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Excel 2007 to najnowsza wersja popularnego programu Microsoftu do zarzadzania
arkuszami kalkulacyjnymi. W$réd dostepnych nowosci warto zwrdci¢ uwage na
przebudowany interfejs, ktory pozwoli Ci szybciej uzyskac¢ dostep do potrzebnych
funkciji, dodatkowo zapewnia wigcej miejsca do wykonywania zadan oraz dziata
bardziej wydajnie niz ten ze starszych wersji programu. Ponadto Excel 2007 umozliwia
tworzenie efektownych wykresow, przeprowadzanie wszechstronnych analiz i wspdfprace
wielu 0s6b nad tymi samymi dokumentami. Excel 2007 udostepnia takze wiele innych
funkcji, ktére pozwolg Ci jeszcze sprawniej zarzadzaé danymi.

Dzieki ksiazce ,Excel 2007 PL. Cwiczenia praktyczne” szybko postawisz pierwsze
kroki w $wiecie arkuszy kalkulacyjnych. Poznasz interfejs Excela, nauczysz sie tworzy¢
skoroszyty, poruszac sie po arkuszach i wpisywac dane do komorek. Dowiesz sie,

jak zaznaczaé zakresy, wpisywac w nie informacje, a takze na rézne sposoby edytowac
i formatowac zawarto$¢ arkusza. Zaczniesz stosowac przydatne formuty i funkcje oraz
nauczysz sie tworzy¢ przejrzyste wykresy. Zobaczysz tez, jak wydrukowac
przygotowany dokument.

* Korzystanie ze wstazki i innych elementow interfejsu
* Poruszanie si¢ po arkuszach, skoroszytach i plikach
o Wpisywanie informacji

* Zaznaczanie i modyfikowanie zakresow

* Modyfikowanie zawartosci arkuszy

* Formatowanie danych

e Uzywanie formut i funkcji

* Podglad i drukowanie dokumentow

Praktyczne ¢wiczenia sprawia, ze szybko nauczysz sig
korzystaé z najwazniejszych narzedzi programu Excel 2007
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Arkusz, skoroszyt i plik

Wprowadzenie

W rozdziale 2. nie wyszliSmy poza arkusz, czyli jedna wielka
ﬁ% tabelg liczaca 1 048 576 wierszy i 16 384 kolumny (w trybie

zgodnosci z Excelem 97 — 2003 odpowiednio: 65 536 wierszy
i 256 kolumn). Jezeli nawet wszystkie dane i formuly mozemy zmie-
$ci¢ w jednym arkuszu, czesto warto zapisaé je na kilku oddzielnych
arkuszach, ,spietych” razem w jeden skoroszyt. Na przyktad wyniki
sprzedazy w poszczegblnych miesigcach wygodniej zapisa¢ w 12 od-
dzielnych arkuszach, co utatwi wyszukiwanie informacji i wykonywa-
nie obliczen.

Wszystkie dane wpisywane do komoérek jednego lub wielu arkuszy
pozostaja w pamieci operacyjnej, czyszczonej przy zamykaniu progra-
mu lub wyltaczaniu komputera, wiec jesli przedtem nie zapiszemy sko-
roszytu w postaci pliku na dysku, utracimy dane. Stad prosty wniosek,
ze informacje, ktére beda potrzebne w przyszlosci, trzeba trwale za-
pisac, a zapisujemy je w plikach na dysku twardym lub dyskietce.

Zatem spinajac razem kilka arkuszy, tworzymy skoroszyt, a potem ten
skoroszyt pakujemy do koperty nazywanej plikiem i odktadamy na
potke-folder w magazynie-dysku.
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Arkusze to , kartki” w skoroszycie

Program taki jak Excel bywa tradycyjnie nazywany arkuszem kalku-
lacyjnym. Uzycie liczby pojedynczej sugeruje, ze po uruchomieniu
programu w oknie zobaczymy pojedynczy arkusz, czyli jedng pokrat-
kowang tabele. Tak rzeczywiscie bylo w przypadku poprzednikéw
i pierwszych wersji Excela. Teraz arkuszy moze by¢ wiele, ale nazwa
pozostalta, nadal Excel nazywamy arkuszem kalkulacyjnym. No c6z,
tradycja...

CWICZENIE

m Wpisywanie danych do réznych arkuszy

i wstawianie nowego arkusza

Do komdrek A1 czterech arkuszy Excela wpisz nazwy: kwartat 1,
kwartat 2, kwartat 3, kwartat 4.

% Do wykonania ¢wiczenia potrzebne sa dwie nowe umiejetnosci:

Q przechodzenie od arkusza do arkusza, czyli zmiana arkusza
biezacego,

QO dodanie (wstawienie do skoroszytu) nowego, czwartego arkusza,
gdyz Excel standardowo tworzy skoroszyty ztozone tylko z trzech
arkuszy'.

Rozwigzanie

1.

Po uruchomieniu Excela biezaca komérka jest A1 w arkuszu
o nazwie Arkusz1. Wpisz do niej tekst Kwartat 1 (rysunek 3.1).

Kliknij zaktadke Arkusz2 (rysunek 3.2) i do jego komérki A1
wpisz kwartat 2.

3. Kliknij zaktadke Arkusz3 i do jego komérki A1wpisz kwartat 3.

Kliknij przycisk polecenia Wstaw/Arkusz (rysunek 3.3).

! Liczba arkuszy w nowym skoroszycie zalezy od wartosci opcji Przycisk
pakietu Office/Opcje programu Excel/Popularne/Podczas tworzenia nowych
skoroszytéw — Dolqcz nastepujqcq liczbe arkuszy.
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- ™ ¥ Zeszytl - Microsoft Excel (Wersja probna) -2 X
> =
Marzedzia glowne | Wstawianie  Ukdad strony’ >~ Dmyéina nazwa skoroszyty | Widok @ -
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Rysunek 3.1. Tworzone skoroszyty otrzymujq kolejno domysine nazwy:
Zeszyll, Zeszyt2 itd. Kazdy sklada sie z trzech arkuszy

Rysunek 3.2. 4

Do arkusza M« > | Arkuszl - Arkuszd, CArkusz3 ¥d
przechodzimy, Gotowy | 73 "

klikajqc jego

zakladke

Rysunek 3.3. 4

Nowy arkusz W4 W] Arkuszl CAkusz2 - Arkusz3 | E I
jest wstawiany Gotowy | &
przed arkuszem

biezqcym

[Wstaw arkusz (Shift+F11) }_|

5. Do komorki A1 dodanego arkusza wpisz tekst kwarta?t 4.

Komentarz

Q Klikniecie przycisku Wstaw arkusz powoduje wstawienie
nowego arkusza na lewo od tego przycisku, czyli na koncu,
za wszystkimi istniejacymi juz arkuszami.

Q Jezeli nowy arkusz chcemy wstawi¢ nie na koncu, lecz przed
wybranym arkuszem, nalezy:

0 klikngé¢ prawym przyciskiem myszy zakladke tego arkusza,
O z menu podrecznego wybraé polecenie Wstaw,

0 w oknie dialogowym Wstawianie na karcie Ogélne dwukrotnie
klikng¢ ikong Arkusz (lub najpierw klikng¢ ikone Arkusz,
a potem przycisk OK).
=
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CWICZENIE

m Imiana kolejnosci arkuszy

W nowym skoroszycie uporzadkuj arkusze w odwrotnej kolejnosci:
Arkusz3, Arkusz2, Arkusz1.

Rozwigzanie
1. Naprowadz kursor myszy na zaktadke arkusza, ktéry chcesz
przesunac.

2. Trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy, przeciagnij zaktadke
arkusza.

3. Gdy tréjkatny wskaznik pokazujacy przyszla pozycjg arkusza
znajdzie sie we wlasciwym miejscu (rysunek 3.4), pusé lewy

przycisk myszy’.
Rysunek 3.’4. A B C D £ F
Arkusz mozna | ——1 —

A Wskaznik przyszteqo miejsca przesuwanego arkusza |

przesunqd,
prcciggaiae |3\ —f—_
myszq W4 b M Arkuszl - Arkusz2 | Arkusz3”” ¥J
jego zakladke Gotowy

Wynik zostat pokazany na rysunku 3.5.

Rysunek 3.5. 4

Po przeciqgnieciu W 4 » M| Arkusz3 - Arkuszl - Arkusz2 - ¥J [
myszq Arkusz3 Gotowy | 3 |
znalazl sie

na pierwszym

miejscu

4. W analogiczny spos6b zmien kolejno$¢ dwéch pozostatych
arkuszy.
|

? Dzialanie to zostalo tu opisane dokladnie, gdyz wykonywalismy je

po raz pierwszy. Potem ciag czynnosci: naprowadzenie kursora na obiekt,
naciéniecie i przytrzymanie lewego przycisku myszy, przeciagniecie
obiektu we wlasciwe miejsce 1 puszczenie lewego przycisku myszy,
bedziemy nazywac krétko — przeciagnieciem obiektu mysza.
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CWICZENIE

m Imiana nazwy arkusza

Zmien standardowe nazwy arkuszy na 2007-1, 2007-11, 2007-111, 2007-1V
(odpowiadajgce np. kwartalom roku).

Rozwigzanie 1.

1. Zakladke Arkusz1 kliknij prawym przyciskiem myszy i z menu
podrecznego wybierz polecenie Zmient nazwe (rysunek 3.6).

Rysunek 3.6.

5
W menu 8 =t
podrecznym ; Usud
(kOn tekStOVV_ym) g Imien nazwe
sq WyS’Wiet]ane 10 Przenies lub kopiuj...
polecenia 11 @ Wyswiet! kod
; 12
OdHO.SZ.QCG' s1¢ 13 E‘JJ Chron arkusz...
do 'bzezqcego o Kolor karty ,
obiektu, tym 15
Ukryj
razem arkusza 16
17
! 8 Zaznacz wszystkie arkusze
W 4 » M| Arkuser——rro RO o

2. Gdy nazwa arkusza zostanie wyr6zniona, napisz nowg nazwe
(rysunek 3.7).

Rysunek 3.7. 4 7

Nazwa M4 r M Arkug W 4 » ¥ | 2007-1 - Arkusz]
wpisywana

zastepuje nazwe

zaznaczonq

3. Aby zatwierdzi¢ zmiane, kliknij myszg w dowolnym miejscu
arkusza lub nacis$nij Enter.

4. W analogiczny sposéb zmien nazwy pozostalych arkuszy.

Rozwigzanie 2.
1. Dwukrotnie kliknij zaktadke pierwszego arkusza.
2. Wykonaj polecenia 2., 3. i 4. z rozwigzania 1.
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Komentarz

Q@ W jednym skoroszycie nie mozna dwém arkuszom nadac tej
samej nazwy. Jezeli sprébujesz to zrobié, Excel zaprotestuje,
wyswietlajac odpowiedni komunikat.

Q Nazwy arkuszy mogg zawiera¢ od 1 do 31 znakéw,
z wylaczeniem / \ ? * .

Q W trakcie wpisywania nowej nazwy arkusza (przed naci$nieciem
Enter) mozesz z niej zrezygnowac, naciskajgc klawisz Esc.

CWICIENIE

Tworzenie kopii arkusza

Czesto zachodzi potrzeba zbudowania arkusza podobnego do istnie-
jacego. Wtedy, zamiast zaczynaé¢ wszystko od poczatku, lepiej sko-
piowac arkusz, a potem go zmodyfikowac.

Utworz kopie arkusza.

Rozwigzanie

1. Kliknij zaktadke arkusza, kt6ry ma by¢ kopiowany, np. Arkusz1.

2. Naci$nij i przytrzymaj klawisz Ctrl.

3. Przeciagnij myszg zakladke kopiowanego arkusza (rysunek 3.8).

Rysunek 3.8.
Znak plus

na ikonie kursora
myszy oznacza
kopiowanie

Przyszte miejsce
kopil arkusza —_|

4

\\'
M 4 » M Arkuszl - Arkusz2 %523 J

4. Najpierw zwolnij lewy przycisk myszy, a potem klawisz Ctrl.

Wynik zostat pokazany na rysunku 3.9.

Rysunek 3.9.
Arkusz1

i Arkusz1(2)

sq identyczne

— drugi jest
kopiq pierwszego

4

M 4 b M| Arkuszl Arkusz2 | Arkuszl (2) - Arkusz3 %]
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Komentarz

Q Przyktadami arkuszy niewiele r6znigcych sig od siebie sa
np. podsumowanie wydatkéw lub dochodéw, ktére w kolejnych
tygodniach, miesigcach lub kwartatach wygladajg zwykle tak
samo. Na przyktad w zestawieniu pokazanym na rysunku 3.10
w nastegpnym kwartale nalezy zmieni¢ tylko nazwe kwartatu w A1
i dane w zakresie A3:B5 (nazwy miesiecy i sumy dochoddéw).

A B c D E F G

1 kwartat 1 _ 1400,002t

2 dochad 1200002

3 styczen 750,00 =t 1000002

4 luty 1 250,00 z¢ 800,00 2t

5 marzec 800,00 z¢ 600,00 2t

6 Razem 2 800,00 =+ 400,002

7 200,002t

8 -z

9 styczen luty rmarzec
10

Rysunek 3.10. Nawet tak prostego arkusza nie warto w nastepnych
kwartatach tworzy¢ od poczqtku

Q Arkusze mogg by¢ kopiowane takze do innych skoroszytow,
czym zajmiemy sig w dalszych ¢wiczeniach tego rozdziatu.

CWICZENIE

m Wstawianie kilkv arkuszy jednoczesnie
i wpisywanie danych do kilkv arkuszy naraz

Do komorki A1 szesciu kolejnych arkuszy wpisz tekst Rozliczenie
miesieczne.

Jezeli uzywasz standardowego skoroszytu, zawierajacego tylko 3 arkusze,
. musisz najpierw wstawic 3 brakujace.

Rozwigzanie
1. Kliknij zaktadke Arkusz1.
2. Nastgpnie:

Q trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, kliknij zaktadki Arkusz2
i Arkusz3 (w dowolnej kolejnosci — klikane arkusze bedg
kolejno zaznaczane), tak jak na rysunku 3.11;
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M 4 v v | Arkuszl - Arkusz2 . Arkusz3 FJ M 4 v M| Arkuszl - Arkusz2 - Arkusg3
Gotowy = &) Gotowy = 8

Rysunek 3.11. Ctrl + klikniecie — zaznaczanie kolejnych arkuszy

lub

O trzymajac wcisniety klawisz Shift, kliknij zakladke Arkusz3
(zostang od razu zaznaczone arkusze od 1. do 3.).

3. Na wstazce wybierz polecenie Narzedzia glowne/Wstaw/Wstaw
arkusz. Nowe arkusze zostang wstawione przed zaznaczonymi
(w takiej samej liczbie) — rysunek 3.12.

18
- -
W4 v v | Arkusz4 o ArkuszS | Arkuszé o Arkuszl Arkusz2 -~ Arkusz3 @

Rysunek 3.12. Przed trzema zaznaczonymi zostaly wstawione
trzy nowe arkusze. Po zaznaczeniu mozna je jednoczesnie
przesunqc¢ na koniec

4. Zaznacz trzy nowe arkusze i przeciagnij je mysza za Arkusz3,
tak jak na rysunku 3.12.

5. Zaznacz wszystkie sze$¢ arkuszy i do komérki A1 biezacego
arkusza (jego nazwa jest na zakladce wyrézniona pismem
pogrubionym; na rysunku 3.12 jest to Arkusz6) wpisz
Rozliczenie miesieczne.

6. Klikajac zakladki r6znych arkuszy, przekonaj sie, ze tekst zostat
wpisany do komoérki A1 wszystkich zaznaczonych arkuszy.

CWICIZENIE _—
Jednoczesne dodawanie wielv arkuszy

Wykonujac dziatania analogiczne do opisanych w ¢wiczeniu 3.5, dodaj
do skoroszytu szes$¢ kolejnych arkuszy.

CWICZENIE _—

Przechodzenie od arkusza do arkusza,
czyli zmiana arkusza hiezqcego (aktywnego)

Celem ¢wiczenia jest pokazanie sposob6w przechodzenia od arkusza
do arkusza.
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% Do wykonania ¢wiczenia potrzebny jest skoroszyt zawierajacy tyle arkuszy,
| aby ich nazwy nie mogly by¢ jednoczesnie wyswietlone — rysunek 3.13.
W razie potrzeby wstaw do skoroszytu kilka kolejnych arkuszy.

||< < v v | Arkuszl - Arkusz2 Arkusz3 o Arkuszd AR m | o[ |

Rysunek 3.13. Jezeli arkuszy jest wiele, jedynie cze$¢ zakladek jest widoczna

Rozwigzanie
1. Przewijaj pasek widocznych zaktadek:
0 krok po kroku, klikajac przycisk |« « s arkusz1 ~;
0 od razu do konca, klikajac |« « » 4] arkuszr .

2. Przeéwicz przewijanie paska zakladek w strone przeciwna,
klikajac przyciski z grotami skierowanymi w lewo.

3. Przeciagnij mysza prawa granice paska zaktadek, tak jak
na rysunku 3.14.

4 -
M 4 p M| Arkuszl  Arkusz2 - Arkusz3 - Arkuszd4 o ArkuszS o Arkusz6 .-\rkuszfﬂ"i Il o0 H

Rysunek 3.14. Przesuniecie granicy miedzy zakladkami i paskiem
przewijania odstania wiekszq liczbe zakladek

4. Kliknij dwukrotnie prawg granice paska zakladek, aby przywrécié
mu standardowa dlugosc.

Komentarz
Q Zauwaz, ze przewijanie zakladek na pasku nie powoduje
zmiany arkusza biezacego. Nawet jezeli na skutek przewijania
zakladka arkusza biezacego przestaje by¢ na pasku wyswietlana,
jego zawarto$¢ jest przez caly czas wysSwietlana. Przejécie
do innego arkusza wymaga klikniecia jego zaktadki.

CWICZENIE _—

m Wybieranie arkusza za pomocq menu podrgcznego

Przejdz do innego arkusza (zmien arkusz biezacy) za pomocg menu
podrecznego.
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Rozwigzanie

1. Prawym przyciskiem myszy kliknij dowolny przycisk stuzacy
do nawigacji miedzy arkuszami (rysunek 3.15).

Rysunek 3.15.
Menu podreczne
pozwala przejsé
do arkusza
niezaleznie

od tego, czy jego
zakladka jest
widoczna na
pasku nawigacji

3 Arkuszl

4

5 Arkusz2

G Arkusz3 %
; Arkuszd

g || ¥ | Arkusz5

10 Arkusz

1; Arkusz7

13 Arkuszd

14 Arkuszd

15

18 Arkuszl0
17 Arkuszll

1? Arkuszl2

W Ay Amoser Arkusz2 - Arkusz3 - Arkusz4 | Arkuszs o arkusze [T

Gotowy | *J

IE

2. Z menu podrecznego wybierz myszg arkusz, do ktérego
chcesz przejsc.

CWICZENIE

Usuwanie arkusza

Usun ze skoroszytu jeden wybrany arkusz.

Rozwigzanie 1.

1. Przejdz do arkusza, ktéry chcesz usuna¢.

2. Na wstazce wybierz polecenie Narzedzia gléwne/Usuri/

Usun arkusz.

Rozwigzanie 2.

Prawym klawiszem myszy kliknij zaktadke arkusza, ktéry chcesz usu-
naé i z menu podrecznego wybierz polecenie Usun.
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Komentarz

Q Jezeli usuwany arkusz nie jest pusty, Excel wyswietli prosbe
o potwierdzenie operagji.

Q Pamistaj, Ze usuwanie arkusza(y) jest nieodwracalne. Tej operacji
nie bedziesz mégt cofngé.

CWICZENIE

m Usuwanie kilkv arkuszy

Usun kilka wybranych arkuszy.

Rozwigzanie
1. Zaznacz arkusze, ktére zamierzasz usuna¢ (patrz ¢wiczenie 3.5).
2. Wykonaj polecenie 2. z ¢wiczenia 3.9.

Lapisywanie skoroszytow w plikach

W Excelu nazwy ,,skoroszyt” i ,,plik” sg czesto utozsamiane, co jednak
nie powoduje zadnych komplikacji. Zobaczmy, dlaczego.

7 punktu widzenia uzytkownika kazdy plik sklada sig z trzech czedci:
nazwy z umieszczonym po kropce’ rozszerzeniem, zawartosci i znaku
konica (dla plikéw Worda i Excela zostato to schematycznie pokazane
na rysunku 3.16). Zawarto$¢ (np. skoroszyt Excela) zostaje zapako-
wana w koperte z adresem (nazwa), a koperta zapieczetowana zna-
kiem konca pliku. Tak ,opakowany” skoroszyt, czyli plik, mozemy
,0dlozy¢” na potke zwang folderem, umieszczong w archiwum, jakim
jest dysk twardy lub inny noénik (dyskietka, plyta CD itp.).

* Microsoft arbitralnie uznat, ze rozszerzenia nazw sg zbytnim obcigzeniem
pamieci oraz percepcji uzytkownikéw i domysélnie je ukrywa, wiec na Twoim
komputerze moga nie by¢ widoczne. Niemniej istnieja. Aby je zobaczy¢,
nalezy w systemie wylaczy¢ opcjeg ich ukrywania. W systemie Windows XP
SP2 jest to opcja Start/Panel sterowania/Wyglad i kompozycje/Opcje folderéw/
Widok/Ustawienia zaawansowane/Pliki i foldery/Ukryj rozszerzenia
znanych typéw plikéw.
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Zawartosc

plik'¥Worda Mazwa.docx = dokument Woarda | Znak kofca pliku
Zawartose

plik Excela Mazwa xlsx = skoroszyt Excela | Znak konca pliku

Rysunek 3.16. Poglqgdowe poréwnanie plikéw Worda i Excela

Zamiast domy$lnej nazwy pliku, proponowanej przez Excela — Ze-
szytl, Zeszyt2 itd., mozemy nada¢ wtasng. Dodawanie rozszerzenia
nie jest konieczne, program zrobi to za nas. Reczne dopisywanie rozsze-
rzenia jest nawet niewskazane, gdyz ewentualne literéwki powodujg
po6zniej klopoty z rozpoznawaniem plikéw przez program. Standar-
dowym rozszerzeniem plikéw Excela 2007 jest .xIsx (w poprzednich
wersjach Excela .xls)*.

CWICIZENIE

m Tworzenie skoroszytu i zapisywanie go w plikv

Utwérz nowy skoroszyt, wpisz cokolwiek do dowolnej komérki do-
wolnego arkusza, po czym zapisz skoroszyt w pliku.

Rozwigzanie
1. Utworz nowy skoroszyt (patrz ¢wiczenia 1.1 1 1.2).

2. Wpisz co$ do jednej lub kilku komérek. Zwr6¢é uwage
na domy$lng nazwe skoroszytu Zeszyt1 znajdujaca sig na pasku
tytutowym okna (patrz rysunki 1.4 oraz 1.6, a takze wiele
nastepnych w rozdz. 1.).

3. Aby zapisa¢ plik po raz pierwszy, mozesz:
o wyda¢ polecenie Przycisk pakietu Office/Zapisz,
0 wydac polecenie Przycisk pakietu Office/Zapisz jako,
0 na pasku standardowym kliknaé¢ przycisk Zapisz d,
0 nacisna¢ skrét klawiszowy Ctrl+S.

* Istnieja pliki Excela o innych rozszerzeniach i specjalnym przeznaczeniu,
ale to zagadnienie wykracza poza zakres ¢wiczef podstawowych. Wspomnimy
jedynie o szablonach, ktérych nazwy majg rozszerzenie .xlt.
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Zapisywanie jako 2]
Zapisz w: [ Maje dokumenty = @-@ X o E-

[ZiMoja muzyka
Z3Moje obrazy

Q Maje hiezace
dakumenty

& Pupit [&Mnje zricha darych
)My Google Gadgets
Moje
dokumenty [CaMy Skype Content

My Skype Pictures

"4 M6 komputer |3 My Skype Received Files

"3 Moije mizjsca
sieciowe
[azwa plikus |p|erwszy prabny| Ea|
Zapisz Jak0 YR [Sharoszyt programy Excel (*.xlsx) =]
Marzedzia ® Anuluj
rA

Rysunek 3.17. Excel proponuje zapisanie pliku w folderze Moje dokumenty

Do pola Nazwa pliku (rysunek 3.17) wpisz nazwe, ktérg chcesz nadaé
plikowi, np. pierwszy prébny, i, nie zmieniajgc nic poza tym, kliknij
przycisk Zapisz. Wynik zostal pokazany na rysunku 3.18.

AN'H?-o-01 s pierwszy probnyxlsx - Microsoft Excel (Wersja prébna) - ax

Narzedzia gtéwne Wstawianie Ukdad strony Formuty Dane Recenzja Widok @ - = x

= Czcionlka tekst, - 11« . S Wstaw + | T - ;
& zcionka tekstu A g staw ﬁ ?a
wae > |IBL U - A A o) F* Usuri - E'S .
Ef tyle | .. ortuj i Znajdzi
B Al A - R - i Format - | 2~ filtruj ~ zaznacz ~
Schowek & Cacionka [Fi G| ligha & Komarki Edycja
| A2 - L
A B & E F G b -
1 To jest arkusz probny
2 —
]
3

Rysunek 3.18. Po zapisaniu pliku na pasku tytutowym okna pojawila sie
nadana nazwa z rozszerzeniem .xIsx

Komentarz

Q Nazwy plikéw i folderéw moga miec¢ od 1 do 255 znakéw
i sktadac sig ze wszystkich znakéw dostepnych z klawiatury,
oprécz: \, /, *, 7,5, <, >, |,".

Q Do podanej przez uzytkownika nazwy pliku Excel automatycznie
doda kropke i rozszerzenie xIsx, ale nalezy pamietac, ze:
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Q

wpisanie w polu spowoduje
Nazwa pliku: nadanie nazwy:

Ania Ania.xlsx
Ania. Ania..xTsx
Ania.x] Ania.x1.x1sx

Ania.x1sx Ania.x1sx

Zatem, aby nie tworzy¢ nazw udziwnionych, najlepiej w polu
Nazwa pliku pisa¢ samg nazwe bez kropki na koricu i bez
rozszerzenia.

Rozszerzenia nazw plikow (.xIsx) sa wyswietlane lub nie,
zaleznie od ustawienia opcji systemu Windows (co zostato
dokladniej opisane we wstepie do tego podrozdziatu

i w umieszczonym tam przypisie).

Polskie znaki w nazwach sg dozwolone, ale bywaja z nimi
ktopoty w systemach innych niz Windows.

Polecenie Przycisk pakietu Office/Zapisz jest zawsze réwnowazne
kliknieciu przycisku Zapisz ld oraz uzyciu skrétu
klawiszowego Ctri+S.

Polecenie Przycisk pakietu Office/Zapisz jako jest rOwnowazne
poleceniom (dzialaniom) opisanym w poprzednim punkcie
tylko przy pierwszym zapisywaniu pliku. Réznica miedzy
poleceniami Przycisk pakietu Office/Zapisz jako i Przycisk
pakietu Office/Zapisz zostanie wyjaéniona w dwd6ch nastepnych
¢wiczeniach.

W jednym folderze nie mozna zapisa¢ dwoch plikéw majacych
takie same nazwy.

CWICZENIE _—

Lapisywanie skoroszytu po zmianach

Zauwaz, ze po zapisaniu pliku okno Excela nie zostalo zamkniete,
nadal widzimy w nim ten sam skoroszyt i mozemy kontynuowac prace.

Zmien zawarto$¢ skoroszytu i zapisz nowa wersje bez zachowania
poprzednie;j.

% To ¢wiczenie jest kontynuacja poprzedniego. Nowa wersje mozemy

| zapisywac tylko wtedy, gdy uprzednio zapisalimy starg.
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Rozwigzanie
1. Zmien zawarto$¢ arkusza, np. do komorki A2 wpisz tekst
poprawka 1.

2. Aby zapisa¢ nowg wersje, wydaj polecenie Przycisk pakietu
Office/Zapisz (albo kliknij przycisk i, albo naciénij Ctrl+S).

Komentarz

O Nowa wersja pliku zostata zapisana pod tg samg nazwag i w tym
samym folderze.

Q Stara wersja pliku ulegla zniszczeniu.

Q Jezeli dlugo cos$ w pliku zmieniamy, wpisujemy i poprawiamy,
warto co kilka minut zapisa¢ plik. Jest to najlepsze
zabezpieczenie przed zawieszeniami systemu, chwilowym
brakiem pradu itd. Odruchowe naciskanie co pewien czas
Ctrl+S wielokrotnie uratowalo mnie przed koniecznoscig
pisania czego$ od nowa.

CWICZENIE —

m Lapisywanie zmienionej wersji skoroszytu
w oddzielnym plikuv

Zmien zawarto$¢ arkusza i zapisz nowg wersjg pliku bez niszczenia
poprzednie;j.

% To ¢wiczenie nalezy wykona¢ po ¢éwiczeniu 3.11 lub 3.12. Nowa wersje
| mozemy zapisywac tylko wtedy, gdy uprzednio zapisali$my stara.

Rozwigzanie
1. Do komorki A3 wpisz np. tekst poprawka 2.
2. Wydaj polecenie Przycisk pakietu Office/Zapisz jako.
3. Gdy pojawi sie okno dialogowe Zapisz jako (patrz rysunek 3.17),

w polu Nazwa pliku wpisz nowg nazwe pliku, np. drugi prébny,
i kliknij przycisk Zapisz.
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Komentarz

Q Nowy plik zostanie zapisany obok poprzedniego. Stary nie ulegnie
zniszczeniu.

O Gdyby nowa wersja pliku zostata zapisana w innym folderze,
nazwa nie musiataby by¢ zmieniona.

|

Koficzenie pracy i zamykanie okna

Zamykanie okna w Excelu nie rézni sie niczym od zamykania okien
w innych programach systemu Windows. Robimy to zawsze przez

klikniecie przycisku Zamknij »* , umieszczonego w gérnym prawym
rogu okna.

CWICZENIE

m Zamykanie okna biezqcego skoroszytu

Jezeli chcemy skonczy¢ prace z jednym skoroszytem i zajaé¢ sie innym,

zamykamy tylko okno tego skoroszytu, bez koniecznoéci zamykania
okna Excela.

Zamknij okno biezgcego skoroszytu.

Rozwigzanie
1. Kliknij przycisk zamykania okna skoroszytu (rysunek 3.19).
=, I Qe # pierwszy probny.xlsx - Microsoft i = B-Xx
p,:; ‘ F y ‘ Zamykanie akna Excela,__l/”
~"  Neaedziagléwne  Wstawianie  Ukdadstony  Formuly  Dane  Recenzia  Widok v - = x
A2 -0 Jfx | poprawka 1 [#]
A B = c D E F Zamykanie okna skoroszytu /I g =1

1 To jest arkusz probny
2

3

Rysunek 3.19. Do zamykania okien skoroszytow i Excela stuzq
standardowe przyciski
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2. Jezeli od czasu ostatniego zapisania pliku co$ zostalo zmienione,
Excel wyswietli pytanie, czy zapisa¢ zmiany (rysunek 3.20).
Zaleznie od potrzeby, odpowiedz Tak lub Nie. Przycisk Anuluj
stuzy do rezygnacji z zamkniecia okna.

Rysunek 3.20.
Excel pilnuje,

aby Z‘adne Zmiany ! E Czy zapisat zmiany w pierwszy probny, xlsx'?
nie zostaly stracone

Tak Mig Anuluj |

Komentarz

Biezace okno mozna takze zamkna¢, wybierajac polecenie Przycisk
pakietu Office/Zamknij.

CWICIENIE _—

m Lamykanie sesji Excela

Uzywa sie trzech ré6wnowaznych okreslen: zamkniecie sesji Excela,
zamkniecie Excela i zamkniecie okna Excela. Po wykonaniu tej czyn-
nosci, jakakolwiek bylaby jej nazwa, Excel przestaje dziata¢ i zostaje
usuniety z pamieci operacyjnej komputera.

Zamknij okno Excela.

Rozwigzanie

Q Aby wykona¢ to zadanie, wystarczy przyjrze¢ sie dokladnie
rysunkowi 3.19 i odszuka¢ na nim odpowiedni przycisk
w gérnym prawym rogu okna.

Q Innym rozwigzaniem jest wydanie polecenia Przycisk pakietu
Office/Zakoncz.

Q Mozna réwniez nacisnaé¢ kombinacje klawiszy lewy Alt+F4.

Komentarz

Jezeli w oknie Excela sg otwarte skoroszyty, to zamykanie okna pro-
gramu, dowolng z trzech opisanych metod, powoduje najpierw za-
mykanie ich okien. Okno programu jest zamykane na koncu, dopiero

po zamknieciu okien wszystkich skoroszytéw.
|





