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Obrazy w dokumencie
W dokumencie tekstowym możesz umieszczać rysunki i fotografie. Obraz wsta-
wiony w dokumencie możesz ręcznie przesuwać i przeskalowywać — z tym że 
najpierw musisz go kliknąć, aby wyświetlone zostały uchwyty. Gdy są widoczne, 
masz także dostęp do menu kontekstowego, umożliwiającego uzyskanie szeregu 
ciekawych efektów. 
Aby wstawić w dokumencie obraz, umieść punkt wstawiania w tym miejscu do-
kumentu, w którym chcesz wstawić obraz. 
Następnie kliknij na wstążce zakładkę Wstawianie i w grupie Ilustracje kliknij 
przycisk Obraz (rysunek 9.52).

W wyświetlonym oknie dialogowym Wstawianie obrazu znajdź w plik, który 
chcesz umieścić w swoim dokumencie. 
Kliknij przycisk Wstaw, aby obraz pojawił się w dokumencie (rysunek 9.53). 

Wstawiony obraz jest zaznaczony — złap uchwyt i dostosuj rozmiary. Jeśli 
uchwyty nie są wyświetlane, kliknij obraz, a znów się pojawią.

Rysunek 9.52. 
Wstawianie obrazu 
z pliku

Rysunek 9.53.  
Wybierz obraz
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Jeśli chcesz, zmień styl graficzny obrazu — galeria stylów wyświetli się automa-
tycznie po zaznaczeniu obrazu (rysunek 9.54).

Rysunek 9.54. Zmiana stylu graficznego obrazu

Zapisywanie dokumentu
Gdy dokument jest zapisywany po raz pierwszy, musisz nadać mu nazwę i wybrać 
folder, w którym zapisywany plik zostanie umieszczony. Przy ponownym zapisy-
waniu edytor tekstu korzysta z nadanej nazwy i wskazanego położenia pliku, nie 
zamęczając Cię pytaniami.
Aby zapisać dokument po raz pierwszy, kliknij znajdujący się na pasku Szybki 
dostęp przycisk Zapisz (rysunek 9.55).

Po pierwszym zapisaniu pliku klikaj ten przycisk często, aby zapisywać dokument 
w trakcie pracy. Zamiennie możesz korzystać ze skrótu klawiaturowego Ctrl+S. 
Pojawi się okno dialogowe Zapisz jako.

Rysunek 9.55.  
Kliknij przycisk Zapisz na 
pasku Szybki dostęp
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Znajdź w tym oknie folder docelowy. W polu Nazwa pliku wpisz nazwę doku-
mentu i kliknij przycisk Zapisz (rysunek 9.56).

Dokument zostanie zapisany.

Aby zapisać dokument pod 
inną nazwą lub w formacie 
wcześniejszej wersji edytora 
Word, kliknij przycisk pa-
kietu Office  i wybierz 
odpowiednią opcję zapisy-
wania w menu Zapisz jako 
(rysunek 9.57). 

Rysunek 9.56.  
Okno Zapisz jako

Jeśli w oknie Zapisywanie jako zaznaczysz pole wyboru Zapisz miniaturę, Twój 
dokument będzie reprezentowany w oknie folderu nie przez domyślną ikonę 
edytora Word, lecz przez ikonę utworzoną z pierwszej strony, co znakomicie uła-
twi orientację w zasobach.

W s k a z ów k a

Rysunek 9.57.  
Menu Zapisz jako
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Drukowanie dokumentu

Sprawdzanie poprawności ortograficznej 
Przed wydrukowaniem dokumentu sprawdź jego poprawność ortograficzną.
Word kontroluje poprawność ortografii w trakcie pisania. Błędy podkreślane są 
falistą czerwoną linią. 
Aby dokonać korekty takiego błędu, możesz skorzystać z podpowiedzi. Kliknij 
zakwestionowany wyraz prawym przyciskiem myszy i z menu kontekstowego 
wybierz właściwą formę (rysunek 9.58).

Jeśli nie masz włączonej automatycz-
nej kontroli ortografii, kliknij dwu-
krotnie w obszarze Język paska stanu, 
a następnie wyczyść pole Nie spraw-
dzaj pisowni ani gramatyki w oknie 
Język (rysunek 9.59).
Przy okazji sprawdź, czy domyślnym 
językiem jest język polski.
Zamknij okno, klikając OK.

Aby zapisywać dokumenty w formacie PDF, musisz zainstalować dodatek do-
stępny na stronach firmy Microsoft.

Uwag a

Rysunek 9.58.  
Poprawianie wyłapanych 
przez program błędów

Rysunek 9.59. 
Włączanie kontroli 

ortografii
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Aby sprawdzić poprawność ortograficzną i gramatyczną na żądanie, przełącz się 
do zakładki Recenzja i kliknij przycisk Pisownia i gramatyka . Pojawi się 
okno Pisownia i gramatyka (rysunek 9.60). Dokonaj korekty.

Podgląd wydruku
Ponieważ błędy zostały poprawione, można zobaczyć na ekranie, jak prezentuje 
się wydruk.
Aby wyświetlić podgląd wydruku, kliknij przycisk Microsoft Office i z menu 
podrzędnego Drukuj wybierz znajdujący się na pasku narzędzi standardowych 
przycisk Podgląd wydruku (rysunek 9.61).

Rysunek 9.61.  
Przed wydru­
kowaniem 
dokumentu warto 
sprawdzić jego 
wygląd i ewentualnie 
poprawić to i owo 

Rysunek 9.60.  
Ręczna kontrola 
ortografii
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Dokument zostanie wyświetlony w trybie podglądu wydruku. 
Masz tu nie tylko możliwość przejrzenia dokumentu w takiej postaci, w jakiej 
pojawi się on po wydrukowaniu, lecz możesz także wprowadzać zmiany margine-
sów, układu strony, dobierać rozmiar papieru i dostosowywać opcje drukowania.
Przejrzyj kolejne strony, korzystając z klawiszy PgUp i PgDn lub przycisków Na-
stępna strona i Poprzednia strona w grupie Podgląd (rysunek 9.62).

Rysunek 9.62. Dokument w trybie podglądu wydruku. Narzędzia zakładki Podgląd wydruku 
umożliwiają poprawienie wyglądu dokumentu przed wydrukowaniem

Drukowanie
Jeśli wszystko jest w porządku, można przystąpić do drukowania dokumentu. 
Aby wydrukować dokument, kliknij przycisk Drukuj w grupie Drukowanie za-
kładki Podgląd wydruku lub kliknij przycisk pakietu Office i wybierz z menu pole-
cenie Drukuj, a następnie polecenie Drukuj z menu podrzędnego (rysunek 9.63).

Rysunek 9.63. Drukowanie dokumentu
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W wyświetlonym oknie dialogowym Drukowanie określ w sekcji Zakres stron za-
kres drukowanych stron (rysunek 9.64):
vv Aby wydrukować cały dokument, pozostaw zaznaczoną opcję Wszystko.
vv Aby wydrukować tylko stronę, w której umieszczony jest punkt wstawiania, 
zaznacz opcję Bieżąca strona.
vv Aby wydrukować wybrane strony, zaznacz opcję Strony i wpisz numery stron 
w polu tekstowym znajdującym się obok, oddzielając numery przecinkami, 
np. 4, 6, 9. Aby wydrukować zakres stron, na przykład od 5. do 17., wpisz 
w polu tekstowym 5-17.

Rysunek 9.64. Okno Drukowanie

W oknie Drukowanie kliknij przycisk OK. Rozpocznie się drukowanie dokumentu.

Otwieranie dokumentu
Aby otworzyć istniejący dokument tekstowy, nie musisz korzystać z aktywnego 
okna edytora tekstu. Gdy klikniesz dwukrotnie nazwę dokumentu w dowolnym 
folderze, otworzysz dokument w oknie aplikacji.
Otwieranie dokumentów jest oczywiście także możliwe bezpośrednio z okna 
edytora.

Jeśli przed otwarciem okna Drukowanie zaznaczysz strony, które chcesz wydru-
kować, w oknie Drukowanie aktywna będzie opcja Zaznaczenie, która pozwala 
wydrukować zaznaczony fragment.

W s k a z ów k a
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Aby otworzyć dokument, kliknij przycisk pakietu Office  i z menu wybierz 
polecenie Otwórz (rysunek 9.65).

Rysunek 9.65. Otwieranie dokumentu. Jeśli chcesz otworzyć któryś z niedawno 
opracowywanych dokumentów, skorzystaj z menu Niedawno używane dokumenty 

Możesz też zastosować skrót klawiaturowy Ctrl+O. 
W oknie dialogowym Otwieranie wskaż plik, który chcesz otworzyć, i naciśnij 
przycisk Otwórz (rysunek 9.66).

Rysunek 9.66. Okno Otwieranie

Dokument pojawi się w oknie edytora. 
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Zamykanie dokumentu i programu
Możesz zamknąć dokument edytora Word i pracować dalej nad innymi doku-
mentami lub zamknąć program wraz z wszystkimi dokumentami.

Aby zamknąć dokument, kliknij przycisk pakietu Office  i wybierz z menu 
polecenie Zamknij (rysunek 9.67).

Rysunek 9.67. Zamykanie dokumentu

Możesz także kliknąć przycisk zamykania okna dokumentu .

Aby zamknąć program, kliknij przycisk pakietu Office  i wybierz z menu 
polecenie Zamknij program Word (rysunek 9.68).
Niezależnie od tego, czy zamykasz dokument, czy program, zostaniesz popro-
szony o zapisanie zmodyfikowanych dokumentów. Kliknij w oknie dialogowym 
przycisk Tak, jeśli będziesz chciał zapisać zmiany, przycisk Nie, aby zmian nie 
uwzględniać, lub przycisk Anuluj, aby powrócić do dokumentu, rezygnując z za-
mykania (rysunek 9.69). 
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Rysunek 9.69. Zapisywanie dokumentu przed zamknięciem

Rysunek 9.68. Zamykanie programu
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Rozdział 10

Tworzę arkusz kalkulacyjny

Nowy arkusz kalkulacyjny 
W arkuszach można wprowadzać tekst, liczby, wzory matematyczne oraz wyko-
nywać obliczenia i prezentować dane oraz rezultaty na wykresach. 
Aby uruchomić program i utworzyć nowy arkusz kalkulacyjny, kliknij przycisk 
Start, wybierz w menu Start pozycję Wszystkie programy, następnie pozycję Mi-
crosoft Office i wreszcie pozycję Microsoft Office Excel 2007 (rysunek 10.1). 

Rysunek 10.1.  
Uruchamianie programu 
Microsoft Excel 2007
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Wyświetlone zostanie okno programu Microsoft Excel (rysunek 10.2).

Rysunek 10.2. Okno programu Excel 2007 i jego podstawowe elementy

Domyślnie nowo otwierany arkusz kalkulacyjny to skoroszyt zawierający trzy ar-
kusze, ale tuż obok ich zakładek znajdziesz przycisk tworzenia nowych arkuszy.
Kolumny arkusza oznaczone są literami, wiersze są numerowane, a przecięcie 
wiersza i kolumny jednoznacznie wyznacza adres komórki arkusza. Narzędzia 
pogrupowane są w siedmiu zakładkach wstążki (rysunek 10.2).

Wprowadzanie danych
Aby wprowadzić do komórki arkusza zawartość, kliknij żądaną komórkę — jej 
adres pojawi się w polu adresu — i wpisz zawartość (rysunek 10.3).

Rysunek 10.3. Wpisz zawartość bezpośrednio w komórce lub kliknij w komórce, następnie 
kliknij pasek formuły, wpisz tu zawartość, a potem naciśnij Enter

Aby przenieść się do kolejnej komórki tej samej kolumny, naciśnij klawisz Enter.
Aby przenieść się do kolejnej komórki tego samego wiersza, naciśnij klawisz Tab 
kolumn (rysunek 10.4).
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Rysunek 10.4. Klawisz Enter jest pomocny przy wypełnianiu kolumny, a klawisz Tab — wiersza

Gdy naciśniesz Enter po wprowadzeniu zawartości komórek pierwszego wiersza, 
przeniesiesz się do kolejnego wiersza pierwszej z wypełnianych kolumn (rysunek 
10.5). Wpisz wartość w komórce, naciśnij Tab, wpisz wartość w komórce kolejnej 
kolumny i naciśnij Enter, aby przejść do kolejnego wiersza danych.

Zazwyczaj pierwszy wiersz stosowany jest do opisania danych, które będą wpro-
wadzane w kolumnach — te opisy to tak zwane etykiety. 
Tu możesz umieścić nazwę zmiennej i jednostki. Nie wprowadzaj jednostek 
w komórkach danych (rysunek 10.6).

Jeśli kolumny są zbyt wąskie, możesz zmienić ich szerokość.
Umieść kursor myszy w obszarze nagłówka kolumny, z prawej strony kolum-
ny, której szerokość zmieniasz — kursor zmieni kształt — wciśnij lewy przycisk 
myszy i przesuń mysz, nadając kolumnie odpowiednią szerokość (rysunek 10.7).
Jeśli wprowadzane wartości to kolejne miesiące lub dni tygodnia, wpisz pierwszą war-
tość, złap uchwyt komórki i przeciągnij myszą — Excel sam wypełni kolejne komórki.

Rysunek 10.5.  
Po wypełnieniu pierwszego wiersza 
klawisz Enter przeniesie Cię do 
kolejnego wiersza pierwszej kolumny

Rysunek 10.6. 
W pierwszym wierszu 
umieść etykiety, 
a w kolejnych dane
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Jeśli chcesz automatycznie wypełnić kolumnę liczbami, wpisz pierwsze dwie 
wartości, zaznacz je i przeciągnij za uchwyt (rysunek 10.8).

Rysunek 10.8. Excel automatycznie wypełnia komórki. Uchwyt to czarny kwadracik 
w prawym dolnym rogu komórki

Poprawki w arkuszu
Jeśli chciałbyś zmienić coś w już wprowadzonych wartościach, kliknij w komórce, 
którą chcesz poprawić — wartość wcześniej wprowadzona w tej komórce zostanie 
wyświetlona na pasku formuły.
Kliknij pasek formuły i korzystając 
z klawiszy Backspace lub Delete, usuń 
błędną wartość, a następnie wpisz pra-
widłową i naciśnij Enter lub kliknij 
gdzieś indziej w arkuszu (rysunek 10.9).

Rysunek 10.7. 
Kropkowana linia pokazuje 
ewentualną szerokość 
kolumny 

Aby automatycznie dopasować szerokość kolumny do zawartości, umieść kursor 
myszy w obszarze nagłówka kolumny, z prawej strony kolumny, której szerokość 
zmieniasz, a gdy kursor przyjmie kształt: , kliknij dwukrotnie.

W s k a z ów k a

Rysunek 10.9.  
Poprawki w arkuszu
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Rysunek 10.10. Wpisz adres komórki i naciśnij Enter

Obliczenia
Wykonywanie obliczeń w arkuszu kalkulacyjnym jest proste i wygodne. 
W przykładowym arkuszu w kolumnie A wpisane zostały wartości czasu w go-
dzinach. W kolumnie B podano odległości w kilometrach. W kolumnie C obli-
czymy prędkości w kilometrach na godzinę. Ponieważ prędkość to droga podzie-
lona przez czas, musimy podzielić wartości B przez wartości A.
Wprowadź w komórce C1 etykietę Prędkość (km/h) i dostosuj szerokość ko-
lumny. Kliknij w komórce C2. 
Aby wykonać obliczenie, wpisz w komórce C2 znak równości, a następnie wpisz 
B2/A2 (rysunek 10.11). Znak / to operator dzielenia. 

Na przykład + to operator dodawania, — to operator odejmowania, * to operator 
mnożenia, a ^ to operator potęgowania. Możesz też stosować nawiasy, aby wska-
zać kolejność działań.

Możesz wskazywać aktywną komórkę, korzystając z pola nazwy aktywnej ko-
mórki — wpisz w tym miejscu adres komórki, która ma być uaktywniona, i naci-
śnij Enter (rysunek 10.10).

W s k a z ów k a

Poprawki można wprowadzać także bezpośrednio w komórce — kliknij dwu-
krotnie komórkę, której zawartość chcesz zmienić. W komórce pojawi się punkt 
wstawiania — usuń starą wartość i wprowadź nową.

W s k a z ów k a

Rysunek 10.11.  
Prosta formuła dzielenia. 
Gdybyś chciał wykonać inne 
działanie matematyczne, 
zastosuj odpowiedni operator
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Naciśnij klawisz Enter. W komórce C2 pojawi się wynik dzielenia B2/A2 (rysu-
nek 10.12).

Kliknij ponownie w komórce C2.
Umieść wskaźnik myszy nad uchwytem komórki — jest to prawy dolny narożnik 
oznaczony kropką. Kursor przyjmie postać znaku plus  (rysunek 10.13).

Wciśnij lewy przycisk myszy i przeciągnij myszą, zaznaczając komórki, w których 
ma być wykonane działanie.
Po zaznaczeniu całego zakresu zwolnij przycisk myszy — w zaznaczonych ko-
mórkach pojawią się liczby — to rezultaty obliczeń (rysunek 10.14).

Rysunek 10.14. Automatyczne obliczenia

Rysunek 10.12. 
W komórce C2 jest 
teraz wyświetlany 
wynik dzielenia B2 
przez A2

Rysunek 10.13. 
Umieść kursor nad 
uchwytem komórki

Możesz cofnąć każdą operację, klikając na pasku Szybki dostęp przycisk Cofnij (ry-
sunek 10.15) lub stosując skrót klawiaturowy Ctrl+Z.

W s k a z ów k a



266

Podstawy obsługi komputera. Ilustrowany przewodnik

Rezultaty obliczeń, które pojawiły się w kolumnie C, mają zbyt wiele miejsc po 
przecinku. Zaokrąglimy więc wartości, stosując odpowiednie formatowanie.
Aby zmienić sposób formatowania wartości w kolumnie C, zaznacz kolumnę C 
— kliknij jej nagłówek (rysunek 10.16).

Rysunek 10.17. Sposoby zaznaczania

Rozwiń listę Format liczb (w grupie Liczba zakładki Narzędzia główne) i wybierz 
odpowiedni format — w naszym przykładzie najbardziej odpowiedni będzie for-
mat Liczbowe, który ograniczy liczbę miejsc po przecinku do dwóch (rysunek 
10.18).

Rysunek 10.15. 
Na pasku Szybkie 
uruchamianie znajdują 
się przyciski cofania 
i ponawiania operacji

Rysunek 10.16.  
Zaznacz kolumnę, 
klikając nagłówek

Klikając nagłówki wierszy i kolumn, zaznaczysz całe wiersze i kolumny.

Jeśli przy tym wciśniesz klawisz Ctrl, będziesz mógł zaznaczyć kilka rozłącznych 
elementów.

Pojedyncze komórki można zaznaczać, przeciągając odpowiedni zakres myszą 
(rysunek 10.17).

W s k a z ów k a
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Gdybyś chciał zmienić liczbę miejsc dziesiętnych, wybierz z listy Format liczb 
pozycję Więcej formatów liczb i w oknie Formatowanie komórek, w kategorii Licz-
bowe, dostosuj wartość wyświetlaną w polu Miejsca dziesiętne (rysunek 10.19). 

Rysunek 10.19. W tym oknie możesz globalnie sformatować komórki

Zamknij okno, klikając OK — dane zostaną zaprezentowane zgodnie z ustawie-
niem.
Teraz w komórkach kolumny C wartości są wyświetlane tylko z jednym miejscem 
po przecinku (rysunek 10.20).

Rysunek 10.18.  
Wybierz format danych

Rysunek 10.20.  
Liczba miejsc po 
przecinku została 
ograniczona do jednego 
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Wykresy
Excel oferuje różnorodne możliwości prezentacji danych w formacie graficznym. 
Skorzystajmy z nich, aby przedstawić nasze dane w postaci wykresu odległości 
w funkcji czasu. Zacznij od zaznaczenia myszą komórek z kolumn A i B za-
wierających dane liczbowe (pomiń etykiety, bo tytuły zdefiniujemy później). Po 
zaznaczeniu zakresu komórek kliknij zakładkę Wstawianie. W grupie Wykresy 
znajdziesz podstawowe wykresy — wybierzemy wykres Punktowy — kliknij 
przycisk ze strzałką, aby rozwinąć paletę, i wybierz odpowiednią wersję tego wy-
kresu (rysunek 10.21).

Rysunek 10.21. Definiowanie typu wykresu dla zaznaczonych danych

Wykres zostanie wstawiony do skoroszytu, a wstążka dynamicznie dostosuje się 
do nowych zadań, prezentując zestaw narzędzi odpowiedni do operacji, które 
teraz powinieneś wykonać — wyświetlona zostanie zakładka Projektowanie. 
Przede wszystkim czeka Cię wybór stylu wykresu — w tym celu odszukaj odpo-
wiedni styl w grupie Style wykresu, oraz wybór układu wykresu — przewiń galerię 
Układy wykresu lub rozwiń ją w paletę, a następnie kliknij układ, który najlepiej 
oddaje cechy danych (rysunek 10.22).

Gdybyś potrzebował wykresu niestandardowego, kliknij w grupie Wykresy przy-
cisk Inne wykresy i sprawdź, czy w pozostałych propozycjach nie znajdziesz cze-
goś dla siebie. 

W s k a z ów k a

Rysunek 10.22.  
Zakładka Projektowanie 
wyświetlana jest automa­
tycznie po wstawieniu 
wykresu. Zdefiniuj styl 
wykresu i układ
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Wykres w skoroszycie będzie dynamicznie dostosowywał się do Twoich wyborów 
— wskazanie myszą stylu lub układu pozwala bezpośrednio na wykresie zobaczyć 
rezultaty (rysunek 10.23).

Rysunek 10.23. Wykres w dokumencie

Aby zdefiniować tytuł wykresu, zaznacz myszą domyślny tytuł i zastąp go dowol-
nym. W ten sam sposób zmodyfikuj opisy osi (rysunek 10.24).

Rysunek 10.24. Definiowanie tytułów i opisów

Aby sformatować tytuł i opisy, kliknij zaznaczony tekst prawym przyciskiem 
myszy. 
Uzyskasz w ten sposób szybki dostęp do podstawowych narzędzi formatowania 
znanych Ci już z edytora Word (rysunek 10.25).
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Aby przenieść pola tekstowe w inne miejsce obszaru wykresu, złap je myszą za 
ramkę — wówczas wskaźnik przyjmuje postać strzałki wskazującej w cztery stro-
ny  — niebieska ramka pokazuje nowe umiejscowienie tekstu (rysunek 10.26).

Jeśli konieczne będzie dostosowanie na przykład tła obszaru wydruku lub obra-
mowań, najwygodniej skorzystać z okna Formatowanie obszaru wykresu. 
Kliknij w pustym obszarze wykresu prawym przyciskiem myszy i wybierz w menu 
kontekstowym polecenie Formatuj obszar wykresu (rysunek 10.27).

Rysunek 10.25. 
Formatowanie opisów

Rysunek 10.26.  
Położenia pól tekstowych można zmieniać 

Rysunek 10.27. 
Formatowanie obszaru 
wykresu
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W oknie Formatowanie obszaru wykresu możesz do woli eksperymentować, ob-
serwując efekty wprowadzanych zmian na wykresie (rysunek 10.28).

Po zdefiniowaniu wszystkich niezbędnych ustawień kliknij przycisk Zamknij, aby 
zmiany zostały zastosowane.
Aby sformatować pozostałe elementy wykresu, kliknij dany element prawym 
przyciskiem myszy i skorzystaj z menu kontekstowego. 
Na przykład kliknij prawym przyciskiem w obszarze dowolnej osi, aby otworzyć 
okno Formatowanie osi (rysunek 10.29).

Rysunek 10.28. 
Dostosuj wygląd 
wykresu 

Rysunek 10.29. 
Okno Formatowanie 
osi
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Rysunek 10.31. Inne narzędzia zakładki Układ. Na przykład przycisk Osie ukrywa menu, które 
pozwala wybrać sposób prezentacji osi

Aby zmienić typ wykresu, zaznacz wykres i kliknij przycisk Zmień typ wykresu 
(znajdziesz go w grupie Typ).
Pojawi się okno Zmienianie typu wykresu, w którym możesz przejrzeć różnorodne 
propozycje (rysunek 10.32).

Zakładka Układ (widoczna dla zaznaczonego wykresu) umożliwia wygodny do-
stęp do opcji formatowania. W sekcji Bieżące zaznaczenie możesz, korzystając 
z listy rozwijanej, przenosić zaznaczenie na kolejne elementy wykresu, a kliknię-
cie przycisku Formatuj zaznaczenie otwiera okno Formatowanie dla wskazane-
go elementu. Przycisk Resetuj, aby dostosować do stylu usuwa niestandardowe 
formatowanie (rysunek 10.30). W grupie Osie znajdziesz przyciski umożliwiające 
zmianę formatowania osi (Osie) oraz linii siatki (Linie siatki). Przycisk Obszar kre-
ślenia w grupie Tło otwiera menu, w którym możesz określić sposób prezentacji 
podstawowego obszaru wykresu. I wreszcie grupa Etykiety zawiera ustawienia 
tytułów, legendy i etykiet (rysunek 10.31).

W s k a z ów k a

Rysunek 10.30.  
Wybierz z listy rozwijanej 
element, a następnie kliknij 
przycisk Formatuj zaznaczenie, 
aby wyświetlić okno 
Formatowanie
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Rysunek 10.32. Zmiana typu wykresu

Drukowanie
Aby wydrukować określony zakres arkusza kalkulacyjnego, zaznacz zakres ko-
mórek, kliknij zakładkę Układ strony i w grupie Ustawienia strony kliknij przycisk 
Obszar wydruku. W menu podrzędnym wybierz polecenie Ustaw obszar wydruku 
(rysunek 10.33).

Rysunek 10.33. Zaznacz zakres komórek (może on obejmować też wykres) i w zakładce Układ 
strony kliknij przycisk Obszar wydruku
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Obszar wydruku zostanie zaznaczony. 

Zastosuj teraz skrót Ctrl+F2 lub kliknij przycisk pakietu Office  i w menu 
Drukuj wybierz polecenie Podgląd wydruku, aby sprawdzić wygląd drukowanego 
dokumentu (rysunek 10.34). 

Rysunek 10.34. Podgląd wydruku

Stosowanie skrótów klawiaturowych jest — jak widzisz — bardziej ekonomiczne.
Zanim wydrukujesz dokument, możesz dostosować marginesy — zaznacz pole 
wyboru Pokaż marginesy i myszą przeciągnij marginesy w odpowiednie pozycje. 

Możesz kliknąć przycisk Ustawienia strony , aby ewentualnie włączyć w oknie 
Ustawienia strony drukowanie linii siatki. 
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Jeśli wszystko jest zdefiniowane, kliknij przycisk Drukuj . Wyświetlone zosta-
nie okno Drukowanie (rysunek 10.35). Kliknij OK, aby wydrukować dokument.

Rysunek 10.35. Okno Drukowanie

Zapisywanie dokumentu
Dokumenty programu Excel zapisuje się w podobny sposób jak dokumenty edy-
tora Word.
Aby zapisać dokument, kliknij przycisk Zapisz na pasku narzędzi Szybki dostęp 
(rysunek 10.36) lub kliknij przycisk pakietu Office  i wybierz w menu pozycję 
Zapisz jako, a następnie format pliku (rysunek 10.37).

W oknie Zapisywanie jako podaj nazwę pliku — wpisz ją w polu Nazwa pliku — 
wskaż folder, w którym plik ma zostać zapisany, i kliknij przycisk Zapisz (rysunek 
10.38).

Rysunek 10.36.  
Kliknij przycisk Zapisz 
na pasku Szybki dostęp
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Rysunek 10.37.  
Możesz zapisać 
plik w formacie 
domyślnym lub na 
przykład w formacie 
wcześniejszym

W trakcie pracy często zapisuj plik, korzystając ze skrótu Ctrl+S lub z przycisku 
Zapisz na pasku narzędzi Szybki dostęp, aby zabezpieczyć się przed utratą efek-
tów pracy.

Polecenie Zapisz jako umożliwia zapisanie pliku pod inną nazwą — a więc po-
zwala tworzyć kopie pliku.

W s k a z ów k a

Rysunek 10.38. 
Okno  
Zapisywanie  
jako



277

Tworzę arkusz kalkulacyjny

Otwieranie arkuszy kalkulacyjnych
Sposób otwierania dokumentów programu Microsoft Excel 2007 jest taki sam 
jak w przypadku dokumentów edytora Word.
Aby otworzyć arkusz kalkulacyjny, kliknij dwukrotnie jego nazwę w oknie folde-
ru, w którym został zapisany (rysunek 10.39) — uruchomi się program Microsoft 
Excel 2007, a w jego oknie pojawi się wskazany plik. 

Aby otworzyć plik z poziomu okna programu Excel, kliknij przycisk pakietu Of-
fice  i wybierz w menu polecenie Otwórz (rysunek 10.40) lub zastosuj skrót 
klawiaturowy Ctrl+O.

Rysunek 10.39. 
Otwieranie pliku 
z poziomu okna folderu

Rysunek 10.40. 
Otwieranie pliku 
z poziomu menu pakietu 
Office
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W oknie Otwieranie odszukaj plik, który chcesz otworzyć.
Zaznacz nazwę pliku i kliknij przycisk Otwórz (rysunek 10.41).

Rysunek 10.41. Okno Otwieranie

Rysunek 10.42. Lista Niedawno używane dokumenty pozwala na szybki dostęp do pliku bez 
konieczności przeglądania folderów. Jeśli plik jest stale potrzebny, kliknij ikonę pinezki

Pliki, nad którymi ostatnio pracowałeś, umieszczane są na liście Niedawno uży-
wane dokumenty w menu pakietu Office.

Aby otworzyć taki plik, kliknij jego nazwę. 

Jeśli nie chcesz, aby dokument został „wypchnięty” z tej listy przez inne doku-
menty, kliknij ikonę pinezki, która znajduje się przy prawej krawędzi okna (rysu-
nek 10.42).

W s k a z ów k a
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Zamykanie dokumentu i programu
Możesz zamknąć skoroszyt programu Excel 2007 lub program wraz z wszystki-
mi dokumentami.

Aby zamknąć dokument, kliknij przycisk pakietu Office  i wybierz w menu 
polecenie Zamknij (rysunek 10.43).

Rysunek 10.43. Zamykanie dokumentu

Możesz także kliknąć przycisk zamykania okna dokumentu .

Aby zamknąć program, kliknij przycisk pakietu Office  i wybierz w menu 
polecenie Zakończ program Excel (rysunek 10.44).

Rysunek 10.44. Zamykanie programu
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Niezależnie od tego, czy zamykasz dokument, czy program, zostaniesz popro-
szony o zapisanie zmodyfikowanych dokumentów. Kliknij w oknie dialogo-
wym przycisk Tak na wszystkie, jeśli będziesz chciał hurtowo zapisać zmiany we 
wszystkich otwartych skoroszytach, lub korzystaj z przycisków Tak i Nie, aby 
w danym przypadku zdecydować. Przycisk Anuluj pozwala zrezygnować z zamy-
kania i powrócić do dokumentu (rysunek 10.45). 

Rysunek 10.45. Zapisywanie dokumentu przed zamknięciem
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Tajne skróty
Zapewne chciałbyś się dowiedzieć, co oznaczają te zabawne akronimy, które tak 
często pojawiają się w rozmowach wtajemniczonych użytkowników komputerów. 
To naprawdę nie jest tajny kod!
BIOS to akronim od Basic Input Output System. W języku greckim słowo bios 
oznacza życie, w komputerze zaś BIOS to jego dusza — zestaw instrukcji wyko-
nywanych przez procesor bezpośrednio po uruchomieniu komputera. Instruk-
cje te są zamieszczone w pamięci ROM znajdującej się na płycie głównej, a ich 
celem jest zainicjowanie urządzeń i uruchomienie programu ładującego system 
operacyjny. BIOS sprawuje też kontrolę nad przerwaniami — modyfikuje wektor 
przerwań i ustawia własne procedury obsługi niektórych przerwań, które można 
wykorzystywać do komunikacji ze sprzętem.
Pamięć ROM (ang. Read Only Memory) to rodzaj pamięci komputera przezna-
czonej tylko do odczytu. ROM „budzi” komputer i korzystając z instrukcji BIO-
S-u, mówi mu, co ma robić. Współczesne pamięci ROM — tak zwane pamięci 
flash — dają możliwość modyfikacji za-
wartości.
Pamięć RAM (ang. Random Access Me-
mory) (rysunek A.1) to pamięć o dostępie 
swobodnym. Jest montowana w gniaz-
dach pamięci RAM, a służy szybkiej 
wymianie danych. Zarządzaniem nią 
zajmuje się system operacyjny. Postęp 
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w technologii ilustruje cena. 1 MB pamięci RAM w 1964 r. kosztował… 
400 000 dolarów. Szybkość pracy komputera jest istotnie zależna od ilości pa-
mięci operacyjnej (i oczywiście od szybkości procesora). Współczesne kompute-
ry dysponują setkami megabajtów pamięci operacyjnej. RAM będzie pamiętać 
wszystkie informacje, dopóki nie wyłączysz komputera — potem jej zawartość 
zginie. Zapisuj więc dane i dokumenty!

Rysunek A.1. Moduł pamięci RAM (zdjęcie z przodu i z tyłu)

CPU (ang. Central Processing Unit) (rysunek A.2) to procesor — „mózg” kom-
putera. To właśnie on zajmuje się wykonywaniem uruchamianych programów 
i przetwarzaniem danych oraz nadzoruje i synchronizuje pracę wszystkich urzą-
dzeń w komputerze. Charakterystyczne cechy, które odróżniają procesory, to:
vv liczba bitów przetwarzanych w jednym takcie;
vv architektura (CISC lub RISC);
vv typ gniazda.

Rysunek A.2. 
Procesor
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Ze względu na duże ilości ciepła wydzielanego 
w czasie pracy procesor powinien być dobrze 
chłodzony.
Pamiętaj! Procesor wymaga chłodzenia!
Tak, to nie pomyłka. Na tym niewielkim ele-
mencie — procesorze — konieczne jest umiesz-
czenie solidnego wentylatora (rysunek A.3). Je-
śli ten przestanie pracować, grozi to nawet uszkodzeniem procesora. Wsłuchuj się 
w pracę swojego komputera. Jeśli jest zbyt cicho, może to wróżyć awarię!

PenDrive (rysunek A.4) to rodzaj pamięci masowej stosowany od 1991 r. Działa 
podobnie jak pamięć RAM, z tą jednak różnicą, że jej zawartość nie ginie po 
wyłączeniu komputera. Pamięci tego typu mają obecnie pojemności rzędu giga-
bajtów.

PCI (ang. Peripheral Component Interconnect) to standard magistrali opracowany 
przez firmę Intel. Jest to szybka 32-bitowa magistrala danych. Korzystają z niej 
wszystkie karty rozszerzeń (oprócz kart graficznych). Pracuje w trybie równole-
głym z częstotliwością taktowania 33 MHz, co daje przepustowość 127,2 Mb/s. 

Rysunek A.3. 
Wentylator 
procesora

Rysunek A.4.  
Oto pendrive — urządzenie, które 
można podłączyć do komputera 
poprzez złącze USB
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Wersja 64-bitowa taktowana jest z częstotliwością 66 MHz (maksymalna prze-
pustowość wynosi 508 Mb/s). Dzięki PCI możesz rozbudowywać komputer 
o dodatkowe komponenty.
PCI Express, następca PCI i PCI-X (ta magistrala znajduje zastosowanie głów-
nie w serwerach), ma być autostradą pecetów następnej generacji. Nowe topolo-
gie magistrali uzyskują transfer rzędu Gb/s. 
AGP (ang. Accelerated Graphics Port) to nowy rodzaj magistrali opracowany rów-
nież przez firmę Intel. Powstała na bazie magistrali PCI z myślą o szybkiej obsłu-
dze grafiki 3D. Szybkość przesyłu danych jest tu nawet szesnastokrotnie większa 
niż w przypadku PCI. Magistrala AGP jest stowarzyszona z kartami grafiki.
ISA (ang. Industry Standard Architecture) to zwykła 16-bitowa magistrala danych. 
Pracuje przy częstotliwości zaledwie 8 MHz. Obecnie jest praktycznie nieuży-
wana.
HDD (rysunek A.5) to akronim od Hard Disk Drive — napęd dysku twardego. 
Dysk twardy przechowuje informacje — dane, programy i dokumenty — i po-
zwala je odczytywać. 
Jak działa? W hermetycznej obudowie zamknięte są wirujące talerze wykonane 
ze stopów aluminium o wypolerowanej powierzchni pokrytej nośnikiem magne-
tycznym. Nad talerzem umieszczone są dwie głowice: zapisu i odczytu. Poruszają 
się one promieniowo, nie stykając się z talerzem dzięki poduszce powietrznej 
wytworzonej w efekcie szybkich obrotów talerza — talerze wirują z prędkościami 
od 5400 do ponad 15 000 obrotów na minutę. 
Głowica może przemieszczać się od krawędzi do środka dysku i z powrotem na-
wet 50 razy na sekundę. Pracą dysku twardego i współpracą z kontrolerem sterują 
układy elektroniczne. 
Najważniejsze parametry charakteryzujące dysk twardy to: pojemność, szybkość 
transmisji danych, czas dostępu, prędkość obrotowa talerzy (obr./s) oraz MTBF 
(ang. Mean Time Between Failures — parametr określający żywotność dysku 
twardego). Pojemności dysków twardych wynoszą od 10 MB do kilkuset GB, 
przy czym pojemności rzędu MB dotyczą raczej starszych modeli. W naszych 
komputerach najczęściej spotyka się dyski Maxtor, Hitachi, Western Digital, Se-
agate czy Fujitsu.
Cache to pamięć podręczna — dodatkowy moduł bardzo szybkiej pamięci o nie-
wielkiej pojemności, którego zadaniem jest buforowanie najczęściej używanych 
danych, aby usprawnić ich przyszłe wy-
korzystanie. Cache pośredniczy między 
procesorem a pamięcią operacyjną. Czy 
pełni ważną rolę?
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Jeśli w programie konfiguracyjnym płyty głównej wyłączysz jeden z poziomów 
pamięci podręcznej, wydajność komputera będzie niewiele lepsza niż maszyny 
wyposażonej w procesor 80486.

Bity i bajty
Czy wiesz, że przepływ informacji w komputerze sterowany jest w zasadzie przy 
wykorzystaniu dwóch wartości? Komputer rozróżnia tylko dwa stany logiczne: 
0 lub 1. Kombinacje tych poleceń podawane w ciągach sterują pracą komputera. 
Kości pamięci podzielone są na miliardy bitów. Każdy z bitów ma swój prze-
łącznik, tak zwaną bramkę. Stan 1 oznacza przepływ prądu przez dany bit. Jeśli 
bramka jest zamknięta, prąd nie popłynie — taki bit zostanie odczytany jako 
0 (rysunek A.6). 
Dane są grupowane w szeregi stanów 0 i 1.

Kod binarny
Zapis bajtu za pomocy zer i jedynek nosi nazwę kodu binarnego. Osiem bitów two-
rzy bajt. Osiem elementów bajtu pozwala na utworzenie 256 kombinacji zer i jedynek.

Rysunek A.5. Dysk twardy — w całości i w kawałkach

Rysunek A.6.  
Bajt kodu binarnego
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Oto przykład działania kodu binarnego w praktyce. 
Gdy naciśniesz klawisz A na klawiaturze, do CPU przesyłany jest binarny kod 
tego klawisza. CPU przetwarza otrzymane dane nadal w postaci binarnej i w ta-
kiej samej formie przesyła je do karty graficznej, która wyświetla znak A na mo-
nitorze (rysunek A.7).

Kilo-, mega- i giga-
W języku komputerowym skróty kB, MB i GB oraz kb, Mb i Gb są bardzo czę-
sto stosowane. Już na pierwszych stronach tej książki pojawiły się wielokrotnie. 
Czy wiesz, co oznaczają? 
kB = kilobajt = około tysiąca bajtów (dokładnie: 1024 lub 2^10) 
MB = megabajt = około miliona bajtów (dokładnie: 1 048 576 lub 2^20) 
GB = gigabajt = około miliarda bajtów (dokładnie: 1 073 741 824 lub 2^30)

Pojemność pamięci
Pojemności pamięci wyraża się w kilo-, mega- i gigabajtach — kB, MB i GB.
Jeśli komputer ma 64 MB pamięci RAM, oznacza to, że może obsługiwać 
67 108 864 bajtów pamięci o dostępie swobodnym. 
Pojemność dysku twardego także mierzy się w bajtach. Dysk 15 GB ma co naj-
mniej 15 000 000 000 (15 miliardów) bajtów pamięci, które możesz wykorzystać 
do zapisywania danych.

Przesył danych
Miarą szybkości przesyłu danych są kilo-, mega- i gigabity na sekundę — kb/s, 
Mb/s i Gb/s.
kb/s = kilobit na sekundę = 1024 bity na sekundę

Rysunek A.7.  
W taki sposób naciśnięcie 
klawisza A jest przetwarzane na 
obraz litery A
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Mb/s = megabit na sekundę = 1 048 576 lub 2^20 bitów na sekundę
Gb/s = gigabit na sekundę = 1 073 741 824 lub 2^30 bitów na sekundę
Żeby przeliczyć prędkość przesyłu danych podaną w bitach na sekundę na bajty 
na sekundę, podziel ją przez 8. Na przykład 16 Mb/s (megabitów na sekundę) to 
2 MB/s (megabajty na sekundę).

Zapamiętaj!
Bajt = 8 bitów. 
Osiem bitów można uporządkować na 256 sposobów.
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