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Wszystko, co musisz wiedziec o wydajnej pracy w Excelu!

« Jak dostosowac interfejs programu Excel 2010 do wtasnych potrzeb?
- Jak efektywnie wykonywac typowe zadania?
« Jak wykrywac i rozwiazywac problemy w Excelu oraz im zapobiegac?

Jezeli chcesz zabtysna¢ w towarzystwie i wywotac ozywiong dyskusje, zapytaj po prostu: ,Co to
jest Excel?”. Jest to narzedzie, ktdre zdobyto uznanie setek tysiecy, a moze nawet milionow(?)
uzytkownikéw. Zna i uzywa go kazdy, poczawszy od studentdéw, analitykéw i projektantow,

az po ksiegowe i prezeséw. Pomystowos¢ uzytkownikéw w zakresie jego wykorzystywania jest
nieskoriczona. (zym Excel zastuzyt sobie na takie uwielbienie? Przejrzysty interfejs, jasne zasady
uzytkowania, mozliwo$¢ dodawania tysiecy liczb czy przygotowywania eleganckich wykresow

i raportow — to tylko niektdre z jego atutéw.

John Walkenbach jest autorem ponad piecdziesieciu ksiagzek poswigconych temu narzedziu. Kolejna
z nich wasnie trafia w Twoje rece. Dzigki niej w petni wykorzystasz potencjat drzemigcy w Excelu
2010! Na samym poczatku dowiesz sig, jak przyspieszy¢ wykonywanie elementarnych czynnosci,
takich jak zaznaczanie obszaréw, kolumn i wierszy, przemieszczanie sie pomiedzy arkuszami oraz
powtarzanie i cofanie wykonywanych operacji. Ponadto bedziesz mégt dopasowac interfejs
uzytkownika do whasnych potrzeb, sprawdzic system pomocy oraz zabezpieczy¢ arkusz przed
niepowotanym dostepem. W kolejnych rozdziatach zdobedziesz wiedze na temat wprowadzania
danych, formatowania ich oraz wykorzystania podstawowych formut i funkgji. Dodatkowo nauczysz
sie wykonywac analizy danych i list, drukowac arkusze dowolnej wielkosci oraz znajdowac btedy

i naprawiac je. A potem John przedstawi Ci jezyk VBA, na pierwszy rzut oka skomplikowany, ale
kryjacy w sobie ogromne mozliwosci w zakresie rozszerzenia funkcjonalnosci programu. Ksigzka
ta jest obowigzkowgq pozycja dla kazdego uzytkownika Excela!

« Podstawy uzywania programu Microsoft Excel

« Wykorzystanie nowego interfejsu do wydajniejszej pracy

« Zaznaczanie komérek oraz ukrywanie kolumn i wierszy

« Przydatne skroty klawiaturowe i system pomocy

- Stosowanie motywow dokumentow i aktualizowanie starych czcionek

« Typy danych i formatowanie liczb oraz wyswietlanie i drukowanie formularzy
« Wizualizacja formatowania warunkowego

« Przydatne formuty i funkcje oraz operacje na datach

« Sumy warunkowe i zastosowanie tabeli

« Znajdowanie problemdw, rozwiazywanie ich i zapobieganie

« Sledzenie powiazan pomiedzy komérkami

« Jezyk VBA i wykorzystanie makr oraz automatyczne tworzenie hiperfaczy

Wydobadz jeszcze wigcej z Twojego Excela!
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Rozdziat 6.
Konwersje i1 obliczenia

matematyczne

W rozdziale tym znajdziesz sporo przydatnych tabel konwersji danych
pomigdzy réznymi systemami miar oraz opisy metod wykonywania kilku
rodzajéw obliczen, ktore mogg si¢ okazaé potrzebne podczas Twojej pracy
w programie Excel 2010.
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Sposob 126.

Przeliczanie wartosci
miedzy roznymi systemami jednostek

A

Nowos¢

Znasz odlegtos¢ dzielaca Nowy Jork od Londynu w milach, jednak potrzebna Ci jest ta
warto$¢ wyrazona w kilometrach. Jaki jest wspotczynnik przeliczania, z ktorego powiniene$
skorzysta¢ podczas konwersji tej liczby?

Funkcja CONVERT Excela moze dokonywac konwersji migdzy réznymi jednostkami miary
zaliczajacymi si¢ do nastgpujacych kategorii:
4 wagaimasa,
odleglose,
czas,
cisnienie,

sila,

¢

¢

¢

¢

4 cnergia,
4 moc,

4 magnetycznosé,
4 temperatura,

¢

jednostki zwigzane z cieczami.

W wersjach Excela starszych niz 2007 do uzycia funkcji CONVERT niezbedne byto zainsta-
lowanie dodatku Analysis ToolPak. Poniewaz obecnie ta przydatna funkcja jest wbu-
dowana, nie trzeba go instalowac.

FunkCJa CONVERT wymaga trzech argumentow — warto$ci poddawanej konwersji oraz
wejsciowej 1 wyjsciowej jednostki miary. Jesli na przyktad komdrka A/ przechowuje
odleglto$¢ wyrazong w milach, w celu skonwertowania mil na kilometry zastosuj naste-
pujaca formute:

=CONVERT(AL; "mi"; "km")

Drugi i trzeci argument to skrocone zapisy jednostek miary, ktore wyszczegoélniono
w systemie pomocy. Cho¢ niektore skroty sa powszechnie uzywane, inne nie. Oczywiscie
musisz zastosowa¢ skrét w niezmienionej postaci. Co wiecej, w przypadku skrotow jed-
nostek istotna jest wielko$¢é znakdw. W zwiazku z tym ponizsza formuta zwrdci btad.

=CONVERT(AL;"Mi"; "km")

Funkcja CONVERT jest jeszcze bardziej wszechstronna, niz moze si¢ wydawaé. Gdy uzy-
wasz jednostek metrycznych, mozesz zastosowaé¢ mnoznik. Okazuje si¢, ze bazuje na nim
pierwszy zaprezentowany przeze mnie przyktad. W przypadku metrow trzecim argumen-
tem funkcji bytby skrét jednostki m. W celu wyrazenia wyniku w kilometrach dodatem
mnoznik k.
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W niektérych sytuacjach funkcja CONVERT wymaga odrobiny kreatywnosci. Co bedzie na
przyktad, jesli 10 jardow kwadratowych musisz wyrazi¢ w stopach kwadratowych? Wpraw-
dzie nie jest dostgpna zadna z tych jednostek, ale umozliwi to nastepujaca formuta:

=CONVERT (CONVERT(10; "yd";"ft");"yd";"ft")
Zagniezdzona funkcja CONVERT zamienia jardy na stopy, a wynik operacji (30) jest wyko-

rzystywany jako pierwszy argument zewnetrznej funkcji CONVERT. Aby 10 jardéw sze-
sciennych wyrazi¢ w stopach szesciennych, uzyj nastepujacej formuty:

=CONVERT (CONVERT(CONVERT(10; "yd";"ft");"yd";"ft"):"yd";"ft")

Sposob 127.

Konwersja temperatur

Niniejszy sposob omawia tworzenie formut umozliwiajacych konwersj¢ jednostek tempe-
ratur pomigdzy skalami Fahrenheita, Celsjusza oraz Kelvina.

W tabeli 127.1 znajduje si¢ zestaw operacji pozwalajacych na dokonywanie konwersji
pomigdzy trzema wymienionymi skalami temperatur. Przy tworzeniu tych formut przy-
jeto zalozenie, ze warto$¢ podlegajaca przeliczeniu zostata umieszczona w komorce o na-
zwie temp.

Tabela 127.1. Formuly do konwersji wartosci temperatur

Typ konwersji Formuta

Skala Fahrenheita na skale Celsjusza =(temp-32)*(5/9)
Skala Fahrenheita na skal¢ Kelvina =(temp-32)*(5/9)+273
Skala Celsjusza na skal¢ Fahrenheita =(temp*1,8)+32

Skala Celsjusza na skalg Kelvina =temp+273

Skala Kelvina na skalg Celsjusza =temp-273

Skala Kelvina na skale Fahrenheita =((temp-273)*1,8)+32

Sposob 128.
Rozwigzywanie liniowych

ukiadow rownan

Tutaj znajdziesz opis metody wykorzystywania formut do rozwigzywania liniowych
uktadéw rownan. Ponizej przedstawiono przyktad takiego uktadu:

3x +4y =8
4x + 8y =1
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Rozwiazywanie uktadu dwoch rownan liniowych polega na znalezieniu takich wartosci
niewiadomych x i y, ktore spetniaja oba réwnania. Przedstawiony tu ukfad ma nastepujace
rozwiazanie:

X
Y

=7.5
= -3.625

Liczba zmiennych wystepujacych w uktadzie musi by¢ réwna liczbie rownan nalezacych
do uktadu. Podany tu przyktadowy uktad posiada dwa réwnania, w ktorych wystepuja
dwie niewiadome. Aby znalez¢ wartosci trzech niewiadomych x, y i z, uktad musi si¢
sktada¢ z trzech réwnan je zawierajacych.

Ponizej zamieszczono ogdlne kroki umozliwiajace rozwiazanie uktadu rownan liniowych.
Na rysunku 128.1 przedstawiony zostat arkusz stuzacy do rozwiazania zaprezentowanego
tu uktadu.

1.

Zapisz swoje rownania w formie standardowe;j.

Jesli jest to konieczne, wykonaj w tym celu proste przeksztatcenia algebraiczne
tak, aby wszystkie zmienne wystgpowaly po lewej stronie znaku réwnosci.
Pokazane nizej dwa rdwnania sg identyczne w sensie matematycznym, ale tylko
drugie z nich ma posta¢ standardows;

3x - 8 = -4y
3x +4y =8

. Umies¢ wspolczynniki rownan w zakresie komorek o rozmiarze nxn,

gdzie n oznacza liczbg roéwnan wchodzacych w sktad uktadu.

Na rysunku 128.1 wspotczynniki znajduja si¢ w zakresie /2..J3.

. Umies¢ state, czyli wyrazy wolne znajdujace si¢ z prawej strony znaku

rownosci, w pionowym zakresie komorek.

W arkuszu przedstawionym na rysunku 128.1 zakresem tym jest L2:L3.

. Skorzystaj z formuly tablicowej do obliczenia odwrotno$ci macierzy

wspolczynnikdw.

W arkuszu widocznym na rysunku 128.1 podana nizej formuta zostala
wprowadzona do komoérek /6:J7 (pamigtaj o nacis$nigciu kombinacji klawiszy
Ctrl+Shift+Enter, by podana formuta byta przez program traktowana jak
formuta tablicowa).

=MACIERZ.0DW(I2:J3)

. Uzyj formuly tablicowej analogicznie, jak w punkcie 4., do pomnozenia odwrotnej

macierzy wspotczynnikdw przez macierz statych.

W arkuszu widocznym na rysunku 128.1 przedstawiona nizej formuta
wprowadzona zostata do komorek J10:J11. Zakres ten przechowuje wyniki
uktadu réwnan, ktorymi sa x = 7,5 orazy = -3,625.

=MACIERZ.ILOCZYN(I6:J7;L2:L3)

Na rysunku 128.2 przedstawiono arkusz przygotowany do rozwigzania trzech réwnan
liniowych.
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A B| C |[DIE| F

+H3x Hy

= 8

G

Rownania liniowe w postaci standardowe;:

+H4x 8 y

nin
-

00|~ || h | R =

Rozwigzanie

L h

Rysunek 128.1. Korzystanie z formul w celu rozwiqzania ukiadu dwéch rownan liniowych

A B(C|D|E|F |G

+3 x

+4y -6 z

H

Roéwnania liniowe w postaci standardowej.

+4 x

By +z

+1x

2y +3z

@~ W R =

J K L
3 4 -5
4 8 +1
1 2 +3

1 -1 2
-0.5 0.63636364 -1,04545455
0] -0.08090909 0,36363636

Rozwigzanie

M

N

Macierz statych

8

1
-8

Rysunek 128.2. Korzystanie z formut w celu rozwiqzania uktadu trzech rownan liniowych

Sposob 129.
Rozwigzywanie rownan rekursywnych

Roéwnanie rekursywne to rownanie, w ktorym zmienna wystepuje po obu stronach znaku
rownosci. Oto przyktady réwnan rekursywnych:

X X X X X

1/(x+1)
COS(x)
PIERWIASTEK(X+5)
2°(1/x)

5+ (1/x)

Roéwnanie rekursywne mozesz rozwiazac, swiadomie uzywajac odwotania cyklicznego.
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Q\ Omowiona ponizej metoda bazuje na obliczeniach iteracyjnych. Poniewaz domysinie
Uwaga Excel nie wykonuje tego typu obliczer, musisz dokona¢ zmiany polegajgcej na wtaczeniu
opcji Wiacz obliczanie iteracyjne znajdujacej sie w obrebie karty Formuty okna dialogo-

wego Opcje programu Excel (rysunek 129.1).

Rysunek 129.1. Opcje programu Excel Elﬁ‘

W celu rozwiqzania

: B
©geine ‘—"fj‘ Zmienianie opcji zwigzanych z obliczaniem formut, wydajnoécia i obstuga bledaw

rownania
Formuty
rekursywnego o
. .y Sprawdzanie Opdje obliczania
musisz uaktywnié¢
e Wi Zapisywanie Obliczanie skoroszytu(i Whacz abliczanie fterine
opcje¢ qcz @ Automatycznie Maksymalna lizba iteragiic [100 =

Jlezyk () Automatycznie, z wyjatkiem tabel

obliczanie iteracyjne pry Maksymaina zmiana: 0,001

Zaawansowane
O Reanie

Dostosowywanie Wstazki

Pasek narzedzi Szybki dostep

Praca z formutami
Dodatki

[] styl odwotania WiKL (G

Autouzupetnianie formub

Uzyj nazw tabel w formutach

[ uszyj funkeji WezDaneTabeli na potrzeby odwolar tabeli przestawne]

Centrum zaufania

A

~

Pierwszym krokiem jest skonwertowanie réwnania rekursywnego do postaci formuty
odwolujacej si¢ do samej siebie. Aby rozwigza¢ pierwsze rownanie, w komorce 47 umiesé

nastepujaca formule:
=1/(A1+1)

Formuta zbiega do warto$ci 0,618033989 zmiennej x, ktéra spetnia rOwnanie.

\ Excel realizuje proces iteracyjny, zeby wyznaczy¢ rozwigzanie. Maksymalna liczba iteracji
Uwaga wykonywanych dla kazdego obliczenia jest ustalana w obrebie karty Formuty okna
dialogowego Opcje programu Excel. Zanim rozwigzanie przestanie sie zmienia¢, moze

byé konieczne kilkukrotne nacisniecie klawisza F9.

Czasami metoda ta si¢ nie sprawdza. Przyktadowo formuta dopuszcza mozliwos¢ wysta-
pienia btedu dzielenia przez zero. Rozwiazaniem jest sprawdzanie, czy zostat zwrocony
btad. Jezeli formuta wygeneruje btad, nieznacznie zmodyfikuj iterowana wartos¢. Przy-
ktadowo poprzednia formula moze zosta¢ zapisana ponownie z wykorzystaniem funkcji

o nazwie JEZELI .BLAD.
=JEZELT .BLtAD(1/(Al+1):A1+0,01)

Funkcja JEZELT .BLAD dziata tylko w Excelu 2007 i jego nastepcy. Oto wariant formuty

zgodny z poprzednimi wersjami Excela:

=JEZELI(CZY.BLAD(1/(A1+1));A1+0,01;1/(A1+1))

Rysunek 129.2 przedstawia arkusz obliczajacy kilka rownan rekursywnych zawartych
w kolumnie B. Formuly w kolumnie D odpowiadaja za sprawdzenie wynikow. Przykta-

dowo formuta w komoérce D2 wyglada nastepujaco:
=1/(B2+1)
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Rysunek 129.2.

Skoroszyt uz'ywa 1 Réwnanie Formula odwotania cyklicznego Sprawdzenie Roznica

g 2 X = 1i{x+1) 0618033989 0,6180340{ 0,000000000,
odwolar 3 x = COS(x) 0,739085133 0,7390851] 0,000000000
cyklicznych 4 [x = PIERWIASTEK(X+5) 2791287847 2,7912878( 0,000000000,
do obliczenia 5 X = 2A(11x) 1,550610460 1,5596105 0000000000
kilku réwnan [5 x=5+(1x) 5192582404 5,1925824( 0,000000000,
rekursywnych g

Formuly w kolumnie E wyswietlajg roznice migdzy wartosciami w kolumnach B i D.
Jezeli rozwiazanie jest poprawne, w kolumnie E pojawi si¢ zero (lub warto$¢ bardzo zbli-
zona do zera).

Sposob 130.
Generowanie liczb losowych

Liczby losowe czgsto przydaja si¢ w arkuszach kalkulacyjnych. Przyktadowo takimi licz-
bami mozesz wypehic¢ zakres, zeby przetestowac formuly. Mozesz tez wygenerowac liczby
losowe w celu przeprowadzenia symulacji réznych procesow.

Excel zapewnia kilka sposobow generowania wartosci losowych.

Zastosowanie funkcji LOS

Oferowana przez program Excel funkcja LOS zwraca przypadkowa wartos¢ nalezaca do
przedziatu od 0 do 1. Inaczej méwiac, kazda wartos¢ z tego przedziatu z rdwnym prawdo-
podobienstwem moze by¢ zwrdcona przez funkcje.

Jezeli potrzebne Ci sg wigksze liczby losowe, powinienes$ po prostu zastosowa¢ zwykla
formule mnozaca otrzymana warto$¢é przez jakis wspotczynnik. Podana nizej formuta
generuje na przyktad jednorodne liczby losowe z przedziatu od 0 do 1000:

=L0S()*1000
Aby ograniczy¢ zbidr generowanych liczb jedynie do wartosci catkowitych, nalezy uzy¢
funkcji ZAOKR.DO. CALK:

=/AOKR.DO.CALK(LOS()*1000;0)

Uzycie funkcji RANDBETWEEN

W celu wygenerowania jednorodnych losowych liczb catkowitych znajdujacych si¢ migdzy
dwiema okreslonymi wartosciami mozesz skorzystac z funkcji RANDBETWEEN. Przedstawiona
ponizej formuta zwraca na przyktad wartosci losowe nalezace do przedziatu liczb od 100
do 200:

=RANDBETWEEN(100;200)
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W wersjach Excela starszych niz 2007 funkcja RANDBETWEEN byta dostgpna tylko po
zainstalowaniu dodatku Analysis ToolPak. W celu zachowania zgodnosci ze starszymi
wersjami programu (i uniknigcia koniecznosci stosowania dodatku) uzyj nastgpujacej
formuty, w ktorej litera a oznacza dolna, za$ litera b gorng granicg przedziatu:

=LOSO)*(b-a)+a
Na przyktad, aby wygenerowac liczbg z przedziatu warto$ci migdzy 40 a 50, powinienes$
wykorzysta¢ formute:

=L0S()*(50-40)+40

Zastosowanie dodatku Analysis ToolPak

Inng metoda wstawienia do arkusza wartosci losowych jest postuzenie si¢ dodatkiem
Analysis ToolPak (dotaczonym do Excela). Narzgdzie to potrafi generowac niejednorodne
liczby losowe. Poniewaz wartosci te nie sg tworzone przez formuty, jesli chcesz uzyskaé
nowy zbidr liczb losowych, musisz ponownie zastosowac procedurg.

Aby uzyskac dostgp do dodatku Analysis ToolPak, kliknij kontrolk¢ Dane/Analiza/Analiza
danych. Jesli kontrolka nie jest dostepna, zainstaluj dodatek Analysis ToolPak, korzystajac
z okna dialogowego Dodatki. W celu otwarcia tego okna w oknie Opcje programu Excel
uaktywnij karte Dodatki, a nastepnie kliknij przycisk Przejdz.

W oknie dialogowym Analiza danych zaznacz pozycj¢ Generowanie liczb pseudolosowych
i kliknij przycisk OK. Pojawi si¢ okno widoczne na rysunku 130.1.

Rysunek 130.1.
Okno dialogowe
Generowanie liczb
pseudolosowych

Liczba zmiennwch:

Liczba wartosci:

Rozktad:
Parametry
Srednia =

COdchylenie standardowe =

Rozrzut:

Opcie wyidcia

(5) Zakres wyidciowy:
() Mowry arkusz:

() Mowry skoroszyt

1

1000

Mormalny

[1}
1

$a%1

QK

“ Pomoc

5.3

Z listy rozwijanej Rozklad wybierz rozktad, po czym okresl dodatkowe parametry (zmie-
niaja si¢ w zaleznosci od rozktadu). Nie zapomnij okresli¢ zakresu wyjsciowego, ktdry
przechowuje wartosci losowe.
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Sposob 131.
Obliczanie pierwiastkow

Jesli cheesz wyznaczy¢ pierwiastek kwadratowy danej wartosci, mozesz skorzystaé
z oferowanej przez program Excel funkcji PIERWIASTEK. Podana ponizej funkcja oblicza
na przyktad pierwiastek kwadratowy z liczby zamieszczonej w komoérce 41:

=PIERWIASTEK(AL)

Co jednak zrobi¢, gdy zechcesz obliczy¢ pierwiastki innych stopni? Nie znajdziesz,
niestety, funkcji w rodzaju PTERWIASTEK . SZESCIENNY, a juz na pewno nie istnieje funkcja
typu PIERWIASTEK . CZWARTEGO. STOPNIA. W tej sytuacji sztuczka musi polegac na podniesieniu
liczby do potegi 1/stopien pierwiastka. Aby obliczy¢ na przyktad szescienny pierwiastek
wartosci znajdujacej si¢ w komorce 41, powinienes$ skorzysta¢ z nastepujacej formuty:

=A1*(1/3)

Z kolei w celu wyznaczenia pierwiastka czwartego stopnia nalezy uzy¢ formuly postaci:
=A1"(1/4)

Sposob 132.
Obliczanie reszty z dzielenia

Podczas dzielenia liczb moze si¢ zdarzy¢, ze wynikiem nie jest warto$¢ catkowita i w re-
zultacie operacji pojawia si¢ pewna reszta. Dzielenie przeprowadzane przez program
Excel zwraca wynik w postaci liczby z utamkiem dziesigtnym. W jaki sposob mozesz
okresli¢ resztg tego dzielenia — jesli jakas reszta, oczywiscie, istnieje?

Rozwiazaniem jest tu zastosowanie funkcji MOD, ktora pobiera dwa argumenty (liczbe do
podzielenia i dzielnik), a zwraca reszte z operacji dzielenia.

Jesli na przyktad masz rdwno rozdzieli¢ 187 ksiazek pomigdzy 5 biur, ile z nich pozostanie
niewykorzystanych? W celu okreslenia liczby ksiazek przypadajacych na biuro (wynosza-
cej 37) uzyj nastepujacej formuty:

=LICZBA.CAtK(187/5)
Aby wyznaczy¢ liczbe ksiazek, ktore pozostang (sa to 2 ksigzki), skorzystaj z takiej oto
formuty:

=MOD(187:5)
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#ADR!, 167 automatyczne hipertacza, 95
#DZIEL/0!, 167, 357 automatyczne odpowiadanie na zdarzenia, 374
#N/D, 214 automatyczne wypehianie zakresu komorek
%, 77 arkusza, 87
automatyzacja operacji, 374
A automatyzacja wprowadzania danych, 83
Autosumowanie, 152, 153

ActiveWorkbook.Path, 331 Autouzupetnianie, 83
ActiveX, 344 Autouzupetnianie formut, 147
Adobe Acrobat Reader, 347 Autowypehienie, 89, 203
Adobe PDF, 347 seria dat, 203
ADR.POSR, 151, 231, 233

nadawanie niezmienno$ci odwotaniu B

do komorki, 233

okreslanie nazw arkuszy, 232 Backstage, 13, 74, 329

okreslanie wierszy, 231 baner, 353
adres URL, 327 bezpieczenstwo makr, 387
AGREGULJ, 56, 212 Biblioteka funkcji, 152
aktualizacja starych czcionek, 121 Biezace zaznaczenie, 252
analiza co-jesli, 169 biezacy obszar arkusza, 26
analiza danych, 287 blokowanie drukowania obiektow, 343
Analiza danych, 245 btedy, 355
Analysis ToolPak, 245 formuly’ 167
Aparat fotograficzny, 342 Boze Narodzenie, 187
Application.ShowMenuFloaties, 109
Application.Speech, 384 C
Application.StartupPath, 50
argumenty funkcji, 161, 382 Centrum zaufania, 15, 25, 387
Argumenty funkcji, 161, 382 CHAR?2, 139
arkusze, 35 Chronienie arkusza, 58, 68
Autodopasowanie wysokosci wierszy, 137 Chron arkusz. 58. 68. 102
Autokorekta, 96, 100, 140, 373 Chrw.139

Autokorekta matematyczna, 101 ciag niestandardowego formatu, 113

dostosowywanie wpisow, 100 clipart, 278

udostgpnianie wpisow, 100
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cofanie operacji, 32

Cofnij, 22, 32, 39

comma separated value, 325

CommandBars.ExecuteMso, 386, 387

CONVERT, 239

COS, 263

CVSs, 325

czas, 78
niestandardowe formatowanie, 118
ujemne warto$ci czasu, 180
warto$ci wigksze niz 24 godziny, 129
zaokraglanie wartosci, 211

Czcionka, 132, 280

czcionki, 121
czcionki niestandardowe, 138
przegladanie wszystkich

dostgpnych znakow, 137

Czcionki motywu, 53

CZY.BLAD, 167

Czytaj komorki, 93, 94

Czytaj komorki kolumnami, 94

Czytaj komorki przy wprowadzaniu, 94

Czytaj komorki wierszami, 94

data, 78
daty sprzed roku 1900, 179
dni $wiateczne, 185
niestandardowe formatowanie, 118
okreslanie daty ostatniej niedzieli, 205
okreslanie dnia roku, 204
okreslanie dnia tygodnia, 205
okreslanie kwartatu, do ktérego nalezy
podany dzien, 207
okreslanie n-tego wystapienia podanego
dnia tygodnia w miesiacu, 206
okreslanie ostatniego dnia miesigca, 206
okreslanie pierwszego dnia tygodnia
wystepujacego po podanej dacie, 206
seria dat, 203
DATA, 185, 205, 207
DATAROZNICA, 189, 192
definiowanie nazw, 171
Definiuj nazwe, 99, 106, 159, 171, 172, 176,
178, 360
Deweloper, 66
dir, 336
DisplayStatusBar, 56

DL, 193
dni $wiateczne, 185
Boze Narodzenie, 187
Dzien Krzysztofa Kolumba, 187
Dzien Martina Luthera Kinga, 185
Dzien Pamigci, 186
Dzien Prezydenta, 185
Swigto Dzigkczynienia, 187
Swigto Konstytucji 3 Maja, 186
Swieto Niepodlegtosci, 187
Swigto Pracy, 186
Wielkanoc, 186
Dodaj do obszaru wydruku, 341
dodatek Analysis ToolPak, 245
dodawanie komunikatu do komorki, 69
dodawanie kontrolki do paska narzg¢dzi
Szybki dostep, 330
dodawanie polecen do Wstazki, 94
dodawanie tekstu do ksztattu, 280
Dodawanie widoku, 300
dodawanie znakow podziatu stron, 346
DOLLARDE, 209
DOLLAREFR, 209
domyslny skoroszyt, 48
dostosowywanie
domyslny skoroszyt, 48
motywy, 52
pasek narzedzi Szybki dostep, 39
wpisy Autokorekty, 100
Wstazka, 43
Dostosowywanie Wstazki, 44, 94, 377
Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep, 40
drukowanie, 337
blokowanie drukowania obiektow, 343
drukowanie arkusza na jednej stronie, 348
drukowanie zawarto$ci komorki
w obrebie nagtdwka lub stopki, 350
formuly, 165
komentarze komorek, 352
kopiowanie ustawien strony
pomigdzy arkuszami, 352
marginesy, 354
nieciagle zakresy komorek
na jednej stronie, 341
numerowanie stron, 345
obszar wydruku, 341
ogromny baner, 353
Skalowanie do rozmiaru, 349
Szybkie drukowanie, 339
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umieszczanie powtarzajacych si¢ wierszy
lub kolumn, 341
ustawienia strony, 339
wybor elementéw do drukowania, 339
zmiana ustawien drukarki, 340
znaki podziatu stron, 346
Drukuj, 339
duplikaty wierszy, 84
dynamiczne formuly nazwane, 175
dynamiczne nazwy, 175
dynamiczny obraz zakresu, 59
Dzien Krzysztofa Kolumba, 187
Dzien Martina Luthera Kinga, 185
Dzien Pamigci, 186
Dzien Prezydenta, 185
dzien roku, 204
dzien tygodnia, 205
DZIEN.TYG, 205
DZIS, 173

edytor VBA, 375, 377
Edytor Visual Basic, 375
Edytowanie laczy, 366
Edytowanie nazwy, 173
Edytuj tacza do plikow, 366
Efekty artystyczne, 285
Efekty motywu, 53

efekty obrazu, 274
elementy graficzne, 49
Elementy nagtéwka i stopki, 134
Elementy wykresu, 253
End Function, 380

End Sub, 379

Excel — Pomoc, 70

Excel 2010, 11, 12, 19

F

FALSZ, 362
Filtr zaawansowany, 301
filtrowanie, 299

listy, 299

tabele, 293

tabele przestawne, 319
filtry, 319
floaties, 109
folder XLStart, 49

Formanty ActiveX, 344
Formanty formularza, 377
formatowanie, 62, 107

liczby, 111

poszczegdlne znaki w komorce arkusza, 127

tekst w ksztattach, 280

wartos$ci procentowe, 119
Formatowanie czcionek, 387
Formatowanie komentarza, 284
Formatowanie komorek, 33, 58, 78, 90, 110,

111, 112, 114, 141

Formatowanie ksztattu, 280
Formatowanie obrazu, 134, 274
Formatowanie obszaru wykresu, 344
Formatowanie serii danych, 260
formatowanie warunkowe, 123, 310

nadmiarowe spacje, 363

odnajdowanie powtorzen, 310

paski danych, 123

poréwnywanie dwdch zakresow, 302

reguly formatowania, 303

skale kolorow, 123

zestawy ikon, 124

znajdowanie komoérek formut, 360
formaty plikow Excela, 323
formularz wprowadzania danych, 97

Kryteria, 99

przyciski, 99

Przywrdg, 99

Usun, 99

Zamknij, 99

Znajdz nastgpny, 99

Znajdz poprzedni, 99
formuty, 80, 195

Autouzupetnianie formut, 147

btedy, 167

drukowanie, 165

elementy, 81

formutly tablicowe, 191

formuty tymczasowe, 157

konwersja na wartosci, 156

megaformuty, 233

opis, 162

sprawdzanie btedow, 357

tabele, 293

wprowadzanie, 80

wyswietlanie, 165
Fragmentator, 319
fragmentatory tabeli przestawnej, 318
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Function, 138, 380 PRAWY, 201

funkcje, 13, 81, 161, 379 PRZESUNIECIE, 176
ADR.POSR, 151, 231, 233 RANDBETWEEN, 244
AGREGUJ, 56, 212 SERIE, 273
argumenty, 161, 382 SIN, 262
CHAR2, 139 SUMA, 129, 148, 152, 154, 160, 174
ChrW, 139 SUMA.ILOCZYNOW, 187, 188
CONVERT, 239 SUMA.JEZELI, 222, 223
COS, 263 SUMA.WARUNKOW, 224
CZY .BLAD, 167 SUMY.CZESCIOWE, 56, 197, 294, 298
DATA, 185 SREDNIA, 153, 187
DATA.ROZNICA, 189, 192 TEKST, 126
DL, 193 tworzenie, 374
DOLLARDE, 209 USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, 364
DOLLARFR, 209 VBA, 380
DZIEN.TYG, 205 WEEKNUM, 194
DZIS, 173 WEZDANETABELI, 313
funkcje niestandardowe, 385 WIERSZ, 137
HEX2DEC, 139 wstawianie, 161
ILE.NIEPUSTYCH, 176, 215 WYDOBADZELEMENT, 382
INDEKS, 215, 229 WYSZUKAJ.PIONOWO, 162, 225, 226
JEZELI, 168 WYSZUKAJ.POZIOMO, 225
JEZELL.BLAD, 168, 200, 221, 243 YEARFRAC, 189
KOMORKA, 330 Z.WIELKIEJ.LITERY, 158
KOMORKAZAWIERAFORMULE, 381 ZAOKR, 209, 362, 367
LEWY, 200 ZAOKR.DO.CALK, 189, 209, 210
LICZ.JEZELI, 216,217, 303 ZAOKR.DO.NPARZ, 209
LICZ.WARUNKI, 217 ZAOKR.DO.PARZ, 209
LICZBA.CALK, 209, 210, 246 ZAOKR.DOL., 209
LICZNIK, 153 ZAOKR.GORA, 209
LOS, 244, 305 ZAOKR.W.DOL, 209, 210
MACIERZ.ILOCZYN, 241 ZAOKR.W.GORE, 209, 210
MAKSIMUM, 153 ZNAK, 137, 138
MIESIAC, 173 funkcje matematyczne, 261
MIN, 259
MINIMUM, 153 G
MOD, 246
MROUND, 209 galeria stylow, 141
NAZWAARKUSZA, 381 generowanie
NAZWASKOROSZYTU, 381 dynamiczny obraz zakresu, 59
NAZWAUZYTKOWNIKA, 381 liczby losowe, 244
nazwy, 173 seria dat, 203
NR.KOLUMNY, 215 Generowanie liczb pseudolosowych, 245
ODWROCTEKST, 382 Generuj funkcje WezDaneTabeli, 313
PIERWIASTEK, 246, 264 graficzne przegladanie nazw, 364
PODAJ.POZYCIE, 229 Grupowanie, 314
PODSTAW, 193 grupowanie elementéw w tabeli przestawnej
POWT, 249 wedlug dat, 314
POZYCJA, 190 Grupyj zaznaczenie, 314

POZYCJA.SR, 190
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Hasto do usunigcia ochrony arkusza, 58
HEX2DEC, 139
hipertacza, 95

usuwanie, 96

identyfikacja poprzednikdéw, 368

identyfikacja zaleznosci, 369

ILE.NIEPUSTYCH, 176, 215

Importowanie danych, 325, 328

Importowanie pliku tekstowego, 325

importowanie pliku tekstowego do zakresu
komorek, 324

INDEKS, 215, 229

Informacje, 46, 74, 329

Insert/Module, 14

inspekcja skoroszytu, 332

Inspektor dokumentdw, 333

interfejs uzytkownika, 13

J

JEZELI, 168, 251, 362
JEZELL.BLAD, 168, 200, 221, 226, 243
jezyk VBA, 14,371, 373

K

kalendarz, 207

kartka z zyczeniami, 278

karty, 21

karty kontekstowe, 23

klipart, 344

kod makra, 375

kod VBA, 12, 14

kody niestandardowych formatowan

liczbowych, 114

Kolor obrazu, 285

Kolor wypemienia, 136

Kolory motywu, 53

kolumny, 56, 57
ukrywanie, 57

kolumny obliczeniowe, 290

kombinacje wykresow, 255

komentarze, 69, 283
drukowanie, 352

KOMORKA, 330
KOMORKAZAWIERAFORMULE, 381
komorki
scalanie komorek, 126
ukrywanie zawarto$ci, 58
weciecie zawartosci, 110
zawijanie tekstu, 136
zaznaczanie, 26
konfiguracja paska narze¢dzi okna pomocy, 72
konkatenacja, 125
kontrola automatycznych hipertaczy, 95
kontrola komoérek z formutami, 164
kontrola odwotan do komoérek w tabeli
przestawnej, 313
konwersja
cale na stopy i cale, 191
formuty na wartosci, 156
pionowy zakres na tabele, 151
tabela podsumowujaca na listg¢ danych, 308
temperatury, 240
kopia zakresu komorek
przechowujacych formuty, 163
kopiowanie ustawien strony
pomigdzy arkuszami, 352
Kopiuj, 267
Kopiuj jako obraz, 267, 274
Korekty obrazu, 285
Kreator importu tekstu, 325, 335
Kreator konwersji tekstu na kolumny, 202
Kreator tabel i wykreséw przestawnych, 308
Kreator tabeli przestawnej i wykresu
przestawnego, 307
kryteria polaczone spdjnikiem ,,i”, 217, 223
kryteria polaczone spdjnikiem ,,lub”, 219, 224
Ksztatty, 131, 280, 282
kwerendy sieci WWW, 327

L

LEWY, 200, 202
LICZ.JEZELI, 216, 217, 219, 303, 304, 310
LICZ.WARUNK]I, 217, 218
liczba unikatowych wpiséw w zakresie, 220
LICZBA.CALK, 209, 210, 246
liczby, 77
formatowanie, 111
liczby losowe, 244
liczby zmiennoprzecinkowe, 361
przywracanie wartosci numerycznych, 130
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liczby

wyrazanie w postaci liczebnikow
porzadkowych w jezyku angielskim, 198

zaokraglanie, 208

LICZNIK, 153

licznik utamka, 90

linie maksimum-minimum, 264

linie siatki, 54, 131

Linie siatki, 132

linijka, 54

liniowy uktad rownan, 240

lista nazw, 174

lista nazw plikow, 334

Lista pol tabeli przestawnej, 197

ListFormulas, 166

listy, 304
tworzenie z tabeli podsumowujacej, 307
uktadanie rekordow w przypadkowe;j

kolejnosci, 304

Listy niestandardowe, 89

listy rozwijane, 83, 104

LOS, 244, 305

L

tacza, 365
taczenie tekstu wykresu z komorkami, 265

MACIERZ.ILOCZYN, 241
makra, 371, 373
bezpieczenstwo, 387
dodawanie przycisku do paska narzedzi
Szybki dostep, 378
dodawanie przycisku w obrgbie Wstazki,
378
klawisz skrotu, 375, 377
kod VBA, 375
przypisywanie do ksztattu, 378
przypisywanie do przycisku, 377
rejestrowanie, 374
skoroszyt makr osobistych, 388
testowanie dziatania, 376
tworzenie, 375
uruchamianie, 374, 376
wywotywanie polecen Wstazki, 386
zastosowanie, 373

Makro, 377

Maks.-Min.-zamkniecie, 265

MAKSIMUM, 153

martwy obraz zakresu, 58

megaformuty, 233
formuty posrednie, 234
tworzenie, 234

Menedzer nazw, 173, 174, 176, 178, 366

Microsoft Excel 2010, 12

MIESIAC, 173, 207

MIN, 259

MINIMUM, 153

minipasek narzedzi, 109
wylaczanie, 109

MOD, 205, 246

modyfikacja
schematy kolorow, 65
style, 142

Motywy, 51

motywy dokumentéw, 50
Czcionki motywu, 53
dostosowywanie, 52
Efekty motywu, 53
Kolory motywu, 53
Pakiet Office, 51
stosowanie, 51

MROUND, 209

nadawanie niezmiennosci odwotaniu
do komorki, 233
nadmiarowe spacje, 363
naglowki, 86
naglowki kolumn, 54
nagtowki wierszy, 54
Narzgdzia obrazéw, 59
Narzedzia tabel, 291
nawiasy, 77
nawigacja mig¢dzy arkuszami
w ramach skoroszytu, 35
nawigacja w obrebie tabeli, 291
nazwa arkusza kalkulacyjnego, 381
nazwa skoroszytu, 381
nazwa uzytkownika, 381
NAZWAARKUSZA, 381
nazwane stale, 172
nazwane zakresy, 99
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NAZWASKOROSZYTU, 381
NAZWAUZYTKOWNIKA, 381
nazwiska, 201
usuwanie tytutéw, 202
nazwy, 99, 170, 177, 360
graficzne przegladanie nazw, 364
Nie chron arkusza, 102
niedoktadne wyszukiwanie, 60
niestandardowe formatowanie wartosci
daty i czasu, 118
niestandardowe formaty liczbowe, 112, 126
ciag niestandardowego formatu, 113
kody niestandardowych formatowan
liczbowych, 114
powtarzanie tekstu, 120
skalowanie wartosci, 115
ukrywanie niektorych typodw wpisow, 121
ukrywanie zer, 119
utamki zwykte, 120
wartosci procentowe, 119
wys$wietlanie wiodacych zer, 119
znak minusa z prawej strony liczby, 121
niestandardowe formaty wartosci daty i czasu,
116
notacja naukowa, 78
Nowa kwerenda sieci Web, 327
Nowa nazwa, 171, 360
Nowa reguta formatowania, 303, 310, 360, 361
Nowe okno, 37
Nowy komentarz, 69
Nowy Rok, 185
Nowy styl komorki, 143
NR.KOLUMNY, 215
n-te wystapienie podanego dnia tygodnia
w miesiacu, 206
Numer strony, 345
numerowanie stron, 345
zmiana numeru poczatkowej strony, 346
numerowanie tygodni, 194
numerowanie wierszy tabeli, 297
numery kart kredytowych, 97

o

Obiekt clipart, 278
obliczanie
liczba unikatowych
wpisow w zakresie, 220
pierwiastki, 246

reszta z dzielenia, 246
sumy warunkowe wykorzystujace
pojedynczy warunek, 221
Srednia wazona, 187
wiek osdb, 188
obliczanie sum warunkowych
wykorzystujacych wiele warunkow, 223
kryteria polaczone spéjnikami ,,i”
oraz ,,lub”, 224
kryteria potaczone spdjnikiem ,,i”, 223
kryteria potaczone spdjnikiem ,,lub”, 224
obramowanie, 131, 132
Obraz potaczony, 59
obrazy, 260, 285
obrazy w roli znacznikéw wykresu
liniowego, 281
obrazy zakresow, 58
dynamiczne, 59
statyczne, 59
obstuga dat sprzed roku 1900, 179
obstuga Wstazki, 21
obszar przewijania, 66
obszar roboczy, 336
obszar wydruku, 341
Obszar wykresu, 271
Obszary robocze (*.xIw), 336
ochrona arkusza, 68
Odblokuj okienka, 87
odczytywanie danych, 93
Odkryj kolumny, 57
Odkryj wiersze, 57
odlaczanie tabeli przestawnej od zrodta, 316
odnajdowanie powtorzen, 310
odwotania bezwzgledne, 148, 150
odwotania do komdrek w tabeli
przestawnej, 313
odwolania mieszane, 149, 150
odwotania strukturalne, 290
odwolania wzgledne, 148
odwotanie do danych w tabeli, 296
odwracanie tancucha tekstowego, 382
ODWROCTEKST, 382
Odzyskaj niezapisane skoroszyty, 47
odzyskiwanie wynikow pracy, 46
odzyskiwanie niezapisanych
wynikow pracy, 47
odzyskiwanie wersji biezacego
skoroszytu, 46
Office 2010, 19
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Office Compatibility Pack, 19, 323
ograniczanie mozliwosci przemieszczania
kursora jedynie do komdrek wprowadzania
danych, 101
ograniczanie uzytecznej powierzchni arkusza
kalkulacyjnego, 66
ograniczenia funkcji niestandardowych, 385
okna, 37
Okno czujki, 165
okreslanie
data ostatniej niedzieli, 205
dzien roku, 204
nazwa arkuszy, 232
n-te wystapienie podanego dnia tygodnia
w miesiacu, 206
ostatni dzien miesiaca, 206
pierwszy dzien tygodnia wystgpujacy
po podanej dacie, 206
specyficzne daty, 204
wiersze, 231
Otéwek — skala odcieni szaros$ci, 286
Opcje Autokorekty, 100
Opcje programu Excel, 33, 41, 48, 81
ukrywanie elementéw
interfejsu uzytkownika, 55
zmiana ustawien domyslnych, 48
opisywanie argumentow funkcji, 382
opisywanie formut, 162
oprogramowanie ztosliwe, 24
osadzanie obrazow, 285
ostatni dzien miesiaca, 206
Otwieranie, 25, 331
otwieranie plikéw w widoku chronionym, 25
otwieranie strony WWW, 329
Otworz, 25, 324, 329
Otworz w widoku chronionym, 25

P

Pakiet Office, 51

panel dokumentu, 330

pasek formuty, 54, 92, 93

pasek narzedzi Szybki dostep, 24, 39, 98
dodawanie kontrolek, 330
dodawanie polecen, 40
dostosowywanie, 39
polecenia, 39
przestawianie ikon, 42
resetowanie paska, 43

usuwanie ikon, 42
wspotuzytkowanie paska, 42
pasek stanu, 56
statystyka, 154
paski danych, 123
paski przewijania, 56
PDF, 347
personal.xlsb, 389
piaskownica, 24
PIERWIASTEK, 246, 264
pierwszy dzien tygodnia wystgpujacy po
podanej dacie, 206
pliki, 321
CVS, 325
formaty plikow, 323
GIF, 268
lista nazw plikow, 334
PDF, 347
pliki obszaru roboczego, 336
PNG, 267
Sciezka dostgpu do skoroszytu, 329
tekstowe, 324
XML, 323
XPS, 348
PNG, 267
pobieranie
dane ze strony WWW, 326
zawartos$¢ ostatniej niepustej komorki
w kolumnie lub wierszu, 214
PODAJ.POZYCIE, 229
podkreslenie, 131, 133
PODSTAW, 193
podziaty stron, 55
Pokaz nazwy elementéw danych
przy aktywowaniu, 252
Pokaz panel dokumentu, 331
Pokaz wartosci punktow danych
przy aktywowaniu, 252
Pokaz wszystkie komentarze, 69
pole tekstowe, 265, 344
Pole tekstowe, 80, 137
polecenia czytania, 94
polecenia Wstazki, 386
Pomoc, 19, 22
ponowne wykonywanie operacji, 32
Poprawnos¢ danych, 105
poprzednik bezposredni, 367
poprzednik posredni, 367
Poprzedniki komorki, 367
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poréwnywanie dwdch zakresow, 302
powiazania pomigdzy komoérkami, 367
powierzchnia arkusza kalkulacyjnego, 66
POWT, 249, 250
powtarzanie operacji, 33
powtarzanie tekstu, 120
Powtérz, 33
POZYCIJA, 190
POZYCJA.SR, 190
PRAWY, 201, 202
Private Sub, 385
procedury, 13, 379
Function, 138, 380
Sub, 379
proces iteracyjny, 243
Program Microsoft Excel — sprawdzanie
zgodnosci, 21, 324
Przechodzenie do — specjalnie, 29, 159, 278,
359, 368, 369
opcje, 30
przegladanie wszystkich dostgpnych znakow
czcionki, 137
Przejdz do — specjalnie, 306
przeliczanie warto$ci migdzy systemami
jednostek, 239
przemieszczanie si¢ pomigdzy arkuszami
w ramach skoroszytu, 35
przemieszczanie wskaznika aktywnej
komérki po wprowadzeniu danych, 81
przenoszenie tabeli, 293
Przeprowadz inspekcj¢ dokumentu, 333
PRZESUNIECIE, 176
przetwarzanie danych
bez korzystania z formul, 156
przetwarzanie danych
za pomoca tymczasowych formut, 157
przetwarzanie ujemnych wartosci czasu, 180
przyciski niestandardowe, 374
przypisywanie makra, 377
przypisywanie do ksztattu, 378
przypisywanie do przycisku, 377
przywracanie liczbom
warto$ci numerycznych, 130
Publikowanie jako pliku PDF lub XPS, 347

ramka zakresu, 131
RANDBETWEEN, 244

Recenzja, 94

reguty formatowania, 303

Reguly sprawdzania btedéw, 357

rejestrowanie makra, 374

Rejestrowanie makra, 375

resetowanie catego formatowania wykresu, 270

Resetuj, aby dopasowacé do stylu, 271

reszta z dzielenia, 246

Rozdziel komorki, 127

rozdzielanie nazwisk, 201

Rozgrupuj arkusze, 352

Rozmies¢ wszystko, 38

rozszerzanie obrazow, 285

rozwiagzywanie liniowych uktadéw réwnan,
240

rozwiazywanie rownan rekursywnych, 242

rownania rekursywne, 242

réznica migdzy wartosciami wyswietlanymi
a rzeczywistymi, 366

S

samopowigkszajace si¢ wykresy, 254
Scal i wys$rodkuj, 126, 207
Scal komorki, 127
Scal style, 122
Scal wszystkie, 127
scalanie komorek, 126
Scalanie stylow, 122, 144
scalanie stylow z innych skoroszytow, 144
schemat koloréw, 65
Schowek, 103
Schowek pakietu Office, 102, 103
ScrollArea, 66, 67
separator tysiecy, 77
seria danych, 87
seria dat, 203
Autowypetnienie, 203
formuty, 204
SERIE, 273
ShowMenuFloaties, 109
SIN, 262
skale kolorow, 123
Skalowanie do rozmiaru, 349
skalowanie wartosci, 115
skoroszyt, 37
dostosowywanie, 48
skoroszyt makr osobistych, 388
Skoroszyt Microsoft Excel 5.0/95 (* xls), 324
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Skoroszyt programu Excel 97 — 2003 (*.xls),
20, 324
skoroszyt z obstuga makr, 15
skroty klawiaturowe, 34
SmartArt, 344
Sortowanie i filtrowanie, 299
sortowanie tabeli, 293
Sortuj od najmniejszych do najwigkszych, 305
spacje, 363
specjalne zaznaczanie zakresow, 29
sprawdzanie btedow, 357
Sprawdzanie btedow, 358
sprawdzanie kodu makra, 375
Sprawdzanie poprawnosci danych, 69, 105, 106
sprawdzanie, czy komorka zawiera formute,
381
Sprawdz zgodnos¢, 21, 324
state nazwane, 172
statyczny obraz zakresu, 59
statystyka, 154
stosowanie funkcji w nazwach, 173
stosowanie motywow dokumentéw, 50
strony WWW, 326, 329
strzatki, 369
Styl, 142
style, 49, 141
galeria stylow, 141
modyfikacja, 142
scalanie stylow z innych skoroszytow, 144
tworzenie, 143
Style, 122
style nazwane, 141
Style obrazu, 59
Sub, 379
SUMA, 129, 148, 152, 153, 154, 160, 174
Suma czesciowa, 196, 290
SUMA.ILOCZYNOW, 187, 188, 219
SUMA.JEZELI, 221, 222, 223
SUMA.WARUNKOW, 224
sumowanie w obrebie wielu arkuszy, 160
sumowanie wartosci w oparciu
o inny zakres, 222
sumowanie wartosci w oparciu
o poréwnanie dat, 222
sumowanie wartosci w oparciu
o poréwnanie tekstowe, 222
sumowanie wylacznie warto$ci ujemnych, 221
sumy czgsciowe, 196
Sumy czgsciowe, 196

sumy warunkowe

pojedynczy warunek, 221

wiele warunkow, 223
SUMY.CZESCIOWE, 56, 197, 294, 298
Symbol, 139
symbole, 140
symbole konspektu, 54
syntezator mowy, 384
system pomocy programu Excel, 70
systemy jednostek, 239
Szablon programu Excel (* xItx), 49
Szablon programu Excel z obstuga makr

(*.xltm), 49

szablon zeszyt.xltx, 49
szablony wykresow, 265
szeregowanie wartosci, 189
szerokos$ci kolumn, 49
Szukaj wyniku, 169, 170
Szukanie wyniku, 170
Szybki dostep, 22, 24, 39
Szybkie drukowanie, 339

-

S

Sciezka dostgpu do skoroszytu, 329
sledzenie powiazan pomigdzy komorkami, 367
Sledz poprzedniki, 368

Sledz zaleznosci, 369

Slepe tacza, 365

$rednia, 197

SREDNIA, 153, 187, 214

srednia wazona, 187

Swigto Dzigkczynienia, 187
Swicto Konstytucji 3 Maja, 186
Swigto Niepodlegtosci, 185, 187
Swigto Pracy, 186

T

Tabela, 84, 86
Tabela przestawna, 312
tabela wyszukiwania, 230
tabele, 84, 289
dodawanie wierszy lub kolumn, 292
filtrowanie, 293, 299
formuty, 293
kolumny, 292
kolumny obliczeniowe, 290
konwersja pionowego zakresu na tabelg, 151
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nawigacja w obrebie tabeli, 291
numerowanie wierszy, 297
obstuga, 291
odwolania strukturalne, 290
odwotanie do danych w tabeli, 296
przenoszenie tabeli, 293
sortowanie, 293
stosowanie formut w obrebie tabeli, 295
tworzenie, 290
usuwanie duplikatow wierszy, 84
usuwanie wierszy lub kolumn, 293
wiersz sumy, 294
wiersze, 292
wstawianie, 289
wyswietlanie naglowkow, 86
zaznaczanie elementoéw, 292
zaznaczenie catego wiersza, 292
zaznaczenie calej kolumny, 292
zaznaczenie catej tabeli, 292
tabele przestawne, 195, 197, 312
filtry, 319
fragmentatory, 318
grupowanie elementow wedtug dat, 314
odlaczanie tabeli przestawnej od zrédta, 316
odwotania do komorek, 313
tablica, 230
tekst, 80
TEKST, 126
Tekst jako kolumny, 202
temperatury, 240
testowanie dziatania makra, 376
ThisWorkbook, 67, 351
Tto arkusza, 135
tlo graficzne arkusza, 135
tryb wyswietlania formut, 38
tworzenie
dynamiczne formuly nazwane, 176
dynamiczny obraz zakresu, 59
funkcje arkusza kalkulacyjnego, 374, 380
kartka z zyczeniami, 278
kombinacje wykresow, 255
kopia zakresu komorek
przechowujacych formuty, 163
lista nazw, 174
listy rozwijane, 104
listy z tabeli podsumowujacej, 307
makra, 375
megaformuty, 233
nazwy na poziomie arkusza, 177

niestandardowe formaty liczbowe, 112
obrazy zakresow, 58
samopowigkszajace si¢ wykresy, 254
statyczny obraz zakresu, 59
style, 143
szablon zeszyt.xltx, 49
szablony wykresow, 265
tabele, 290
tabele liczby wystapien, 311
wykresy Gantta, 257
wykresy przebiegu w czasie, 275
wykresy tekstowe bezposrednio w zakresie
komorek, 249
wykresy wskaznika, 258
Tworzenie nazw z zaznaczenia, 228
Tworzenie tabeli, 291
Tworzenie tabeli przestawnej, 197, 312
tygodnie, 194
tymczasowe formuty, 157
typy danych, 77
tytul wykresu, 260
Tytuly wydruku, 341

U

uchwyt wypelniania, 88
udostgpnianie wpisow Autokorekty, 100
ujemne wartosci czasu, 180
uktad réwnan liniowych, 241
Uktad strony, 278, 339, 345, 352
uktadanie rekordow listy w przypadkowej
kolejnosci, 304
Ukryj kolumny, 57
Ukryj komentarze, 284
Ukryj wiersze, 57
ukrywanie
arkusz kalkulacyjny, 72
kolumny, 56
wiersze, 56
zawarto$¢ komorek, 58
zera, 119
ukrywanie elementow
interfejsu uzytkownika, 54
klawiatura, 54
makra, 56
Opcje programu Excel, 55
pasek stanu, 56
Wstazka, 54
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utamki, 90
utamki zwykte, 120
umieszczanie powtarzajacych si¢ wierszy
lub kolumn na wydruku, 341
umieszczanie znakdéw podzialu stron
w okreslonym miejscu, 346
unikatowe wpisy w zakresie, 220
uruchamianie makra, 374, 376
ustalanie identycznych
rozmiaréw wykresoéw, 269
Ustaw doktadno$¢ zgodnie z wyswietlana, 362,
367
Ustaw obszar wydruku, 341
ustawienia domyslne programu, 48
ustawienia drukowania, 49
Ustawienia strony, 352
Usun duplikaty, 85
Usun hipertacza, 96
Usun hipertacze, 96
Usun kolumny arkusza, 37
Usun strzatki, 368
Usun wiersze arkusza, 37
USUN.ZBEDNE.ODSTEPY, 364
Usun/Kolumny tabeli, 293
Usun/Wiersze tabeli, 293
usuwanie
automatyczne hipertacza, 95
duplikaty wierszy, 84
hipertacza, 96
nadmiarowe spacje, 363
tytuly z nazwisk, 202
wartos$ci przy zachowaniu formut, 159
znaki podziatu stron, 346, 347
Usuwanie duplikatoéw, 85
Utworz plik PDF/XPS, 347
Utworz z zaznaczenia, 228
Uzyj systemu daty 1904, 181
uzyteczna powierzchnia arkusza
kalkulacyjnego, 66

Vv

VBA, 14,371, 373
argumenty funkcji, 382
funkcje, 379, 380
kod makra, 375
nazwa arkusza kalkulacyjnego, 381
nazwa skoroszytu, 381

nazwa uzytkownika, 381
odwracanie tancucha tekstowego, 382
ograniczenia funkcji niestandardowych, 385
procedury, 379
procedury Function, 380
procedury Sub, 379
sprawdzanie, czy komorka zawiera
formute, 381
syntezator mowy, 384
tworzenie funkcji, 380
wyodrgbnianie n-tego elementu tancucha
tekstowego, 382
wywotywanie polecen Wstazki, 386
VBE, 375, 377
Visual Basic for Applications, 14, 373

W

wartosci czasu, 78
wartosci daty, 78
wartosci liczbowe, 77
wartosci numeryczne, 130
wartos$ci procentowe, 119
wartosci rzeczywiste, 366
wartosci tekstowe, 80
wartosci walutowe, 210
warto$ci wyswietlane, 366
wartosci zerowe, 55
weciecie zawarto$ci komorki, 110
Webdings, 138
WEEKNUM, 194
wersje programu Excel, 19
WEZDANETABELI, 313
widok Backstage, 13, 74, 329
Widok chroniony, 24, 25
Widoki niestand., 290, 299, 300
widoki niestandardowe, 299, 300
wiek osoby, 188
Wielkanoc, 186
WIERSZ, 137
wiersze, 56
ukrywanie, 57
wiersz sumy, 294
wyswietlanie, 57
Wingdings, 251
wizualizacja formatowania warunkowego, 123
Wklej specjalnie, 156, 157
Wklej wartosci, 156, 158, 306
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wklejanie
dynamiczna kopia informacji
ze strony WWW, 327
statyczna kopia informacji
ze strony WWW, 326
wykresy do programu graficznego, 267
Wklejanie nazwy, 173, 175
Wklejanie specjalne, 157
wlasciwosci dokumentu, 331
Wihasciwosci dokumentu, 330, 332
wlasciwosci obszaru przewijania, 66
Wiacz drukowanie, 25
Wrhacz edytowanie, 24
Wiacz sprawdzanie bledow w tle, 357
WordArt, 344
Workbook Open, 67
wpisy Autokorekty, 100
wprowadzanie
formuty, 80
kod VBA, 14
znaki specjalne, 139
wprowadzanie danych, 75
Autouzupetnianie, 83
Autowypetnienie, 89
formularz wprowadzania danych, 97
listy rozwijane, 104
numery kart kredytowych, 97
seria danych, 87
uchwyt wypelniania, 88
utamki, 90
wartosci daty i czasu, 78
wartosci liczbowe, 77
wartosci tekstowe, 80
Wstaw funkcje, 153, 161
Wstaw komentarz, 69, 162
Wstaw wiersze arkusza, 33
wstawianie
funkcja, 161
grafika w pole komentarza komorki, 284
sumy czesciowe, 196
tabela, 289
znak wodny, 133
Wstawianie fragmentatorow, 319
Wstawianie funkcji, 153, 382, 387
Wstawianie obrazu, 133
Wstawianie wykresu, 266
Wstazka, 13, 21
dodawanie polecen, 94
dostosowywanie, 43

karty, 21
karty kontekstowe, 23
menu podrgczne, 23
Minipasek, 23
obstuga, 21
obstuga klawiatura, 45
Recenzja, 94
Szybki dostep, 24
ukrywanie elementéw
interfejsu uzytkownika, 54
wskazowki, 45
wyglad, 22
wsteczna analiza co-jesli, 169
Wybierz z listy rozwijanej, 83
Wyczysé filtr, 320
WYDOBADZELEMENT, 382, 383
Wykonaj ponownie, 32, 39
wykresy, 247
efekty obrazu, 274
formatowanie serii danych, 260
funkcje matematyczne, 261
kombinacje wykreséw, 255
linie maksimum-minimum, 264
Taczenie tekstu wykresu z komoérkami, 265
makra VBA, 268
Maks.-Min.-zamkniecie, 265
obrazy, 260
obrazy w roli znacznikéw wykresu
liniowego, 281
opcje serii, 260
Powierzchniowy 3-W, 263
resetowanie calego
formatowania wykresu, 270
samopowigkszajace si¢ wykresy, 254
szablony, 265
tytul wykresu, 260
ustalanie identycznych
rozmiaréw wykresow, 269
wykresy Gantta, 257
wykresy punktowe, 262
wykresy stupkowe, 249
wykresy tekstowe, 249
wykresy wskaznika, 258
zamrazanie, 272
zapisywanie wykresu w postaci
pliku graficznego, 266
zaznaczanie elementdw, 251
zmiana wykresu na obraz graficzny, 272
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wykresy przebiegu w czasie, 275
typy przebiegéw w czasie, 275
Wykresy przebiegu w czasie, 276
wykreslanie funkcji matematycznych, 261
COS, 263
funkcje dwoch zmiennych, 263
funkcje jednej zmiennej, 262
SIN, 262
wylaczanie funkcji automatycznego
tworzenia hipertaczy, 96
wylaczanie minipaska narzedzi, 109
wyodrgbnianie stow z tekstow, 200
wyodrgbnianie n-tego elementu
fancucha tekstowego, 382
wyodrgbnianie ostatniego stowa
z ciagu tekstowego, 200
wyodrgbnianie pierwszego stowa
z ciagu tekstowego, 200
wyodrebnianie wszystkich stow
z wyjatkiem pierwszego z ciagu
tekstowego, 201
wypetnianie pustych miejsc w raporcie, 305
Wypehienie, 261
Wypehienie obrazem lub tekstura, 261
Wypehienie/W dot, 306
wyrazanie liczb w postaci liczebnikow
porzadkowych w jezyku angielskim, 198
Wyrdéwnanie, 110
WYSZUKAJ, 231
WYSZUKAJ.PIONOWO, 162, 225, 226,
230, 231
WYSZUKAJ.POZIOMO, 225
wyszukiwanie, 60
powtdrzenia, 310
,Slepe” tacza, 365
wartosci doktadne, 225
wyszukiwanie przy uzyciu tablicy, 230
wyszukiwanie w dwdch kolumnach, 228
wyszukiwanie dwuwymiarowe, 226
bezposrednie przecigcie, 228
formuty, 227
Wyswietl obok siebie, 39
wyswietlanie
dhugi tekst, 137
formuty, 165

kalendarz w zakresie komorek arkusza, 207

kolumny, 57
naglowki, 86
panel dokumentu, 330

petna $ciezka dostgpu do skoroszytu, 329
tekst 1 wartosci liczbowe w jedne;j
komorce, 124

utamki zwykte, 120

wartos$ci czasu wigksze niz 24 godziny, 129

warto$ci w postaci utamkow zwyktych, 91

wiersze, 57

wiodace zera, 119

znak minusa z prawej strony liczby, 121
wywotywanie polecenn Wstazki, 386
wyznaczanie dat dni §wiatecznych, 185
wyznaczanie $rednich, 197

X

XLM, 323, 361
XLSA, 323
XLSB, 323
xISheetVeryHidden, 73
XLSK, 323
XLSM, 15, 323
XLStart, 49
XLSX, 323
XLTM, 49, 323
XLTX, 49, 323
XPS, 348

YEARFRAC, 189

y 4

Z.WIELKIEJ.LITERY, 158
Zablokuj gérny wiersz, 86
Zablokuj okienka, 86, 341
Zablokuj pierwsza kolumne, 86
zaktadki arkuszy, 56
Zakoncz, 74
zakresy, 289
zakresy nazwane, 13
zaleznos$ci bezposrednie, 368
Zaleznosci komorki, 368
zaleznosci posrednie, 368
zamrazanie wykresu, 272
zamykanie

pliki, 333

widok Backstage, 74
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ZAOKR, 209, 212, 362, 367
ZAOKR.DO.CALK, 189, 209, 210
ZAOKR.DO.NPARZ, 209
ZAOKR.DO.PARZ, 209
ZAOKR.DOL, 209
ZAOKR.GORA, 209
ZAOKR.W.DOL, 209, 210
ZAOKR.W.GORE, 209, 210
zaokraglanie liczb, 208
zaokraglanie do n cyfr znaczacych, 211
zaokraglanie do najblizszej wielokrotnosci
okreslonej liczby, 209
zaokraglanie wartosci czasu, 211
zaokraglanie warto$ci walutowych, 210
zapewnianie wyswietlania naglowkow, 86
zapisywanie
dane w pliku PDF, 347
plik w formacie starszej wersji Excela, 324
wykres w postaci pliku graficznego, 266
wykres w postaci pliku HTML, 267
zakres w postaci pliku graficznego, 268
Zapisywanie jako, 20, 49, 331
Zapisywanie obszaru roboczego, 336
Zapisz, 39
Zapisz biezacy motyw, 54
Zapisz jako, 49, 324
Zapisz wszystko, 334
Zarzadzaj wersjami, 47
zawijanie tekstu w komorce, 136
Zaznacz obiekty, 278
zaznaczanie
biezacy region, 26
cala kolumna, 28
caty wiersz, 27
elementy tabeli, 292
komoérki, 26, 64
obiekty w obrebie arkusza, 277
obszary nienalezace do tego samego
arkusza, 28
zaznaczanie elementow wykresu, 251
Elementy wykresu, 253
klawiatura, 253
mysz, 252
Zaznaczanie i widocznosé, 277
Zaznaczanie zablokowanych komorek, 102
zaznaczanie zakresu, 26
klawisz Shift i klawisze strzatek, 26
klawisz Shift i myszka, 26
nieciagte zakresy komorek, 27

Przechodzenie do — specjalnie, 29
zaznaczanie zakresu komorek wejsciowych
przed wprowadzaniem danych, 82
zerowanie znacznika uzywanego obszaru
arkusza kalkulacyjnego, 36
zestawy ikon, 124
zeszyt.xltx, 49
zliczanie komorek spetiajacych
wiele kryteriow, 217
kryteria potaczone spdjnikiem ,,i”, 217
kryteria polaczone spdjnikiem ,,lub”, 219
taczenie kryteridow ,,i” oraz ,,lub”, 220
zliczanie znakéw w komorce, 193
wszystkie znaki w komorce, 193
wystapienia ciggu znakowego
w komorce, 194
wystapienia okreslonych znakow
w komorce, 193
ztosliwe oprogramowanie, 24
zmiana
formatowanie, 62
ksztatt pola komentarza komorki, 283
numer poczatkowy strony, 346
typ odwotan do komoérek, 150
ustawienia domysIne programu, 48
ustawienia drukarki, 340
wykres na obraz graficzny, 272
wymiary paska formuty, 92
zakres komorek przechowujacych dane
wykresu na tablice, 273
Zmien typ wykresu, 255
znacznik uzywanego obszaru arkusza
kalkulacyjnego, 36
znaczniki wykresu liniowego, 281
Znajdowanie i zamienianie, 60, 61, 62, 63, 122
znajdowanie komorek formut, 359
Znajdz i zaznacz, 60
ZNAK, 137, 138
znak wodny, 133
znaki podziatu stron, 346
umieszczanie w okreslonym miejscu, 346
usuwanie samodzielnie dodanych znakéw
podzialu stron, 347
znaki specjalne, 139
Zrzut ekranu, 269

y 4

zywy obraz zakresu, 58
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nagrody. Prowadzi witryne hilp://spreadsheelpage.com.
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