Excel 2002 — pierwsze kroki

Wstep

Microsoft Excel 2002, jeden z programow wchodzacych w sktad pakietu Microsoft Office 2002, jest arkuszem
kalkulacyjnym o poteznych i wszechstronnych mozliwosciach. Przy jego pomocy mozesz tworzy¢ rozbudowane,
przejrzyste arkusze zawierajace dane, wykresy i zestawienia w oparciu o dane wprowadzane z wielu zrodet dostgpnych
w systemie Windows.

Niniejsza ksiazka, bedaca kolejna pozycja z popularnej serii ,,Po prostu (...)”, pozwoli Ci na opanowanie mozliwosci,
jakie oferuje ten program w bardzo przystepny sposdb — poprzez serie instrukcji opisujacych krok po kroku jak
osiagna¢ zadany efekt, duza ilos¢ ilustracji oraz cata mase¢ porad praktycznych. Znajdziesz tutaj niemal wszystko, co
musisz wiedzie¢ przystepujac do pracy z tym programem — a nawet jeszcze nieco wigce;j!

Struktura ksiazki zostata tak zaprojektowana, aby uzytkownik byt w stanie szybko dotrze¢ do zadanych informacji. Do
dyspozycji masz przejrzysty system zaktadek, skorowidz oraz rozbudowany spis tresci — to wszystko pomoze Ci w
fatwym odszukaniu interesujacego Ci¢ w danym momencie zagadnienia. Jezeli jestes catkowitym ,,nowicjuszem” w
pracy z programem Excel czy tez w ogole z arkuszami kalkulacyjnymi, to mimo wszystko sugeruj¢, aby$ doktadne
zapoznal si¢ z co najmniej pierwszymi dwoma rozdziatami. W rozdziale 1 umieszczono podstawowe informacje
dotyczace interfejsu Excela, natomiast w rozdziale 2 znajdziesz zagadnienia dotyczace ogdlnych zatozen dziatania tego
arkusza oraz jego sposobow dziatania.

Jezeli korzystates juz z jednej z poprzednich wersji Excela i checesz dowiedzie¢ sig, co nowego oferuje wersja 2002, to z
cala pewnoscia powiniene$ zapozna¢ si¢ z niniejszym rozdziatem — dzigki temu szybko uzyskasz niemal pelny obraz
tego, co ten wspanialy arkusz moze Ci zaoferowa¢ nowego.

Na koniec jedna rada praktyczna: nie pozwol, aby Excel zdobyt nad Toba przewagg! Owszem, jest to program bardzo
rozbudowany, posiadajacy ogromna liczbe polecen — niemniej jednak po krotkim czasie z pewno$cia szybko
opanujesz jego mozliwosci 1 nauczysz si¢ wykorzystywac poszczegdlne mechanizmy do osiggania swoich celow. A
pamigtaj, ze praktyka czyni mistrza!



Nowe i poprawione mechanizmy programu Excel

2002

Excel 2002 udostepnia wiele catkowicie nowych mechanizméw, aczkolwiek rowniez wiele istniejacych w poprzednich
wersjach rozwiazan zostalo poprawione i ulepszone. Ponizej przedstawiono najwazniejsze zmiany — wiele z nich
zostato oméwionych w niniejszej ksiazce.

Interfejs programu

Nowe okienka zadan daja uzytkownikowi prosty i szybki dostep do specyficznych funkcji Excela:

Opcja Nowy skoroszyt (rysunek 1) — pozwala na utworzenie nowego badz otwarcie istniejacego
skoroszytu

Opcja Schowek — pozwala na jednoczesne gromadzenie i przechowywanie wielu elementow a nastgpnie
na wklejanie ich w odpowiednie miejsca dokumentu

Opcja Wyszukaj — pozwala na wyszukiwanie dokumentéw na dysku twardym Twojego komputera badz
tez na podlaczonych dyskach sieciowych

Opcja Wstaw ClipArt — pozwala na szybkie wstawianie do tresci dokumentu wybranych clipartow.

Tagi inteligentne (z ang. Smart Tags) pojawiaja si¢ w postaci malej ikonki obok wpisywanego badz
wklejanego elementu i za pomoca menu rozwijanego umozliwiaja wykonywanie operacji specyficznych dla
danego elementu:

Tag mechanizmu sprawdzania btedéw (rysunek 1) — powoduje wyswietlenie ostrzezenia w przypadku,
kiedy Excel ,,podejrzewa”, ze uzytkownik mogt popetnié¢ btad

Tag pobierania notowan gietdowych — pozwala na pobieranie notowan spotek gietdowych bezposrednio
z serwisOw internetowych (tag niedostepny w polskiej wersji programu)

Tag pobierania danych ze strony sieci Web — pozwala na pobieranie danych do arkusza bezposrednio ze
stron sieci Web

Okna dialogowe zawierajace ostrzezenia zostaly poprawione i zawieraja bardziej przejrzyste i czytelne
informacje.

Zaktadki arkuszy moga mie¢ rdzne kolory, co pozwala na grupowanie i tatwiejsza organizacj¢ danych.
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Rysunek 1. Okienko zadan Nowy skoroszyt ulatwia tworzenie i otwieranie istniejacych arkuszy.
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Rysunek 2. Tag mechanizmu sprawdzania bledow powoduje wyswietlenie ostrzezenia w przypadku, kiedy Excel
»podejrzewa”, ze uzytkownik mogt popetnic btad.

Tworzenie formuti mechanizmy edyc;ji

= Kreator wstawiania funkcji (rysunek 3) zostal poprawiony i ulepszony, co utatwia odszukanie, zastosowanie i
uzyskanie pomocy na temat wybranych funkc;ji.

=  Etykietki ekranowe argumentéw funkcji (rysunki 4 i 5) podczas wpisywania funkcji wyswietlaja informacje na
temat argumentow.

= Mechanizm wyrdzniania zakresow komorek pozwala na graficzne oznaczenie zakresow komorek uzytych w
danym odwotaniu czy formule (rysunek 5).

= Przycisk Autosumowanie znajdujacy si¢ na standardowym pasku narzedzi posiada teraz menu podrgczne
umozliwiajace wstawienie najczgsciej wykorzystywanych funkcji (rysunek 6).

= Nowy mechanizm analizy wykonywania formut pozwala na §ledzenie kolejnosci wykonywania obliczen oraz
analizg sposobu ewaluacji formut.

=  Nowy pasek narzedzi Inspekcja formul pozwala §ledzenie i analiz¢ zalezno$ci pomigdzy formutami.

Mechanizmy formatowania

= Dla komérek, ktérych zawarto$¢ nie miesci si¢ w kolumnie (zawarto$¢ takich komorek jest wyswietlana jako
#4#444) wysSwietlane sa etykietki ekranowe (rysunek 7).

= Mechanizm laczenia komorek zostat poprawiony.

=  Excel 2002 pozwala uzytkownikowi na wigksza kontrol¢ nad wygladem etykiet elementow wykresow.
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Rysunek 3. Kreator wstawiania funkcji zostat poprawiony i ulepszony, co utatwia odszukanie, zastosowanie i uzyskanie
pomocy na temat wybranych funkcji.
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Rysunek 4. Etykietki ekranowe argumentéw funkcji podczas wpisywania funkcji wys$wietlaja informacje na temat
argumentow.
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Rysunek 5. Mechanizm wyro6zniania zakresow komorek pozwala na graficzne oznaczenie zakresow komorek uzytych w
danym odwotaniu czy formule.
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Rysunek 6. Przycisk Autosumowanie znajdujacy si¢ na standardowym pasku narzedzi posiada teraz menu podregczne
umozliwiajace wstawienie najczesciej wykorzystywanych.
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Rysunek 7. Dla komorek, ktérych zawarto§¢ nie miesci si¢ w kolumnie (zawarto$¢ takich komorek jest wyswietlana
jako ####4#) wyswietlane sa etykietki ekranowe

Mechanizmy zarzadzania listami

=  Poprawiono mechanizm sortowania list, na ktorych wystgpuja dane liczbowe oraz liczby sformatowane jako
tekst.

= Excel 2002 posiada mechanizmy zabezpieczajace przed przypadkowym posortowaniem pojedynczej kolumny

listy.

Mechanizmy drukowania

= Excel 2002 pozwala na drukowanie na wigkszej ilo$ci formatow papieru, potrafi pomijaé puste strony na
koncu dokumentu oraz pomija¢ drukowanie komorek zawierajacych biedy #2ADR!.

= W nagtéwkach i stopkach dokumentéw mozna obecnie umieszczac elementy graficzne.



Mechanizmy umozliwiajagce publikacje dokumentéw na sieci
Web oraz tworzenie hipertaczy

= Excel 2002 potrafi automatycznie publikowaé¢ dokumenty na sieci Web za kazdym razem, kiedy taki dokument
zostanie zmodyfikowany.

= Mechanizmy edycji stron sieci Web zostalty poprawione.
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