MS Excell 2007

Kurs podstawowy
Co nowego w MS Excell 2007

prowadzi:
dr inz. Tomasz Bartus

Krakow: 2008 04 01



Zamiast okoto 30 opcjonalnie wyswietlanych paskéw narzedzi i polecen ukrytych w menu uzytkownik moze teraz

korzystac¢ z jednego centrum sterowania, udostepniajgcego kluczowe funkcje.

Uzytkownicy programu Excel korzystaja gtéwnie z podstawowego zbioru polecen. Te polecenia sg obecnie bardzo tatwo

dostepne.
Zmniejszanie Wstazki

Dwukrotne kliknigcie aktywnej w danym momencie karty powoduje tymczasowe ukrycie Wstazki z poleceniami. Aby ponownie jg
wyswietli¢, nalezy klikngé raz dowolng karte. Mozna takze klikng¢ prawym przyciskiem myszy dowolny przycisk na Wstazce i klikng¢
polecenie Minimalizuj Wstazke. Aby przywrdci¢ Wstazke, nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy karte i ponownie klikngé polecenie
Minimalizuj Wstazke.

{ On
W programie Excel 2007 menu Plik zostato zastgpione przez przycisk Microsoft Office. - Kliknij ten przycisk w lewym gérnym
rogu okna, aby uzyskac¢ dostep do zestawu takich samych podstawowych polecen do otwierania, zapisywania i drukowania
skoroszytow, jak uzywane w przesztosci.

Mozna w nim znalez¢ takze ustawienia programu, takie jak styl odwotania W1K1, liczba pustych arkuszy w nowym skoroszycie oraz
kierunek przenoszenia kursora po nacisnieciu klawisza ENTER.

Kliknij przycisk Opcje programu Excel u dotu tego menu, a nastepnie kliknij dowolng kategori¢ na liscie po lewej stronie.

We wczesniejszych wersjach programu Excel opcje mozna byto ustawi¢ w oknie dialogowym Opcje otwieranym za pomoca menu
Narzedzia. Obecnie wiele z tych opciji jest dostepnych w menu wyswietlanym po naci$nieciu przycisku Microsoft Office, gdzie sg
bardziej widoczne i tatwiej dostepne podczas rozpoczynania pracy ze starymi lub nowymi plikami.

Widok uktadu strony jest nowg funkcjg w programie Excel 2007. Ten nowy widok bedzie wyglada¢ znajomo dla uzytkownikow, ktorzy
pracowali w widoku uktadu wydruku w programie Microsoft® Office Word.

W widoku ukfadu strony sg widoczne marginesy strony u gory, u dotu i po bokach arkusza, a takze niewielki niebieski odstep miedzy
arkuszami. U gory i z boku znajduja sie linijki umozliwiajgce dopasowywanie margineséw. Marginesy mozna w razie potrzeby wigczac i
wylaczac.

Dodawanie nagtowkow i stopek w widoku uktadu strony jest bardzo tatwe. U gory i u dotu strony znajduje sig obszar nagtéwka i stopki.
Podczas pisania w tym obszarze pojawiajg sie opcje Narzedzia nagtéwkow i stopek.

Porada Nagtowki i stopki mozna réwniez wprowadzag, klikajac karte Wstawianie, a nastepnie klikajac przycisk Nagtowek i stopka w
grupie Tekst. Wszystkie polecenia potrzebne do wprowadzania nagtéwkow i stopek zostang automatycznie wyswietlone. Mozna réwniez
na karcie Uktad strony w grupie Ustawienia strony klikng¢ przycisk Tytuly wydruku. Zostanie otwarte okno dialogowe Ustawienia
strony. Nalezy klikna¢ karte Nagtéwek/stopka i wprowadzi¢ nagtowki i stopki w taki sam sposéb, jak we wczesniejszych wersjach
programu Excel.

Aby zmieni¢ widoki, nalezy klikng¢ karte Widok i wybra¢ widok w grupie Widoki skoroszytu. Mozna tez wybra¢ widok, klikajac przycisk
ﬁﬁ 0

[T
na pasku narzedzi Widok | B

prawej dolnej czgsci okna.
Aby zmieni¢ widok strony wyswietlany bezposrednio po otwarciu programu Excel, nalezy klikng¢ przycisk pakietu Microsoft Office,
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klikng¢ przycisk Opcje programu Excel u dotu tego menu i wybra¢ pozycje Popularne. W obszarze Podczas tworzenia nowych
skoroszytow nalezy wybra¢ opcje Widok domysiny dla nowych arkuszy.

Jesli rozdzielczo$¢ ekranu na twoim komputerze jest niska, na przyktad 800 na 600 pikseli, w przypadku niektorych grup na Wstazce
moga zosta¢ wyswietlone jedynie ich nazwy bez polecen grupy. W takim przypadku nalezy klikna¢ strzatke grupy, aby wyswietli¢



wszystkie polecenia w danej grupie.

Niezaleznie od uzywanej rozdzielczosci, jesli okno programu Excel bedzie zmniejszane, to od pewnego momentu niektére grupy
zostang wyswietlone tylko jako nazwy grup i wy$wietlenie wszystkich polecen bedzie wymagac kliknigcia strzatki grupy.

W przypadku pracy na komputerze typu Tablet z mniejszym ekranem Wstazka zostanie dostosowana tak, aby wyswietla¢ mniejsze karty
i grupy. W przypadku wigkszego ekranu Wstazka zostanie dostosowana w taki sposéb, aby wyswietla¢ wieksze karty i grupy.

Jesli w codziennej pracy uzytkownik korzysta z polecen, ktére powinny by¢ fatwo dostgpne, mozna doda¢ je do paska narzedzi Szybki
dostep, ktdry znajduje sie powyzej Wstazki.

Jesli na przyktad uzytkownik czesto korzysta z Autofiltru i nie chce klika¢ karty Dane w celu uzyskania dostepu do polecenia Filtr,
mozna dodac przycisk Filtr do paska narzedzi Szybki dostep.

Szybkie dostosowywanie

Pasek narzgdzi mozna dostosowac na kilka réznych sposobéw:

Przyciski mozna dodawa¢ do paska narzedzi, klikajgc odpowiedni przycisk prawym przyciskiem myszy, a nastepnie

klikajac polecenie Dodaj do paska narzedzi Szybki dostep.

Mozna klikna¢ polecenie Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep, ktére pojawia sie po kliknieciu dowolnego przycisku
prawym przyciskiem myszy. Zostanie wéwczas wys$wietlone okno dialogowe, w ktérym nalezy dokona¢ wyboru sposréd

dostepnych polecen.

Aby przenie$¢ pasek narzedzi do osobnego wiersza ponizej Wstazki, nalezy klikna¢ strzatke na jego koncu, a nastepnie
klikna¢ polecenie Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep ponizej Wstazki. Aby przenie$¢ pasek narzedzi powyzej Wstazki,

nalezy wykona¢ analogiczne czynnosci, klikajac polecenie Pokaz pasek narzedzi Szybki dostep powyzej Wstazki.

Usuwanie przycisku z paska narzedzi Szybki dostep

1. Kliknij przycisk na pasku narzedzi prawym przyciskiem myszy.

2. Kliknij polecenie Usun z paska narzedzi Szybki dostep.

Nowe skréty klawiaturowe majg nowag nazwe: porady dotyczace klawiszy. Etykiety porad dotyczacych klawiszy pojawiaja sie po
nacis$nieciu klawisza ALT. Wys$wietlane sg porady dla wszystkich kart na Wstazce, paska narzedzi Szybki dostep i przycisku Microsoft
Office.

Nacisnij klawisz przypisany do karty, ktérg chcesz wyswietlic. Spowoduje to wyswietlenie wszystkich porad dotyczacych klawiszy dla
przyciskéw na tej karcie. Nastepnie naci$nij klawisz przypisany do odpowiedniego przycisku.

Stare skréty klawiaturowe zaczynajgce sie od naci$niecia klawisza CTRL pozostajg niezmienione. Kombinacja klawiszy CTRL+C w
dalszym ciggu powoduje skopiowanie zaznaczenia do schowka, a kombinacja klawiszy CTRL+V powoduje wklejenie zawartosci
schowka.

Uwaga Wiekszo$¢ starych skrétow klawiaturowych menu zaczynajacych sig od naci$niecia klawisza ALT w dalszym ciggu dziata,
jednak uzytkownik musi zna¢ caty skrét na pamie¢ — nie funkcjonujg zadne przypomnienia ekranowe z podpowiedziami, ktére klawisze
nacisnggc.

W poprzednich wersjach pakietu Office po naci$nieciu kombinacji klawiszy ALT+E w celu otwarcia menu Edycja nalezato nacisna¢
klawisz odpowiadajacy podkreslonej literze w jednym z polecerh menu. Obecnie w dalszym ciggu mozna nacisna¢ klawisz ALT, a
nastepnie jeden z klawiszy E (Edycja), W (Widok), S (Wstaw) i tak dalej, jednak menu nie zostanie otwarte. Zamiast tego pojawi sie
komunikat informujacy, ze uzywany jest klawisz dostepu pakietu Office 2007. Jesli uzytkownik zna petng sekwencje skrétu, moze jej
uzy¢ do wywotania polecenia. Jesli nie, nalezy nacisna¢ klawisz ESC i uzy¢ etykiet porad dotyczacych klawiszy.



W programie Excel 2007 mozna otwieraé pliki utworzone we wcze$niejszych wersjach programu Excel (od wersji Excel 95 do wersji
Excel 2003).

Podczas zapisywania pliku, ktéry zostat pierwotnie utworzony we wczesniejszej wersji, w oknie dialogowym Zapisywanie

jako automatycznie jest ustawiana opcja zapisania w formacie wcze$niejszej wersji.

Jesli podczas zapisywania pliku w formacie wczes$niejszej wersji okaze sie, ze jakakolwiek funkcja z wersji 2007 jest

niezgodna z wczesniejsza wersja, modut sprawdzania zgodnosci wyswietli odpowiednie informacje.

Nalezy pamieta¢, ze podczas otwierania pliku utworzonego we wczes$niejszej wersji programu Excel oraz podczas zapisywania

pliku utworzonego w wersji 2007 w formacie wczesniejszej wersji automatycznie jest wigczany tryb zgodnosci.

Jesli na przyktad arkusz programu Excel 2007 zawiera 100 000 wierszy danych (mozliwo$¢ uzycia wiekszej liczby wierszy to

nowa funkcja), przed zapisaniem zostanie wy$wietlona informacja, ze wiersze o numerach powyzej 65 636 zostang usuniete.
Dzieki temu bedzie mozna najpierw przetransferowaé te dane do innego arkusza. Jesli od poczatku wiadomo, ze plik bedzie

zapisywany w formacie wczes$niejszej wersji, nie nalezy umieszcza¢ w nim wigcej niz 65 636 wierszy i 256 kolumn danych

(mozliwo$¢ uzycia wigkszej liczby kolumn to takze nowa funkcja).

Modut sprawdzania zgodnosci jest uruchamiany automatycznie. Mozna go takze uruchomic recznie, w razie watpliwosci, czy
,/ Ca
wszystkie funkcje w skoroszycie sg zgodne z wczesniejszymi wersjami. Kliknij przycisk pakietu Microsoft Office, - wskaz

polecenie Przygotuj, a nastepnie kliknij polecenie Uruchom sprawdzanie zgodnosci.

Aby zapisa¢ plik w formacie wcze$niejszej wersji i jednocze$nie zachowa¢ wszystkie funkcje programu Excel 2007, nalezy

zapisac takze kopie w wersji 2007 jako skoroszyt programu Excel.

Uzytkownicy programu Excel w wersjach od 2000 do 2003 (dysponujacy najnowszymi poprawkami i dodatkami Service
Pack) moga pracowa¢ z plikami w wersji 2007. Po kliknieciu dokumentu zostanie wy$wietlony monit, czy uzytkownik chce pobraé¢

konwerter, ktéry pozwoli mu otworzy¢ otrzymany dokument.

Nowy format pliku w wersji 2007 jest zwigzany z udoskonaleniami programu Excel. Nowy format pliku jest oparty na jezyku XML
(Extensible Markup Language) i zastosowano w nim otwarte formaty XML pakietu Office. Jest to nowy domysiny format pliku dla
programéw Microsoft Office Word 2007, Excel 2007 i PowerPoint® 2007. Nie trzeba zna¢ jezyka XML. Wystarczy pamietac, ze ten
nowy, oparty na jezyku XML format:

zwigksza bezpieczenstwo dokumentow, separujac pliki, ktdre zawierajg skrypty lub makra, i utatwia w ten sposéb
identyfikacje i blokowanie niepozadanego kodu lub makr;
sprzyja zmniejszeniu rozmiaru plikéw dokumentéw;

zmniejsza podatno$¢ dokumentéw na uszkodzenia.




