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Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Cele lekcji PSERNN

e zapoznanie sie z nowym wygladem programu Excel 2007,

e znalezienie najczesciej uzywanych polecen na Wstgzce:
Wytnij, Kopiuj, Wklej, Wstaw wiersze arkusza, Wstaw
kolumny arkusza i Suma,

e umiejetnosc zapisu skoroszytéw w nowych formatach
plikow programu Excel 2007
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Co nowego w MS Excel 2007 PSERN

Nowe centrum sterowania programem - wstazka

Wstazka
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Podziat wstazki na karty, grupy i polecenia
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1 Karty Jest ich siedem w gornej czesci okna. Kazda karta reprezentuje podstawowe zadania wykonywane w
programie Excel.

2 Grupy Kazda z kart zawiera grupy, w ktdrych znajdujg sie powigzane ze sobg elementy.

3 Polecenia Polecenie oznacza przycisk, pole do wprowadzania informacji lub menu.
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Wiecej polecen, ale tylko wtedy, gdy sa potrzebne

Narzedzia ghowne Wetawlanie Uktad strony Farmuky Dane Recenzja Widak
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Wiozenie wykresu powoduje dodanie menu kart: Projektowanie
(zmienia typ wykresu i jego potozenie), Uktad (zmiana tytutu i

innych elementow wykresu) i Formatowanie (zmiana stylu,
koloréw tta etc.)
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Wiecej opciji, jesli sg potrzebne
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Umieszczanie polecen na pasku narzedzi Szybki dostep
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Umieszczanie polecen na pasku narzedzi Szybki dostep
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Umieszczanie polecen na pasku narzedzi Szybki dostep
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Co z moimi ulubionymi skrotami klawiaturowymi?
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Porady dotyczace klawiszy

1. Nacisnij klawisz ALT, aby wyswietli¢c porady dotyczace klawiszy.

2. Nastepnie nacisnij klawisz G, aby wybra¢ karte Narzedzia gtéwne.

3. Nacisnij klawisz A, a nastepnie klawisz P w grupie Wyréwnanie, aby
wysrodkowac zaznaczony tekst.
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Nowy widok - ukfad strony

1 | Nagtéwki kolumn

2 | Nagtowki wierszy Ee=]

3 | Linijki marginesow
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Uktad widoku strony

*Normalny
*Podziat strony

*Podglad podziatu stron
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Widok normalny

f:l:.h = R b Zeszytl - Microsoft Excel E@g
| Marzedzia ghdwne | Wstawianie Uktad strony Formuby Dane Recenzja Widok @ - O X
rﬁ $  Czdonkatek: - 11 - |§ = §|§ Ogadlne = ,E|Fn::urmatu::n.|'w.|'ar1iv:3'l.w.rarl.Jnlc:u::u'l.llw.rv:e'r geWstaw - || E - ? Eﬁ
— 53 |B I U ||j!f T| |§ = §|@' |%' %a EIEIEI| ‘g% Formatuj jako tabele = 3= Usuh - Nk - =
WEIEJ F || ||<EH A |EE = i g (=} style komérki - ) Format~ || 2+ E}ﬂﬁjﬂ' zzar;ra-,J:élv
Schowek M Czcionka ] Wyrownanie s Liczba ] Style Komarki Edycja |
D10 - | ¥
A B C D E F G H J K
1 Imig Nazwisko
2 Tolek Banan
3 Kapturek Czerwony A
4 =
5
4]
7
8
9
10 —1
11
M 4 » ¢ | Arkuszl < Arkusz2 < Arkusz3 ¥ [
Gotowy |




Ludzie - Praca - Kwalifikacje

Co nowego w MS Excel 2007 YSERNN

Widok — uktad strony (podglad wydruku)
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Widok — podglad podziatu stron
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Zmiana rozdzielczosci ekranu moze mieé
wplyw na spos6b wyswietlania elementéw
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Cwiczenie 1 - F N
Wprowadzanie tekstu LI

Karta Narzedzia gtéwne u gory Wstazki powinna by¢ wyrdzniona (powinna wydawac
sie jasniejsza niz inne karty. Jesli nie jest, kliknij ja.

W komorce A1 wpisz tekst Nazwa produktu, a nastepnie nacisnij klawisz ENTER. Tekst
jest za dtugi, aby zmiescic sie w komérce — przechodzi do komoérki B1. Aby tekst
pasowat do komorki A1, nalezy go zawingc.

Kliknij komorke A1.

W grupie Wyréwnanie kliknij przycisk Zawijaj tekst. Pojedyncze klikniecie wtgcza
zawijanie tekstu.

Pamietasz czynnosci, ktore trzeba byto wykonaé, aby wtgczy¢ zawijanie tekstu we
wczesniejszych wersjach programu Excel? Nalezato otworzy¢ okno dialogowe
Formatowanie komorek, klikajgc polecenie Komérki w menu Formatuj. Nastepnie
trzeba byto klikng¢ karte Wyréwnanie. Kolejnym krokiem byto zaznaczenie pola wyboru
Zawijaj tekst, a nastepnie klikniecie przycisku OK.

W grupie Wyréwnanie kliknij strzatke (okreslang jako przycisk Uruchom okno
dialogowe) znajdujaca sie w prawym dolnym rogu. Zostanie otwarte okno dialogowe
Formatowanie komérek. Pojawienie sie tej strzatki oznacza, ze mozna otworzy¢ okno
dialogowe lub okienko zadan, aby uzyska¢ dodatkowe opcje. Na razie kliknij przycisk
Anuluj, aby zamkng¢ okno dialogowe.
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To ¢wiczenie pokazuje, jak zmienia¢ widoki i powiekszenie.

1. Zlokalizuj znajdujacy sie w prawym dolnym rogu ekranu pasek narzedzi Widok.

2. Kiliknij srodkowy przycisk paska narzedzi, Widok uktadu strony, aby zmieni¢ widok na
uktad strony. Mozesz tez klikng¢ na Wstazce karte Widok, a nastepnie klikng¢ przycisk
Uktad widoku strony w grupie Widoki skoroszytu. Teraz nagtowki kolumn i wierszy
znajdujg sie nad siatkg arkusza.

3. Powieksz i pomniejsz rozmiar arkusza. Aby to zrobic, kliknij znak minus (-) lub znak plus
(+) na prawo od paska narzedzi.

4. Jesli klikniesz znak minus kilka razy, spowodujesz wyswietlenie kilku arkuszy na raz w
widoku ukfadu strony. Wskaznik po lewej stronie znaku minus pokazuje stopien
powiekszenia w procentach. Klikaj znak plus, az stopien powiekszenia powréci do 100%.
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w widoku ukiadu strony

To ¢wiczenie pokazuje, jak dostosowac szerokos¢ kolumn w nowym widoku.

1.

2.
3.

W komodrce B1 wpisz tekst, ktory bedzie za dtugi, aby zmiesci¢ sie w komorce: llosé
jednostkowa. Nacisnij klawisz ENTER, a nastepnie kliknij komorke Bl jeszcze raz.
Zamiast zawija¢ tekst, aby zmiescit sie w komorce, poszerz kolumne.

Na karcie Narzedzia gtéwne w grupie Komorki kliknij strzatke obok przycisku Format, a
nastepnie w obszarze Rozmiar komérki kliknij polecenie Autodopasowanie
szerokosci kolumn. Szerokos¢ kolumny zmieni sie automatycznie w celu dopasowania
do tekstu w komorce.

Aby zmieni¢ szerokosc¢ kolumny za pomocg dwukrotnego klikniecia mysza, nalezy
umiesci¢ wskaznik na prawej krawedzi nagtowka kolumny, az pojawi sie krzyz z
dwukierunkowg strzatkg, a nastepnie klikng¢ dwukrotnie. Nalezy pamieta¢, ze w widoku
uktadu strony nagtowki kolumn (A, B, C i tak dalej) nie znajdujg sie nad arkuszem, jak w
normalnym widoku, ale nad swiattem, pod linijka.
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To ¢wiczenie pokazuje, jak pracowac¢ z pomniejszonym swiattem w widoku uktadu strony.

1.

w N

Umies¢ wskaznik w niebieskim obszarze miedzy gorng czescig strony i nagtowkami
kolumn (A, B, C i tak dalej).

Kiedy wskaznik przyjmie posta¢ dwdch strzatek, kliknij raz. Swiatto zostanie ukryte.
Aby wyswietlic ponownie swiatto, umies¢ wskaznik w tym samym obszarze, az pojawig
sie dwie strzatki wskazujgce w rozne strony. Kliknij raz.

Uwaga! Swiatto na stronie mozna ukryé lub wyswietli¢ w catosci, klikajac w dowolnym
miejscu powyzej, ponizej lub po bokach strony. Ten sam efekt mozna uzyskac,
naciskajac klawisze CTRL+SHIFT+W.

Przywracanie widoku normalnego. Kliknij karte Widok, a nastepnie kliknij polecenie
Normalny w grupie Widoki skoroszytu. Mozna tez na pasku narzedzi Widok klikngé
przycisk Normalny umieszczony po lewej stronie. EEE
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To ¢wiczenie pokazuje, jak dodawac i usuwac przyciski na pasku narzedzi Szybki
dostep.

Metoda 1: dodawanie przycisku Wstgzki za pomoca klikniecia prawym przyciskiem
myszy

1. KIiknij karte Dane u gory Wstazki.

2. W grupie Sortowanie i filtrowanie kliknij prawym przyciskiem myszy przycisk
Filtruj. Nastepnie kliknij polecenie Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep.
Przycisk Filtruj znajdzie sie na pasku narzedzi.

Metoda 2: dodawanie przycisku przy uzyciu polecenia Dostosuj pasek narzedzi
Szybki dostep

Ta metoda umozliwia dodawanie przyciskow, ktérych nie ma na Wstgzce.
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1. KIliknij strzatke na prawym koncu paska narzedzi Szybki dostep. Zostanie
wyswietlona lista najczesciej uzywanych polecen, ktoére mozna dodac¢ do paska
narzedzi, takich jak Nowy do tworzenia nowego skoroszytu, Wiadomos¢ e-mail i
Szybkie drukowanie. Klikniecie dowolnego przycisku na liscie spowoduje dodanie
go do paska narzedzi Szybki dostep.

Teraz kliknij polecenie Wiecej polecen w dolnej czesci listy.

Kliknij strzatke pod polem Wybierz polecenia z. Zostanie wyswietlona lista

réznych lokalizacji, z ktérych mozna wybraé¢ polecenia do dodania do paska

narzedzi Szybki dostep. Wybierz pozycje Menu przycisku pakietu Office.

4. W polu ponizej, na liscie dla pozycji Menu pakietu Office wybierz pozycje
Skoroszyt programu Excel 97-2003.

5. Kiliknij przycisk Dodaj. Przycisk Skoroszyt programu Excel 97-2003 zostanie
dodany do kolumny po prawej stronie. Przycisk Przenies w goére stanie sie
dostepny natychmiast po dodaniu przycisku do kolumny po prawej stronie. Po
kliknieciu przycisku Przenies w gore rowniez przycisk Przenies w dét stanie sie
dostepny. Za pomocg tych dwdch przyciskdw mozna zmieniac kolejnosc
przyciskow na pasku narzedzi Szybki dostep.

W N
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1. KIliknij przycisk OK. Pasek narzedzi Szybki dostep zawiera teraz dodany przycisk
Skoroszyt programu Excel 97-2003. Przycisk jest tatwo dostepny, dzieki czemu
mozna w dowolnej chwili zapisac plik w tym formacie.

2. Kiliknij jeszcze raz strzatke po prawej stronie paska narzedzi. Kliknij polecenie
Pokaz ponizej Wstazki. Pasek zostanie przeniesiony do wlasnego wiersza tuz
pod Wstazka. Przeniesienie paska narzedzi pod Wstazke jest przydatne, jesli
dodano do niego duzo przyciskow i karty Wstgzki sg scisniete dla uzyskania
miejsca. Kliknij strzatke na koncu paska narzedzi jeszcze raz, a nastepnie kliknij
polecenie Pokaz powyzej Wstazki.

Usuwanie przycisku

1. KIliknij prawym przyciskiem myszy przycisk dodany do paska narzedzi Szybki
dostep przycisk.

2. Kiliknij polecenie Usun z paska narzedzi Szybki dostep.
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Test sprawdzajacy

Czy program Excel 2007 mozna dostosowywac, dodajgc polecenia do paska narzedzi Szybki dostep?

Tak zgadza sie. Mozna dodawac polecenia do paska narzedzi Szybki dostep, aby byly tatwo dostepne.

Praktyka pokazata, ze jesli Swiatto w widoku uktadu strony przeszkadza,
mozna jedynie przetgczyC¢ widok na normalny.

Fatsz. W widoku ukfadu strony mozna ukry¢ swiatto.

Niektore polecenia pojawiajg sie tylko wtedy, gdy sg potrzebne.

Tak zgadza sie. Wykonanie jednego lub dwdch krokdw spowoduje pojawienie sie nowej karty,
na ktorej znajda sie wszystkie potrzebne polecenia. Wstawienie wykresu lub nagtéwka i stopki
spowoduje na przykfad wyswietlenie nowych polecen..
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Nowy format plikéw w MS Excel 2007 4T3\

W programie Excel 2007 mozna otwierac pliki, ktore zostaty utworzone we wczesniejszych
wersjach programu Excel (od wersji Excel 95 do wersji Excel 2003).

*Co jednak zrobic, jesli jestes pierwszg osobg w biurze, ktéra ma program Excel 2007 i
musisz udostepnic pliki osobom z dziatow, ktdre nie majg jeszcze programu Excel 20077

*\WWczesniejsze wersje plikow sg zachowywane, chyba ze zostanie wybrana inna opcja.

*Po otwarciu pliku utworzonego w poprzedniej wersji i zapisaniu wprowadzonych w nim
zmian ustawienie automatyczne w oknie dialogowym Zapisywanie jako powoduje
zapisanie pliku w formacie oryginalnej wersji. Program Excel 2007 zapisuje plik utworzony
w programie Excel 2003 w formacie wersji 2003, chyba ze zostanie wybrana inna opcja.

*Podczas zapisywania pliku w formacie wczesniejszej wersji zostanie wyswietlone
ostrzezenie dotyczace nowszych funkcji.
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*Podczas zapisywania pliku w formacie poprzedniej wersji funkcja sprawdzania zgodnosci
spowoduje wyswietlenie ostrzezenia, jesli jakiekolwiek funkcje wersji 2007 nie bedg zgodne
z poprzednig wersjg. Jesli na przyktad do nagtowka w programie Excel 2007 zostanie
zastosowany kolor, a nastepnie plik zostanie zapisany w formacie programu Excel 97-2003,
funkcja sprawdzania zgodnosci spowoduje wyswietlenie ostrzezenia, ze poprzednie
wersje programu Excel nie obstugujg kolorowych nagtowkow i stopek — w tych wersjach
nagtowek bedzie wyswietlany jako zwykty tekst.

Wazne! Jesli po zapisaniu pliku we wczesniejszym formacie i jego ponownym otwarciu w
programie Excel 2007 nowa funkcja nie bedzie ponownie dostepna, funkcja sprawdzania
zgodnosci wyswietli ostrzezenie.

*Kopie skoroszytu w formacie 2007 mozna tatwo zachowac. Wystarczy za pomocg okna
dialogowego Zapisywanie jako programu Excel zapisa¢ arkusz programu Excel (*.xlsx) w
odpowiednim miejscu.

«Jesli plik utworzono w wersji 2007 i zapisano w formacie 2007, uzytkownicy programu
Excel w wersjach od 2000 do 2003 (dysponujgcy najnowszymi poprawkami i dodatkami
Service Pack) moga pracowac z plikami w wersji 2007. Po kliknieciu dokumentu zostanie
wyswietlony monit, czy uzytkownik chce pobrac¢ konwerter, ktory pozwoli mu otworzy¢
otrzymany dokument.
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*Nowe funkcje

Oprocz wielu nowych funkciji liczba wierszy w arkuszu zostata zwiekszona z 65 536 do 1
048 576. Liczba kolumn zostata zwiekszona z 256 do 16 384. Nowy pasek formuty o
zmiennym rozmiarze umozliwia wpisywanie dtuzszych formut.

*Bezpieczniejsze pliki
Skoroszyty zawierajgce niechciany kod lub makra sg tatwiejsze do zidentyfikowania i
zablokowania.

*Mniejsze ryzyko uszkodzenia pliku
Zwiekszono mozliwosc¢ otwierania uszkodzonych plikdw w programie Excel i odzyskiwania
czesci danych, ktére w innym przypadku mogtyby zosta¢ utracone.

«Zmniejszony rozmiar pliku
Skoroszyty sg kompresowane. Rozmiar pliku jest o okoto 50 do 75 procent mniejszy niz w
przypadku wczesniejszej wersii.

*Bardziej uzyteczne dane

Na danych mozna wykonac wiecej operacji, poniewaz sg one oparte na formacie XML.
Pozwala to na o wiele fatwiejszg integracje ich z zestawami danych z innych komputerow i
programow.
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Skoroszyt programu Excel (*.xIsx)

Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, jesli nie zawiera makr ani kodu jezyka
Microsoft Visual Basic for Applications (VBA). W przypadku podjecia proby zapisania
skoroszytu jako skoroszytu programu Excel, gdy w pliku bedg znajdowac sie dowolne
polecenia makra lub projekty VBA, program Excel 2007 spowoduje wyswietlenie
ostrzezenia, ze nastgpi usuniecie makra lub kodu jezyka VBA z pliku.

Skoroszyt programu Excel z wtaczong obstugg makr (*.xlsm)
Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, gdy zawiera makra lub kod jezyka VBA.

Szablon programu Excel (*.xItx)
Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, gdy jest wymagane uzyskanie szablonu.

Szablon programu Excel z wtaczong obstuga makr (*.xltm)
Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, gdy jest wymagane uzyskanie szablonu, a
skoroszyt zawiera makra lub kod jezyka VBA.
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Skoroszyt binarny programu Excel (*.xlIsb)

Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, jesli jest bardzo duzy — plik tego typu bedzie
otwierany szybciej niz bardzo duzy plik typu Skoroszyt programu Excel. W pliku tego typu
zostang zachowane nowe funkcje programu Excel, ale nie bedzie on miat formatu XML.

Skoroszyt programu Excel 97—Excel 2003 (*.xIs)

Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, gdy jest wymagane udostepnienie go innegj
osobie, ktdra pracuje w poprzedniej wersji programu Excel i nie ma pakietu zgodnosci firmy
Microsoft dla pakietu Office 2007.

Skoroszyt programu Microsoft Excel 5.0/95 (*.xIs)

Skoroszyt nalezy zapisac jako plik tego typu, gdy jest wymagane udostepnienie go innegj
osobie uzywajgcej programu Microsoft Excel 5.0. Wiekszo$¢ funkcji programu Excel 2007
nie bedzie dostepna po zapisaniu skoroszytu w pliku tego typu.



