Wprowadzenie

« Kto powinien przeczytate ksigzke?
- Co znajdziesz wrodku?

Rozdziat 1. Zaczynamy rozgryzé program

« Uruchamianie i zamykanie programu
« Skoroszyty, arkusze i komorki
o Skoroszyty sktadajsic z arkuszy
o Arkusze sktadajsic z komorek
« Excel w zblzeniu
o Dostp do poleca
o Pasek formuty pokazuje co jestswodku
o Dodatkowe informacje znajdziesz na pasku stanu
o Szybka odpowietldzicki automatycznemu obliczaniu
« Praca z komoérkami
o Wprowadzanie danych i formut do komoérek
o Edycja zawartéci komorki
o Poprawianie komorek
« Poruszanie giw Excelu
o Przesuwanie o komdgk
Przesuwanie o caty ekran
Przechodzenie pogdzy arkuszami
Przegcia duymi skokami
Przehczanie s§ miedzy skoroszytami
- Paski nargdzi to duwa wygoda
« Korzystanie z pomocy
Asystent pakietu Office
Tematy pomocy
Pomoc z Internetu
Przywotywanie kreatoréw
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Rozdziat 2. Wprowadzanie danych

« Dane to teksty lub wartoi
o Wartcci: liczby, formuty, wartéci tekstowe oraz daty
o Tekst: wszystko, co nie jest wastiy
+ Wprowadzanie tekstu
o Wymuszanie warti tekstowych
o Wprowadzanie ditszych tekstow
- Wprowadzanie liczb
o Znaki formatowania
o Wprowadzanie wielkich liczb
« Wprowadzanie formut i wartei tekstowych
- Wprowadzanie dat i godzin
o Wprowadzanie dat i godzin rozpoznawanych przez laxce
o System chronologii Excela
o Nadawanie formatu daty lub czasu
« Automatyczne wypetnianie i listyzytkownika



o Wypetnianie zakresu na podstawie jednej lub killartaéci pocatkowych
o Inne sztuczki z automatycznym wypetnianiem
o Praca z listamizytkownika
«  Wypelnianie zakresu przy pomocy serii
« Wprowadzanie danych przyyciu automatycznego uzupetniania i listy wyboru
o Niech Excel uzupetni to za Ciebie
o Wpybieranie danych z listy
« Sprawdzanie pisowni
o Sprawdzanie pisowni w skoroszycie
o Autokorekta na biggco poprawia ldy

Rozdziat 3. Praca z komoérkami, zakresami i arkuszam

« Zaznaczanie zakresow

o Zaznaczanie zakresu na pojedynczym arkuszu

o Zaznaczanie zakresu na kilku arkuszach

o Zaznaczanie nieggtych zakreséw

o Zaznaczanie przy pomocy Edycja>Przejib
- Kopiowanie i przenoszenie komorek
Kopiowanie i przenoszenie metpdrzecignij i upusé
Co sk dzieje gdy przenosisz lub kopiujesz komorki
Kopiowanie i przenoszenie przy pomocy pole&elycja>Kopiuj/WKklej
Kopiowanie blokéw o rénych wymiarach
Korzystanie z Edycja>Wklej specjalnie
Wymiana danych z innymi aplikacjami
« Czyszczenie zawaroi komorek, formatow i komentarzy
+ Powikkszanie i zmniejszanie skoroszytu

o Usuwanie komorek z arkusza

o Wstawianie komorek do arkusza

o Formuty dostosowajsi¢c do zmian

o Wstawianie i usuwanie arkuszy
- Korzystanie z nazw zakresow

o Definiowanie nazwy
Uzycie nazw w formutach i poleceniach
Wstawienie nazw do istnigjych formut
Definiowanie kilku nazw
Modyfikowanie i usuwanie nazw

o Dla wzytkownikéw innych arkuszy kalkulacyjnych
« Uzycie polecé Znajdz i Zamien

o Wyszukiwanie znakéw w komorkach i notatkach

o Zastpowanie znalezionych znakow
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Rozdziat 4. Tworzenie formut

« Budowanie formut

Uzywanie wartdci

Operatory i kolejn&é obliczen

Uzycie nawiaséw do zmiany kolejém obliczen
Rozpoznawanie warfoi btedow

Poprawianie czytelrsai formut
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« Odwotywanie sj do komorek w tym samym skoroszycie
o Tworzenie odwota do komorek
o Wskazywanie komérki lub zakresu
o Wyszukiwanie zakreséw
o Odwotywanie s; do nazwy zakresu
o Odwotania cykliczne
« Odwotywanie s} do komorek w formutactezyka naturalnego
- Kopiowanie formut i przenoszenie poprzednikow
o Dostosowywanie adreséw wzgdhych
o Bezwzgkdne odwotania niegsmodyfikowane
o Przenoszenie poprzednikéw
« Odwotywanie s} do komaorek w innych skoroszytach
o Okreslanie nazwy pliku
o Tworzenie §czy poprzez Internet
o Aktualizacja jczy
« Reczne przeliczanie formut
« Przeliczanie przy pomocy polecenia Edycja>Wklejcggdaie
« Praca wstecz przy szukaniu wyniku

Rozdziat 5. Obliczenia przy pomocy funkcji

« Argumenty funkcji

« Szybkie podsumowania @ki Autosumie
- Funkcje matematyczne i trygonometryczne
MODUL.LICZBY(liczba)
COS(liczba)

PI()

ZAOKR.DO.CALK(liczba)

LOS()
RANDBETWEEN(wartd¢_dolna; warté¢_goérna)
RZYMSKIE(liczba; forma)
PIERWIASTEK(liczba)

« Funkcje statystyczne

ILE.LICZB(lista)

MIN(lista)

SREDNIA(lista)

MEDIANA(lista)
WYST.NAJCZESCIEJ(lista)

« Funkcje daty i czasu

DATA(rok; miesic; dzien)
ROK(liczba)

TERAZ()

CZAS(godzina; minuta; sekunda)
DZIEN.TYG(liczba; typ)

« Funkcje tekstowe

LEWY (tekst; liczba)

Dt (tekst)

LITERY.MALE(tekst)
TEKST(liczba; format)

POWT ((tekst; liczba)
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« Funkcje logiczne

o JEZELI(warunek; warté¢_jezeli_prawda; wart&_jezeli_fatsz)
+ Funkcje finansowe
PMT(stopa; liczba_rat; wa; wp; typ)
PPMT(stopa; okres; liczba_rat; wa; wp; typ)
EFFECT(stopa_nominalna; okresy)
SLN(koszt; odzysk; czasycia)
TBILLYIELD(rozliczenie; ptatnég¢; kwota)
+ Funkcje bazy danych
« Funkcje informacyjne

o KOM"RKA(typ; adres) i INFO(typ)

o LICZ.PUSTE(zakres)

o CZY.nazwa funkcji(wartéc)

o BRAK()
+ Funkcje wyszukiwania i adresu

o WYBIERZ(indeks; lista)

o WYSZUKAJ.PIONOWO(indeks; zakres; nr_kolumny)
« Uzyskiwanie pomocy przy wybieraniu i wprowadzaninKciji

o Wklejanie argumentéw funkcji

o Polecenie WKlej funkeji Asystent pakietu Office
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Rozdziat 6. Polepszanie wygbu arkuszy

« Zmiana wyghdu komorek
Formaty komorek
Tio arkusza
Formatowanie warunkowe
Autoformatowanie
Style
Szerokdgc¢ kolumn i wysoké¢ wierszy
o Szybkie kopiowanie formatow
- Nadawanie liczbom formatow
o Woybieranie formatu
o Uwazaj na ilg¢ miejsc dziesitnych
« Tworzenie wtasnych formatéw numerycznych
o Ponowne zastosowanie formatu niestandardowego
o Kody formatowania
«  Wyrownywanie zawartei komorek
o Wyréwnywanie zawarkei w poziomie
o Wyréwnywanie zawarti w pionie
o Zmiana orientacji
- Stosowanie krojow pisma
«  Obramowania
«  Wypelnianie komérek wzorem lub kolorem
« Zmiana tta arkusza
« Warunkowe nadawanie formatow
- Autoformatowanie
« Praca ze stylami
o Nadawanie stylu
o Tworzenie nowego stylu
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o Modyfikacja lub usuwanie istniggego stylu
Ustawianie szerokai kolumn i wysokdci wierszy
o Ustawianie szerokai kolumn
Okreslanie szerokéci
Ustawianie wysok&ci wierszy
Ukrywanie kolumn, wierszy i arkuszy
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Rozdziat 7. Praca z plikami

Zapisywanie skoroszytow
o Ustawianie domstnego typu pliku
o Ustawianie wtaciwosci pliku
o Automatyczny zapis pliku
Tworzenie nowych skoroszytéw
Otwieranie skoroszytéw
o Wyszukiwanie pliku
o Wykonywanie operacji na plikach
o Otwieranie pliku bdacego w ayciu
o Otwieranie pliku w Internecie
Udostpnianie skoroszytow
o Sledzenie zmian w udaginianym skoroszycie
o Stowo przestrogi na temat udgshiania skoroszytow
Zapisywanie lub otwieranie skoroszytow w innychmfiatach plikéw
Korzystanie z szablonéw dla spofeoi wygody
o Otwieranie szablonu skoroszytu
o Otwieranie szablonu arkusza
o Tworzenie szablonu skoroszytu
o Tworzenie dom§inego szablonu
o Modyfikacja szablonu
Zapisywanie obszaru roboczego

Rozdziat 8. Drukowanie skoroszytow

Definiowanie obszaru wydruku
o Wydruk arkuszami lub selekcjami
Zaznaczanie zakresu komaérek do wydruku
Zaznaczanie kilku zakreséw
Ustawianie obszaru wydruku
Drukowanie grafiki i wykresow
Ustawianie ildci kopii i stron wydruku
Jak Excel dzieli wydruk na strony
o Podghd podziatu stron
o Reczny podziat stron
Projektowanie wygidu strony
Ustawianie opcji strony
Ustawianie marginesow
Okreslanie nagtowka i stopki
o Tworzenie wlkasnego nagtowka lub stopki
o Specjalne kody nagtowka i stopki
Ustawianie opcji arkusza
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o Ustawianie tytutdw wydruku
o Ustawianie opcji wydruku
Podghd oszczdzi lasy (i Twoj czas)

Rozdziat 9. Opieka nad skoroszytem

Ochrona komorek i arkuszy

o Blokowanie komorek i obiektow

o Blokowanie calego arkusza
Ochrona skoroszytow

o Ochrona skoroszytu po jego otwarciu

o Ochrona pliku skoroszytu
Ukrywanie informacji

o Ukrywanie zawartéci komorki

o Ukrywanie zer

o Ukrywanie obiektéw graficznych

o Ukrywanie okien skoroszytu
Dopisywanie komentarzy do komérek

o Dotagczanie komentarza do komorki

o Odczytywanie notatek przy komorkach

o Poprawianie komentarzy
Inspekcja

o Powizania m¢dzy formutami
Sledzenie poprzednikow
Sledzenie zalenoici
Sledzenie bjdow
Usuwanie strzatek inspekciji

o Sledzenie odwota zewretrznych
Definiowanie scenariuszy

o Budowa przyktadowego arkusza
Tworzenie nhowego scenariusza
Tworzenie kolejnych scenariuszy
Przywracanie poprzedniego scenariusza
Modyfikowanie scenariusza
Tworzenie podsumowania scenariusza
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Rozdziat 10. Excel i Internet

Otwieranie plikbw HTML w Internecie
Zapisywanie plikbw HTML w Internecie
Hiperigcza

o Polecenie Wstaw>Hipeytze

o Tworzenie hipegczy metod przeciggnij i upusé
Aktywowanie i nawigacja ¥wod hiperhczy

o Otwieranie plikdbw innych typow

o Nawigacja przy pomocy paska neglzi sieci
Zaznaczanie i modyfikacja hipecky
Funkcja HIPERKACZE

Rozdziat 11. Zamiana danych w wykres



« Podstawy wykresow
« Tworzenie wykreséw z pomgdkreatora

(0]
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Budujemy przyktadowy arkusz
Zaznaczanie danych

Wybor typu wykresu

Okreslanie serii i zakresu danych
Dodawanie tytutéw i legendy
WYybor lokalizacji wykresu

« Zaznaczanie, przenoszenie i zmiana rozmiarOw wykres
- Edycja wykresu i jego komponentow
«  Wybor rodzaju wykresu

o
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Zmiana typu wykresu

Wykresy liniowe

Wykresy kolumnowe i stupkowe

Wykresy XY (punktowe)

Skumulowane wykresy stupkowe, kolumnowe i powierzotve
Wykresy kotowe i piefcieniowe

Wykresy radarowe

Wykres powierzchniowy tréjwymiarowy

« Wykresy niestandardowe

(0]
(0]

Wybo6r wbudowanego wykresu niestandardowego
Tworzenie wtasnych typow wykresow

«  Tytuty wykresu

0o
(0]
0o

Okreslanie lub zmiana tytutu
Formatowanie tytutow
Polczenie tytutu z komoek

+ Legenda wykresu
- Edycja wykresu i dalsze zmiany
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Edycja obszaru wykresu

Wstawianie danychrodtowych jako tabeli
Edycja obszaru kienia

Edycja linii siatki

Edycja osi i jej skali

Edycja serii

« Drukowanie wykresow

(0]
(0]

Drukowanie wykresow osadzonych
Drukowanie arkusza wykresu

Tworzenie map

Rozdziat 12. Rysowanie na arkuszach i wykresach

- Pasek nargzi rysowania

(0]
(0]

Narzdzia do rysowania
Korzystanie ze wskaika myszy

« Rysowanie z gyciem Autoksztattow

O O O O ©O

Wybieranie Autoksztattéw

Rysowanie odcinkéw i strzatek

Rysowanie prostaféw (kwadratéw) oraz elips (odgow)
Bazgroty

Rysowanie dowolnych ksztattow



+ Polczenia mgdzy Autoksztattami

o taczenie dwoch Autoksztattow

o Przenoszenie pgtzonych ksztattéw
« Napisy
« Przechwytywanie obrazka

o Tworzenie obrazu

o kLaczenie obrazu zaddiem
« Importowanie plikbéw graficznych
- Formatowanie Autoksztattdéw i obiektow graficznych
« Przenoszenie, skalowanie i obracanie obiektow
« Zmiana utgenia i kolejndci rysowania obiektow
« Grupowanie obiektow

Rozdziat 13. Bazy danych (listy) w Excelu

« Gdy dane stajsi¢ listg
« Sortowanie listy

o Zaznaczamy zakres do sortowania

o Sortujemy

o Sortowanie przy pomocy paska naizi

o Opcje sortowania
- Wprowadzanie i przegtlanie danych z pomegdormularzy
« Sprawdzanie poprawia danych

o Okreslanie dozwolonych danych

o Definiowanie komunikatu wégiowego

o Definiowanie komunikatu o béizie

o Inne sprawdzanie poprawst
« Filtrowanie listy z pomogkryteriow

o Wigczanie autofiltru

o Tworzenie filtra aytkownika

o Autofiltr 10 pierwszych

o Tworzenie zaawansowanych filtrow
« Tworzenie sum pwednich

o Uzycie funkcji SUMY.PGREDNIE

o Uzycie polecenia Dane>Sumy ednie
« Grupy i konspekt

o Terminologia konspektow

o Poruszanie sipo konspekcie

o Tworzenie konspektu

o Poprawianie konspektu
« Tabele przestawne
Budowanie tabeli przestawnej
Przestawianie wierszy lub kolumn
Wstawianie nowych elementéw
Zmiana kolejnéci kolumn
Formatowanie tabeli przestawnej

O O O O O

Rozdziat 14. Zmiana wygadu Excela

« Domyslne ustawienia w poleceniu Opcje



« Rozmieszczanie okien na ekranie
Tworzenie nowego okna
Rozmieszczanie okien
Ukrywanie okien
Podziat okna na panele
Blokowanie okienek
« Zmiana powgkszenia ekranu
«  Widoki niestandardowe
- Dostosowywanie paskow ngdzi

o Dodawanie i usuwanie przyciskow
Dostosowywanie elementow paska rde
Tworzenie nowego paska natizi
Udostpnianie niestandardowych paskow
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Stowniczek terminéw Excela
Skorowidz



