O autorze
Wprowadzenie

«  Witamy w wersji 7.0
« Co powiniené wiedzi& przed przeczytaniem tej kKgki
« Organizacja kgiki
Czes¢ 1. Codzienne operacje
Cz¢s¢ 2. Wykresy i grafika
Czes¢ 3. Ujarzmianie list i baz danych
Cz¢s¢ 4. Niczym nieskgpowany kreator analizy danych
Cz¢i¢ 5. VBA - aplkacje bez ogranicize
o Dodatki
« Zawarta¢ dyskietki dojczonej do ksizki
- Konwencje ayte w ksizce

O O O O O

Czes¢ 1. Codzienne operacje
Rozdziatl 1. Praca z zakresami

« Przeghd technik zaznaczania zakresow
o Zaznaczanie zakresu za porpogcyszy
o Zaznaczanie zakresOw za porpé&tawiatury
o Tworzenie zakresow tréjwymiarowych
- Zaawansowane techniki zaznaczania zakreséw
o Uzycie polecenia lgldo zaznaczenia zakresu
o Uzycie okna dialogowego fddo - specjalnie
- Korzystanie z nazw zakresow
o Definiowanie nazwy zakresu
Korzystanie z pola nazwy
Uzywanie tekstu w komorkach do definiowania nazw
Nazywanie statych
Wklejanie do arkusza listy nazw
Zmiana nazwy zakresu
o Usuwanie nazwy zakresu
« Wprowadzanie danych do zakresu
«  Wypetnianie zakresu
« Korzystanie z uchwytu wypetniania

O O O O O

o Uzycie Autowypetniania do tworzenia serii liczbowyidtekstowych

o Tworzenie wiasnej listy autowypetniania
o Wypetnianie zakresu
- Tworzenie serii
« Kopiowanie zakresu
Kopiowanie zakresu metggrzecagnij-i-upusé
Kopiowanie zakresu zzyciem polecenia Kopiuj
Skroéty kopiowania
Tworzenie wielu kopii zakresu
Wstawianie kopii zakresu
o Zaawansowane kopiowanie zakreséw
« Przenoszenie zakresu
o Przenoszenie zakresu za pomoryszy

O O O O O



o Przenoszenie zakresu za pompolecé& menu
Wstawianie i usuwanie zakresu

o Wstawianie catego wiersza lub kolumny
Wstawianie wiersza lub kolumny za pomachwytu wypetniania
Wstawianie komorki lub zakresu
Wstawianie zakresu przyyciu uchwytu wypetniania
Usuwanie catego wiersza lub kolumny
Usuwanie komorki lub zakresu
Czyszczenie zakresu

o Czyszczenie zakresu za pomachwytu wypetniania
« Operatory odwota

o Operator zakresu

o Operator przegcia

o Operator unii
Podsumowanie

O O O O O

Rozdziat 2. Tworzenie lepszych formut

+ Podstawy tworzenia formut
o Uzywanie formut arytmetycznych
o Uzywanie formut poréwnania
o Uzywanie formut tekstowych
o Uzywanie formut odwota
- Kolejnos¢ operatorow
o Kolejnos¢ obliczen
o Sterowanie kolejnizig obliczen
« Sterowanie przeliczaniem arkusza
- Kopiowanie i przenoszenie formut
o Odwotania wzgjdne
o Odwotania bezwzghne
o Kopiowanie formuty bez modyfikowania odwatavzglednych
«  Wyswietlanie formut na arkuszu
« Zamiana formuty na wargo
« Praca z tablicami
o Stosowanie formut tablicowych
o Uzywanie statych tablicowych
o Funkcje uywajace lub zwracajce formuty
« Uzywanie w formutach nazw zakresow
o Wstawianie nazwy do formuty
o Zastpowanie nazw w formutach
o Unikanie bédu #NAZWA podczas usuwania hazw zakresow
o Nazywanie formut
- Pofczenia w formutach
o Odwotania zewetrzne
o Aktualizowanie paczen
o Modyfikowanie pojczen
« Usuwanie bdow w formutach
o Wartdsci bledéw w Excelu
o Techniki usuwania btow
« Nadzor nad arkuszem



Jak dziataledzenie
Sledzenie poprzednikow
Sledzenie komorek zataych
Sledzenie bjdnych komorek
o Usuwanie strzatek trasera
« Przyktad: Gra Life w stylu Excela
o Kilka stow na temat gry Life
« Sposob grania w Life
o Gra przy uyciu zdefiniowanych wczmiej populacji pocgtkowych
o Tworzenie wtasnej populacji pagkowej
« Aplikacja Life
o Srodowisko
o Tablica gsiedztwa
o Tablica nowej generacji
« Podsumowanie

O O O O

Rozdziat 3. Ujarzmianie funkgcji arkusza

- Pak stow o funkcjach Excela
o Struktura funkcji
« Wprowadzanie funkcji
o Korzystanie z kreatora funkcji
« Uzywanie funkcji w Excelu
o Funkcje baz danych
Funkcje daty i czasu
Funkcje finansowe
Funkcje informacyjne
Funkcje logiczne
Funkcje wyszukiwania i adresu
Funkcje matematyczne i trygonometryczne
Funkcje statystyczne
Funkcje tekstowe
« Podsumowanie

O O O OO0 o o o

Rozdziat 4. Formatowanie arkuszy

- Formatowanie liczb, dat i czasu
o Formaty wywietlania liczb
o Formaty wywietlania daty i czasu
o Usuwanie formatéw iytkownika
« Praca z czcionkami
o Podstawowe informacje na temat czcionek
o Stosowanie krojow pisma
«  Wyrownywanie zawarti komorki
«  Obramowania
o Obramowania z menu na pasku rde
« Desenie
« Kolumny i wiersze
o Dobieranie szerokmi kolumn
o Dobieranie wysok&i wiersza



o Ukrywanie kolumn i wierszy
«  Ukrywanie linii siatki i nagtowkow
« Uzycie kolorow

o Paleta kolorow
Nadawanie kolorow zawaoiom komérek
Nadawanie kolorow ramkom i deseniom
Tworzenie efektow trojwymiarowych
Zmiana kolorow linii siatki
Dostosowywanie palety kolorow
Kopiowanie palety koloréw zytkownika

o Efektywne uycie koloréw
- Formatowanie komorek

o Wyswietlanie informacji o formatowaniu komoérki

o Kopiowanie formatéw komorek

o Usuwanie formatowania komorki

O O O 0O O o

o Nadawanie stylu
o Tworzenie stylu
o Zmiana definicji stylu
o Usuwanie stylu
« Autoformatowanie
- Dodawanie komentarzy w postaci pol tekstowych atek
o Pola tekstowe
o Notatki tekstowe
o Notatki dzwickowe
- Podsumowanie

Rozdziat 5. Zaawansowane operacje arkusza

« Zmiana widoku arkusza
«  Wyswietlanie kilku okien arkuszy
o Otwieranie nowego okna skoroszytu
o Poruszanie gipomidzy oknami
o Opcje wywietlania
o Rozmieszczanie okien skoroszytu
o Zamykanie okna skoroszytu
- Wyswietlanie kilku paneli skoroszytu
o Podziat arkusza na panele
o Zamraanie panelu
« Powikszanie i pomniejszanie widoku
- Korzystanie z ronych widokéw dokumentu
o Tworzenie widoku
o Wyswietlanie widoku
o Usuwanie widoku
« Obszary robocze
+ Konspekty
Automatyczne tworzenie konspektu
Symbole konspektu
Reczne tworzenie konspektu
Ukrywanie i pokazywanie szczego6téw danych

O O O O



o Zaznaczanie danych w konspekcie
o Usuwanie konspektu
- Konsolidacja danych z #oych arkuszy
o Konsolidacja w oparciu o patenie danych
o Konsolidacja w oparciu o kategeri
« Ochrona danych
o Ochrona indywidualnych komorek, obiektéw i scensaiu
o Ochrona okien i struktury skoroszytu
o Ochrona pliku
« Szablony
o Tworzenie szablonu
o Tworzenie nowego dokumentu w oparciu o szablon
o Dostosowywanie don§inego skoroszytu
o Dokonywanie zmian w szablonie
« Elementy sterowania dialogiem
o Pasek nargdzi Formularze
o Umieszczanie elementow sterowania dialogiem nasarku
o PoRczenie elementu sterowania z wacig komorki
o Polalist
- Praca z siegikomputerowy
o Umozliwienie jednoczesnej edycji dokumentu przez killkytkownikow
o Przesytanie skoroszytow pogalektroniczi
« Podsumowanie

Rozdziat 6. Drukowanie

« Opcje ustawienia strony
o Zmiana opcji ustawiestrony
o Zmiana wielkdci marginesow
o Dodawanie nagtowka lub stopki
o Dostosowywanie wyghtu kazdej strony

« Podghd wydruku
o Zmiana powgkszenia podgldu wydruku
o Poruszanie giw oknie podgidu wydruku
o Zmiana szerok&i margineséw w oknie podglu wydruku
o Inne przyciski podgldu wydruku

« Drukowanie arkuszy

« Zmiana podziatu stron

« Umieszczanie wkszej ilaésci danych na stronie
o Zmiana rozmiaru dongjnej czcionki
o Ustawienie wzszych marginesow
o Zmiana rozmiaru i orientacji papieru
o Dostosowywanie rozmiarow wierszy i kolumn
o Skalowanie arkusza

« Drukowanie kolorowych tekstéw

« Drukowanie do plikéw tekstowych

- Raporty
o Tworzenie raportéw
o Edycja raportéw
o Drukowanie raportu



(0]

Usuwanie raportu

Podsumowanie

Rozdziat 7. Wymiana danych z innymi aplikacjami

Wymiana danych z aplikacjami Windows

0
(0]
(0]
(0]
(0]

Korzystanie ze schowka
taczenie danych

Osadzanie obiektow w arkuszu
taczy¢ czy osadzéP

Aplikacje OLE 2

Wymiana danych z innymi programami pakietu Micro<office

(0]
(0]
(0]
(0]

Wspotpraca z Wordem dla Windows

Praca z programem PowerPoint

Praca z programem Access

taczenie dokumentow za pompklicrosoft Binder

Wymiana danych z aplikacjami DOS

(0]
(0]
0

Otwieranie plikdbw DOS-a w Excelu
Kopiowanie tekstu z aplikacji DOS-a
Wstawianie danych Excela do aplikacji DOS-a

Importowanie plikéw tekstowych

Uwagi dla uiytkownikdéw programu Lotus 1-2-3 przesiagiajch s¢ do Excela

(0]
0o

Podstawowe rinice pomédzy Excelem a Lotusem
Korzystanie z systemu pomocy do nauki Excela

Przenoszenie skoroszytéw peuiey Excelem a Lotusem 1-2-3

(0]
(0]
(0]

Importowanie plikow Lotusa do Excela
Zapisywanie arkusza Lotusa jako pliku Excela
Eksportowanie pliku Excela do formatu Lotusa 1-2-3

Podsumowanie

Rozdziat 8. Dostosowywanie Excela

Dostosowywanie opcji Excela

(0]

O O OO O o oo o

(0]

Wyswietlenie okna dialogowego Opcje
Zmiana widoku

Zmiana opcji przeliczania

Zmiana opcji edycji

Zmiana opcji utatwiajcych przejcie z programu Lotus 1-2-3
Zmiana ogolnych opcji obszaru roboczego
Zaktadka Listy

Zmiana opcji wykresu

Paleta kolorow

Zmiana ogolnych ustawheVisual Basica
Zmiana formatowania modutéw Visual Basica

Dostosowywanie menu Excela

(0]

O O O O

Uruchamianie edytora menu
Modyfikowanie istniegcych menu
Modyfikowanie istniegcych paskow menu
Tworzenie wtasnych paskéw menu
Odtwarzanie wbudowanych polécemenu



- Dostosowywanie paskow ngdzi
o Opcje paskow naerzi
o Modyfikowanie istniegcego paska nagdzi
o Dodawanie przycisku do paska ngizi
o Resetowanie paska nadzi
o Tworzenie nowego paska natizi
o Korzystanie z edytora przyciskow
o Dolgczanie paska nagdzi do skoroszytu
« Dodatki Excela
o tadowanie dodatkow
o Instalowanie plikbw dodatkéw
« Podsumowanie

Czes¢ 2. Wykresy i grafika
Rozdziat 9. Wykresy

- Podstawowe elementy wykresu
« Konwersja danych z arkusza do wykresu
- Tworzenie wykresu
o Tworzenie wykresu osadzonego
o Tworzenie wykresu na osobnym arkuszu
« Uaktywnianie wykresu
«  Wybor typu wykresu
o Wybor typu wykresu w oknie dialogowym Typ wykresu
o Korzystanie z przycisku Typ wykresu
o Wybieranie typu wykresu za pompAutoformatowania
- Dwuwymiarowe wykresy warstwowe
«  Dwuwymiarowe wykresy stupkowe
«  Dwuwymiarowe wykresy kolumnowe
«  Dwuwymiarowe wykresy liniowe
«  Dwuwymiarowe wykresy kotowe
« Wykresy radarowe
«  Wykresy punktowe (XY)
«  Wykresy piefcieniowe
« Zmiana wykresu donfjnego
«  Wykresy trojwymiarowe
« Trojwymiarowe wykresy warstwowe
« Tréjwymiarowe wykresy stupkowe
« Trojwymiarowe wykresy kolumnowe
« Tréjwymiarowe wykresy liniowe
« Trojwymiarowe wykresy kotowe
« Tréjwymiarowe wykresy powierzchniowe
« Zmiana widoku tréjwymiarowego
«  Tréjwymiarowy wykres dwoch zmiennych
- Mapy
o Tworzenie mapy
o Praca w oknie dialogowym Formant mapy
o Formatowanie mapy
- Sktadanie kilku typow wykresow w jeden



o Autoformaty wykresow zionych
- Zamiana serii na wykres innego typu
«  Grupy typéw wykresoéw

o Zmiana typu wykresu grupy

o Formatowanie grup wykresu
« Podsumowanie

Rozdziat 10. Poprawianie wykresow

« Zaznaczanie elementow wykresu
« Formatowanie osi wykresu
o Formatowanie wygdu osi
o Formatowanie skali osi
o Formatowanie etykiet osi
o Ukrywanie i wywietlanie osi
- Formatowanie punktow wykresu
«  Wyswietlanie i formatowanie linii siatki wykresu
o Wyswietlanie linii siatki
o Formatowanie linii siatki
- Formatowanie obszaru wykresu i obszaru rysowania
« Autoformaty wykresu zdefiniowane przezytkownika
o Dodawanie autoformatuzytkownika
o Usuwanie autoformatuzytkownika
« Zmiana rozmiaru osadzonego wykresu
+ Przesuwanie osadzonego wykresu
« Dodawanie obiektow do wykresu
« Dodawanie i formatowanie tekstu na wykresie
o Dodawanie tytutu do wykresu
o Umieszczanie etykiet obok punktow danych
o Formatowanie tekstu wykresu
o Uzycie na wykresie tekstu z arkusza
+ Dodawanie i formatowanie legendy wykresu
- Dodawanie i formatowanie strzatek wykresu
« Tworzenie wykreséw obrazkowych
- Edycja serii danych
« Zmiana wartéci w serii danych
« Formuly serii
« Edycja serii danych
o Edycja formut serii
o Edycja serii danych za pompkreatora wykresu
o Edycja serii danych za ponmgpkopiowania
« Dodawanie serii danych
o taczenie wykresow
« Usuwanie serii danych
« Podsumowanie

Rozdziat 11. Obiekty graficzne

- Pasek nargzi Rysowanie
« Rysowanie linii



Rysowanie figur
Rysowanie wieloitow
Importowanie grafiki z innych aplikacji
Zaznaczanie obiektow graficznych
Formatowanie linii
Formatowanie obramowa deseni wypetniania
Zmiana rozmiaréw obiektow graficznych
Zmiana ksztattu wielakow
Przesuwanie obiektow graficznych
Kopiowanie obiektow graficznych
Usuwanie obiektow graficznych
Zaznaczanie kilku obiektow graficznych
Grupowanie obiektow graficznych
Ukrywanie obiektéw graficznych
Sterowanie rozmieszczeniem obiektow
Ustalanie kolejnéci rysowania
Obraz komorek arkusza
o Kopiowanie obrazu, ktory niecdzie pohczony
o Kopiowanie padczonego obrazu
Podsumowanie

Czes¢ 3. Ujarzmianie list i baz danych

Rozdziat 12. Bazy danych i listy

Czym jest lista?
Planowanie listy
Wprowadzanie danych do listy
o Wprowadzanie danych bezpednio na arkuszu
o Wprowadzanie danych za pomdormularza
Edycja rekordow
Dodawanie rekordow
Usuwanie rekordow
Wyszukiwanie rekordéw
Sortowanie listy
o Opcje sortowania
Uzycie przyciskow sortowania na pasku raiz
Sortowanie w oparciu o wiej niz trzy pola
Przywracanie zwykiego pagdku listy
Sortowanie w oparciu o ¢ pola
Sortowanie bez rodzajnikow
Filtrowanie danych
o Filtrowanie listy za pomagAutofiltru
o Uzywanie kompleksowych kryteriéw filtrowania listy
o Wpisywanie kryteriow obliczanych
Kopiowanie odfiltrowanych danych do innego zakresu
Podsumowywanie list danych
Tworzenie automatycznych suneéziowych
o Przygotowanie listy do automatycznego podsumowyaani
o Wyswietlenie sum pg&rednich

O O O O O



Dodawanie kolejnych sum pednich

Zagniezdzone sumy p&rednie

Symbole konspektu sum grednich

Usuwanie sum pwednich

« Funkcje baz danych
o Pak stbw na temat funkcji baz danych
o Funkcje baz danych nie wymageg¢ podania zakresu kryteriow
o Funkcje baz danych wymagag podania zakresu kryteriow

» Statystyczne funkcje baz danych

« Podsumowanie

O O O O

Rozdziat 13. Tworzenie tabel przestawnych

- Coto jest tabela przestawna?
o Dziatanie tabeli przestawnej
o Niektore terminy stosowane przy tabelach przestatwny
« Budowa tabeli przestawnej
o Poruszanie giw oknach kreatora tabeli przestawne;j
o Tworzenie tabeli przestawnej
- Aktualizowanie tabeli przestawne;j
o Odédwiezanie tabel
o Odtwarzanie tabeli
« Tworzenie wykresu na podstawie tabeli przestawnej
« Podsumowanie

Rozdziat 14. Ujarzmianie tabel przestawnych

+  Wyswietlanie okna dialogowego Pole tabeli przestawnej
« Zmiana widoku tabeli przestawnej

o Korzystanie z pdl stron

o Przestawianie tabeli
- Dodawanie pdl do tabeli

o Dodawanie pol wierszy i kolumn

o Dodawanie pdl stron

o Dodawanie pol danych
« Usuwanie pol z tabeli przestawne;j

o Usuwanie pola za pomg@rzecggania

o Usuwanie pola za pomg&reatora

o Usuwanie pola w oknie dialogowym Pole tabeli praestej
« Ukrywanie i wywietlanie elementow wierszy i kolumn

o Ukrywanie elementu

o Wyswietlanie ukrytego elementu

o Ukrywanie i wywietlanie szczegotow podkategorii
- Grupowanie elementow tabeli

o Grupowanie na podstawie elementow

o Grupowanie elementow na podstawie zakreséw datgzabu

o Grupowanie wedtug wargoi numerycznych
«  Sumy pdrednie tabeli przestawnej

o Ukrywanie sum catkowitych

o Ukrywanie sum p&rednich



o Dostosowywanie obliczepodsumowa
Zmiana funkcji podsumowsgej pole danych
Formatowanie tabeli przestawnej

o Autoformatowanie tabeli przestawnej

o Zmiana formatéw numerycznych pol danych

o Zmiana nazwy pola tabeli
Podsumowanie

Rozdziat 15. Microsoft Query

O Microsoft Query
Zrozumie ODBC
o Kilka uwag na temat baz danych i tabel
Instalacja dodatku Microsoft Query
Uruchomienie Microsoft Query
Zrodia danych
o Okreslaniezrodia danych
o Modyfikacjazrodta danych
o Usuwaniezrodta danych
Przewodnik po oknie Microsoft Query
Dodawanie pol do okienka danych
o Dodawanie pol za pomggolecenia Dodaj kolungn
o Dodawanie pél za pomaanyszki
o Dodawanie pol z wgtrza okienka danych
Obstuga okienka danych
o Poruszanie giw swiecie rekordow i kolumn
Wybor rekordu i kolumny
Zmiana pola
Edycja danych
Przemieszczanie kolumn
Sortowanie danych
Usuwanie kolumn
Ukrywanie i pokazywanie kolumn
o Formatowanie okienka danych
Sterowanie procesem aktualizacji rezultatow zapgtan
Wyszukiwanie rekordéw na podstawie kryteriéw
o Tworzenie prostego kryterium
Wprowadzanie prostych kryteriow do okienka kryteri
Wprowadzanie kryteriow w postaci wyseh
Tworzenie kryteriow ztoonych
Edycja kryteriow
Usuwanie kryterium
Zachowywanie zapytania
o Nowe zapytanie
Przesytanie wynikow zapytania do Excela
Zestaw wynikow
o Aktualizacja zestawu wynikow
o Pok& jedynie unikalne wartei
o Edycja zapytania
Podsumowanie

O O O 0O o oo

O O O 0O O o



Rozdziat 16. Tworzenie zaawansowanych zapyta

« Wszystko o kryteriach
o Konstruowanie wyrzen
|dentyfikatory
Zastosowanie operatorow w kryteriach
Wprowadzanie ztoonych kryteribw za pomacokna dialogowego Dodaj
Kryteria
« Zastosowanie oblichew zapytaniach
o Kolumna podsumowsdga
o Kolumna obliczeniowa
o Kryteria obliczane
« Zapytania w relacyjnych bazach danych
o Wprowadzenie do relacyjnych baz danych
o Rodzaje modeli relacyjnych
o Praca z tabelami
o taczenie tabel
- Dodawanie i edycja danych z poziomu Query
o Tworzenie nowej tabeli
o Edycja danych w zestawie wynikow
« SQL
o Instrukacja SELECT SQL
o Podghd instrukcji SQL
Podsumowanie

o O O

Czes¢ 4. Niczym nie skepowany kreator analizy danych
Rozdziat 17. Podstawowe metody analityczne

« Analiza typu "co-jéli"
o Tabela danych dla jednej zmiennej segpwe;j
o Dodawanie formut do tabeli danych
o Tabela danych z dwoma wastiami wegciowymi
o Edycja tabeli danych
«  Szukaj wyniku
o Zasada dziatania Szukaj wyniku
o Uruchamianie Szukaj wyniku
o Przyktady zastosowania Szukaj wyniku
o Szukaj wyniku i wykresy
+ lteracje
« Analiza trendu
o Rozszerzanie serii
o Zastosowanie polecenia Serie
+ Przykiadowy model analizy Wiellké sprzeday
o Skoroszyt Forecast.xls (Prognoza)
Wprowadzanie danych
Obliczanie trendu normalnego
Obliczanie trendu sezonowego
Dane kwartalne
« Podsumowanie

O O O O



Rozdziat 18. Analysis Toolpak

Uruchamianie Analysis Toolpaka
Nowe funkcje
o Funkcje zwgzane z dat
o Funkcje finansowe
o Funkcje matematyczne iipnierskie
Analysis Toolpak jako nagglzie statystyczne
o Okreslanie zalenosci migdzy danymi
Generacja statystyki opisowej
Histogram
Generacja liczb losowych
Ranga i percentyl
Podsumowanie

O O O O

Rozdziat 19. Rozwazywanie ztazonych probleméw - Solver

- Wprowadzenie
o Zalety Solvera
o Kiedy korzyst& z Solvera
+ Instalacja dodatku Solver
« Praca z Solverem
- Dodawanie warunkow ograniczaaych
« Zachowywanie rozvgzania w postaci scenariusza
« Opcje dodatku Solver
o Sterowanie pracSolvera
o Wybor metody pracy
o Pracaz modelem
« Znaczenie komunikatow Solvera

« Przyktad
o Problem transportowy
- Raporty

o Raport Wyniki

o Raport Wraliwosci

o Raport Granice
Podsumowanie

Rozdziat 20. Praca ze scenariuszem

« Zasada dziatania scenariusza

« Dostosowanie arkusza dla potrzeb scenariusza

- Dodawanie scenariusza

« Wyswietlanie scenariusza

- Edycja scenariusza

+ Laczenie scenariuszy

- Generacja raportu podsumowcggo

« Usuwanie Scenariusza

« Wykorzystanie rozwijanej listy Scenariusze
o Dodawanie scenariusza
o Wyswietlanie scenariusza



o Edycja scenariusza
- Podsumowanie

Czes$¢ 5. VBA - aplikacje bez ograniczé

Rozdziat 21. Zapoznanie z VBA

Co to jest makro?
o Standard VBA
o Trzy typy makr
+ Rejestracja makra
o Przeghdanie modutu wynikowego
o Opcje rejestracji makra
o Edycja zarejestrowanego makra
« Tworzenie wkasnego makra
o Tworzenie nowego modutu
o Tworzenie makro polecenia
« Uruchamianie makra
o Powizanie procedury z przyciskiem makra
- Tworzenie wtasnych funkcji przyzyciu VBA
Zrozumienie funkcji definiowanych przezytkownika
Tworzenie funkcji definiowanych przezytkownika
Wykorzystanie funkcji definiowanych przezytkownika
Powigzanie funkcji definiowanej przezytkownika z odpowiednikategorj
funkgciji
- Wprowadzenie do programowania w VBA
« Procedury VBA
o Struktura procedury
o Wywotywanie procedury
« Operacje z gyciem zmiennych
o Deklaracja zmiennych
o Unikanie bédéw
o Typy danych
o Wykorzystanie tablic
o Wykorzystanie statych
+ Operatory
o Operatory arytmetyczne
o Operatory poréwnania
o Operatory logiczne
o Pozostate operatory
Podsumowanie
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Rozdzial 22. Zrozumienie obiektoéw

- Coto jest obiekt?

« Hierarchia obiektéw

- Wykorzystanie sktadowych obiektow
o Woybrane sktadowe obiektow
o Ustalanie wartéci sktadowej
o Pobieranie wartei ze sktadowe]



«  Wykorzystanie metod obiektow
o Wybrane metody obiektow
«  Wykorzystanie kolekcji obiektéw
o Wybrane kolekcje obiektow
«  Wykorzystanie polecenia Przgdhnie obiektow
« Powigzanie obiektu ze zmiegn
« Praca z wieloma metodami i sktadowymi obiektow
« Podsumowanie

Rozdziat 23. Sterowanie kodem VBA i wspotpraca zaytkownikiem

« Podejmowanie decyzji
+ Instrukcja warunkowa If ... Then
« Wykorzystanie If ... Then ... Else
+ Instrukcja wyboru Select Case
«  Petle
o PetlaDo ... Loop
o Petla For ... Next
o Uzycie ptli For Each ... Next
o Wykorzystanie Exit For i Exit Do do przerywanietip
« Uzycie VBA do pobierania i wiwietlania informacji
o Wyswietlanie informacji
o Pobieranie danych wprowadzonych przeytkownika
« Podsumowanie

Rozdziat 24. ycie VBA do manipulowania Excelem

« Odczytywanie i ustawianie opcji Excela
o Opcje zaktadki Widok
o Opcje zaktadki Przeliczanie
o Opcje zaktadki Edycja
o Opcje zaktadki Ogolne
« Obiekt Application
o Doskp do funkciji
o Inne sktadowe obiektu Application
o Metody obiektu Application
- Praca z obiektami typu Workbook
o Specyfikowanie obiektu typu Workbook
o Otwieranie skoroszytu
o Tworzenie nowego skoroszytu
o Skladowe obiektow typu Workbook
o Metody obiektéw typu Workbook
« Operacje na obiektach typu Worksheet
o Tworzenie nowego arkusza
o Skiladowe obiektow typu Worksheet
o Metody obiektow typu Worksheet
« Wykorzystanie obiektéw typu Range
o Zwracanie obiektu typu Range
o Selekcja komorek i zakresow
o Definiowanie nazwy zakresu



o Inne sktadowe obiektow typu Range
o Inne metody obiektéw typu Range
« Dodatkowe informacje o procedurach
o Ukryj swoje arkusze
o J&li nie musisz nie zaznaczaj
o Nie przeliczaj, jéli nie musisz
o Optymalizuj gtle
- Uzycie dodatkowych aplikaciji
o Tworzenie dodatkowych aplikaciji
o Kontrolowanie dodatkow przyayciu VBA
« Podsumowanie

Rozdziat 25. Tworzenie wiasnego interfejsuaytkownika

« Tworzenie wiasnego okienka dialogowego
o Wstawianie nowego arkusza dialogu

o Zmiana nazwy okienka dialogowego

o Wyposaanie okienka dialogowego

o Reakcja na klawisz Tab

o Zmiana wartéci sktadowych elementéw dialogu

o Tworzenie okienka dialogowego przyyeiu VBA
- Rodzaje elementow dialogowych

o Przyciski

o Etykiety

o Pola edycji

o Pola grupy

o Przyciski opcji

o Pola wyboru

o Listy

o Rozwijane listy

o Paski przewijania

o Poketto
« Wykorzystanie wlasnego okienka dialogowego w praceel
o Wyswietlanie okienka dialogowego
o Przetwarzanie rezultatow otrzymanych zarpdnictwem dialogu
- Tworzenie programow reagigych na zdarzenia
« Zmiana menu przyayciu VBA
+ Praca z paskami menu
« Operacje wykonywane na menu
o Dodawanie menu
o Usuwanie menu
« Operacje na poleceniach menu
o Dodawanie polecenia
Dodawanie podmenu
Dodawanie znacznika do polecenia
Polecenia aktywne i nieaktywne
Zmiana nazwy polecenia
Usuwanie polecenia
« Zmiana paska nagdzi przy wyciu VBA
« Operacje na paskach nedzi

O O O O ©O



Wyswietlanie paska na¢dzi
Zmiana pozycji paska namdzi
Dodawanie paska namazi
Usuwanie paska naydzi

o Przywracanie wygldu wbudowanemu paskowi nadzi
Operacje na przyciskach paska rde

o Dodawanie przycisku do paska natzi
Ustalanie opisu przycisku
Wyswietlanie wcénigtego przycisku
Aktywny i nieaktywny przycisk
Usuwanie przycisku
Podsumowanie
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Rozdziat 26. Bazy danych i aplikacje typu client/sger

Listy danych
Wprowadzanie danych
o Wprowadzanie danych przyyciu wkasnego okna dialogowego
o Obstuga wprowadzania danych przayyciu VBA
Edycja danych
o Edycja danych przyayciu wtasnego okna dialogowego
o Obstuga edycji danych przyyciu VBA
Filtrowanie danych
o Filtrowanie bazy danych o klientach
o Filtrowanie danych przyayciu VBA
o AutoFiltr arkusza
Catkowita liczba rekordow bazy danych
Usuwanie rekordow
o Usuwanie rekordow z bazy danych o klientach
o Obstuga usuwania rekordéw prziyyeiu VBA
Sortowanie danych
Czgéciowe sumowanie danych
DAO - obiekty dosjpu do danych
o Podstawowe informacje o DAO
Dostp do danych w zewttrznej bazie danych
Wykorzystanie Recordset
Zapytania (kwerendy)
Wprowadzanie danych do Excela
Podsumowanie
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Rozdziat 27. Procedury VBA reagugce na zdarzenia

Uruchamianie procedury w momencie otwierania arusz
Uruchamianie procedury w momencie zamykania skgtasz

Uwagi na temat metod Open i Close

Wykorzystanie procedur reagaych na zdarzenia

Uruchamianie procedury w momencie kiedy arkuszsajaktywny
Uruchamianie procedury w momencie kiedy arkuszsajnieaktywny
Uruchamianie procedury w momencie kiedy okno stgjeaktywne
Uruchamianie procedury w przypadku riagicia klawisza



Procedury reagage na zdarzenia zg#ane z myszk
Uruchamianie procedury w olitenym czasie
Procedury reagage na wprowadzanie danych
Uruchamianie procedury po przeliczeniu
Kilka dodatkowych procedur automatycznych

o OnRepeat i OnUndo

o OnData i OnSetLinkData

o OnSave
Obstuga bydoéw
Podsumowanie

Rozdziat 28. OLE, DDE i inne aplikacje

Rozpoczynanie pracy innej aplikacji
Uaktywnianie dziatajcej aplikaciji
Przesytanie do aplikacji polecevydawanych z klawiatury
Dynamiczna wymiana danych - DDE
o Podstawy DDE
o Nawigzanie padczenia pomidzy VBA a aplikacj - serwerem
o Kontrolowanie aplikacji bdacej serwerem DDE
o Wymiana danych z serwerem DDE
Obiekty pohczone i osadzone - OLE
o Wykorzystanie metody Add z kolekcji OLEODbjects
o Kilka informacji o klasach obiektow OLE
o Wstawianie obiektéw osadzonych
o Wstawianie istnigjcego zbioru jako obiektu osadzonego
o Wstawianie istnigjcego zbioru jako obiektu pgizonego
Praca z obiektami OLE
o Niektore sktadowe obiektow OLE
o Niektére metody obiektow OLE
Wykorzystanie automatu OLE
o Dostp do obiektéw automatu OLE
o Bezparedni dostp do obiektow
o Tworzenie nowego obiektu automatu OLE
o Doskp do istniegcych obiektéw automatu OLE
Podsumowanie

Rozdziat 29. Uruchamianie procedur VBA

Podstawy uruchamiania programow
Zatrzymanie procedury

o Jak zatrzymaprocedug?

o Zakoczenie wyszukiwania biow
Wykonywanie procedury "krok po kroku"

o Przefcie przez procedugr

o Przefcie ponad proceduar
Monitorowanie wartéci zmiennych

o Dodawanie wyrzenia czujki

o Edycja wyraenia czujki

o Usuwanie wyraenia czujki



o Podghd czujki
- Wykorzystanie obszaru natychmiastowego
o Wyprowadzanie danych w obszarze natychmiastowym
o Wykonywanie instrukcji w obszarze natychmiastowym
« Porady dotycgce uruchamiania procedur
o Czytelnag¢ kodu
Automatyczne sprawdzanie sktadni
Deklaracja zmiennych
Dzielenie ztaonych procedur
Wprowadzanie stéw kluczowych VBA matymi literami
Kiedy procedura "nie chce" dzigta
Problematyczne wygznia
Dzielenie dtugich instrukcji
Wykorzystanie nazw zakresow
Definiowanie statych
« Podsumowanie
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Rozdziat 30. Ksizeczka czekowa - przyktadowa aplikacja

« Uzycie Ksizeczki czekowej
o Dane konta
Dodawanie nowej kategorii
Usuwanie kategorii
Wprowadzania salda pogtkowego
Rejestrowanie czekow
Zapisywanie wydatkéw
Zapisywanie depozytow
- Uzgadnianie konta
- Jak dziata aplikacja o nazwie K{seczka czekowa
o Zrozumienie arkusza Dane konta
o Procedury transakciji
o Procedury
o Procedury uzgadniania
« Podsumowanie
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Dodatki
Dodatek A. Elementarz gzyka makr Excela 4.0

« Coto jest makro?
o Trzy typy makr
o Praca z arkuszem makr
« Rejestracja makro polecenia
o Jak zarejestrowamakro polecenie
o Makra proceduralne przeciw makrom klawiaturowym
o Edycja zarejestrowanego makro polecenia
« Tworzenie wtasnego makro polecenia
o Wstawianie nowego arkusza makr
o Jak pisa makro polecenie
o Wklejanie funkcji



o Nazywanie makro poleée
« Uruchamianie makro polecenia
o Wykorzystanie okienka dialogowego Makro
o Wykorzystanie skrotu klawiaturowego
o Wykorzystanie paska namdzi Visual Basic
« Tworzenie makro funkcji
o Tworzenie makro funkcji
o Wykorzystanie makro funkcji
o Ogdlnie dosipne makro funkcje
- Koncepcje programowania makr
« Dokumentacja makr
- Makra podejmujce decyzje
o Wykorzystanie funkcji JEELI() do decyzji typu Prawda/Fatsz
o Blok decyzyjny
o Wykorzystanie bloku decyzyjnego do podejmowaniaahych decyzji
«  Petle
o Uzycie ptli DLA()
o Uzycie ptli DLA.KOM"RKI()
o Uzycie ptli DOP"KI()
o Wykorzystanie funkcji PRZERWIJ()
« Uzycie makro podprogramow
- Wykorzystanie makr do wyprowadzania i pobieranfarimacji
«  Wyswietlanie informacji
o Sygnat dwiekowy
o Inne dwigki
o Wyswietlanie informacji na pasku stanu
o Wykorzystanie funkcji OSTRZEENIE()
- Pobieranie danych od-ytkownika
o Wprowadzanie danych
o Wbudowane okna dialogowe Excela
« Zaawansowane makra
« Wykorzystanie adreséw
o Ra&znica pomégdzy A1 a W1K1
o Odwotania do arkuszy
+ Obliczanie adresu za pompitinkcji PRZESUNECIE()
o Konwersja tekstu na adres i adresu na tekst
o Wykorzystanie nazw w makrach
« Zaznaczanie komorki lub zakresu
o Uzycie funkcji ZAZNACZ()
o Zaznaczanie zakresu za pomdankcji FORMULA.IDZ.DO()
« Kopiowanie i wycinanie danych za pomaaoakr

Dodatek B. Wyrazenia VBA

Dodatek C. Funkcje VBA

Dodatek D. Zbiér znakéw Windows ANSI
Indeks



