaznaczeniu okreslonych elementéw) i moze tworzy¢
karty niestandardowe.

Aby rozpocza¢ dostosowywanie Wstazki, nalezy wyswietlic widok Backstage,
a nastepnie klikna¢ strone Opcje. W oknie dialogowym Opcje programu Excel kli-
kamy polecenie Dostosowywanie Wstazki, by wyswietli¢ tak samo nazwang strone.

Ogélne

E-E Dostosowywanie Wstazki.
Formuly
Wybierz polecenia (0 Dostosuj Wstazke:

[Populamme polecenia [v] [Karty ghowne

Sprawdzanie

Zapisywanie

K]

Jezyk Cofnij F ~ Karty gléwne
=

Czcionka E [¥] Narzedzia glowne
Filtruj Schowek
Formatow. warunk. v Czcionka
Formatuj kemérki...
Kolor czcionki
Kolor wypehnienia
Kopiuj

Ksztatty »
Makra

Malarz formatéw

Menedzer nazw

Nowy

5 Oblicz teraz Dodaj »>

Zaawansowane

Pasek narzedzi Szybki dostep

Dodatki

Centrum zaufania

Obramowania 3
Obrazy...

Odéwiez wszystko
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Aby wybra¢, ktore karty pojawia sie na Wstazce, w okienku kart z prawej strony
ekranu klikamy strzatke pola Dostosuj Wstazke, a nastgpnie wybieramy jedng z opcji
Karty glowne (wyswietlenie kart pojawiajacych si¢ na standardowej Wstazce), Karty
narzedzi (wyswietlenie kart kontekstowych, ktore pojawiaja sie po kliknieciu elemen-
tu, na przyktad obiektu rysowania czy tabeli przestawnej) lub Wszystkie karty.
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Wskazowka Procedury omawiane w tym rozdziale stosowane sa do obu opgji — karty gtéwne
i karty narzedzi.

Obok kazdej nazwy karty znajduje sie pole wyboru. Jesli pole wyboru jest zaznaczone,
karta wyswietlana jest na Wstazce. Karte mozemy ukry¢, usuwajgc zaznaczenie pola
wyboru; ponowne zaznaczenie pola wyboru spowoduje wyswietlenie karty. Mozemy
zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania kart na Wstazce. W tym celu klikamy nazwe karty,
ktéra ma by¢ przesunieta, a nastepnie klikamy strzatki Przenies w gore lub Przenies¢
w dot, by zmieni¢ polozenie zaznaczonej karty.

Podobnie jak zmieniamy kolejnos¢ kart na Wstazce, mozemy zmieni¢ kolejnos¢
wyswietlania grup na danej karcie. Na przyktad karta Uklad strony zawiera pie¢ grup:
Motywy, Ustawienia strony, Skalowanie do rozmiaru, Opcje arkusza i Rozmieszczanie.
Jesli grupa Motywy jest uzywana rzadziej niz inne grupy, mozemy przenies¢ te grupe
na prawg stroneg karty, klikajac nazwe grupy, a nastgpnie przycisk Przenies w dot,
az grupa pojawi si¢ na odpowiedniej pozycji.

Ogél . .
geine E‘E Dostosowywanie Wstgzki.
Formuty
. Wybierz polecenia z (0 Dostosuj Wstazke: ()
Sprawdzanie |Populame polecenia Karty ghéwne I
Zapisywanie
Jezyk € Cofnij [ra Karty gléwne
Cacionka I- Narzedzia glowne
Zsawansowane T Filtruj [ [¥] Wstawianie
. - =) Formatow. warunk. 4 B [ Ukdad strony
Dostosowywanie Wstz2kd Formatuj kemrk.. Ustawienia strony
i »
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Suma
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[F] Tahela nrestawna hd jmpoitulFEsportuliy ©

Aby usung¢ grupe z wbudowanej karty, w okienku z prawej strony klikamy nazwe
karty, a nastepnie klikamy przycisk Usun. Jesli pézniej po usunigciu karty chcemy,
by grupa ponownie byta wyswietlana na karcie, zaznaczamy karte w okienku z prawej
strony. Nastepnie klikamy strzatke listy Wybierz polecenia z, i na wyswietlonej liscie
wybieramy pozycje Karty gtowne. Przy wyswietlonej karcie w okienku z lewej strony
rozwijamy karte (klikniecie znaku plus obok nazwy karty, ktora zawiera przywracang
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grupe). Teraz w okienku z lewej strony klikamy nazwe grupy i klikamy przycisk Dodaj,
by grupa ponownie pojawiala sie na karcie.

Whbudowane karty zostaly zaprojektowane w sposob przemyslany, tak wiec doda-
wanie nowych grup polecen moze utrudni¢ znajdowanie innych elementéw tej karty.
Zamiast dodawania kontrolek do istniejacych kart, mozemy utworzy¢ niestandardowsg
karte, a nastepnie do niej dodawac grupy i polecenia. W celu utworzenia niestandar-
dowej karty, w oknie dialogowym Opcje programu Excel, na stronie Dostosowywanie
Wstazki klikamy przycisk Nowa karta. Po kliknieciu tego przycisku na liscie kart
pojawi sie nowa karta nazwana Nowa karta (Niestandardowa), ktora zawiera grupe
nazwana Nowa grupa (Niestandardowa).

Do nowej karty mozemy dodac istniejaca grupe, klikajgc strzatke pola Wybierz polece-
nia z, wybierajac zbior polecen, klikajac grupe, ktora ma by¢ dodana, a nastepnie klikajac
przycisk Dodaj. W analogiczny sposob do nowej karty mozemy dodawac tez poszczegolne
polecenia. Aby doda¢ polecenie do grupy niestandardowej, na liscie kart z prawej strony
ekranu klikamy nowa grupe, klikamy polecenie na liscie z lewej strony, a nastepnie klikamy
przycisk Dodaj. Jesli do nowej karty chcemy dodac¢ inna grupe niestandardowa, klikamy
nowg karte lub grupe wewngtrz tej karty, a nastepnie klikamy przycisk Nowa grupa.

Wskazowka Kolejnos¢ grup i poleceh na niestandardowych kartach Wstazki zmieniana jest
przy uzyciu metod opisanych poprzednio.

Nazwa Nowa karta (Niestandardowa) nie méwi nam niczego na temat umieszczonych
na niej polecen, tak wigc powinnismy zmieni¢ odpowiednio jej nazwe. W celu zmiany
nazwy karty na Wstazce wyswietlamy strone Dostosowywanie Wstgzki (okno dialogo-
we Opcje programu Excel), klikamy karte, ktora ma by¢ zmodyfikowana, a nastepnie
klikamy przycisk Zmien nazwe. W oknie dialogowym Zmienianie nazwy wpisujemy
nowg nazwe i klikamy przycisk OK. Aby zmieni¢ nazwe dowolnej grupy na Wstazce,
klikamy nazwe grupy, a nastgpnie przycisk Zmienn nazwe, co powoduje wyswietle-
nie okna dialogowego Zmienianie nazwy. W polu Nazwa wyswietlania wprowadzamy
nowg nazwe grupy i klikamy przycisk OK.

Nazwa wyswietlana: | Moty

Jesli chcemy wyeksportowaé dostosowania Wstazki do pliku, by zastosowac te zmiany
w innych instalacjach programu Excel 2013, klikamy przycisk Importuj/Eksportuj,
a nastepnie klikamy polecenie Eksportuj wszystkie dostosowania. W wyswietlonym
oknie dialogowym zapisujemy plik. Kiedy chcemy zastosowac zapisane dostosowania
do instalacji programu Excel, klikamy przycisk Importuj/Eksportuj, klikamy polecenie
Importuj plik dostosowan, w oknie dialogowym Otwieranie pliku wybieramy odpo-
wiedni plik i klikamy przycisk Otworz.
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Po zakonczeniu dostosowywania Wstazki klikamy przycisk OK, by zapisa¢ zmiany
lub przycisk Anuluj, by pozostawi¢ interfejs uzytkownika w takim stanie, w jakim byt
przed rozpoczeciem wprowadzania zmian. Mozemy takze dla karty lub dla catej Wstazki
przywrocic ich stan, w jakim byly po zainstalowaniu programu Excel. W celu przywro-
cenia pierwotnego stanu pojedynczej karty klikamy te karte, klikamy przycisk Resetu;j,
a nastepnie klikamy polecenie Resetuj tylko wybrang karte Wstazki. W celu przywroce-
nia pierwotnego stanu catej Wstazki, wliczajac w to pasek narzedzi Szybki dostep, kli-
kamy przycisk Resetuj, a nastepnie klikamy polecenie Resetuj wszystkie dostosowania.

Maksymalizowanie miejsca
uzywanego w oknie programu

Tlos¢ miejsca dostepnego wewngtrz okna programu mozemy zwieksza¢ poprzez ukry-
wanie Wstgzki, paska formuty lub etykiet wierszy i kolumn.

W celu ukrycia Wstgzki dwukrotnie klikamy etykiete aktywnej karty. Etykiety karty
pozostajg widoczne u gory okna programu, a ukryta zostaje zawartos¢ kart. By na chwi-
le wyswietli¢c Wstazke, klikamy etykiete karty, ktorg chcemy uzy¢. Nastepnie klikamy
dowolny przycisk na karcie lub klikamy poza karta, by ponownie jg ukry¢. W celu
ponownego wyswietlania Wstazki na state dwukrotnie klikamy etykiete dowolnej karty.

SKrOT KLAWIsZowy Klikniecie klawiszy Ctrl+F1 powoduje ukrywanie i ponowne wysSwietlanie
Wstazki. Petna lista skrotow klawiszowych zamieszczona jest w podrozdziale ,Skréty klawiszowe”
na konhcu ksiazki.

W celu ukrycia paska formuly usuwamy zaznaczenie pola wyboru Pasek formuty,
ktore znajduje sie w grupie Pokazywanie na karcie Widok. Aby ukry¢ etykiety wier-
szy i kolumn, usuwamy zaznaczenie pola wyboru naglowki (w grupie Pokazywanie
na karcie Widok).

W tym ¢wiczeniu dodamy przycisk do paska narzedzi szybki dostep i dostosujemy
Wstazke.

KonFiGuRACJA Do ukonczenia ¢wiczen potrzebny bedzie skoroszyt PackageCounts zapisany
w folderze Chapter01. Otworz skoroszyt i wykonaj ponizsze instrukcje.

1 Kliknij karte Plik, by wyswietli¢ widok Backstage, a nastepnie kliknij strone Opgje,
by wyswietli¢ okno dialogowe Opcje programu Excel.

2 Kliknij pozycje Pasek narzedzi Szybki dostep, by wyswietli¢ strong Dostosowywanie
paska narzedzi szybki dostep.

3 Kliknij strzatke Wybierz polecenia z, a nastepnie na liscie kliknij pozycje Karta
Recenzja, by wyswietli¢ polecenia znajdujace sie w tej kategorii.
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Kliknij polecenie Pisownia, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj, by doda¢ polecenie
Pisownia do paska narzedzi Szybki dostep.

Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostepi(:
Dla wszystkich dokumentéw (domysinie) v

| Zapisz

€ Cofnij »
@ Wykonaj penownie »
P .

% Pisownia...

Kliknij pozycje Dostosowywanie Wstazki, by w oknie dialogowym Opcje programu
Excel wyswietli¢ strong Dostosowywanie Wstazki.

Jesli zachodzi taka potrzeba, kliknij strzatke pola Dostosuj Wstazke i kliknij pozycije
Karty gtéwne. Na liscie kart z prawej strony kliknij karte Recenzja, a nastepnie trzy
razy kliknij przycisk Przenie$ w gére, by umiescic karte Recenzja pomigdzy kartami
Wstawianie a Ukfad strony.

Kliknij przycisk Nowa karta, by utworzy¢ karte nazwana Nowa karta (Niestandardowa),
ktora wyswietlana jest ponizej aktywnej ostatnio karty na liscie karty gtéwne.

Kliknij nazwe karty Nowa karta (Niestandardowa), kliknij przycisk Zmien nazwe,
w polu Nazwa wyswietlania wprowadz Moje polecenia i kliknij przycisk OK,
by zmieni¢ nazwe nowej karty na Moje polecenia.

Kliknij nazwe grupy Nowa grupa (Niestandardowa), a nastepnie kliknij przycisk Zmien
nazwe. W oknie dialogowym Zmienianie nazwy kliknij ikone, ktéra przypomina pale-
te malarskg (drugi wiersz, czwarta od prawej). W polu Nazwa wyswietlania wpisz
Formatowanie i kliknij przycisk OK, by zmieni¢ nazwe nowej grupy na Formatowanie.

Na liscie kart z prawej strony kliknij nazwe karty Moje polecenia. Z lewej strony
okna dialogowego kliknij strzatke pola Wybierz polecenia z i kliknij pozycje Karty
gtdéwne, by wyswietli¢ na liscie te grupe kart.

Na liscie kart z lewej strony kliknij znak plus przy karcie Narzedzia gtéwne, klik-
nij nazwe grupy Style, a nastepnie kliknij przycisk Dodaj, by doda¢ grupe Style
do karty Moje polecenia.

Na liscie kart z lewej strony, ponizej karty Narzedzia gtdwne rozwin grupe Liczba,
by wyswietli¢ polecenia w grupie Liczba.

Na liscie z prawej strony, kliknij utworzong wczesniej grupe Formatowanie.
Nastepnie, na liscie kart z lewej strony kliknij pozycje Format liczb i kliknij przy-
cisk Dodaj, by doda¢ element Format liczb do niestandardowej grupy Formatowanie.
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14 Kliknij przycisk OK, by zapisa¢ dostosowania Wstazki, a nastepnie kliknij karte
Moje polecenia, by wyswietli¢ na Wstgzce zawartos¢ nowej karty.

H ©- V= PackageCounts - Excel
NARZEDZIAGLOWNE ~ WSTAWIANIE ~ RECENZIA  Mojepolecenia | UKEADSTRONY — FORMUEY  DANE  WIDOK

ES| ’;" ormany. obry L ty ane wejsci...
Formatow. Formatu jako || Dane wyjéci... | kKomérka pot... [[lLolr s Tekst objash...

warunk.~  tabelg~

Formatowanie Style

WazNe W przypadku pozostatych ¢wiczeh w ksigzce przyjeto zatozenie, ze na komputerze W
zainstalowany jest program Excel 2013. Po ukonczeniu tego ¢wiczenia powinnismy przywrocic
oryginalng konfiguracje Wstazki tak, by instrukcje wykonywane w pozostatych ¢wiczeniach byty
zgodne z uzywana kopig programu Excel.

KoNczenie  Zamknij otwarte skoroszyty, wedtug wiasnego uznania zapisujac lub nie wprowa- °
dzone zmiany.

Tworzenie skoroszytow

llekro¢ chcemy zgromadzic i zapisa¢ dane, ktore nie s3 scisle powiazane z innymi, juz
istniejacymi danymi, powinnismy utworzy¢ nowy skoroszyt. Domyslny skoroszyt w pro-
gramie Excel zawiera jeden arkusz, ale tatwo mozemy dodawac¢ nowe arkusze lub usuwac
istniejgce. Utworzenie skoroszytu to prosty proces — wystarczy wybra¢ widok Backstage,
klikng¢ strone Nowy i klikng¢ ikone reprezentujaca typ tworzonego skoroszytu.
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SKROT KLAWISZowy  Nacisniecie klawiszy Ctrl+N powoduje utworzenie pustego skoroszytu.

Po uruchamianiu program Excel wyswietla strone Start. Na tej stronie mozemy wybrac¢
rodzaj tworzonego skoroszytu. Mozemy utworzy¢ Pusty skoroszyt lub klikna¢ jeden
z szablonow udostepnianych w programie Excel. Nastepnie rozpoczynamy wprowa-
dzanie danych w komorkach arkusza. Mozemy rowniez otworzy¢ istniejacy skoro-
szyt i opracowywac jego zawartos¢. W ¢wiczeniach tej ksiazki bedziemy pracowac ze
skoroszytami utworzonymi dla fikcyjnej firmy kurierskiej Consolidated Messenger,
dzialajacej na calym swiecie. Po zmodyfikowaniu skoroszytu mozemy go zapisac,
by zachowac¢ zmiany.

SKROT KLAWISZowy  Nacisniecie klawiszy Ctrl+S powoduje zapisanie skoroszytu.

Wskazowka Czytelnicy czesto zadaja pytanie , Jak czesto nalezy zapisywac pliki?”. Dobrym rozwig-
zaniem bedzie zapisywanie zmian co pot godziny czy nawet co pie¢ minut, ale najlepiej jest zapisy-
wac plik, ilekro¢ wprowadzilismy zmiany, ktérych ponowne wprowadzanie bytoby bardzo ucigzliwe.

Podczas zapisywania pliku zastepowana jest poprzednia kopia pliku. Jesli wprowadzi-
lismy zmiany, ktore chcemy zapisac, ale jednoczesnie chcielibysmy zachowac poprzed-
nia wersje tego pliku, postugujemy sie poleceniem Zapisz jako do wyspecyfikowania
nazwy nowego pliku. Okno dialogowe Zapisz jako w widoku Backstage otwierane jest
po kliknieciu polecenia Zapisz jako.

SKROT KLAWISZowy  Nacisniecie klawisza F12 powoduje otwarcie okna dialogowego Zapisz jako.

W oknie dialogowym Zapisz jako dostepne sa réwniez narzedzia, ktore umozliwia-
ja okreslenie innego formatu nowego pliku i innej jego lokalizacji przechowywania.
Na przyktad, Lori Penor dyrektor firmy Consolidated Messenger mogtaby zapisac¢ plik
programu Excel z kosztami doradztwa w pliku formatu programu Excel 2003, jesli
chce udostepnic ten plik firmie konsultingowej, ktora korzysta z programu Excel 2003.
Po utworzeniu pliku mozemy do niego wprowadzi¢ dodatkowe informacje, utatwiajace
wyszukiwanie za pomocg programu Eksplorator plikow czy narzedzia Wyszukaj w syste-
mie Windows 8. Kazda kategoria informacji, czyli wtasciwos¢, stuzy do przechowywania
specyficznych informacji na temat pliku. W systemie Windows mozemy wyszukiwaé¢
pliki znajac autora czy tytut pliku lub w oparciu o stowa kluczowe powiazane z plikiem.
Plik, w ktorym zapisane sg kody pocztowe adresow przesytek wystanych przez danego
dostawce, moze mie¢ przypisane stowa kluczowe poczta, adres odbiorcy i adres nadawcy.
Aby okresli¢c wartosci wbudowanych wtasciwosci skoroszytu, mozemy wyswietli¢
widok Backstage, klikng¢ strone Informacje, klikngc liste Wtasciwosci, a nastepnie pole-
cenie Pokaz panel dokumentu, by ponizej Wstazki wyswietli¢ panel Wiasciwosci doku-
mentu. Standardowa wersja panelu Wiasciwosci dokumentu zawiera nastepujace pola:
autor, tytul, temat, stowa kluczowe, kategoria i stan oraz komentarze na temat pliku.
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Istnieje mozliwos¢ utworzenia wilasciwosci niestandardowych — w tym celu nalezy
kliknac¢ strzatke z prawej strony etykiety Wiasciwosci dokumentu i wybra¢ polece-
nie Wlasciwosci zaawansowane, by otworzy¢ okno dialogowe Wiasciwosci. Na karcie
Niestandardowe okna dialogowego Wtasciwosci mozemy klikng¢ jedng z istniejacych
kategorii niestandardowych lub utworzy¢ wtasna, wprowadzajgc w polu Nazwa nowg
nazwe wlasciwosci, klikajac nastepnie strzatke Typ i wybierajac typ danych (na przy-
ktad Tekst, Data, Liczba lub Tak/Nie), wybierajac lub wprowadzajac wartos¢ w polu
Wartos¢, a nastepnie klikajgc przycisk Dodaj. Jesli chcemy usuna¢ istniejgcg wtas-
ciwos¢ niestandardows, wskazujemy liste Whasciwosci, klikamy wtasciwose, ktora
ma by¢ usunieta i klikamy przycisk Usun. Po zakonczeniu modyfikowania klikamy
przycisk OK. Aby ukry¢ panel Wtasciwosci dokumentu, klikamy przycisk Zamknij,
znajdujacy sie w prawym gornym narozniku panelu.

Po zakonczeniu modyfikowania skoroszytu powinnismy zapisa¢ zmiany, a nastep-
nie zamkna¢ plik — w tym celu nalezy wyswietli¢ widok Backstage i klikna¢ polecenie
Zamknij. Mozemy rowniez klikna¢ przycisk Zamknij, znajdujacy sie¢ w prawym gor-
nym narozniku okna skoroszytu.

SKROT KLAWISZowy Nacisniecie klawiszy Ctrl+W powoduje zamkniecie skoroszytu.

W tym ¢wiczeniu zamkniemy otwarty skoroszyt, utworzymy nowy skoroszyt, zapisze-
my skoroszyt przy uzyciu nowej nazwy, przypiszemy wartosci standardowym wtasci-
wosciom skoroszytu i utworzymy wilasciwos¢ niestandardows.

KoNFIGURACJIA Do ukonczenia ¢wiczeh potrzebny bedzie skoroszyt ExceptionSummary zapisa-
ny w folderze Chapter01. Otwdrz skoroszyt i wykonaj ponizsze instrukdje.

1 Kliknij karte Plik, by wyswietli¢c widok Backstage, a nastepnie kliknij Zamknij,
by zamkna¢ skoroszyt ExceptionSummary.

2 Wyswietl widok Backstage, a nastepnie kliknij Nowy, by wyswietli¢ strone Nowy.

3 Kliknij opcje Pusty skoroszyt, a nastepnie kliknij przycisk Utwérz, by otworzy¢
nowy, pusty skoroszyt.

4 Wyswietl widok Backstage, kliknij Zapisz jako, kliknij pozycje Komputer, a nastep-
nie kliknij przycisk Przegladaj, by otworzy¢ okno dialogowe Zapisywanie jako.

5 Uzyj narzedzi nawigacji do wyswietlenia zawartosci folderu Chapter01. W polu
Nazwa pliku wpisz Wyjatki2013.
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11 Miestandardc

11 Pliki program v <

Organizyj *  Mowy folder

Nazwa

Datalabels
ExceptionSummary
ExceptionTracking
MisroutedPackages
PackageCounts
RouteVolume

Data modyfikagji

2013-03-150%16
2013-03-150%:26
2013-01-06 11:00
2013-03-1509:43
2013-03-150%:43
2013-01-06 11:00

®© * 1 i « files » Chapter0! v ¢ Przeszukaj: Chapter01

=S

Typ

Arkusz prog
Arkusz preg
Arkusz prog
Arkusz prog
Arkusz prog
Arkusz preg

Nazwe pliku; | Exception2013

Zapisz joko typ: | Skoroszyt programu Excel

(~) Ukryj foldery

Autorzy: Sidney Higa Tagi: Dodaj tag

[]Zapisz miniature

Narzedzia ~

=

Kliknij przycisk Zapisz, by zapisa¢ prace i zamkna¢ okno dialogowe Zapisywanie jako.
Wyswietl widok Backstage, kliknij Informacje, kliknij liste Wtasciwosci, a nastepnie
Kkliknij pozycje Pokaz panel dokumentu, by wyswietli¢ panel Wtasciwosci dokumentu.

W polu Stowa kluczowe wpisz wyijatki, regiony, procent.

W polu Kategoria wpisz wydajnosc.

Kliknij strzatke z prawej strony przycisku Whasciwosci dokumentu, a nastepnie klik-
nij pozycje Wiasciwosci zaawansowane, by otworzy¢ okno dialogowe Wiasciwosci:

Wyjatki2013.

Kliknij karte Niestandardowe, by wyswietli¢ strone Niestandardowe.

W polu Nazwa wpisz Wydajnos¢.

W polu Wartos¢ wpisz Wyjatki.

Ogéine | | statystyka | Zawartosé | Niestandardowe
Nazwa: Wydajnaié | Dodaj |
Biura ~
Cel Usuri

Data rejestragi
Data ukoficzenia

Dyspozydia
Dziat
Typ: Tekst
Wartosé: Wyjatki

[[Jtacze do zawartoéci

Whasdwosth | Nazwa

Wartoié Typ




Rozdziat 1: Rozpoczynamy prace w programie Excel 2013

14 Kliknij przycisk Dodaj, a nastepnie kliknij przycisk OK, by zapisa¢ wtasciwosci
i zamkna¢ okno dialogowe Wiasciwosci: Wyjatki2013.

KoNczeNiE  Zamknij skoroszyt Exceptions2013, wedtug wiasnego uznania zapisujac lub nie
wprowadzone zmiany.

Modyfikowanie skoroszytow

Skoroszyty tworzymy najczesciej, by zapisa¢ informacje dotyczace konkretnych dzia-
tan, takich jak liczba paczek obstugiwanych przez regionalne centra dystrybucji czy
sredni czas, jaki zabiera kierowcy dostarczenie na trasie wszystkich przesytek. Kazdy
arkusz w skoroszycie powinien reprezentowac pewien fragment takiego dziatania. Aby
wyswietli¢ dany arkusz, na pasku kart klikamy karte arkusza (zaraz ponizej siatki
komorek).

W przypadku firmy Consolidated Messenger skoroszyt uzyty do rejestrowania
liczby paczek wysytanych kazdego dnia moze mie¢ oddzielne arkusze dla kazdego
regionalnego centrum dystrybucji. Jak juz nadmieniono, nowe skoroszyty progra-
mu Excel zawieraja jeden arkusz; poniewaz firma Consolidated Messenger posiada 9
regionalnych centrow dystrybucji, nalezatoby utworzy¢ osiem nowych arkuszy. W celu
utworzenia nowego arkusza z prawej strony paska kart klikamy przycisk Nowy arkusz
(ktory wyglada jak znak plus otoczony kotkiem).
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“ Arkusz1 @

Podczas tworzenia arkusza program Excel przypisuje mu nazwe ogoélna, taka jak
Arkusz2, Arkusz3 czy Arkusz4. Po zdecydowaniu, jakiego rodzaju dane beda przecho-
wywane w arkuszu, powinnismy zmieni¢ domyslng nazwe arkusza i zastapic jg nazwg
opisowa. Na przyktad, dla skoroszytu rejestrowania przesytek regionalnych centrow
dystrybucji mozemy zmieni¢ nazwe Arkuszl na Pn-Wsch. Aby zmieni¢ nazwe arkusza,
na pasku kart dwukrotnie klikamy karte arkusza, by wyr6zni¢ nazwe, wprowadzamy
nowg nazwe i naciskamy Enter.

Inny sposéb pracy z kilkoma arkuszami polega na kopiowaniu arkusza z innego
skoroszytu do biezacego. Na przyktad taka metoda jest przydatna, jesli liste aktualnie
zatrudnionych oséb przechowujemy w innym skoroszycie. Arkusze innego skoro-
szytu mozemy skopiowa¢, klikajac prawym przyciskiem myszy karte arkusza, ktory
ma by¢ skopiowany i wybierajac z menu kontekstowego polecenie Przenies lub kopiuj,
by otworzy¢ okno dialogowe Przenoszenie lub kopiowanie.
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