Excel w tydzien

Arkusze kalkulacyjne od podstaw po
zaawansowane rozwigzania

Leszek Owsianko

(c) FreeBooks.pl



Spis tresci

Podstawy interfejsu i nawigacja W arkUSZU ........cceneeneeneeereenmesneensesssesseeseessesneens 8
Wstgzka i jej dOStOSOWYWANIE ...c.cvcrcerrierneisssssssssssssesss s ssesssssssssssans 9
Pasek SZybKIeZ0 dOSTEPU.....cvuerrerreerreerreeesersesssessssesssesssess s sssesssssssseens 12
Poruszanie sie miedzy komoérkami i arkuszami........ooeeeneeenen. Blad! Nie

zdefiniowano zakladki.

Zaznaczanie i selekcja danych.......... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Zarzadzanie arkuszami ..........ceeeee. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Wprowadzanie i formatowanie danych................. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Typy danych w Excelu......cooeereceneenn. Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Formatowanie liczb i dat........ccouuuu.... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Formatowanie komoérek i stylizacja......ccoccuen. Blad! Nie zdefiniowano

zakladki.

Czcionki i Kolory....ocveereneereeecreeeenne Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Wyréwnanie i scalanie komérek..... Btad! Nie zdefiniowano zakladki.
Kopiowanie formatowania................ Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Formuty matematyczne i funkcje podstawowe.. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Podstawowe operatory matematyczne............. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.
Funkcje SUMA, SREDNIA, MIN, MAX........cccc... Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.
Odwotania wzgledne i bezwzgledne................... Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.
Funkcje zliczajace .....ccoeenreeneereennenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

Kolejnos¢ dziatan w formutach........ Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Autouzupehianie formut........cooueuuu. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Zaawansowane funkcje......ereennenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

WYSZUKAJ.PIONOWO i WYSZUKAJ].POZIOMO Btad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Funkcje JEZELI i zagniezdzone JEZELIL............... Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

SUMA.WARUNKOWA i SREDNIA.WARUNKOWA......ccoossscrrrrreres Blad! Nie
zdefiniowano zakladki.

Funkcje bazodanowe.......ccocoveenrerneen. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Funkcje daty i cZasu......cccoveeeneeenneeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Obstuga btedéw w formutach.......... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Analiza danych i tabele przestawne ... Btad! Nie zdefiniowano zakladki.
Tworzenie tabel przestawnych........ Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Filtrowanie i sortowanie danych ... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Grupowanie danych.......oeneenn. Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Pola obliczeniowe......c.cccooeneeveernreeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Aktualizacja danych......cneeireenees Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Wykresy przestawne........ooeeeereennes Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Wykresy i wizualizacja danych............. Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Rodzaje WyKreSOw ........coeoneereeenneeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Dostosowywanie elementéw wykresu.............. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Formatowanie osi i serii danych..... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Wykresy kombinowane..........cccconueuue. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Sparklines (wykresy przebiegu) ... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

WyKresy dynamiczne.......eens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Formatowanie warunkowe i walidacja danych.. Btad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Reguty formatowania warunkowego................. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Paski danych i skale koloréw ........... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
ZeStawy KON Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Tworzenie wlasnych regut ................ Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Walidacja wprowadzanych danych Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

LiSty rOZwijane .......eeneeenneeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Podstawy sktadni VBA......cccoeconmiunen. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Zmienne i typy danych ......cccormeeneen. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Petle i instrukcje warunkowe........... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Modyfikacja nagranych makr........... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Przypisywanie makr do przyciskow.......cc..c...... Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.
Praca z duzymi zbiorami danych......... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Zarzadzanie duzymi arkuszami...... Btad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Optymalizacja formut ..o, Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Techniki filtrowania .......ccoveereeeneeenn. Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Konsolidacja danych.......ccccconeeeneeenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Usuwanie duplikatow ........ccoecnmeenens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Dzielenie danych na mniejsze czesci......c.c....... Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Wspotpraca i udostepnianie.......co....... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Wspotdzielenie arkuszy.....cooeoeeennee Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

Sledzenie ZMian......ueeeeeeeeseeesssssssis Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Komentarze i adnotacje ......ccoueevvrrnenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Zabezpieczanie wspoétdzielonych arkuszy ....... Btad! Nie zdefiniowano

zakladki.

Eksport do réznych formatow ......... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Ochrona danych i zabezpieczenia arkusza............ Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Ochrona arkusza i skoroszytu.......... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Ukrywanie formut......ccoonenreenneen. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Zabezpieczanie komorek........ccc..u.... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Szyfrowanie pliKOW ......ccocoveeneeenneeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Uprawnienia uzytkownikow............. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Kopie ZapasoWe......cenenvenreensessessnenns Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Integracja z innymi narzedziami Microsoft Office .......cccoueernrerrreenne. Blad! Nie
zdefiniowano zakladki.

Wspotpraca z Word ... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Laczenie z PowerPoint......ccocovcneeenee Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Import danych z Access ....couenreeneens Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Eksport do PDF......enecreineenne Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Korespondencja seryjna ... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Power Bl integracja ......cceeeeneeereennenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Automatyzacja powtarzalnych zadan Btad! Nie zdefiniowano zakladki.

Szablony arkuszy ......cceeneeenseeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Automatyczne formatowanie............ Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Autouzupehianie ... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Automatyczne aktualizacje................ Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

CyKIlicZne raporty... e Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Automatyczne kopie zapasowe ....... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Zaawansowana analiza danych............ Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Power Query - importowanie i przeksztatcanie danych............ Biad! Nie
zdefiniowano zakladki.

Power Pivot - modelowanie danych.................. Blad! Nie zdefiniowano

zakladki.

Miary DAX....ooneeereeeseeeseessessesssesseens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Relacje miedzy tabelami.........cccoceunee. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

AnalizZy CZASOWE ....cereeeecereeereeseenreenees Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Prognozowanie........eeenneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Funkcje tekstowe i manipulacja danymi ............... Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Laczenie tEKStOW .....coveerecereeeneenseereennnes Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Wyodrebnianie fragmentéw tekstuBlad! Nie zdefiniowano zakladki.

Czyszczenie danych ..., Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Zmiana wielko$ci liter ....ccveeereeeens Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Usuwanie zbednych spacji.....c.conee.. Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Szukanie i zamienianie........ccoeeeneeen. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Zarzadzanie czasem i harmonogramami.............. Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.
Kalendarze projektowe........ccccovuunneen. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
WyKresy Gantta .......ceeeeeesseesseesnees Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Sledzenie zadan ..........oomeeeeeeeessssnee Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Obliczanie czasu pracy ... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Planowanie zasobOw.......ccccoueenreeneens Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

Automatyczne przypomnienia......... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Najczestsze problemy i ich rozwigzania.............. Blad! Nie zdefiniowano

zakladki.
Btedy w formutach......oerenenirnnenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Problemy z wydajnoscig.....c.oenenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
0dzyskiwanie danych.......cccccoueoriennenn. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Konflikty przy wspoétdzieleniu......... Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Problemy z formatowaniem.............. Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Rozwigzywanie probleméw z makrami............ Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.

Skréty klawiszowe i przyspieszanie pracy........... Blad! Nie zdefiniowano

zakladki.

Podstawowe skroty nawigacyjne ... Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Skréty formatowania .....cceenneeeneens Blad! Nie zdefiniowano zakladki.
Skréty do formut......oevoreerecneenens Blad! Nie zdefiniowano zaktadki.
Wtlasne kombinacje klawiszy............ Blad! Nie zdefiniowano zakladki.

Dostosowywanie paska narzedzi.... Btad! Nie zdefiniowano zaktadki.

Automatyzacja czesto wykonywanych czynnos$ci......eeneeen. Blad! Nie
zdefiniowano zakladki.

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

Podstawy interfejsu i nawigacja w arkuszu

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

Wstazka i jej dostosowywanie

Wstazka (ang. Ribbon) to jedna z najbardziej rewolucyjnych zmian, jaka
Microsoft wprowadzit do pakietu Office w 2007 roku. Zastgpita ona
tradycyjny system menu i paskéw narzedzi, ktére towarzyszyty nam
przez wiele lat w poprzednich wersjach Excela. Jesli pracowate$ kiedy$
ze starszymi wersjami programu, z pewno$cia pamietasz
charakterystyczne menu rozwijane u gory ekranu z opcjami takimi jak
"Plik", "Edycja" czy "Widok".

Ribbon to szeroki pas u goéry okna programu, ktory zawiera wszystkie
narzedzia pogrupowane tematycznie w kartach. Zostat zaprojektowany
tak, aby uczyni¢ funkcje Excela bardziej dostepnymi i fatwiejszymi do
odnalezienia. W przeciwienistwie do klasycznego menu, gdzie narzedzia
byty czesto "zakopane" gteboko w strukturze podmenu, wstazka
prezentuje je w formie intuicyjnych ikon, czesto wzbogaconych o
podpisy tekstowe.

Kazda karta na wstgzce reprezentuje okreslony obszar funkcjonalnosci.
Na przyktad karta "Narzedzia gléwne" zawiera najczesciej uzywane
polecenia, "Wstawianie" grupuje wszystkie elementy, ktére mozesz
doda¢ do arkusza, a "Formuty" skupia sie na funkcjach matematycznych
i logicznych. W obrebie kazdej karty znajdziesz mniejsze grupy
powigzanych ze soba narzedzi, co znacznie utatwia odnalezienie
potrzebnej funkcji.

Co ciekawe, wstazka automatycznie dostosowuje sie do szerokosci okna
programu - gdy zmniejszasz szerokos¢, niektore elementy sg ukrywane,
ale wciaz pozostaja dostepne pod malymi strzatkami rozwijania w
kazdej grupie. To inteligentne rozwigzanie pozwala zachowac
funkcjonalno$¢ nawet przy pracy na matych ekranach czy w oknie o
zmniejszonych wymiarach.
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Cho¢ poczatkowo zmiana interfejsu wzbudzata kontrowersje wsrod
uzytkownikéw przyzwyczajonych do klasycznego menu, z czasem
wstgzka stala sie standardem nie tylko w Excelu, ale w catym pakiecie
Office. Dzi$ trudno wyobrazi¢ sobie prace z arkuszami kalkulacyjnymi
bez tego intuicyjnego rozwiazania, ktére znaczaco przyspiesza dostep do
narzedzi i funkcji programu.

Wstazka Excela zostala zaprojektowana w przemyslany, hierarchiczny
spos6b. Na najwyzszym poziomie znajdziesz karty, ktore organizuja
polecenia wedtug gléwnych kategorii funkcjonalnych. Domyslnie
zobaczysz karty takie jak "Narzedzia gléwne", "Wstawianie", "Uktad
strony”, "Formuty", "Dane", "Recenzja" i "Widok". Kazda z nich
reprezentuje oddzielny obszar funkcjonalnos$ci programu.

W obrebie kart znajduja sie grupy - logicznie powigzane ze sobg zbiory
polecen. Na przyktad, na karcie "Narzedzia gtéwne" znajdziesz grupy
"Schowek", "Czcionka", "Wyréwnanie", "Liczby" czy "Style". Takie
pogrupowanie sprawia, ze podobne narzedzia sa zawsze blisko siebie, co
Znacznie przyspiesza prace.

Poszczegblne polecenia w grupach sg reprezentowane przez przyciski,
ktére moga mie¢ rézng wielkos¢ i format. Najwazniejsze i najczesciej
uzywane polecenia sa wieksze i bardziej widoczne. Niektdre przyciski
zawierajg matlg strzatke - oznacza to, ze kryja sie pod nimi dodatkowe
opcje, ktére mozesz rozwing¢. W prawym dolnym rogu niektérych grup
znajdziesz maty ukos$ny znacznik - to przycisk uruchamiajacy okno
dialogowe z dodatkowymi, bardziej zaawansowanymi opcjami dla danej

grupy.

System zaktadek w Excelu jest dynamiczny - oprécz statych kart,
pojawiaja sie tez karty kontekstowe. Pokazujg sie one automatycznie,
gdy zaznaczysz okreslony element arkusza. Na przyktad, gdy klikniesz
wykres, pojawi sie specjalna karta "Narzedzia wykresow" z
dodatkowymi narzedziami do jego formatowania. Podobnie dzieje sie w
przypadku tabel, obrazéw czy innych obiektoéw specjalnych.
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Na samym Kkoncu wstazki znajdziesz karte "Powiedz mi", oznaczong
symbolem zar6éwki. To inteligentny asystent, ktéry pomoze Ci szybko
odnaleZ¢ potrzebne polecenie - wystarczy wpisaé, czego szukasz, a Excel
podpowie najbardziej odpowiednie opcje. To szczegblnie przydatne, gdy
nie pamietasz, w ktérej karcie znajduje sie konkretne narzedzie.

Umiejetne zarzadzanie przestrzenia robocza w Excelu ma Kkluczowe
znaczenie dla efektywnej pracy, a mozliwo$¢ minimalizacji wstazki jest
w tym kontekscie niezwykle przydatnym narzedziem. Gdy pracujesz z
duzymi zbiorami danych lub na malym ekranie laptopa, kazdy
dodatkowy piksel przestrzeni roboczej jest na wage ztota.

Wstazke mozesz zminimalizowa¢ na kilka sposobow. Najprostszym jest
klikniecie malej strzatki w prawym dolnym rogu wstazki lub uzycie
kombinacji klawiszy Ctrl + F1. Po zminimalizowaniu wstazki widoczne
pozostaja tylko nazwy Kkart, co znaczaco zwieksza przestrzen robocza.
Gdy potrzebujesz dostepu do poleceni, wystarczy klikng¢ nazwe karty -
wstazka tymczasowo sie rozwinie, by po wykonaniu polecenia ponownie
sie zwinac.

Mozesz tez wybra¢ tryb "Pokaz karty", w ktérym wstazka jest domyslnie
zwinieta, ale rozwija sie po kliknieciu dowolnej karty i pozostaje
rozwinieta do momentu klikniecia w arkusz. To $wietne rozwiagzanie,
gdy potrzebujesz wykonac¢ kilka operacji z rzedu, korzystajac z réznych
narzedzi.

Minimalizacja wstazki sprawdza sie szczeg6lnie dobrze, gdy wykonujesz
powtarzalne operacje wymagajace gtéwnie wprowadzania lub analizy
danych. W takich sytuacjach rzadko korzystasz z narzedzi wstazki, a
dodatkowa przestrzen pozwala wyswietli¢ wiecej wierszy arkusza bez
konieczno$ci przewijania.

Pamietaj jednak, Ze nadmierne poleganie na zwinietej wstazce moze
spowolni¢ prace, jesli czesto korzystasz z roéznych narzedzi
formatowania czy analizy danych. W takich przypadkach lepiej

Kup ksigzke


http://helion.pl/page354U~rt/s_027x_ebook

pozostawi¢ wstazke rozwinietg, by mie¢ szybki dostep do wszystkich
potrzebnych funkcji. Kluczem jest znalezienie réwnowagi miedzy
przestrzenia robocza a wygoda dostepu do narzedzi, odpowiadajacej
Twoim konkretnym potrzebom i stylowi pracy.

Excel daje Ci szerokie mozliwos$ci dostosowania wstazki do witasnych
potrzeb. Mozesz stworzy¢ spersonalizowane Srodowisko pracy, ktére
idealnie odpowiada Twoim codziennym zadaniom. Aby rozpoczac
personalizacje, kliknij prawym przyciskiem myszy w dowolnym miejscu
wstazki i wybierz opcje "Dostosuj Wstazke" lub przejdZ do menu Plik >
Opcje > Dostosowanie Wstazki.

W oknie personalizacji zobaczysz dwie kolumny - po lewej znajdujg sie
wszystkie dostepne polecenia, a po prawej aktualna struktura Twojej
wstazki. To tutaj mozesz rozpocza¢ tworzenie  wlasnej,
spersonalizowanej przestrzeni roboczej. Dodanie nowej karty jest proste
- wystarczy klikng¢ przycisk "Nowa karta" ponizej prawej kolumny.
Excel utworzy nowa karte wraz z domys$lna grupa, ktérym mozesz nadac
wlasne nazwy.

Przy tworzeniu wlasnych grup warto kierowaé¢ sie logika i
czestotliwos$cig uzywania polecen. Na przyktad, jesli czesto korzystasz z
okreslonego zestawu funkcji finansowych, mozesz utworzy¢
dedykowana grupe "Moje funkcje finansowe" i umie$ci¢ w niej
najczesciej uzywane formuty. Aby doda¢ polecenie do grupy, wybierz je
z lewej kolumny i kliknij przycisk "Dodaj".

Warto eksperymentowac z réznymi uktadami, ale zachowaj przy tym
umiar i logiczng strukture. Zbyt rozbudowana personalizacja moze
paradoksalnie utrudni¢ prace, zamiast jg usprawnia¢. Dobrag praktyka
jest tworzenie maksymalnie kilku wtasnych kart, z jasno okreslonym
przeznaczeniem kazdej z nich. Pamietaj tez, ze zawsze mozesz wroci¢ do
ustawien domyslnych, klikajac przycisk "Resetuj" w oknie personalizacji.

Pasek szybkiego dostepu
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