Spis tresci

Rozdziat 1.

0 autorze 9
Wstep u
Podstawy 2 programu Excel

Wersje programu Excel
Zwigkszanie wydajnosci korzystania ze Wstazki
Widok chroniony
Wydajne zaznaczanie komorek ...
Specjalne” zaznaczanic zakresow .
Cofanie, ponowne i peracj
Kilka przydatnych skrotow
Przemieszczanie si¢ pomiedzy arkuszami w ramach skoroszytu
Zerowanie znacznika uzywanego obszaru arkusza kalkulacyjnego
Roznica midzy i oknami
Dostosowywanie paska narzedzi Szybki dostep

ie Wstazki
Usyskivanie dostepu do Watgzki  poziomu Kawitury .

wynikow pracy

20 skoroszytu

D

motywéw
Ukrywanie elementow interfejsu uzytkownika
Ukrywanie kolumn lub wierszy
Ukrywanie zawartosci komore ...
Tworzenie obrazéw zakresow

wyszukiwaii
Zmiana
Modyfkuwzm: schematu koloréw programu Excel .
owierzchni arkusza
u:ywam rorwinzai ancmmywnym dla komentarzy do komorek .....
System pomocy programu Excel .
Skuteczne ukrywanie arkusza kzlkulncyjnq,u
Praca z widokiem Backstage
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Rozdziat 2.

Rozdziat 3.

danych
ic do typéw danych
Z j komérki po iu danych

rszy
naglowkow
komérek arkusza

Praca z ulamkami
Zmiana wymiarow paska formuly

numeréw kart
Uzywanie formularza wprowadzania danych oferowanego
Excel

pisow Autokorekty 100
kursora jedynie

Kontrolowanie Schowka pakietu Office ..
Tworzenie listy rozwijanej w komoree arkusza

minipaska narzedzi

Zastosowanie weiceia dia awartote Kook
Szybkie liczh

Tworzenie niestandardowych formatow liczbowych ..
Uzywanie niestandardowych formatowa liczb do skalowania wartosci
Uzywanie niestandardowych formatowai wartosci daty i ¢zasu ......
Kilka przydanych niestandardowych formatowa iczbowyeh ........

WySwietlani tekst6w i wartodc licbowych w jednej komorce -
Scalanie komorel

nakéw w

Wyswmlame wartosei czasu wigkszych niz 24 godziny
liczbom wartosci

Uzycl: ramki dia zakresu.
sic liniami siatki,

Wstawianie znaku wodnego .. .

Utywanie obrazu graficznego w charakierze th arkusza kalkulacyjnego -

Zawijanie tekstu w koméree

Przcgladanic wszystkich dostgpnych znakéw czcionki

specjalnych
Uzywanie stylow nazwanych
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Rozdziat 4.

Rozdziat 5.

Podstawowe formuly i funkcje .
funkeji
Kiedy uzywac odwola
Kiedy uzywac odwolai mieszanych
Zmiana typu odwolaii do komérck .

Setuczki z poleceniem
Uzywanie statystyeznych mozliwosci paska stanu
Konwertowanie formul na Wartosci ...
korzyst: formut

h za pomocs formul
Usuwanie wartoei przy zachowaniu formut .
Sumowanie w obrebie
Uzywanie argumentow funkcji
Opisywani formul bez koniccznosci uZywania komentarzy
‘Tworzenie dokladnej kopii zakresu komorek przechowujacych formuly
Kontolowanie komrek z ormulai 2 dowolnego misca

kusza
Wyew-cuamc i drukowanie formul . ..
Unikanie bledow w formatach . 167
Uzywanie narzedzia Szukaj wyniku
Sekret zwiazany z nazwami .,
Uzywanie nazwanych stalych
Uzywanie funkcji w nazwach ...
Tworzenie lsty nazw

Tworzenie nazw na poziomie arkusza ...
Obstuga dat sprzed roku 1900 .
sjemnys

Przyktady formut

e

Obliczanie Srednicj wazon; ..
Obliczanie wicku 050

wartosc
Konwersja cali na slopy icale
Zastosowanie funkcji DATA.] ROZNICA -
Zliczanie makow w koméree
tyg

Usycie tabeli przts!awnej zamiast formu . ..
Warazanie liczb w (Pt liczebnikéw porzadkowych w jezyku angielskim . 198

kstow 200

nazw:sk 01
Usuwanie tytulw z nazwisk 0
i dat 203

sei
Okreslanie dat 204
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Rozdziat 6. Konwersje i obliczenia matematyczne

Rozdziat 7.

Wyswmluue kalendarza w ukmsl: komorek arkusza = 207
Rézme

‘wartodci czasu
Korzystanie z nowej funkeji AGREGUJ .
Pobieranie zawartosci ostatniej niepustej komérki w kolumnie lub wierszu
Uzywanie funkeji LICZJEZELI

Zliczanie komérek wiele kryteriow

Obliczanie liczby unil wpisow w zakresic

Obhcunlc sum warunkowych wykorzystjacych pojedynezy warunck

Wysmk.wame wartosci dokladnej
wyszukiwari
w dwoch kolumnach
ia przy uzyciu tablicy

Uzywanie funkcji ADR.POSR
Tworzenie megaformul

Przeliczanic wartodci
Konwersja temperatur
ozwiazywanic Ilmowych ukladow rowna .....

mipdzy 16znymi systemami jednostek

liezb losowych
Obliczanie pi 6
Obliczanie reszty z dzielenia .

Wykresy i elementy grafiki .
Tworzenie wykresu tekstowego bezposrednio w zakresic komérek ..
Zaznaczanie clementow wykresu .
Tworzenie si¢ wykresu
Tworzenie kombinacji wykreséw

Tworzenie wykresow Gantta ..
Tworzenie wykresu wskaznika
Zastosowanie obrazéw na wykresach
Wykreslanie funkeji
Usycie na wykresie linii mak:

Laczenie tekstu wykresu z komorkami ...
Tworzenie szablonu wykresow .
Zapisywanie wykresu w postaci pliku graficznego
Zapisywanie zakresu w postaci pliku graficznego .
Ustalanie identycznych rozmiar6w wykresow .........

Resetowanie calego wykresu

" wykresu 2
Tworzenie efektow obrazu za pomoca WyKresu ....... 24
‘Tworzenie wykresu przebiegu w czasie

i

Tworzenie Kartki
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Rozdziat 8.

Rozdziat 9.

Rozdziat 10.

Rozszerzanie formatowania tekstu w ksztattach .

Zastosowanie obrazow w roli znacznikéw wykresu liniowego .

Zmiana ksztatu pola komentarza do komorki

Wstawianie grafiki w pole komentarza do komérki
ic obr

Analiza danych i listy
Uzywanie tabeli
Praca z tabelami
Uzycie formul w przypadku tabel
wierszy tabeli
u wrazz Sciami fltrowania
t wynikow dziatania filtra
w réznych arkuszach
Poréwnywanie dwéch zakresow za pomoca formatowania warunkowego .
Ukladanie rekordéw listy w j kolejnosci
Wypehnianie pustych micjsc w raporcie i
‘Tworzenie listy z tabeli
Odnajdowanie powtérzei przy uzyciu formatowania warunkowego
Szybkie tworzenie tabeli liczby WySaPI€t ...................
Kontrolowanie odwolari do komérek w tabeli przestawnej
Grupowanie elementGw w tabeli przestawnej wedhug dat
Odiaczanie tabeli przestawnej od jej zrédla
Korzystanie z fragmentatoréw tabeli przestawnej ..
Praca z plikami
Nowe formaty plikow Excela ..
Importowani pliku tekstowego do zakresu komorek arkusza
Pobieranie danych ze strony WWW
Wyswietlanic pelnej sciezki dostepu do- :komzym
Korzystanie z whasciwosci dokumentu ..
Inspekeja skoroszytu
Odsakiwanie brakujacego raycis i wszystko”
podezas zamykania pliko
Pobieranie listy nazw pllknw .
Uzywanie plikéw obszaru roboczego

Wybieranie clementow do
Umieszezanic powtarzajacych si¢ wierszy lub kolumn na wydruku
Drukowanie nieciaglych zakresow komorek na jednej stronie

Uniemozliwianie dmkawnma obickiow
Sauczki zwiaza tron
Dodawanie i usuwanie znakéw podziahu stron

wpliku PDF
Drukowanie arkusza na jednej stroni
Drukowanie zawartosci komorki w obrebie naglowka lub stopki .

350
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Kopiowanie ustawieis strony pomigdzy arkuszami .....
D i komérek

Drukowanie ogromnego baneru ..

Znajdowanie, naprawianie i unikanie biedéw

Korzystanic 7 moliwokci sprawdzania bledéw w Excelu
komorek formut

Metody radzenia sobie z problemami zwiazanymi

2 liczbami 361
Usuwanie spacji 363
Graﬁczne W 364

iwanie ,Slepych” laczy 36
Rmmcn migdzy wartodciami wySwietlanymi a rzeczywistymi e 366
Sledzenie powiazan pomigdzy komérkami 367
Podstawy jezyka VBA i korzystanie z makr
Podstawowe informacje o makrach i jezyku VBA ...

makra

U makr

Roznice migdzy funkejami a procedurani .. -
Tworzenie prostych funkeji arkusza kalkulacyjnego
Opisywanie argument6w funkcji

Sprawianie, by Excel przeméwi
Ograniczenia funkji
Wywolywanie polecet Wstazki za pomoca makra
Zagadnienia bezpieczeiistwa zwiazane z makrami ...
Korzystanie ze skoroszytu makr osobistych ..

Skorowidz
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