O autorze (9)
Wstep (11)
Rozdziat 1. Podstawy korzystania z programu ExcellQ)

Wersje programu Excel (21)

Zwigkszanie wydajn€ci korzystania ze Wstki (24)

Wydajne zaznaczanie komorek (26)

"Specjalne" zaznaczanie zakreséw (30)

Cofanie, ponowne wykonywanie i powtarzanie oper@d)

Kilka przydatnych skrétow klawiaturowych (35)
Przemieszczaniegpomkdzy arkuszami w ramach skoroszytu (37)
Zerowanie znacznikazywanego obszaru arkusza kalkulacyjnego (38)
R&znica medzy skoroszytami i oknami (39)

Dostosowywanie paska nadzi Szybki dosip (41)

Uzyskiwanie dosipu do Wsizki z poziomu klawiatury (45)
Dostosowywanie donginego skoroszytu (45)

Zastosowanie motywow dokumentéw (47)

Zmiana wyghdu zaktadki arkusza (51)

Ukrywanie elementow interfejsuzytkownika (53)

Ukrywanie kolumn lub wierszy (55)

Ukrywanie zawartéci komorek (56)

Tworzenie obrazow zakresow (57)

Przeprowadzanie niedoktadnych wyszukiwa9)

Zmiana formatowania (62)

Modyfikowanie schematu koloréw programu Excel (64)
Ograniczanie ytecznej powierzchni arkusza kalkulacyjnego (65)
Uzywanie rozwizan alternatywnych dla komentarzy do komérek (68)
System pomocy programu Excel (69)

Skuteczne ukrywanie arkusza kalkulacyjnego (72)

Wytaczanie ostrzieen dotyczcych hiperjczy (73)

Rozdziat 2. Wprowadzanie danych (77)

Wprowadzenie do typéw danych (79)

Przemieszczanie wskiaika aktywnej komorki po wprowadzeniu danych (83)
Zaznaczanie zakresu komorek $egpwych przed wprowadzaniem danych (84)
Korzystanie z opcji Autouzupetnianie do automatyizaprowadzania danych (85)
Usuwanie duplikatow wierszy (86)

Zapewnianie w§wietlania nagtowkow (88)

Automatyczne wypetnianie zakresu komoérek arkusagkorzystaniem serii (89)
Praca z utamkami (92)

Zmiana wymiarow paska formuty (94)

Odczytywanie danych za pompcarzdzia Czytaj komorki (95)

Kontrolowanie automatycznych hipgeky (97)

Wprowadzanie numeréw kart kredytowych (98)

Uzywanie formularza wprowadzania danych oferowanegezprogram Excel (99)
Dostosowywanie i udogbnianie wpiséw Autokorekty (101)

Ograniczanie mdiwosci przemieszczania kursora jedynie do komérek wadrsania
danych (103)

Kontrolowanie Schowka pakietu Office (104)



- Tworzenie listy rozwijanej w komorce arkusza (105)
Rozdziat 3. Formatowanie (109)

« Szybkie formatowanie liczb (111)

- Zastosowanie minipaska nadzi (111)

« Tworzenie niestandardowych formatéw liczbowych (113

- Uzywanie niestandardowych formatofiviiczb do skalowania waréoi (116)
« Uzywanie niestandardowych formatofvaartasci daty i czasu (118)

« Kilka przydatnych niestandardowych formatawezbowych (119)

« Aktualizowanie starych czcionek (124)

- Nowe funkcje formatowania warunkowego (125)

«  Wyswietlanie tekstow i wartei liczbowych w jednej komorce (128)

« Scalanie komorek (130)

- Formatowanie poszczegoélnych znakoéw w komérce agk((621)

«  Wyswietlanie wartéci czasu wgkszych nk 24 godziny (132)

+ Przywracanie liczbom wartoi numerycznych (133)

« Uzycie ramki dla zakresu (134)

« Postugiwanie siliniami siatki, obramowaniami oraz podkleniami (134)
« Wstawianie znaku wodnego (136)

« Zawijanie tekstu w komorce (138)

« Przeghdanie wszystkich dogbnych znakow czcionki (139)

«  Wprowadzanie znakdw specjalnych (141)

« Uzywanie stylow nazwanych (143)

« Uzywanie obrazu graficznego w charakterze tta arkusileulacyjnego (146)

Rozdziat 4. Podstawowe formuty i funkcje (149)

« Zastosowanie funkcji autouzupetniania formut (151)

« Kiedy wywat odwotar bezwzgtdnych (152)

« Kiedy wywat odwotar mieszanych (153)

« Zmiana typu odwotado komorek (155)

- Konwersja pionowego zakresu na tah@ls5)

« Sztuczki z poleceniem Autosumowanie (157)

- Uzywanie statystycznych nitiwosci paska stanu (158)

+ Konwertowanie formut na wargoi (160)

« Przetwarzanie danych bez korzystania z formut (160)

+ Przetwarzanie danych za pomagmczasowych formut (161)

- Usuwanie wartéci przy zachowaniu formut (163)

« Sumowanie w olgbie wielu arkuszy (164)

« Uzywanie argumentow funkcji (165)

« Opisywanie formut bez konieczém uzywania komentarzy (166)

- Tworzenie doktadnej kopii zakresu komorek przechgexych formuty (167)

« Kontrolowanie komorek z formutami z dowolnego migjsarkusza kalkulacyjnego
(168)

«  Wyswietlanie i drukowanie formut (169)

« Unikanie wywietlania bbdoéw w formutach (171)

« Uzywanie nargzdzia Szukaj wyniku (173)

« Sekret zwazany z nazwami (175)

« Uzywanie nazwanych statych (176)



« Uzywanie funkcji w nazwach (178)

« Tworzenie listy nazw (179)

« Uzywanie dynamicznych nazw (180)

« Tworzenie nazw na poziomie arkusza (182)
« Obstuga dat sprzed roku 1900 (184)

« Przetwarzanie ujemnych wasétm czasu (185)

Rozdziat 5. Przyktady przydatnych formut (187)

« Wyznaczanie dat ddwigtecznych (189)

« Obliczaniesredniej waonej (191)

« Obliczanie wieku os6b (192)

« Szeregowanie warfoi za pomog formuty tablicowej (194)

- Konwersja cali na stopy i cale (195)

. Zastosowanie funkcji DATA.RDNICA (196)

« Zliczanie znakéw w komorce (197)

+ Numerowanie tygodni (198)

« Uzycie tabeli przestawnej zamiast formut (199)

- Woyrazanie liczb w postaci liczebnikow padkowych w gzyku angielskim (202)
« Wyodrebnianie stéw z tekstow (204)

+ Rozdzielanie nazwisk (205)

« Usuwanie tytutéw z nazwisk (206)

« Generowanie serii dat (207)

« Okreslanie specyficznych dat (209)

«  Wyswietlanie kalendarza w zakresie komérek arkusza)(21

« Rd&zne metody zaokglania liczb (213)

« Zaokmglanie wartdci czasu (216)

- Pobieranie zawarfci ostatniej niepustej komaorki w kolumnie lub wizns(217)
« Uzywanie funkcji LICZ.JZELI (218)

« Zliczanie komorek speiggych wiele kryteriow jednocZaie (220)

« Obliczanie liczby unikatowych wpiséw w zakresie 322

+ Obliczanie sum warunkowych wykorzysfaych pojedynczy warunek (224)
« Obliczanie sum warunkowych wykorzysfaych wiele warunkow (226)

«  Wyszukiwanie wartéci doktadnej (228)

« Przeprowadzanie wyszukiwawuwymiarowych (230)

« Przeprowadzanie wyszukiwania w dwéch kolumnach)232

« Przeprowadzanie wyszukiwania prziyuaiu tablicy (233)

. Uzywanie funkcji ADR.PGR (235)

« Tworzenie megaformut (237)

Rozdziat 6. Konwersje i obliczenia matematyczne (23

« Przeliczanie wartei miedzy r&nymi systemami jednostek (243)
« Konwersja temperatur (244)

« Wyznaczanie parametrow tr@fiow prostolgtnych (244)

« Obliczanie pdl powierzchni, obwodéw oraz pojerti¢246)

+ Rozwigzywanie liniowych uktadéw rowna(249)

« Rozwigzywanie réwna rekursywnych (251)

« Generowanie liczb losowych (252)

« Obliczanie pierwiastkéw i reszt z dzielenia (254)



« Obliczaniesredniej warunkowej (255)
Rozdziat 7. Wykresy i elementy grafiki (257)

« Tworzenie wykresu tekstowego bezpnio w zakresie komérek (259)
« Zaznaczanie elementow wykresu (261)

+ Komentowanie zawarai wykresu (264)

- Tworzenie samopowkszapcego s¢ wykresu (265)

« Tworzenie kombinacji wykreséw (267)

« Obstuga brakujcych danych na wykresie liniowym (269)
« Tworzenie wykreséw Gantta (271)

« Tworzenie wykreséw przypominggych termometr (272)
- Zastosowanie obrazow na wykresach (274)

«  Wykreslanie funkcji matematycznych (275)

«  Wyswietlanie pokazu slajdow z wykresami (278)

« Laczenie tekstu wykresu z komorkami (279)

« Tworzenie szablonu wykreséw (280)

- Zapisywanie wykresu w postaci pliku graficznegol(P8

- Ustalanie identycznych rozmiaréw wykresow (283)

- Resetowanie catego formatowania wykresu (284)

« "Zamrazanie" wykresu (285)

- Zaznaczanie obiektow w affrie arkusza (287)

« Tworzenie kartki zyczeniami (288)

« Zastosowanie obrazow w roli znacznikow wykreswohvego (290)
- Zmiana ksztattu pola komentarza do komaorki (291)

« Wstawianie grafiki w pole komentarza do komorki 329

Rozdziat 8. Analiza danych i listy (295)

« Uzywanie tabeli w Excelu 2007 (297)

« Praca z tabelami (299)

« Uzycie formut w przypadku tabeli (301)

« Numerowanie wierszy tabeli (306)

« Uzywanie widokow niestandardowych wraz z aiiwosciami filtrowania (307)

« Umieszczanie wynikéw dziatania zaawansowanegafiltmr@znych arkuszach
kalkulacyjnych (309)

« Poréwnywanie dwoch zakresow za pomémrmatowania warunkowego (310)

- Ukladanie rekordow listy w przypadkowej kolefioo(312)

«  Wypelnianie pustych miejsc w raporcie (314)

« Tworzenie listy z tabeli podsumowygopj (315)

« Odnajdowanie powtorzeprzy wyciu formatowania warunkowego (318)

« Uniemaliwianie wstawiania wierszy lub kolumn w ramach gy (319)

- Szybkie tworzenie tabeli liczby wysgtien (320)

« Kontrolowanie odwota do komorek w tabeli przestawnej (322)

« Grupowanie elementow w tabeli przestawnej wedtuig 323)

Rozdziat 9. Praca z plikami (327)

« Korzystanie z listy Niedawnazywane dokumenty (329)
« Formaty plikow Excela 2007 (330)



- Importowanie pliku tekstowego do zakresu komorékisza (332)

- Pobieranie danych ze strony WWW (334)

«  Wyswietlanie petnegciezki dostpu do skoroszytu (337)

« Zapisywanie podgbu skoroszytu (338)

« Korzystanie z wigciwosci dokumentu (340)

« Inspekcja skoroszytu (342)

« Odszukiwanie brakggego przycisku "Nie na wszystkie" podczas zamykalhikedw
(343)

« Pobieranie listy nazw plikow (343)

« Znaczenie haset programu Excel (345)

« Uzywanie plikéw obszaru roboczego (346)

- Dostosowywanie paska moich miejsc (347)

Rozdziat 10. Drukowanie (349)

« Wybieranie elementéw do wydrukowania (351)

« Umieszczanie powtarzgjych s¢ wierszy lub kolumn na wydruku (353)
- Drukowanie niecigtych zakresow komorek na jednej stronie (353)
« Uniemazliwianie drukowania obiektow (356)

« Sztuczki zwizane z numerowaniem stron (357)

« Podghd podziatu stron (358)

- Dodawanie i usuwanie znakéw podziatu stron (360)

« Zapisywanie danych w pliku PDF (361)

« Unikanie drukowania ok&onych wierszy (362)

+ Drukowanie arkusza na jednej stronie (364)

« Drukowanie zawartai komorki w obebie nagtowka lub stopki (366)
+ Kopiowanie ustawie strony pomgdzy arkuszami (367)

« Drukowanie komentarzy komorek (368)

« Drukowanie ogromnego baneru (369)

Rozdziat 11. Znajdowanie, naprawianie i unikanie kgdow (371)

« Korzystanie z maiwosci sprawdzania blow w Excelu (373)

« Znajdowanie komdérek formut (375)

« Metody radzenia sobie z problemami gzeanymi z liczbami zmiennoprzecinkowymi
(377)

« Usuwanie nadmiarowych spacji (379)

« Graficzne przegldanie nazw (380)

« Odszukiwanie slepych” Bczy (381)

« RdGznica medzy wartgciami wyswietlanymi a rzeczywistymi (382)

. Sledzenie powizaa wystpujacych pomedzy komorkami (383)

Rozdziat 12. Podstawygzyka VBA i korzystanie z makr (387)

» Podstawowe informacje o makraclzyku VBA (389)

- Rejestrowanie makra (390)

« Uruchamianie makr (392)

- Zagadnienia bezpiecastwa zwjyzane z makrami (396)
« Korzystanie ze skoroszytu makr osobistych (397)

« R&znice medzy funkcjami a procedurami (398)



«  Wyswietlanie okien komunikatéw (400)

- Pobieranie informacji odaytkownika (402)

« Uruchamianie makra przy otwieraniu skoroszytu (404)

« Tworzenie prostych funkcji arkusza kalkulacyjned08)

- Sprawianie, by Excel przemowit (408)

« Ograniczenia funkcji niestandardowych (409)

«  Wywotywanie polecg Wstyzki za pomog makra (410)

- Zapisywanie funkcji niestandardowych w postaci dedalo programu (412)
« Uzywanie dodatkéw do programu Excel (413)

Rozdziat 13.Zrédta informacji na temat programu Excel (417)
«  Wyszukiwanie pomocy w internecie (419)
« Korzystanie z grup dyskusyjnych dotgcygch Excela (419)
« Ciekawe strony WWW na temat Excela (422)

Skorowidz (425)



