Microsoft Excel Poziom Podstawowy

Rysunek DOE.15. Opcje Zapisywania plikdw Excela.

1 Skroty
klawiszowe
Opeje programu Excel 7 x
2 Dostosowanie Ogélne ] -
Dostosowywanie sposcbu zapisywania skoroszytow
EXCela Formuky =
1y
. Dane Zapisywanie skoroszytdéw
3 Formatowanie
komérek | Sprawdzanie | | Domyélnie zapisuj automatycznie pliki ustug OneDrive | SharePoint Online w aplikacji Excel &
I Zapisywanie I Zapisz pliki w nastepujacym formacie: Skoroszyt programu Excel e
Formaty I Jezvk | v| Zapisz informacje Autoodzyskiwania co | 10 min
£zy
4 danych Utatwienia dostepu ~| Zachowaj ostatnig wersje odzyskang gutomatycznie, jesli program zestanie zamkniety bez zapisywania
/ Lokalizacja pliku Autoodzyskiwania: C:\Usersy
7 S0Wi
5 Wprowadzanie sewensowans Nie pokazuj widoku Backstage podczas otwierania lub zapisywania plikéw za pomoca skrotdw klawiaturowych
danych Dostosowywanie Wstaizki v| Pokaz dodatkowe lokalizacje zapisywania nawet wtedy, gdy jest wymagane logowanie
. Pasek narzedzi Szybki dostep Demyzlnie zapisz na komputerze
OperaCJe na — / Domyélna lokalizacja pliku lokalnego: C:\Users|
6 wierszachi X Domyélna lokalizacja szablonéw osobistych:  |C\Users
kO|UmnaCh Centrum zaufania
okaz ostrzezenia o utracie danych podczas edytowania plikéw rozdzielanych przecinkami (%.csv]
Pok, danych pod dy plike dzielanych p kami (*.csv)
7 ZnajdzZ i Zamien Wyjatki Autoodzyskiwania dia: | i Zeszyt1 2
Witacz Autoodzyskiwanie tylke dla tego skoroszytu
8 Ad resowanie Opcdje edycji w trybie offline dla plikéw serwera zarzadzania dokumentami
komorek
pisywanie wyewidencjonowanych plikéw w serwerowych kopiach roboczych nie jest juz obstugiwane. Wyewidencjonowane
eraz zapisywane w funkcji Office Document Cache.
9 FUI’]kCJe | Dowiedz sie wiece]
formu{y Lokalizacja serwerowych kopii roboczych: |C\Users
Zachowywanie wygladu skoroszytu
10 Tabele Okresl kolory, ktore beda wyswietlane w poprzedniej wersji programu Excel: (0
-
a . _OK Anuluj
1 Filtrowanie i

sortowanie

12 Wklej specjalnie
Mozesz plik Excela zapisa¢ jako plik PDF. Aby to zrobié, przejdZ do okna ,Zapisz jako", czyli

zaktadka Plik, a nastepnie Zapisz jako — kliknij wtedy przycisk Przegladaj (lub uzyj po prostu
klawisza F12).

13 Widok

14 Wykresy Rysunek DOE.16. Otwieranie okna Zapisz jako.

15 Drukowanie

© Zapisz jako

16 WYSZUKAJ (Y Strona giwna
PIONOWO @ Nowy @ Ostatnie
= Exen @ OneDrive
Inne lokalizagje

Informagje =
TWOJE . | E@ Ten komputer
NOTATKI @ Dodaj miejsce

Do [ Przegiadaj

W oknie, w polu o nazwie Zapisz jako typ wybierz Plik PDF. Gotowe.
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Rysunek DOE.17. Wybor typu Plik PDF.

Mazwa pliku: | 1. Dostosowanie Excela

Zapisz jako typ: | Plik PDF

Autorzy: Maciek \ Tagi: Dedajtag

Optymalizuj do: (@) Standardowe (publik. Otworz plik po
w trybie online i opublikowaniu
drukowanie)

() Minimalny rozmiar
(publik. w trybie

2.4 Tworzenie nowego pliku z szablonu

Microsoft udostepnia serie szablonowych arkuszy — mozesz z nich korzysta¢ i dostosowac je w
dowolny sposdb. Pamietaj jednak by by¢ online — wéwczas masz peten dostep do szablondw.

Przejdz do zaktadki Plik, a nastepnie nacisnij Nowy. W tym miejscu mozesz stworzy¢ nowy, czysty
plik Excela, ale mozesz réwniez skorzystac z szablondw, ktdre znajdujg sie w dolnej czesci okna.

Rysunek DOE.18. Nowy plik na bazie szablonu.

1. Destosawanie Excela

Pusty shoroszyt

Office  Osobiste

Wyszukaj szablony online el
Sugerowane wyszukiwania:  Biznes  (sobiste  Terminarze oraz Sledzenie irejestrowanie darych  Wykary  Budiety  Wykresy  Kalendarze
Wprowadzenie do Utwérz swoja pierwsza Rozbudowane
Skorzystaj z Formut Tabele przestawna Wykresy kotowe
przewodnika

- B - O
- __ __ _

2.5 Inne, wybrane opcje

W oknie otwieranym przyciskiem Opcje (patrz sekcja wyzej) znajdziesz wiele innych ustawien, ktére
mozesz dostosowac do siebie. Ponizej opisujemy kilka z nich, ale najlepiej samodzielnie przejrzeé
je, aby znaleZ¢ te, ktdre przydadza sie wtasnie Tobie.

Zaktadka Ogdlne — grupa opcji Podczas tworzenia nowych skoroszytdw — mozesz
wskazac jaka czcionka bedzie domyslinie w kazdym nowym pliku Excela (np. rozmiar ,11"
jest dla Ciebie za maty i chcesz zawsze mieé¢ od razu rozmiar ,14").

Zaktadka Ogélne — grupa opcji Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office —
mozesz zmienic¢ kolorystyke Excela za pomoca opcji Motyw pakietu Office.

www.excellent.calculatic.pl Ujawnianie niniejszego dokumentu stronom trzecim bez

excellent@calculatic.pl zgody Excellent jest zabronione Strona 282 216



Skroty
klawiszowe

Dostosowanie

2 Excela
Formatowanie

3 .
komorek

4 Formaty
danych

5 Wprowadzanie
danych
Operacje na

6 wierszachi
kolumnach

7 ZnajdzZ i Zamien

8 Adresowanie
komorek
Funkcje i

9
formuty

10 Tabele

11 Filtrowanie i
sortowanie

12 Wklej specjalnie

13 Widok

14 Wykresy

15 Drukowanie

16 WYSZUKAJ
PIONOWO
TWOJE
NOTATKI

=

§< excellent

Microsoft Excel Poziom Podstawowy

Zaktadka Sprawdzanie — rézne opcji dotyczace poprawiania tekstu. Pod przyciskiem
Opcje Autokorekty znajdziesz ich jeszcze wiece).

Zaktadka Ogdlne — grupa opcji Opcje uruchamiania — podczas wigczania Excela,
pojawia sie domyslinie ekran startowy. Jesli przeszkadza Ci on, mozesz go wytgczyc,
wytaczajac opcje Pokaz ekran startowy podczas uruchamiania tej aplikacji.

Przyktad 2.1

Otwdrz: Dostosowanie Excela / Dostosowanie Excela.xlsx. Arkusz 1.
Cwiczone zagadnienia: Zapoznanie sie ze wstgzka Excela.
Polecenie: Zobacz jak zbudowane jest gérne menu w Excelu (tzw. wstgzka) - podazaj za
wskazéwkami trenera.
Rozwigzanie:
1. Podazaj za wskazdwkami trenera.

Przyktad 2.2

Otwdrz: Dostosowanie Excela / Dostosowanie Excela.xlsx. Arkusz 2.
Cwiczone zagadnienia: Dodanie narzedzia do paska szybkiego dostepu.
Polecenie: Dodaj do paska szybkiego dostepu jedno z narzedzi - np. przycisk zmiany koloru tta
komorki.
Rozwigzanie:
1. Kliknij na pasku szybkiego dostepu prawym przyciskiem myszy i wybierz Dostosuj pasek
narzedzi Szybki Dostep.
2. W oknie, po lewej stronie, wyszukaj narzedzia, ktére chcesz doda¢ do paska. Mozesz uzy¢
listy rozwijanej u géry okna (Wybierz polecenia z), aby utatwi¢ sobie poszukiwania.
3. Gdy zaznaczysz wybrane narzedzie, nacisnij przycisk Dodaj >>. Narzedzie zostanie dodane
do listy po prawej stronie.
4. Zamknij okno, naciskajgc OK.

Przyktad 2.3

Otwdrz: Dostosowanie Excela / Dostosowanie Excela.xlsx. Arkusz 3.

Cwiczone zagadnienia: Dodanie nowe zaktadki do wstgzki Excela.

Polecenie: Dodaj do wstazki nowa zaktadke i umies¢ w niej kilka przyktadowych narzedzi.
Stworzysz w ten sposob miejsce, w ktérym mozesz sktadowac wszystkie najbardziej dla CIEBIE
przydatne narzedzia.

Rozwigzanie:
1. Kliknij na dowolnej zaktadce na wstazce prawym przyciskiem myszy i wybierz Dostosuj
wstazke.
2. W oknie, naci$nij przycisk Nowa karta. Pojawi sie nowy element na liScie po prawej stronie.
3. Zaznacz ten nowy element (bedzie miat nazwe ,Nowa karta (Niestandardowa)").
4. Nacisnij przycisk Zmieri nazwe. Wprowadz dowolng nazwe.
5. Zaznacz teraz element znajdujacy sie pod tym wyzej wymienionym (bedzie nazywat sie

,Nowa grupa (Niestandardowa)").
Nacisénij przycisk Zmieri nazwe. Wprowadz dowolng nazwe.

~Noo

Upewnij sie, ze na liscie po prawej stronie masz zaznaczong grupe, ktérej wtasnie
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