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Podobno nikt nie zna wszystkich mozliwosci Excela, cho¢ jest to najpopularniejszy arkusz
kalkulacyjny na $wiecie. Z pewnoscia jest bardzo wszechstronny. Prowadzenie domowego
budzetu, analizy biznesowe, opracowywanie raportow i zestawien, statystyczna analiza
wynikow badan naukowych czy notowan gieldy, korespondencja seryjna, a nawet wysytanie
powiadomien e-mail — to tylko kilka sposobéw wykorzystania tego poteznego
oprogramowania. Aby je doceni¢, trzeba si¢ jednak umie¢ nim postuzy¢, nawet jesli to jest
Excel w wersji 2016, uznanej za najtatwiejsza w obstudze.

Niniejsza ksiazka to zaktualizowane wydanie kultowego podrgcznika, przeznaczonego dla
wszystkich uzytkownikéw EXxcela, niezaleznie od stopnia wtajemniczenia. Uwzgledniono w
nim zmiany wprowadzone w Excelu 2016. Przedstawiono poszczegdlne mozliwosci
programu, od stosowania szablonow, przez obstuge formut i tworzenie tabel przestawnych, az
po analizg danych i wiele innych przydatnych funkcji. Kazdy, kto korzysta z Excela,
powinien mie¢ ten cenny przewodnik zawsze w zasiggu reki. Okaze si¢ niezawodnag i
btyskawiczna pomoca!

Najwazniejsze zagadnienia uj¢te w ksiazce:
e solidne podstawy Excela, cenne zwlaszcza dla poczatkujacych,
e postugiwanie si¢ formutami i funkcjami przy wykonywaniu obliczen,
e prezentacja danych na wykresach oraz wykorzystanie grafiki,
e analiza danych, w tym porzadkowanie danych, tabele przestawne, analiza co-jesli i
dodatek Analysis ToolPak,
o zaawansowane funkcje Excela, w tym sprawdzanie poprawnos$ci danych i ich ochrona,

e programowanie w jezyku VBA w Excelu.

Poznaj Excela i sprawdz, w czym jeszcze moze Ci pomoc!
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Rozdzial 7. Pliki Excela (161)
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Przeksztatcanie formut w wartosci (232)

Rozdzial 11. Formuly ulatwiajace prace nad tekstem (233)
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Kody znakow (235)
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Dodawanie znakéw do wartosci (241)

Usuwanie niepotrzebnych odstgpdéw oraz znakéw, ktdre nie moga by¢
drukowane (242)

Zliczanie znakow w tancuchu (242)

Zmiana wielkosci liter (242)
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e Zaawansowane formuty tekstowe (245)
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Rozdzial 12

Zliczanie okreslonych znakow w komorce (246)

Obliczanie czgstotliwosci wystgpowania okreslonego fragmentu tancucha
znakoéw w komorce (246)

Odnalezienie pierwszego stowa w tancuchu znakow (246)

Odnalezienie ostatniego stowa w tancuchu znakow (247)

Usunigcie pierwszego stowa w tancuchu (247)

Odnalezienie imienia, drugiego imienia oraz nazwiska (247)

Usuwanie tytulow sprzed nazwisk (248)

Tworzenie angielskich liczebnikow porzadkowych (249)

Obliczanie liczby wyrazéw w komorce (249)

. Data i czas (251)

e W jaki sposob Excel traktuje daty i czas? (251)

o
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Omowienie numerdw seryjnych dat (251)
Whpisywanie dat (252)

Interpretacja numerow seryjnych czasu (254)
Whpisywanie czasu (255)

Formatowanie dat 1 czasow (255)

Problemy z datami (256)

e Funkcje zwiazane z datami (258)
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Wyswietlanie biezacej daty (258)

Wyswietlanie dowolnej daty (259)

Wprowadzanie serii dat (260)

Konwertowanie tekstu na datg (261)

Woyliczanie liczby dni migdzy dwiema datami (262)
Ustalanie liczby dni roboczych migdzy dwiema datami (262)



Zmiana daty o okreslong liczbg dni roboczych (263)
Obliczanie liczby lat migdzy dwiema datami (264)
Obliczanie wieku osoby (264)
Wyznaczanie dnia roku (265)
Wyznaczanie dnia tygodnia (266)
Wyznaczanie numeru tygodnia w roku (266)
Wyznaczanie daty ostatniej niedzieli (266)
Wyznaczanie pierwszego dnia tygodnia po okreslonej dacie (267)
Wyznaczanie n-tego wystapienia dnia tygodnia w miesiacu (267)
Obliczanie dni $wiatecznych (267)
Wyznaczanie ostatniego dnia w miesiacu (270)
Ustalanie, czy dany rok jest rokiem przestgpnym (270)
o Wyznaczanie kwartatu roku (270)
e Funkcje arkusza zwiazane z jednostkami czasu (270)
o Wyswietlanie czasu biezacego (271)
Wyswietlanie dowolnego czasu (271)
Obliczanie réznicy migdzy dwoma czasami (272)
Sumy czasu wigksze niz 24 godziny (273)
Konwertowanie czasu wojskowego (275)
Konwertowanie godzin, minut i sekund z zapisu dziesigtnego na wartosci
czasu (275)
Dodawanie godzin, minut lub sekund do okreslonej warto$ci czasu (276)
Zaokraglanie wartosci czasu (276)
Praca z warto$ciami czasu nieoznaczajacymi pory dnia (277)
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Rozdzial 13. Tworzenie formul, ktére zliczaja i sumuja (279)

e Zliczanie i sumowanie komorek arkusza (279)
e Podstawowe formuty zliczajace (281)
o Wyznaczanie liczby wszystkich komorek (282)
Wyznaczanie liczby pustych komorek (282)
Wyznaczanie liczby niepustych komorek (282)
Wyznaczanie liczby komorek z warto$ciami liczbowymi (282)
Wyznaczanie liczby komorek tekstowych (283)
Wyznaczanie liczby komorek niezawierajacych tekstu (283)
Zliczanie wartosci logicznych (283)
o Zliczanie wartosci blgdéw w obszarze (283)
e Zaawansowane formuty zliczajace (283)
Zliczanie komoérek przy uzyciu funkcji LICZ.JEZELI (284)
Zliczanie komorek na bazie wielu kryteriow (284)
Zliczanie najczgSciej wystgpujacej wartosci (287)
Zliczanie wystapien okreslonego tekstu (288)
Ustalanie liczby roznych (unikatowych) warto$ci w obszarze (289)
o Tworzenie rozktadu czg¢stosci (290)
e Formuty sumujace (295)
o Sumowanie wszystkich komorek z zakresu (295)
o Liczenie sum skumulowanych (295)
o Ignorowanie bledow przy sumowaniu (297)
o Sumowanie n najwigkszych wartosci (297)
e Sumy warunkowe z jednym kryterium (298)
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Sumowanie tylko wartosci ujemnych (299)
Sumowanie wartos$ci na podstawie innego obszaru (299)
Sumowanie warto$ci na podstawie porownan tekstow (299)
Sumowanie wartosci na podstawie porownan dat (299)
e Sumy warunkowe z wieloma kryteriami (300)

o Zastosowanie kryterium Oraz (300)

o Zastosowanie kryterium Lub (301)

o Zastosowanie kryterium Oraz i Lub (301)
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Rozdzial 14. Tworzenie formul, ktére wyszukuja wartosci (303)

e Wprowadzenie do formut wyszukujacych (303)
e Funkcje zwiazane z wyszukiwaniem (304)
e Podstawowe formuly wyszukiwania (305)
o Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO (305)
o Funkcja WYSZUKAJ.POZIOMO (307)
o Funkcja WYSZUKAJ (307)
o Laczne uzycie funkcji PODAJ.POZYCIJE 1 INDEKS (308)
e Specjalne formuty wyszukujace (309)
Wyszukiwanie doktadnej wartosci (310)
Wyszukiwanie warto$ci z lewej strony (311)

Ustalanie ocen na podstawie liczby punktow z testu (313)

Wyszukiwanie dwdch wartosci (315)
Wyszukiwanie warto§ci w dwoch kolumnach (316)
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Wyszukiwanie warto$ci najblizszej warto$ci szukanej (317)
Rozdzial 15. Tworzenie formul do zastosowan finansowych (319)

e Warto$¢ pieniadza w czasie (319)

e Obliczenia dla pozyczek (320)

Funkcje Excela do wyliczania informacji o pozyczce (320)
Przyktad obliczen dla kredytu (323)

Sptata zadtuzenia z karty kredytowej (324)

Tworzenie harmonogramu sptaty pozyczki (325)
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o Obliczenia dla pozyczki z nieregularnymi sptatami (329)
e Obliczenia dla inwestycji (331)

o Wartos$¢ przyszta pojedynczego depozytu (331)

o Warto$¢ przyszla serii depozytow (335)
e Obliczenia dla amortyzacji (336)
e Prognozy finansowe (339)

Rozdzial 16. Obliczenia rézne (341)

e Przeliczanie jednostek (341)
e Rozwiazywanie trojkatow prostokatnych (343)

Przeprowadzanie wyszukiwania z uwzglednieniem wielkosci liter (312)
Wyszukiwanie warto$ci w wigcej niz jednej tabeli wyszukiwania (313)

Obliczanie $redniej oceny z punktow przyznawanych za kursy (314)

Ustalanie adresu komorki w obszarze na podstawie jej wartosci (317)

Podsumowywanie réznych opcji pozyczek za pomoca tabel danych (327)



e Obliczanie pola, powierzchni, obwodu i objgtosci (344)

Obliczanie pola oraz obwodu kwadratu (344)

Obliczanie pola oraz obwodu prostokata (345)

Obliczanie pola oraz obwodu kota (345)

Obliczanie pola trapezu (345)

Obliczanie pola trojkata (345)

Obliczanie powierzchni oraz objgtosci kuli (345)

Obliczanie powierzchni oraz objgtosci szescianu (346)

Obliczanie powierzchni oraz objgtosci prostopadtoscianu (346)
Obliczanie powierzchni oraz objg¢tosci stozka (346)

Obliczanie objgtosci walca (346)

Obliczanie objetosci graniastostupa (346)

. Zaoquglame liczb (347)

Proste formuty do zaokraglania (347)

Zaokraglanie do najblizszej wielokrotnosci (348)

Zaokraglanie wartosci walutowych (348)

Obstuga kwot utamkowych (349)

Zastosowanie funkcji ZAOKR.DO.CALK oraz LICZBA.CALK (349)
Zaokraglanie do parzystych i nieparzystych liczb catkowitych (350)
Zaokraglanie do n cyfr znaczacych (350)
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Rozdzial 17. Wprowadzenie do formul tablicowych (351)

e Pojgcie formut tablicowych (351)
o Formuta tablicowa w wielu komoérkach (352)
o Formuta tablicowa w jednej komorce (353)
e Tworzenie statej tablicowej (354)
e Pojgcie wymiardw tablicy (355)
o Jednowymiarowe tablice poziome (355)
o Jednowymiarowe tablice pionowe (356)
o Tablice dwuwymiarowe (356)
e Nazywanie statych tablicowych (357)
e Praca z formutami tablicowymi (359)
Wpisywanie formuty tablicowej (359)
Zaznaczanie zakresu formuty tablicowej (359)
o Edytowanie formuty tablicowej (359)
o Zwigkszanie lub zmniejszanie obszaru wielokomodrkowej formuty tablicowe;j
(360)
e Uzywanie wielokomérkowych formut tablicowych (360)
Tworzenie tablicy na podstawie wartosci z obszaru (361)
Tworzenie stalej tablicowej na podstawie wartosci z obszaru (362)
Przeprowadzanie dziatah na tablicach (362)
Stosowanie funkcji w tablicach (363)
Transponowanie tablicy (364)
o Tworzenie tablicy skladajacej si¢ z ciagu liczb catkowitych (365)
e Uzywanie jednokomoérkowych formut tablicowych (366)
o Liczenie znakéw w obszarze (366)
o Sumowanie trzech najmniejszych warto$ci obszaru (367)
o Liczenie komorek tekstowych w zakresie (368)
o Eliminowanie formut posrednich (369)

o O
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o Uzywanie statych tablicowych zamiast odwotan do obszaru (370)
Rozdzial 18. Sztuczki z formulami tablicowymi (371)

e Praca z jednokomoérkowymi formutami tablicowymi (371)

o Sumowanie wartosci z obszaru, w ktérym sa btedy (371)
Liczenie bledow w zakresie (372)
Sumowanie n najwigkszych wartosci w zakresie (373)
Liczenie $redniej z wykluczeniem zer (373)
Ustalanie, czy okreslona wartos¢ wystepuje w obszarze komorek (374)
Ustalanie liczby réznic migdzy dwoma zakresami (375)
Zwracanie pozycji najwigkszej warto$ci z zakresu (376)
Znajdowanie wiersza n-tego wystapienia wartosci w zakresie (377)
Zwracanie najdtuzszego tekstu z zakresu (377)
Ustalanie, czy obszar zawiera prawidtowe wpisy (377)
Sumowanie cyfr liczby catkowitej (379)
Sumowanie warto$ci zaokraglonych (380)
Sumowanie kazdej n-tej wartosci z zakresu (381)
Usuwanie z tekstu wszystkich znakéw poza cyframi (382)
Ustalanie najblizszej warto$ci w zakresie (382)
Zwracanie ostatniej wartosci z kolumny (383)
Zwracanie ostatniej wartosci z wiersza (384)
e Praca z wielokomorkowymi formutami tablicowymi (385)

o Zwracanie wylacznie warto$ci dodatnich z zakresu (385)
Zwracanie niepustych komorek z zakresu (386)
Odwracanie kolejnosci komorek w zakresie (386)
Dynamiczne porzadkowanie zakresu wartosci (387)
Zwracanie listy unikatowych wartos$ci z danego zakresu (387)
Wyswietlanie kalendarza (388)
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CZESC III. TWORZENIE WYKRESOW I GRAFIKI (391)
Rozdzial 19. Podstawowe techniki tworzenia wykresow (393)

e Coto jest wykres? (393)
e Obsluga wykresow w Excelu (394)

o Woykresy osadzone (395)

o Arkusze wykresow (396)
e Tworzenie wykresu (398)
e Tworzenie i dostosowywanie wykresu (398)
Zaznaczanie danych (399)
Woyhbieranie typu wykresu (399)
Eksperymentowanie z réznymi stylami (399)
Eksperymentowanie z roznymi uktadami (401)
Sprawdzanie innego widoku danych (402)
Sprawdzanie innych typéw wykresow (402)
e Praca z wykresami (404)

o Zmienianie rozmiaru wykresu (404)

o Przenoszenie wykresu (404)

o Kopiowanie wykresu (405)
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Usuwanie wykresu (405)
Dodawanie elementow wykresu (405)
Przenoszenie i usuwanie elementow wykresu (405)
Formatowanie elementow wykresu (406)
Drukowanie wykresoéw (406)
wykresow (408)
Woybieranie typu wykresu (408)
Wykresy kolumnowe (410)
Wykresy stupkowe (412)
Wykresy liniowe (413)
Wykresy kotowe (415)
Wykresy XY (punktowe) (416)
Wykresy warstwowe (418)
Wykresy radarowe (418)
Wykresy powierzchniowe (420)
Wykresy babelkowe (421)
o Wykresy gietdowe (422)
o Nowe typy wykresow w Excelu 2016 (424)
Histogramy (424)
Wykresy Pareto (424)
Wykresy kaskadowe (425)
Wykresy typu "skrzynka 1 wasy" (426)
Koncentryczne wykresy pierscieniowe (426)
o Wykresy typu "mapa drzewa" (426)
e Wigcej informacji (428)
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Rozdzial 20. Zaawansowane techniki tworzenia wykresow (429)

e Zaznaczanie elementow wykresu (429)
o Zaznaczanie przy uzyciu myszy (430)
o Zaznaczanie przy uzyciu klawiatury (431)
o Zaznaczanie przy uzyciu kontrolki Elementy wykresu (431)
e Mozliwosci modyfikacji elementow wykresu za pomoca interfejsu uzytkownika (432)
o Zastosowanie okienka zadan Formatowanie (432)
o Zastosowanie ikon formatowania wykresow (433)
o Zastosowanie Wstazki (434)
o Zastosowanie minipaska narzedzi (434)
Modyfikowanie obszaru wykresu (434)
Modyfikowanie obszaru kreslenia (435)
Praca z tytutami wykresu (436)
Edytowanie legendy (436)
Modyfikowanie linii siatki (438)
Modyfikowanie osi (439)
o Osie wartos$ci (439)
o Osie kategorii (442)
e Praca z seriami danych (446)
o Usuwanie albo ukrywanie serii danych (447)
o Dodawanie nowej serii danych do wykresu (447)
o Zmiana danych w ramach serii (448)
o Wyswietlanie etykiet danych na wykresie (451)



Obslugiwanie brakujacych danych (452)
Dodawanie stupkow biedow (453)
Dodawanie linii trendu (454)
Modyfikowanie wykreséw 3-W (456)
Tworzenie wykresow ztozonych (456)
o Wyswietlanie tabeli danych (458)
e Tworzenie szablonéw wykresow (459)
e Sztuczki z wykresami (460)
o Tworzenie wykresow rysunkowych (460)
Tworzenie wykresu podobnego do termometru (461)
Tworzenie wykresu w ksztalcie wskaznika (462)
Tworzenie histogramu porownawczego (463)
Tworzenie wykresu Gantta (464)
Tworzenie wykreséw funkcji matematycznych z jedna zmienna (466)
Tworzenie wykresow funkcji matematycznych z dwiema zmiennymi (467)
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Rozdzial 21. Wizualizacja danych przy uzyciu formatowania warunkowego (469)

o Formatowanie warunkowe (469)
e Okreslanie formatowania warunkowego (471)
o Dostgpne typy formatowania (471)
o Tworzenie wlasnych regut (472)
o Formaty warunkowe uzywajace grafiki (473)
o Zastosowanie paskow danych (473)
o Zastosowanie skali kolorow (474)
o Zastosowanie zestawu ikon (477)
e Tworzenie regut bazujacych na formule (480)
o Odwotlania wzgledne 1 bezwzgledne (480)
o Przyktady formut formatowania warunkowego (482)
e Zastosowanie formatow warunkowych (485)
o Zarzadzanie regutami (485)
Kopiowanie komorek zawierajacych formatowanie warunkowe (486)
Usuwanie formatowania warunkowego (486)
Wyszukiwanie komorek zawierajacych formatowanie warunkowe (486)
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Rozdzial 22. Tworzenie wykresow przebiegu w czasie (487)

e Typy wykresow przebiegu w czasie (488)

o Tworzenie wykresOw przebiegu w czasie (489)

o Konfigurowanie wykresow przebiegu w czasie (490)

Zmiana rozmiaru wykresow przebiegu w czasie (491)

Obstuga ukrytych lub brakujacych danych (492)

Zmiana typu wykresu przebiegu w czasie (492)

Zmiana koloru 1 szerokos$ci linii wykresu przebiegu w czasie (492)
Wyrdznianie wybranych punktow danych (493)

Dostosowywanie skalowania osi wykresu przebiegu w czasie (493)
Symulowana linia referencyjna (494)

e Wykorzystanie osi dat (496)

o Wykresy przebiegu w czasie uaktualniane automatycznie (497)

o Wyswietlanie wykresu przebiegu w czasie dla dynamicznego zakresu komorek (498)
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Rozdzial 23. Dodawanie rysunkow i grafiki do arkuszy (501)

e Uzywanie ksztattow (501)
Dodawanie ksztattu (502)
Dodawanie tekstu do ksztattu (505)
Formatowanie ksztatltow (506)
Pojecie stosu obiektow (507)
Grupowanie obiektow (507)
Wyréwnywanie i ustalanie odlegto$ci migdzy obiektami (508)
Modyfikowanie ksztattow (508)
o Drukowanie obiektow (511)
Zastosowanie obiektow SmartArt (511)
o Wstawianie obiektu SmartArt (511)
o Konfigurowanie obiektu SmartArt (512)
o Zmiana uktadu i stylu (513)
o Wigcej informacji na temat obiektow SmartArt (513)
Zastosowanie stylow WordArt (513)
Praca z innymi plikami graficznymi (514)
o O plikach graficznych (515)
o Wstawianie zrzutéw ekranu (517)
o Uzywanie obrazu jako tta arkusza (517)
e Edytor rownan (517)
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CZESC IV. ZAAWANSOWANE WEASCIWOSCI EXCELA (519)
Rozdzial 24. Dostosowywanie interfejsu uzytkownika Excela (521)

e Dostosowywanie paska narze¢dzi Szybki dostgp (521)
o Pasek narzedzi Szybki dostep (522)
o Dodawanie nowych polecen do paska Szybki dostep (522)
o Inne operacje zwiazane z paskiem Szybki dostgp (525)
e Dostosowywanie Wstazki (526)
o Po co dostosowywaé Wstazke? (526)
o Mozliwosci dostosowywania (526)
o Sposoby dostosowywania Wstazki (527)
o Resetowanie Wstazki (528)

Rozdzial 25. Uzywanie niestandardowych formatow liczbowych (529)

e Formatowanie liczbowe (529)
o Automatyczne formatowanie liczb (530)
o Formatowanie liczb przy uzyciu Wstazki (530)
o Uzywanie klawiszy skrotow do formatowania liczb (531)
o Uzywanie okna dialogowego Formatowanie komorek do formatowania liczb
(531)
e Tworzenie niestandardowego formatu liczbowego (532)
o Czegsci kodu formatowania liczbowego (533)
o Kody niestandardowego formatowania liczbowego (535)
e Przyklady niestandardowych formatow liczbowych (536)
o Skalowanie wartosci (537)
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Rozdzial 26
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Rozdzial 27

Dodawanie zer przed liczbami (538)

Okreslanie warunkow (540)

Wyswietlanie utamkow (540)

Wyswietlanie znaku minus po prawej (541)
Formatowanie dat i czasow (541)

Wyswietlanie tacznie tekstu i liczb (542)

Ukrywanie pewnych typoéw danych (543)

Wypehianie komoérki powtarzajacym si¢ znakiem (543)

. Sprawdzanie poprawnosci danych (545)

Sprawdzanie poprawnosci danych (545)

Okreslanie kryteriow sprawdzania poprawnos$ci danych (546)

Typy dostgpnych kryteriow sprawdzania poprawnosci danych (547)

Tworzenie list rozwijanych (548)

Zastosowanie formut przy definiowaniu zasad sprawdzania poprawnos$ci danych (550)
Odwotania do komorek (550)

Przyktady formut sprawdzania poprawnosci danych (551)

Akceptowanie tylko tekstu (552)

Akceptowanie warto$ci tylko wtedy, gdy jest ona wigksza od wartosci
znajdujacej si¢ w poprzedniej komorce (552)

Akceptowanie tylko unikatowych wartosci (552)

Akceptowanie tylko ciagéw znakow zawierajacych konkretny znak (552)
Akceptowanie tylko dat, ktore wskazuja okreslony dzien tygodnia (553)
Akceptowanie tylko tych wartosci, ktore nie przekraczaja sumy (553)
Tworzenie listy zaleznej (553)

. Tworzenie i stosowanie konspektow (555)

o Podstawowe informacje na temat konspektow (555)
e Tworzenie konspektu (558)

@)
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Przygotowanie danych (558)
Automatyczne tworzenie konspektu (559)
Reczne tworzenie konspektu (559)

e Praca z konspektami (561)

o O O O O

Rozdzial 28

Wyswietlanie poziomow (561)
Dodawanie danych do konspektu (562)
Usuwanie konspektu (562)
Konfigurowanie symboli konspektu (562)
Ukrywanie symboli konspektu (562)

. Laczenie i konsolidacja arkuszy (563)

e Laczenie skoroszytow (563)
e Tworzenie formut odwotan zewngtrznych (564)

@)
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Sktadnia formut odwotan (564)
Tworzenie formuty taczacej metoda wskazania (565)
Wklejanie taczy (565)

e Praca z formutami zewnetrznych odwotan (566)

o

Tworzenie taczy do niezapisanych skoroszytow (566)



Otwieranie skoroszytu przy uzyciu formul odwotan zewngtrznych (566)
Okreslanie domyslnego zachowania (567)
Aktualizacja taczy (568)
Zmiana zrodta tacza (568)
o Przerywanie taczy (568)
e Unikanie potencjalnych problemoéw z formutami odwotan zewnetrznych (569)
o Zmiana nazwy lub przenoszenie skoroszytu zrodtowego (569)
o Zastosowanie polecenia Zapisz jako (569)
o Modyfikowanie skoroszytu zrédtowego (569)
o Lacza posredniczace (570)
o Konsolidacja arkuszy (570)
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu formut (571)
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu polecenia Wklej specjalnie (572)
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu okna dialogowego Konsoliduj (573)
Przyktad konsolidacji skoroszytow (574)
Odswiezanie konsolidacji (577)
Wigcej informacji o konsolidowaniu (577)
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Rozdzial 29. Wspolpraca programu Excel z internetem (579)

e Zapisywanie skoroszytow w internecie (579)
e Zapisywanie skoroszytow w formacie HTML (580)
o Tworzenie pliku HTML (581)
o Tworzenie pojedynczego pliku strony WWW (582)
e Otwieranie pliku HTML (584)
e Praca z hipertaczami (585)
o Wstawianie hipertacza (585)
o Zastosowanie hipertaczy (586)
e Obstuga e-maili (587)
o Dodatki do pakietu Office (587)

Rozdzial 30. Ochrona danych (589)

e Typy ochrony (589)
e Ochrona arkusza (590)
o Odblokowywanie komorek (590)
o Opcje ochrony arkusza (591)
o Przypisywanie uprawnien uzytkownika (592)
e Ochrona skoroszytu (593)
o Wymog podania hasta w celu otwarcia skoroszytu (593)
o Ochrona struktury skoroszytu (594)
e Ochrona projektu Visual Basic (595)
e Powiazane zagadnienia (596)
o Zapisywanie arkusza w postaci dokumentu PDF (596)
o Finalizowanie skoroszytu (596)
o Inspekcja skoroszytu (597)
o Zastosowanie cyfrowego podpisu (598)

Rozdzial 31. Sposoby unikania bledow w arkuszach (599)



o Identyfikacja i usuwanie btgdow formut (599)
Brakujace nawiasy okragte (600)
Komorki wypetione znakami # (601)
Puste komorki wcale takimi nie sa (601)
Nadmiarowe znaki spacji (602)
Formuty zwracajace btad (603)
Problemy z odwotaniami bezwzglednymi i wzglednymi (607)
Problemy z kolejnoscia stosowania operatorow (607)
Formuty nie sa obliczane (608)
Warto$ci rzeczywiste 1 wyswietlane (608)
Bledy zwiazane z liczbami zmiennoprzecinkowymi (609)
o Btedy zwigzane z "fantomowymi" taczami (610)
Zastosowanie narzedzi inspekcji programu Excel (610)
Identyfikowanie komorek okreslonego typu (610)
Przegladanie formut (612)
Sledzenie powiazan pomiedzy komoérkami (612)
Sledzenie wartosci btedow (615)
Usuwanie btedéw odwotan cyklicznych (615)
Zastosowanie funkcji sprawdzania btedow w tle (615)
o Szacowanie formut (617)
Szukanie i zastgpowanie (617)
o Szukanie informacji (618)
o Zastgpowanie danych (619)
o Woyszukiwanie formatowania (620)
Sprawdzanie pisowni w arkuszach (621)
Zastosowanie autokorekty (622)
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CZESC V. ANALIZA DANYCH (625)
Rozdzial 32. Importowanie i porzadkowanie danych (627)

e Importowanie danych (628)
o Importowanie danych z pliku (628)
o Importowanie tekstu do okreslonego zakresu komoérek (630)
o Kopiowanie i wklejanie danych (631)
e Metody porzadkowania danych (632)
Usuwanie powtarzajacych sig wierszy (632)
Identyfikowanie powtarzajacych si¢ wierszy (633)
Dzielenie tekstu (634)
Zmiana wielkosci liter (638)
Usuwanie nadmiarowych spacji (639)
Usuwanie "dziwnych" znakow (640)
Konwertowanie wartosci (640)
Klasyfikowanie wartosci (641)
Laczenie kolumn (642)
Zmiana kolejnosci kolumn (642)
Losowe rozmieszczanie wierszy (643)
Wyodrebnianie nazw plikow z adreséw URL (643)
Dopasowywanie tekstu na li§cie (643)
Zmiana pionowego uktadu danych na poziomy (644)
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Wypehianie luk w zaimportowanym raporcie (646)
Sprawdzanie pisowni (647)
Zamiana i usuwanie tekstu z komorek (648)
Dodawanie tekstu do komorek (649)

o Rozwiazywanie problemdéw z minusami na koncu wartosci (650)
Porzadkowanie danych - lista kontrolna (650)
Eksportowanie danych (651)

o Eksportowanie do pliku tekstowego (651)

o Eksportowanie do innych formatow (652)

O O O O

Rozdzial 33. Tabele przestawne - wprowadzenie (653)

Tabele przestawne (653)
o Tabela przestawna na przyktadzie (654)
o Dane odpowiednie dla tabeli przestawnej (656)
Automatyczne tworzenie tabeli przestawnej (658)
Reczne tworzenie tabel przestawnych (659)
o Okreslanie danych (659)
Okreslanie lokalizacji tabeli przestawnej (660)
Konstruowanie tabeli przestawnej (661)
Formatowanie tabeli przestawnej (663)
Modyfikowanie tabeli przestawnej (664)
Dodatkowe przyklady tabel przestawnych (666)
o Jaka jest catkowita dzienna warto$¢ nowych depozytéw dla kazdego oddziatu?
(666)
W ktorym dniu tygodnia otwieranych jest najwigcej kont? (666)
Ile kont (z uwzglednieniem podzialu na typy) otwarto w kazdym oddziale?
(667)
o Jak si¢ przedstawia rozktad srodkéw pienieznych miedzy réznymi kontami?
(667)
Jakiego typu konta sa najczgsciej zaktadane przez kasjera? (668)
W ktérym oddziale kasjerzy zakladaja nowym klientom najwigcej rachunkow
biezacych? (669)
Wigcej informaciji (669)
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Rozdzial 34. Analiza danych za pomoca tabel przestawnych (671)

Praca z danymi nienumerycznymi (671)
Grupowanie pozycji tabeli przestawnej (673)

o Przyktad r¢cznego grupowania (673)

o Przyklady automatycznego grupowania (674)
Tworzenie rozktadu czgstosci (678)

Wstawianie do tabeli pol i elementéw obliczeniowych (680)

o Tworzenie pola obliczeniowego (682)

o Wstawianie elementéw obliczeniowych (683)
Filtrowanie tabel przestawnych przy uzyciu fragmentatorow (686)
Filtrowanie tabel przestawnych za pomoca osi czasu (688)
Odwotywanie si¢ do komorek w obrebie tabeli przestawnej (689)
Tworzenie wykresow przestawnych (690)

o Przyktad wykresu przestawnego (691)



o Dodatkowe informacje na temat wykresow przestawnych (693)
o Kolejny przyktad tabeli przestawnej (694)
e Zastosowanie funkcji Model danych (696)
e Wigcej informacji o tabelach przestawnych (700)

Rozdzial 35. Analiza co-jesli (701)

e Przyktad analizy co-jesli (701)

e Typy analiz co-jesli (703)
o Reczna analiza co-jesli (703)
o Tworzenie tabel danych (703)
o Menedzer scenariuszy (709)

Rozdzial 36. Analiza danych przy uzyciu funkcji Szukaj wyniku i Solver (715)

o Odwrotna analiza co-jesli (715)
o Szukanie wyniku dla jednej komorki (716)
o Przyktad szukania wyniku (716)
o Wigcej o szukaniu wyniku (718)
e Narzedzie Solver (718)
o Do jakich zadah mozna wykorzysta¢ Solver? (719)
o Prosty przyktad Solvera (719)
o Wigcej o Solverze (723)
e Przyklady wykorzystania narzedzia Solver (725)
Rozwiazywanie uktadu rownan liniowych (725)
Minimalizacja kosztow wysytki (726)
o Przydziat zasobow (729)
o Optymalizacja portfela inwestycyjnego (730)

o O

Rozdzial 37. Analiza danych za pomoca dodatku Analysis ToolPak (733)

Analysis ToolPak - przeglad mozliwosci analizy danych (733)
Instalowanie dodatku Analysis ToolPak (734)
Uzywanie narzg¢dzi analizy danych (734)
Narzedzia dodatku Analysis ToolPak (735)
o Analiza wariancji (735)
Korelacja (736)
Kowariancja (737)
Statystyka opisowa (737)
Wygtadzanie wyktadnicze (737)
Test F (z dwiema probami dla wariancji) (738)
Analiza Fouriera (738)
Histogram (738)
Srednia ruchoma (739)
Generowanie liczb pseudolosowych (739)
Ranga i percentyl (741)
Regresja (741)
Probkowanie (742)
Test t (742)
Test z (z dwiema probami dla $rednich) (743)
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Rozdzial 38. Zastosowanie funkcji Pobieranie i przeksztalcanie (745)

e Pobieranie i przeksztatcanie - przeglad mozliwosci (745)
e« Zrodta danych dla funkcji Pobieranie i przeksztatcanie (746)
e Przykiad - proste zapytanie (747)
o Wybdr zrédta danych (747)
o Usuwanie zbednych kolumn (748)
o Importowanie danych (748)
o Modyfikowanie zapytania (749)
o Odswiezanie zapytania (750)
e Rejestrowanie wykonywanych operacji (751)
e Przyktad - tworzenie zestawien danych (752)
e Przyktad - przetwarzanie danych z zapytania internetowego (754)
o Oddzielanie roku od tytutu filmu (755)
o Zmienianie kwot w dolarach (756)
o Dodawanie kolumny indeksu (757)
o Importowanie danych (757)
e Przyklad - scalanie dwoch zapytan internetowych (758)
o Wykonywanie pierwszego zapytania (758)
o Wykonywanie drugiego zapytania (760)
o Scalanie dwoch zapytan (761)
Przyktad - pobieranie listy plikow (763)
Przyktad - wybieranie losowej probki (765)
Przyktad - odwracanie tabeli przestawnej (766)
Wskazowki dotyczace zastosowania funkcji Pobieranie i przeksztatcanie (768)
Wigcej informacji (768)

CZESC VI. PROGRAM EXCEL I PROGRAMOWANIE W JEZYKU VBA (769)

Rozdzial 39. Podstawowe informacje na temat jezyka programowania Visual Basic for
Applications (771)

Podstawowe informacje na temat makr jezyka VBA (771)
Wyswietlanie karty Deweloper (772)
Bezpieczenstwo makr (773)
Zapisywanie skoroszytow zawierajacych makra (774)
Dwa typy makr jezyka VBA (774)
o Procedury Sub jezyka VBA (774)
o Funkcje jezyka VBA (776)
o Tworzenie makr jgzyka VBA (776)
o Rejestrowanie makr jgzyka VBA (776)
o Wigcej informacji na temat rejestracji makr jgzyka VBA (783)
o Pisanie kodu zrédtowego w jezyku VBA (786)
Wigcej informacji na temat jezyka VBA (795)

Rozdzial 40. Tworzenie niestandardowych funkcji arkusza (797)

e Podstawowe informacje na temat funkcji jgzyka VBA (797)
e Przyktad wprowadzajacy (798)
o Funkcja niestandardowa (798)



o Zastosowanie funkcji w arkuszu (798)
o Analiza funkcji niestandardowej (799)
O procedurach Function (800)
Wywotywanie procedur Function (801)
o Wywotywanie funkcji niestandardowych z procedury (801)
o Zastosowanie funkcji niestandardowych w formule arkusza (801)
Argumenty procedury Function (802)
Funkcja pozbawiona argumentéw (802)
Funkcja przyjmujaca jeden argument (803)
Kolejna funkcja z jednym argumentem (803)
Funkcja przyjmujaca dwa argumenty (804)
Funkcja przyjmujaca argument w postaci zakresu (805)
Prosta, ale przydatna funkcja (806)
Usuwanie btedéw funkcji niestandardowych (806)
Wklejanie funkcji niestandardowych (807)
Dodatkowe informacje (808)
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Rozdzial 41. Tworzenie okien dialogowych (809)

Do czego moga sig przydac okna dialogowe? (809)
Alternatywy dla okien dialogowych (810)
o Funkcja InputBox (810)
o Funkcja MsgBox (811)
Podstawowe informacje na temat tworzenia okien dialogowych (814)
o Praca z formularzami UserForm (814)
o Dodawanie kontrolek (815)
o Modyfikacja wtasciwosci kontrolki (815)
o Obstuga zdarzen (816)
o Wyswietlanie formularza UserForm (817)
Przyktad formularza UserForm (817)
o Tworzenie formularza UserForm (817)
o Testowanie formularza UserForm (818)
o Tworzenie procedury obstugujacej zdarzenie (819)
Kolejny przyktad formularza UserForm (820)
Tworzenie formularza UserForm (820)
Testowanie formularza UserForm (822)
Tworzenie procedur obstugujacych zdarzenia (822)
Testowanie formularza UserForm (823)
Wykonywanie makra przy uzyciu przycisku arkusza (824)
o Umieszczanie makra na pasku narzedzi Szybki dostgp (824)
Wigceej informacji na temat okien dialogowych (825)
o Dodawanie skrotow klawiaturowych (825)
o Sterowanie kolejno$cia uaktywniania kontrolek przez klawisz Tab (825)
Dalsza nauka (826)
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Rozdzial 42. Zastosowanie w arkuszu kontrolek okien dialogowych (827)

Dlaczego stosuje sig¢ kontrolki w arkuszu? (827)
Zastosowanie kontrolek (829)
o Dodawanie kontrolki (829)



Tryb projektowania (830)

Modyfikowanie wiasciwosci (830)

Wiasciwosci wspodtdzielone (831)

Laczenie kontrolek z komorkami (831)
o Tworzenie makr dla kontrolek (832)

e Dostepne kontrolki ActiveX (833)

Kontrolka Pole wyboru (833)

Kontrolka Pole kombi (834)

Kontrolka Przycisk polecenia (834)

Kontrolka Obraz (835)

Kontrolka Etykieta (835)

Kontrolka Pole listy (835)

Kontrolka Przycisk opcji (836)

Kontrolka Pasek przewijania (836)

Kontrolka Przycisk pokretta (837)

Kontrolka Pole tekstowe (837)

Kontrolka Przycisk przetacznika (838)

O O O O
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Rozdzial 43. Praca ze zdarzeniami programu Excel (839)

e Zdarzenia (839)
e Wprowadzanie kodu procedury jezyka VBA obstugujacej zdarzenie (840)
e Zastosowanie zdarzen zachodzacych na poziomie skoroszytu (841)
o Zastosowanie zdarzenia Open (842)
o Zastosowanie zdarzenia SheetActivate (843)
o Zastosowanie zdarzenia NewSheet (843)
o Zastosowanie zdarzenia BeforeSave (843)
o Zastosowanie zdarzenia BeforeClose (844)
e Praca ze zdarzeniami arkusza (844)
o Zastosowanie zdarzenia Change (845)
o Monitorowanie zmian w okre$lonym zakresie (845)
o Zastosowanie zdarzenia SelectionChange (846)
o Zastosowanie zdarzenia BeforeRightClick (847)
e Zastosowanie zdarzen niepowiazanych z obiektami (847)
o Zastosowanie zdarzenia OnTime (847)
o Zastosowanie zdarzenia OnKey (848)

Rozdzial 44. Przyklady aplikacji napisanych w jezyku VBA (851)

e Praca z zakresami (851)

Kopiowanie zakresu (852)

Kopiowanie zakresu o zmiennej wielkosci (853)

Zaznaczanie komorek - od aktywnej az do konca wiersza lub kolumny (853)
Zaznaczanie wiersza lub kolumny (854)

Przenoszenie zakresu (854)

Optymalne wykonywanie petli w zakresie (855)

Wyswietlenie prosby o wprowadzenie do komarki wartosci (856)
Okreslanie typu zaznaczenia (857)

Identyfikacja zaznaczen wielokrotnych (858)

Zliczanie zaznaczonych komorek (858)
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e Praca ze skoroszytami (859)

o

o

Zapisywanie wszystkich skoroszytow (859)
Zapisywanie i zamykanie wszystkich skoroszytow (859)

e Praca z wykresami (860)

@)
@)

o

Modyfikowanie typu wykresu (860)
Modyfikowanie wiasciwosci wykresu (861)
Formatowanie wykresu (861)

e Rady dotyczace przyspieszania programow VBA (861)

@)
@)
@)
@)

Rozdzial 45
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Wyltaczanie funkcji aktualizacji zawartosci ekranu (861)
Zapobieganie wy$wietlaniu komunikatéw ostrzegawczych (862)
Upraszczanie odwotan do obiektow (862)

Deklarowanie typéw zmiennych (863)

. Tworzenie wlasnych dodatkéw do programu Excel (865)

Czym jest dodatek? (865)

Praca z dodatkami (866)

Dlaczego tworzy si¢ dodatki? (867)
Tworzenie dodatkow (868)
Przyktad dodatku (869)

Modut Modulel (869)

Formularz UserForm (870)

Testowanie skoroszytu (870)

Dodawanie opisow (870)

Tworzenie interfejsu ulatwiajacego obstuge makra w dodatku (871)
Ochrona projektu (871)

Tworzenie dodatku (872)

Instalowanie dodatku (872)

DODATKI (873)

Dodatek A. Spis funkcji arkusza (875)

Dodatek B. Skroty klawiszowe stosowane w programie Excel (889)

Skorowidz (895)



