Temat: 

Możliwości konfiguracyjne arkusza kalkulacyjnego.

Przykładem arkusza kalkulacyjnego jest program Microsoft Exel. W pracy tej zostaną pokazane możliwości konfiguracyjne tego programu.

I. PASKI NARZĘDZI, MENU.

Paski narzędzi umożliwiają samodzielne budowanie mechanizmu szybkiego dostępu do wybranych poleceń. Na istniejących paskach narzędzi można umieszczać i usuwać menu oraz przyciski. Można również tworzyć własne paski narzędzi, a także ukrywać, wyświetlać i przesuwać utworzone paski.

Pasek menu jest szczególnym typem paska narzędzi, który zawiera menu Plik, Edycja oraz Widok. Domyślny pasek menu zawiera menu i polecenia dotyczące pracy z arkuszami kalkulacyjnymi. Paski menu można dostosowywać do własnych potrzeb tak samo, jak wbudowane paski narzędzi, na przykład można dodawać i usuwać przyciski oraz menu.

W chwili opuszczania programu Microsoft Exel są zapisywane informacje na temat zmian wprowadzonych w pasku menu i w pasku narzędzi, a także utworzone paski narzędzi oraz informacja na temat tego, które paski narzędzi są wyświetlane.

Utworzone paski narzędzi są dostępne we wszystkich skoroszytach w systemie. Jeżeli jeden z pasków jest stale potrzebny w pewnym skoroszycie, to można go dołączyć do tego skoroszytu.

1. Tworzenie paska narzędzi:
· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Paski narzędzi.
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· Kliknij przycisk Nowy.

· W polu Nazwa paska narzędzi wpisz nazwę paska narzędzi, a następnie kliknij przycisk O K.

· Aby dodać nowy przycisk do paska narzędzi kliknij kartę Polecenia. W polu Kategorie kliknij kategorię, do której należy polecenie powiązane z paskiem narzędzi. Przeciągnij wybrane polecenie z pola Polecenia do wyśrodkowanego paska narzędzi.

2. Umieszczanie tekstu lub ikony na przycisku paska narzędzi:
· Wyświetl pasek narzędzi zawierający menu,  które chcesz zmodyfikować.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj. 
Okno dialogowe Dostosuj musi pozostać otwarte( w razie potrzeby można je jednak odsunąć na bok).

· Kliknij prawym klawiszem myszy przycisk na pasku narzędzi, który chcesz zmienić, a następnie w menu podręcznym kliknij odpowiednią opcję.
Uwaga! 

 Nie można zmienić tekstu lub formatu ikony na przycisku, który służy do wyświetlania listy lub menu.
.3. Dodawanie wbudowanego menu do paska narzędzi:

· Wyświetl pasek narzędzi, do którego chcesz dodać wbudowane menu.
· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Polecenia.
· W polu Kategorie kliknij pozycję Menu wbudowane.

· Przeciągnij wybrane menu z pola Polecenia na wyświetlany pasek narzędzi.

4. Dodawanie niestandardowego menu do paska narzędzi:

· Wyświetl pasek narzędzi, do którego chcesz dodać niestandardowe menu.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Polecenia.

· W polu kategorie kliknij pozycję Nowe menu.

· Przeciągnij Nowe menu z pola Polecenia na wyświetlany pasek narzędzi. 

· Kliknij prawym klawiszem myszy nowe menu, a następnie wpisz jego nazwę w polu Nazwa w menu podręcznym. Naciśnij klawisz ENTER.

· Aby dodać polecenie do niestandardowego menu, kliknij menu (zostanie wówczas wyświetlone puste pole). W polu Kategorie kliknij kategorię, do której należy polecenie, a następnie przeciągnij polecenie z pola Polecenia do pustego pola w niestandardowym menu.

5. Dodawanie polecenia do menu:

· Wyświetl pasek narzędzi zawierający menu, do którego chcesz dodać nowe polecenie.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kartę Polecenia.

· W polu Kategorie kliknij kategorię, do której należy wybrane polecenie.

· Przeciągnij polecenie z pola Polecenia na menu znajdujące się na pasku narzędzi. Gdy zostanie wyświetlona lista poleceń menu, wskaż polecenie, w którym chcesz umieścić polecenie i zwolnij przycisk myszy.

6. Zmiana nazwy niestandardowego paska narzędzi:

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Paski narzędzi.

· W polu Paski narzędzi kliknij pasek narzędzi, którego nazwę chcesz zmienić.

· Kliknij przycisk Zmień nazwę.

· W polu Nazwa paska narzędzi wpisz nową nazwę paska.

· Po dodaniu wszystkich przycisków i menu kliknij przycisk Zamknij.
7. Zmiana nazwy menu:

· Wyświetl pasek narzędzi zawierający menu,  którego nazwę chcesz zmienić.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj.
Okno dialogowe Dostosuj musi pozostać otwarte( w razie potrzeby można je jednak odsunąć na bok).

· Kliknij prawym klawiszem myszy wybrane menu, a następnie wpisz nową nazwę w polu Nazwa w podręcznym menu.
8. Umieszczanie ikony i tekstu lub samego tekstu w poleceniu menu:

· Wyświetl pasek narzędzi zawierający menu,  które chcesz zmodyfikować.
· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj. 

Okno dialogowe Dostosuj musi pozostać otwarte( w razie potrzeby można je jednak odsunąć na bok).

· Kliknij menu zawierające polecenie, które chcesz zmienić.
· Kliknij prawym klawiszem myszy polecenie menu, które chcesz zmienić, a następnie kliknij w podręcznym menu wybrane polecenie.
Uwagi!

1.Niektóre polecenia nie mają przypisanych ikon i mogą być wyświetlane wyłącznie jako teksty.                                                                                     


2. Polecenie menu nie może być wyświetlane wyłącznie w postaci ikony. Jeżeli jednak dla polecenia menu klikniesz format Tylko ikona, a następnie przeniesiesz lub skopiujesz polecenie menu na pasek narzędzi, to zostanie ono wyświetlone w postaci ikony na pasku narzędzi.

9. Przenoszenie paska narzędzi:
· Kliknij uchwyt przenoszenia na lewym brzegu zadokowanego paska narzędzi, lub kliknij pasek tytułu ruchomego paska narzędzi.
· Przeciągnij pasek narzędzi do nowego położenia. Po przeciągnięciu do brzegu okna programu pasek narzędzi zostanie zadokowany. 
Zadokowany pasek narzędzi.

Pasek narzędzi zadokodany do krawędzi okna programu. Pasek narzędzi można zadokować pod paskiem tytułu programu albo do lewej, do prawej lub do dolnej krawędzi okna programu. Po przeciągnięciu paska narzędzi do krawędzi okna programu pasek odnajduje swoją pozycję, dopasowując się do długości krawędzi okna programu.

Ruchomy pasek narzędzi.

Pasek narzędzi, który nie jest zadokodany do krawędzi okna programu. Kształt swobodnego paska narzędzi można zmieniać.

10. Dołączanie niestandardowego paska narzędzi do skoroszytu:

Aby zapewnić dostępność własnego paska narzędzi w wybranym skoroszycie można go dołączyć do tego skoroszytu. Po dołączeniu paska narzędzi do skoroszytu należy skoroszyt zapisać.

· Utwórz własny pasek narzędzi, który ma być dołączony do skoroszytu.

· Otwórz skoroszyt, do którego chcesz dołączyć pasek narzędzi.

· W menu Narzędzia kliknij przycisk Dostosuj, a następnie kliknij kartę Paski narzędzi..

· Kliknij przycisk Dołącz.

· Kliknij pasek niestandardowy narzędzi, a następnie kliknij przycisk Kopiuj.
11. Uruchamianie makra przy użyciu przycisku paska narzędzi:

Makro można uruchomić przy użyciu przycisku na wbudowanym pasku narzędzi lub na pasku narzędzi użytkownika.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj.

· Jeżeli pasek narzędzi zawierający przycisk nie jest widoczny, kliknij kartę Paski narzędzi, a następnie zaznacz pole wyboru obok nazwy paska narzędzi.

· Jeśli przycisk, przy użyciu którego chcesz uruchomić makro nie znajduje się na pasku narzędzi kliknij kartę Polecenia, a następnie kliknij pole Makra na liście Kategorie. Na liście Polecenia przeciągnij przycisk Użytkownika na pasek narzędzi.

· Kliknij pasek narzędzi prawym przyciskiem myszy, a następnie kliknij polecenie Przypisz makro w menu podręcznym.

· W polu Nazwa makra wprowadź nazwę makra.

12. Zmiana rozmiarów paska narzędzi.

· Aby zmienić rozmiar ruchomego paska narzędzi, wskaż dowolny brzeg paska( wskaźnik myszy powinien przybrać kształt dwukierunkowej strzałki), a następnie przeciągnij brzeg paska narzędzi do wybranego położenia.
Uwaga! 

           Nie można zmienić rozmiarów zadokowanego paska narzędzi.

13. Zmiana rozmiaru przycisków na pasku narzędzi:

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Opcje.
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· Zaznacz lub wyczyść pole wyboru Duże ikony.

14. Zmiana dźwięków paska narzędzi.

· Kliknij przycisk Start systemu Windows, wskaż polecenie Ustawienia, a następnie kliknij polecenie Panel sterowania.

· Kliknij dwukrotnie ikonę Dźwięki.
· W polu Zdarzenia kliknij zdarzenie, któremu chcesz przypisać nowy dźwięk.

· W polu Nazwa, wpisz nazwę wybranego dźwięku.

15. Usuwanie przycisku paska narzędzi:

· Wyświetl pasek narzędzi, który chcesz zmienić.

· Naciśnij i przytrzymaj klawisz ALT , a następnie przeciągnij wybrany przycisk poza pasek narzędzi.

Uwaga!

           Przycisk usunięty z wbudowanego paska narzędzi jest nadal dostępny w oknie            dialogowym Dostosuj, natomiast przycisk usunięty z niestandardowego paska narzędzi jest trwale kasowany. Aby usunąć przycisk z niestandardowego paska narzędzi, zachowując jednocześnie możliwość jego szybkiego odtworzenia, należy utworzyć specjalny pasek narzędzi do przechowywania nieużywanych przycisków, przenieść na pasek przycisk, a następnie ukryć pasek.

16. Usuwanie menu z paska narzędzi:

· Wyświetl pasek narzędzi, z którego chcesz usunąć menu.

· W menu Narzędzia klinij polecenie Dostosuj.

Okno dialogowe Dostosuj musi pozostać otwarte( w razie potrzeby można je jednak odsunąć na bok).

· Przeciągnij menu, które chcesz usunąć poza pasek narzędzi

Uwaga! 

Menu usunięte z wbudowanego paska narzędzi jest nadal dostępne w oknie dialogowym Dostosuj, natomiast menu usunięte z niestandardowego paska narzędzi jest trwale kasowane. Aby usunąć menu z niestandardowego paska narzędzi, zachowując jednocześnie możliwość jego szybkiego odtworzenia, należy utworzyć specjalny pasek narzędzi do przechowywania nieużywanych menu, przenieść menu na ten  pasek, a następnie ukryć go.

17. Usuwanie niestandardowego paska narzędzi:

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Paski narzędzi.

· Kliknij pasek narzędzi użytkownika, który chcesz usunąć.

· Kliknij przycisk Usuń.
Uwaga!

Nie można usunąć wbudowanego paska narzędzi. Po zaznaczeniu wbudowanego paska narzędzi w oknie dialogowym pojawia się przycisk Zresetuj, który przywraca domyślne przyciski, menu i podmenu dla wybranego paska narzędzi.

18. Przywracanie początkowych przycisków i menu na wbudowanym pasku narzędzi:

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Paski narzędzi.

· Kliknij pasek narzędzi, którego początkowe ustawienia chcesz przywrócić.

· Kliknij przycisk Zresetuj.

Uwaga! 

Nie można zresetować niestandardoweo paska narzędzi.

19. Przywracanie początkowych ustawień dla wbudowanego menu:

· Wyświetl pasek narzędzi zawierający menu, któremu chcesz przywrócić początkowe ustawienia.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj.
Okno dialogowe Dostosuj musi pozostać otwarte.

· Kliknij prawym przyciskiem myszy menu, które chcesz przywrócić na pasku narzędzi, a następnie kliknij w menu podręcznym polecenie Resetuj.

Uwaga!
 Polecenie Resetuj przywraca pierwotne obrazki, polecenia podmenu we wbudowanym menu.

II. KLAWIATURA

Układy klawiatury różnią się, aby zapewnić specjalne znaki i symbole używane w różnych językach. To wpływa na znaki ukazujące się przy wciśnięciu klawisza klawiatury. Po zmianie języka klawiatury, znaki ukazujące się na ekranie mogą nie odpowiadać znakom nadrukowanym na klawiaturze.

· W menu Start systemu Windows wskaż polecenie Ustawienia, a następnie kliknij polecenie Panel sterowania. 

· Kliknij dwukrotnie ikonę Klawiatura.

· Kliknij kartę Język
· Kliknij przycisk Dodaj .

· W polu Język kliknij żądany język, a następnie kliknij przycisk O K.

· Zaznacz pole wyboru Włącz wskaźnik na pasku zadań.

Wskazówka:

Zaznaczamy wtedy jedną z opcji Przełącznik języków na karcie Język, aby używać klawiszy skrótu. Można także użyć klawiszy skrótu, aby przełączać pomiędzy językami podczas pisania.

III. ZMIANA ELEMENTÓW WIDOCZNYCH NA EKRANIE.

1. Wyświetlanie i ukrywanie paska narzędzi:
· Kliknij prawym klawiszem myszy dowolny pasek narzędzi, a następnie w wyświetlonym menu podręcznym kliknij nazwę paska narzędzi, który chcesz wyświetlić lub ukryć.

2. Wyświetlanie i ukrywanie etykietek ekranowych:

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Dostosuj, a następnie kliknij kartę Opcje.

· Zaznacz lub wyczyść pole wyboru Pokazuj etykietki narzędzi.
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· Wyświetlanie lub ukrywanie listy ostatnio używanych skoroszytów w menu Plik:
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W menu Narzędzia kliknij polecenie Opcje, a następnie kliknij kartę Ogólne.

· Zaznacz lub wyczyść pole wyboru Ostatnio używane pliki.

      Aby zmienić liczbę plików wymienionych na liście menu, wybierz ilość pozycji.

Uwaga! 

Na liście menu Plik wyświetlane są tylko te pliki, które zostały otwarte i zapisane po zaznaczeniu pola wyboru.

3. Wyświetlanie wszystkich okien pulpitu Windows:

· Prawym przyciskiem myszy kliknij tło paska zadań systemu Windows, a następnie kliknij polecenie Sąsiadująco w poziomie lub Sąsiadująco w pionie w menu podręcznym.

4. Zmiana palety kolorów w skoroszycie:

Każdy skoroszyt programu Microsoft Exel zawiera paletę56 kolorów, które można nadawać komórkom, czcionkom, liniom siatki, obiektom graficznym w arkuszu oraz wypełnieniom i liniom wykresów. Korzystając z kolorowego monitora można zmieniać nasycenie i jaskrawość kolorów palety w każdym ze skoroszytów. Zmiana koloru palety pociąga za sobą zmianę koloru wszystkich sformatowanych przy jego użyciu elementów w obrębie całego skoroszytu.

Wykorzystanie tego samego schematu kolorów w zestawie skoroszytów jest możliwe dzięki kopiowaniu palety kolorów z jednego skoroszytu do innego. Na przykład, można utworzyć własną paletę odpowiadającą barwom i logo swojej firmy, a potem skopiować ją do wszystkich skoroszytów używanych w prezentacjach.

a) zmiana koloru w palecie kolorów.

· Przejdź do skoroszytu zawierającego paletę kolorów, którą chcesz zmienić.

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Opcje, a następnie kliknij kartę Kolor.
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· Kliknij kolor, który chcesz zmienić, a następnie kliknij przycisk Modyfikuj.

· Aby zmienić wybrany kolor na inny kolor standardowy kliknij kartę Standardowe, a następnie kliknij wybrany kolor.
Aby zmienić nasycenie i inne parametry zaznaczonego koloru kliknij kartę Niestandardowe.

Uwaga ! 

Aby przywrócić domyślną paletę kolorów, kliknij przycisk Zresetuj na karcie Kolor.

b) kopiowanie palety kolorów do innego skoroszytu.

· Otwórz skoroszyt zawierający paletę, którą chcesz  skopiować.

· Przejdź do skoroszytu, do którego chcesz skopiować paletę. 

· W menu Narzędzia kliknij polecenie Opcje, a następnie kliknij kartę Kolor.

· W polu Kopiuj kolory z kliknij nazwę skoroszytu zawierającego paletę kolorów, którą chcesz skopiować, a następnie kliknij OK.

5. Konfigurowanie rozdzielczości ekranu, aby pokazać więcej lub mniej na ekranie:

Monitor i karta graficzna określają, czy można zmienić rozdzielczość ekranu.

· W menu Start systemu Windows wskaż polecenie Ustawienia, a następnie kliknij polecenie Panel sterowania.

· Kliknij dwukrotnie ikonę Ekran.

· Kliknij kartę Ustawienia.

· W obszarze Obszar pulpitu przeciągnij suwak, aby zmienić rozdzielczość ekranu.

IV. ZMIANA USTAWIEŃ I USTAWIEŃ DOMYŚLNYCH.

1. Instalowanie obsługi wielu języków:

· W menu Start systemu Windows wskaż polecenie Ustawienia, a następnie wybierz Panel sterowania.

· Kliknij dwukrotnie ikonę Dodaj/Usuń programy.
· Kliknij kartę Instalator Windows.
· W polu Składniki kliknij pozycję Obsługa wielu języków, a następnie kliknij przycisk Szczegóły.

· Zaznacz pola wyboru przy języku lub językach, których chcesz używać.

2. Ustalanie domyślnego folderu roboczego, który ukazuje się w oknach dialogowych Otwórz i Zapisz jako

Gdy otwiera się okno dialogowe Otwórz lub Zapisz jako (menu Plik) po raz pierwszy po uruchomieniu programu Microsoft Exel, folder Moje Dokumenty jest domyślnym folderem roboczym, którego zawartość wyświetlona jest w oknie dialogowym.

 Folder Moje Dokumenty jest umieszczony w katalogu głównym. Domyślny folder roboczy można zmienić.

V. STEROWANIE SPOSOBEM URUCHAMIANIA PROGRAMU MICROSOFT EXEL.

1.Sterowanie działaniem podczas uruchamiania programu Microsoft Exel.

Działaniami wykonywanymi podczas uruchamiania programu Microsoft Exel można sterować za pomocą przełączników startowych. Na przykład można spowodować, że od razu będzie otwierany określony skoroszyt bez wyświetlania okna startowego i domyślnego pustego skoroszytu. Można także określić domyślny folder roboczy. 

Aby za każdym razem po uruchomieniu programu Microsoft Exel otworzyć jeden lub więcej skoroszytów, można przechowywać skoroszyty-albo skróty do nich-w folderze startowym programu Microsoft Exel. Aby otworzyć skoroszyt przechowywany w innym folderze albo udostępniany dysk sieciowy, można zdefiniować alternatywny folder startowy.

a) automatyczne otwieranie skoroszytu podczas uruchamiania programu Microsoft Exel:

· W programie Eksplorator przesuń ikonę skoroszytu, który chcesz otwierać do folderu XLSTART w folderze programu Microsoft Exel.

Jeżeli chcesz pozostawić skoroszyt w bieżącym folderze, możesz utworzyć skrót do skoroszytu, korzystając w tym celu z polecenia Utwórz skrót w menu Plik programu Eksplorator. Następnie przesuń skrót do folderu XLSTART.

· Uruchom ponownie Microsoft Exel.

Wskazówka! 

Aby podczas uruchamiania programu Microsoft Exel otwierać grupę związanych ze sobą skoroszytów, zapisz je w pliku obszaru roboczego, a następnie umieść plik obszaru roboczego w folderze XLSTART.

2. Automatyczne uruchamianie programu Microsoft Exel podczas włączenia komputera:

· W menu Start systemu Windows wskaż polecenie Ustawienia, a następnie kliknij polecenie Pasek zadań.

· Kliknij kartę Programy menu start, a następnie kliknij przycisk Dodaj.

· Kliknij przycisk Przeglądaj.

· W polu Przeglądaj kliknij dysk lub folder, w którym zainstalowany jest program Microsoft Exel.

· Na liście folderów klikaj dwukrotnie foldery, dopóki nie otworzysz folderu zawierającego program Microsoft Exel.

· Kliknij dwukrotnie plik Exel.exe, a następnie kliknij przycisk Dalej.
· Na liście folderów kliknij folder Autostart, a następnie kliknij przycisk Dalej.

· W polu Wybierz nazwę dla skrótu wpisz nazwę dla skrótu, na przykład Microsoft Exel i kliknij przycisk Koniec. 

Możliwość konfigurowania arkusza kalkulacyjnego usprawnia pracę z tym programem, a także w dużym stopniu ułatwia ją ludziom niepełnosprawnym np. niewidomym lub mającym poważną wadę wzroku oraz tym, którzy mają trudności z pisaniem.

Opracowała:

Bożena Mirowska
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