—

Zawartosc tego przewodnika

Microsoft®

Migrowanie do programu Excel 2010
z programu Excel 2003

Program Microsoft Excel 2010 wyglada zupetnie inaczej niz program Excel 2003, dlatego przygotowalismy ten przewodnik, aby skréci¢ czas nauki jego obstugi.
Przewodnik utatwia poznanie nowego interfejsu, odnalezienie bezptatnych szkolen dotyczgcych programu Excel 2010, odszukanie funkcji, takich jak podglad
wydruku czy okno dialogowe Opcje, oraz zrozumienie, jak mozna wymieniac sie plikami skoroszytow z osobami, ktére nie majg jeszcze programu Excel 2010.
Dowiesz sie tez z niego, jak wtgczy¢ dodatki oraz uzyskac dostep do makr i innych zaawansowanych funkgji.
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Te polecenia sg zawsze widoczne. Do tego paska narzedzi
mozna dodac swoje ulubione polecenia.
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Grupy wstazki
Kazda karta wstazki zawiera grupy, a kazda grupa zawiera zestaw powigzanych

polecen. Grupa Liczba na karcie Narzedzia gtéwne zawiera polecenia stuzace do
wyswietlania liczb jako walut, wartosci procentowych oraz w innej postaci.
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Przyciski Uruchom okno dialogowe
Jesli obok dowolnej etykiety grupy wstazki jest wyswietlana ikona przycis-
ku Uruchom okno dialogowe ( Iz ), mozna jg klikng¢, aby otworzy¢ okno
dialogowe zawierajgce wiekszg liczbe opcji dla danej grupy.
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Jak rozpocza¢ prace z programem
Excel 2010

Uzytkownicy, ktérzy przez dtuzszy czas korzystali z programu Microsoft
Excel 2003, majg zwykle wiele pytan dotyczacych tego, gdzie w programie
Excel 2010 znajduja sie okreslone polecenia i przyciski paskow narzedzi
znane z programu Excel 2003.

Dostepnych jest wiele bezptatnych zasobow utatwiajacych zapoznanie sie
z programem Excel 2010, miedzy innymi kursy szkoleniowe i przewodniki
po lokalizacji polecen menu na wstgzce. Aby odnalezé te materiaty,
w gtéwnym oknie programu kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje
Pomoc. Nastepnie w obszarze Pomoc techniczna kliknij pozycje
Wprowadzenie.
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Na stronie sieci Web, ktéra zostanie otwarta, mozesz klika¢ facza do
interesujgcych elementéw. Interakcyjny przewodnik po lokalizacji
polecen menu na wstgzce pozwala zaoszczedzi¢ wiele czasu. Po kliknieciu
dowolnego polecenia programu Excel 2003 jest wyswietlana doktadna
lokalizacja tego polecenia w programie Excel 2010.

Microsoft®

Migrowanie do programu Excel 2010
z programu Excel 2003

Gdzie sg paski narzedzi i menu?

W gdrnej czesci gtdwnego okna programu Excel 2010 znajduje sie szeroki
pasek. Jest to wstgzka, ktora zastepuje dotychczasowe menu i paski
narzedzi. Kazda karta na wstazce zawiera rdéine przyciski i polecenia
rozmieszczone w grupach.

Po otwarciu programu Excel 2010 na wstgzce jest wyswietlana karta
Narzedzia gtéwne. Na tej karcie znajdujg sie najczesciej uzywane
polecenia programu Excel. Zwrd¢ uwage na polecenia umieszczone
w prawej czesci tej karty, miedzy innymi w grupach Komorki
i Edytowanie. Na poczatku mozna je fatwo pomingé. W grupie Komorki
znajduja sie polecenia stuzgce do wstawiania, usuwania i formatowania
arkuszy, wierszy i kolumn. W umieszczonej obok grupie Edytowanie
znajduje sie przycisk Autosumowanie oraz polecenia stuzgce do
wypetniania i czyszczenia komorek.
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Wyglad wstazki jest dopasowywany do rozmiaru i rozdzielczosci ekranu
komputera. W przypadku mniejszego ekranu nie s3 wyswietlane
polecenia niektérych grup wstazki, lecz jedynie nazwy grup. W takiej
sytuacji wystarczy klikng¢ matg strzatke na przycisku grupy, aby wyswietli¢
polecenia.
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Gdzie znalez¢ potrzebne elementy

Microsoft®

Migrowanie do programu Excel 2010
z programu Excel 2003

W ponizszej tabeli wyjasniono, gdzie w programie Excel 2010 mozna znalez¢ znane i czesto uzywane narzedzia. Tabela nie zawiera wszystkich takich elementdw, ale utat-
wia rozpoczecie pracy. Aby zapoznac sie z petng listg polecen programu Excel 2010, kliknij karte Plik, kliknij pozycje Pomoc, a nastepnie kliknij pozycje Wprowadzenie.

Co chcesz zrobic?

Tworzenie, otwieranie, zapisywanie, drukowanie, wyswietlanie podgladu,
chronienie, wysytanie i konwertowanie plikow

A nastepnie spojrz tutaj

Widok Backstage (klikaj tacza w lewej czesci tego widoku)

Wstawianie, usuwanie, formatowanie i znajdowanie danych w komarkach,
kolumnach i wierszach

Marzedzia gtowne

Grupy wstazki Liczba, Style, Komérki i Edytowanie

Dodawanie tabel przestawnych, tabel programu Excel (wczesniej nazy-
wanych listami), wykreséw, wykresdw przebiegu w czasie, hipertgczy,
nagtéwkow i stopek

Wstawianie

Grupy wstazki Tabele, Wykresy, Wykresy przebiegu w czasie,
taczai Tekst

Ustawianie marginesow strony i podziatow stron, okreslanie obszaru
wydruku oraz powtarzanie wierszy.,

Uktad strony

Grupy wstazki Ustawienia strony i Skalowanie do rozmiaru

Znajdowanie funkcji, definiowanie nazw i rozwigzywanie probleméw

Grupy wstazki Biblioteka funkcji, Nazwy zdefiniowane

. Formu . )
z formutami 4 i Inspekcja formut
Importowanie, sortowanie, filtrowanie i sprawdzanie poprawnosci danych, Grupy wstazki Pobieranie danych zewnetrznych, Pofaczenia
nawigzywanie potaczen ze Zzrédtami danych oraz przeprowadzanie analiz Dane Sortowanie i filtrowanie oraz Narzedzia dan ch' ’
warunkowych € v
Sprawdzanie pisowni, recenzowanie i wprowadzanie poprawek oraz Recenzja Grupy wstazki Sprawdzanie, Komentarze i Zmiany
chronienie skoroszytu !
Przetaczanie miedzy widokami arkusza lub aktywnymi skoroszytami, Widok

rozmieszczanie okien, blokowanie okienek oraz rejestrowanie makr

Grupy wstazki Widoki skoroszytu, Okno oraz Makra
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Gdzie jest podglad wydruku?

W programie Excel 2010 podglad wydruku nie jest juz wyswietlany
w osobnym oknie. Podglad wydruku jest dostepny w widoku Backstage,
razem z innymi przydatnymi ustawieniami dotyczagcymi drukowania.
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Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Drukuj. Po prawej stronie
okna jest wyswietlany podglad wydruku biezgcego arkusza. W przypadku
pustych arkuszy obraz podgladu nie jest wyswietlany.

W lewej czesci okna mozna dostosowac preferencje, na przyktad sprawié,
aby wszystkie kolumny arkusza zmiescity sie na jednej stronie wydruku,
lub zmienié pionowg orientacje strony na pozioma.

Aby ustawi¢ dodatkowe opcje drukowania, w obszarze opcji wydruku
kliknij tgcze Ustawienia strony lub na wstgzce kliknij karte Uktad strony
w celu zamkniecia widoku Backstage i wyswietlenia innych opcji.

Microsoft®

Migrowanie do programu Excel 2010
z programu Excel 2003

Co sie stato z poleceniem
Narzedzia | Opcje?

Szukasz ustawien programu Excel do sterowania na przyktad liczbg pustych
arkuszy tworzonych w nowym skoroszycie lub wyborem domysinej czcionki
arkuszy i jej rozmiaru?

Kliknij karte Plik, a nastepnie kliknij pozycje Opcje. Spowoduje to otwarcie
okna dialogowego Opcje programu Excel, w ktorym mozna dostosowac
preferencje i ustawienia programu Excel.
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Niektére ustawienia w oknie dialogowym Opcje programu Excel sg sto-
sowane tylko do otwartego skoroszytu lub okreslonego arkusza. Inne opcje
dotyczg catego programu Excel i maja wptyw na wszystkie skoroszyty.
Ponadto niektére preferencje (na przyktad schemat koloréw) dotycza
wszystkich zainstalowanych programéw pakietu Microsoft Office 2010.



Ulubione polecenia zawsze pod reka

Fal" | = W lewym gérnym rogu okna
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Klikajgc strzatke listy rozwijanej obok paska narzedzi Szybki dostep,
mozna wiaczy¢ lub wytaczy¢é dowolne z polecen widocznych na liscie
menu skrétow. Jesli potrzebnego polecenia nie ma na liscie, przejdz na
karte wstgzki zawierajgcg odpowiedni przycisk i kliknij go prawym przycis-
kiem myszy. W wyswietlonym menu skrétéw kliknij polecenie Dodaj do
paska narzedzi Szybki dostep.
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1 Dostosuj Wstazke...

Minimalizuj Wstazke
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Migrowanie do programu Excel 2010
z programu Excel 2003

Tworzenie wtasnych kart i grup na wstazce

Dostosuj Wstazke:

ot ate Polecenia wstgzki mozna dostosowac,

umieszczajgc przyciski w  wybranych

Ko yglfyeeme; grupach wstazki lub tworzac

= Szybkie formatowanie (Miestandardowa)
[ 5 najpopularniejszych (Niestandardowal niestanda rdowe ka rty WStaZkl

= Zawijajtekst

% Formatuj komarki
<
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IE f:;:';z:zmurg:v Kliknij prawym  przyciskiem myszy
%5 Wyczysé formatowanie dowolng grupe wstazki i kliknij polecenie
Dostosuj Wstgzke. W oknie dialogowym

¢ Opcje programu Excel, ktére zostanie

wyswietlone, mozna dodawac polecenia

Szybkie formatowanie Marzedzia ghow dO W{asnych kart Iub grup. Moina na

= Al -+-|: LT przyktad  utworzy¢ karte  Szybkie
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tekst komdrki kolumny wiersza formatowanie . . .
niestandardowg z ulubionymi polece-

5 najpopularniejszych
niami formatowania.

Jesli popetnisz btad, mozesz uzy¢ przycisku

Resetuj w celu zresetowania wszystkich Resetuj tylko wybrana karte Wstazki
dostosowan i przywrdcenia ustawien
domyslinych (,,fabrycznych”).

Resetuj wszystkie dostosowania

Wstgzka nie zawiera wszystkich starszych polecen programu Excel, ale
nadal s3 one dostepne. Jesli te polecenia sg niezbedne, wystarczy dodaé
je do wstgzki lub do paska narzedzi Szybki dostep.

W oknie dialogowym Opcje programu Excel na lisScie Wybierz polecenia
z wybierz pozycje Polecenia, ktérych nie ma na WSstazce. Nastepnie
znajdz odpowiednie polecenie i dodaj je do niestandardowej karty lub
grupy wstazki.
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Nowosc: porady dotyczace klawiszy

W programie Excel 2010 s3 dostepne skréty dla wstazki, nazywane
poradami dotyczgcymi klawiszy, ktére pozwalajg szybko wykonywad
zadania bez uzycia myszy.
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Aby wyswietli¢ na wstgzce porady dotyczace klawiszy, nacisnij klawisz ALT.

Aby za pomoca klawiatury przetaczy¢ sie na okreslong karte wstazki, nacisnij
klawisz z literg wyswietlang w obszarze tej karty. Jak pokazano w powyzszym
przyktadzie, klawisz V umozliwia otwarcie karty Wstawianie, klawisz
A umozliwia otwarcie karty Uktad strony, klawisz M umozliwia otwarcie karty
Formuty itd.

Gdy przefaczysz sie na okreslong karte wstazki w ten sposob, na ekranie
pojawig sie wszystkie porady dotyczace klawiszy dostepne na tej karcie.
Nastepnie mozna dokorczy¢ sekwencje, naciskajac ostatni klawisz (lub klaw-
isze) dla odpowiedniego polecenia.

Aby w trakcie wpisywania sekwencji cofngc sie o jeden poziom, nacisnij kla-
wisz ESC. Kilkakrotne nacisniecie klawisza ESC spowoduje anulowanie trybu
porad dotyczacych klawiszy.

Microsoft®

Migrowanie do programu Excel 2010
z programu Excel 2003

Czy skroty klawiaturowe nadal dziatajg?

Skréty klawiaturowe z programu Excel 2003 s3 nadal dostepne w pro-
gramie Excel 2010. Jesli znasz sekwencje skrotow, mozesz je wpisywac.
Na przyktad nacisniecie klawiszy CTRL+C nadal powoduje skopiowanie
zaznaczonych informacji do Schowka, nacisniecie klawiszy CTRL+S nadal
powoduje otwarcie okna dialogowego Zapisywanie jako, nacisniecie
klawiszy ALT+F11 nadal powoduje otwarcie edytora jezyka Microsoft
Visual Basic For Applications (VBA) itd.

Gdy zaczniesz wpisywac sekwencje klawiszy skrétu rozpoczynajaca sie od
klawisza ALT, zostanie wyswietlone okno podreczne:

Zesrytl - Microsoft Excel
Re¢ Klawisz dostepu w pakiecie Office: ALT, N,

Kontynuuj wpisywanie sekwencdji

klawiszy menu ze starszej wersji pakietu

Office lub naciénij klawisz ESC, aby

anulowac. LF,:_
kot

Liczba a Style

ijaj tekst

cal i wysrod

Jesli znasz catg potrzebng sekwencje klawiszy, mozesz jg od razu wpisac.
Na przyktad nacisniecie kolejno klawiszy ALT, N i O powoduje otwarcie
okna dialogowego Opcje programu Excel (odpowiednika okna
wyswietlanego wczesniej po kliknieciu polecenn Narzedzia | Opcje).
Podobnie, nacisniecie klawiszy ALT, N i T powoduje otwarcie okna dialo-
gowego Dodatki (odpowiednika okna wyswietlanego wczesniej po
kliknieciu polecen Narzedzia | Dodatki) itd.

Jesli nie pamietasz albo w ogdle nie znasz sekwencji klawiszy
rozpoczynajgcych sie od klawisza ALT, nacisnij klawisz ESC, aby anulowac¢
operacje, a nastepnie skorzystaj z porad dotyczacych klawiszy.

Aby wyswietli¢ petna liste skrotéw klawiaturowych obstugiwanych w pro-
gramie Excel 2010, nacisnij klawisz F1 w celu otwarcia Pomocy,
a nastepnie wyszukaj termin ,,skréty klawiaturowe”.
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z programu Excel 2003

Migrowanie do programu Excel 2010

Jak wspotpracowac z osobami, ktére nie korzystaja jeszcze z programu Excel 2010

Skoroszyty programéw Excel 2010 i Excel 2007 sg zapisywane w nowym formacie pliku. Jesli wspétpracownicy korzystajg z innych wersji programu Excel, nie
ma powodu do obaw. Nadal mozesz otwiera¢ i edytowac starsze skoroszyty w programie Excel 2010 oraz udostepniac pliki osobom, ktére nie korzystajg

jeszcze z programu Excel 2010.

W programie
Excel 2010

Co sie stato?

Co nalezy zrobic?

Otwarto skoroszyt utworzony
w programie Excel 2003.

W oknie programu Excel 2010 na pasku tytutu obok nazwy pliku zostanie wyswietlony tekst
[Tryb zgodnosci].

Analiza sprzedazy.xls [Tryb zgodnosci] - Microsoft Excel

Oznacza to, ze mimo pracy w programie Excel 2010 korzystasz ze starszego formatu pliku, co
uniemozliwia uzywanie funkcji programu Excel 2010 takich jak wykresy przebiegu w czasie oraz
wieksze limity liczby wierszy i kolumn. Aby korzystac z tych funkgji, nalezy przekonwertowac plik
na format pliku wersji 2010.

Aby zakonczyé prace w trybie zgodnosci i przekonwertowad plik

w wersji 2003 na nowy format programu Excel 2010, nalezy klikng¢
karte Plik, klikna¢ pozycje Informacje, a nastepnie klikng¢ pozycje
Konwertuj.

Przed konwersjg pliku nalezy sie zastanowi¢, czy nad skoroszytem
nie beda pracowac takze osoby nadal uzywajace programu

Excel 2003 albo jeszcze starszej wersji. Jesli jest to planowane,
lepszym rozwigzaniem bedzie dalsza praca w trybie zgodnosci,

co uniemozliwi korzystanie z nowych funkcji, ktére nie sa
obstugiwane w starszym formacie pliku.

Skoroszyt zapisano jako plik
programu Excel 2010.

W przypadku otwarcia tego skoroszytu w programie Excel 2003 zostanie wyswietlony monit
zawierajacy tacze umozliwiajace pobranie bezptatnego pakietu zgodnosci (pod warunkiem,

ze najnowsze poprawki i dodatki Service Pack s3 juz zainstalowane). Do otwierania skoroszytéw
programu Excel 2010 i korzystania z nich w programie Excel 2003 jest wymagany pakiet
zgodnosci.

Jesli w skoroszycie uzyto nowych funkgji lub formatowania programu Excel 2010, na przyktad
wykreséw przebiegu w czasie lub nowych typow ikon formatowania warunkowego, po otwarciu
skoroszytu w programie Excel 2003 moga zosta¢ wyswietlone ostrzezenia dotyczace

nieobstugiwanych funkcji. Ponadto formatowanie lub funkcje moga nie by¢ wyswietlane w pliku.

Jesli ze skoroszytu beda korzystac uzytkownicy programu

Excel 2003, nalezy uruchomic¢ narzedzie do sprawdzania zgodnosci,
aby upewnic sie, ze plik bedzie dziatat poprawnie w przypadku tych
uzytkownikéw.

Aby sprawdzi¢ zgodnos¢, nalezy klikna¢ karte Plik, klikna¢ pozycje
Informacje, a nastepnie klikng¢ pozycje Sprawdz zgodnos¢.

To narzedzie umozliwia sprawdzenie, ktére z nowych funkcji
programu Excel 2010 nie sg obstugiwane w starszych wersjach tego
programu. Dzieki temu mozna zdecydowac, czy usunac te funkcje,
aby unikna¢ wyswietlania ostrzezeri w programie Excel 2003.

Skoroszyt zapisano jako plik
programu Excel 2003.

Skoroszyt mozna normalnie otwiera¢ w programie Excel 2003 (nie jest wymagany pakiet
zgodnosci).

Jesli w skoroszycie uzyto nowych funkji lub formatowania programu Excel 2010, na przyktad
wykreséw przebiegu w czasie lub nowych typéw ikon formatowania warunkowego, po otwarciu
skoroszytu w programie Excel 2003 moga zosta¢ wyswietlone ostrzezenia dotyczace

nieobstugiwanych funkcji. Ponadto formatowanie lub funkcje moga nie by¢ wyswietlane w pliku.

Nie trzeba nic robic.

Po zapisaniu pliku w starszym formacie pliku programu Excel 2003
narzedzie do sprawdzania zgodnosci zostanie uruchomione
automatycznie i wyswietli ostrzezenie o wszelkich nieobstugiwanych
funkcjach. Nastepnie mozna wprowadzi¢ niezbedne zmiany

w projekcie pliku.
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Znajdowanie zaawansowanych funkgji

Jesli program Excel 2010 bedzie czesto uzywany do projektowania makr,
formularzy i rozwigzan opartych na jezyku XML lub VBA, mozna dodac
karte Deweloper do wstgzki programu Excel.

“ Narzgdoa ghowne Witswsanee Ukiad stromy T ormoly Dane
el | N
Na  wstazce kliknij karte  Plik,

a nastepnie kliknij pozycje Opcje.
W oknie dialogowym Opcje programu
Excel kliknij pozycje Dostosowywanie
Wstazki, a nastepnie zaznacz pole wy-
boru Deweloper na liscie wyswietlonej
z prawej strony. Kliknij przycisk OK, aby
zamkng¢ okno dialogowe Opcje pro-
gramu Excel.

Karta  Deweloper
wyswietlana z prawej
Widok na wstazce.

bedzie teraz
strony karty

Porada: Jesli w programie Excel 2010
beda wykonywane tylko czynnosci
zwigzane z rejestrowaniem makr, nie
trzeba dodawac¢ karty Deweloper.
Wystarczy  klikng¢  karte  Widok,
a nastepnie znalez¢ grupe Makra znaj-
dujaca sie z prawej strony.

Microsoft®

z programu Excel 2003

dodatkow

Recenge  Widst

i
:

=
¥y gl . A
L wogowe je wigczyc.
Dostosuj Wstazke:
Karty gtdwne El L4
Karty gidwne
= [¥] Narzedzia gtéwne
Schowek
Czcionka 7S

Wyrdwnanie

Liczba

Style

Komdrki

Edytowanie
[7] wWstawianie

Uklad strony przycisk Przejdz.
Formuty
Dane N
Recenzja Sz @

Widok Dostepne dodatki:

= s Er—
Kod ) [ Analysis ToolPak - VBA
Dodatki [C| Dodatek Solver
Formanty Narzedzia do waluty euro
AML ) _ Przegladaj...
Modyfikowanie

Dodatki Automatyzada

[7] Usuwanie tta =

Migrowanie do programu Excel 2010

Witaczanie dodatku Solver i innych

Program Excel 2010 zawiera kilka dodatkéw — programéw dotgczanych
do programu Excel, ktore udostepniajg dodatkowe funkcje. Mozna kor-
zysta¢ na przyktad z dodatku Analysis ToolPak i zaktualizowanej wers;ji
H 2 e dodatku Solver. Aby te i inne dodatki byty wyswietlane na wstgzce, nalezy

Istniejg dwa sposoby zarzadzania dodatkami programu Excel:

Jesli wigczono karte Deweloper (w sposdb opisany po lewej stronie),
kliknij jg, po czym znajdz grupe Dodatki. Nastepnie kliknij pozycje
Dodatki, aby otworzy¢ okno dialogowe Dodatki.

Mozesz takze klikngé karte Plik, a nastepnie klikngé pozycje Opcje.
W oknie dialogowym Opcje programu Excel kliknij pozycje Dodatki.
W dolnej czesci ekranu znajdz pole Zarzadzaj. Upewnij sie, ze
zaznaczono opcje Dodatki programu Excel, a nastepnie kliknij

W oknie dialogowym Dodatki
zaznacz pola wyboru Analysis
ToolPak i Dodatek Solver (oraz
inne, jesli sg potrzebne),
a nastepnie kliknij przycisk OK. Po
wigczeniu dodatki Analysis Tool-
Pak i Solver beda wyswietlane na
karcie Dane w grupie Analiza.



