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Zaznaczanie przy uzyciu kontrolki Elementy wykresu
Mozliwosci modyfikacji elementéw wykresu za pomocg interfejsu
uzytkownika

Zastosowanie okienka zadan Formatowanie
Zastosowanie ikon formatowania wykresow
Zastosowanie Wstagzki

Zastosowanie minipaska narzedzi

Modyfikowanie obszaru wykresu

Modyfikowanie obszaru kreslenia

Praca z tytutami wykresu

Edytowanie legendy

Modyfikowanie linii siatki

Modyfikowanie osi

Modyfikowanie osi wartosci

Modyfikowanie osi kategorii

Praca z seriami danych

Usuwanie albo ukrywanie serii danych

Dodawanie nowej serii danych do wykresu

Zmiana danych w ramach serii

Wyswietlanie etykiet danych na wykresie
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Obstugiwanie brakujgcych danych
Dodawanie stupkéw btedow
Dodawanie linii trendu

Tworzenie wykreséw zfozonych
Wyswietlanie tabeli danych
Tworzenie szablonow wykreséw

Rozdziat 22. Tworzenie wykresow przebiegu w czasie
Typy wykresow przebiegu w czasie

Tworzenie wykreséw przebiegu w czasie

Konfigurowanie wykresow przebiegu w czasie

Zmiana rozmiaru wykreséw przebiegu w czasie

Obstuga ukrytych lub brakujacych danych

Zmiana typu wykresu przebiegu w czasie

Zmiana koloru i szerokosci linii wykresu przebiegu w czasie
Wyrdznianie wybranych punktéw danych

Dostosowywanie skalowania osi wykresu przebiegu w czasie
Symulowana linia referencyjna

Wykorzystanie osi dat

Wykresy przebiegu w czasie uaktualniane automatycznie

Wyswietlanie wykresu przebiegu w czasie dla dynamicznego zakresu

Komorek

Rozdziat 23. Wizualizowanie za pomoca ksztaitow
i niestandardowych formatow liczb

Wizualizacja za pomoca formatdéw liczbowych
Podstawowe formatowanie liczb

Wyrafinowane sposoby formatowania liczb
Zastosowanie symboli w celu urozmaicenia raportéow
Elementy wizualne w postaci ksztattéw i ikon
Dodawanie ksztattu

Wstawianie ikon w formacie SVG

Formatowanie ksztattéw i ikon

Uatrakcyjnianie raportdw Excela za pomoca ksztattow
Tworzenie dynamicznych etykiet

Tworzenie obrazow potaczonych

Zastosowanie obiektow SmartArt i WordArt
Podstawy obiektéw SmartArt

Podstawy obiektéw WordArt

Praca z innymi plikami graficznymi

O plikach graficznych

Wstawianie zrzutow ekranu

Uzywanie obrazu jako tta arkusza

Edytor rownan

Rozdziat 24. Zalecenia dotyczace projektowania kokpitow

menedzerskich
Przygotowania do projektowania kokpitu menedzerskiego
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Okreslanie grona odbiorcow i celu kokpitu
Okreslanie wskaznikow

Katalogowanie potrzebnych zrodet danych
Definiowanie wymiarow i filtrow

Okreslanie potrzeby eksploracji danych

Ustalanie cyklu od$wiezania raportu

Zalecenia dotyczace modelowania danych
Oddzielanie warstw danych, analizy i prezentacji
Zacznij od odpowiednio ustrukturyzowanych danych
Unikaj traktowania modelu jako bazy danych
Dokumentowanie i organizowanie modelu danych
Zalecenia dotyczace struktury kokpitu menedzerskiego

Czesc¢ IV. Obstuga i analiza danych

Rozdziat 25. Importowanie i porzadkowanie danych
Importowanie danych

Importowanie danych z pliku

Importowanie a otwieranie

Importowanie pliku tekstowego

Kopiowanie i wklejanie danych

Porzadkowanie danych

Usuwanie powtarzajqcych sie wierszy
Identyfikowanie powtarzajacych sie wierszy
Dzielenie tekstu

Zmiana wielkosci liter

Usuwanie nadmiarowych spacji

Usuwanie ,dziwnych" znakéw

Konwertowanie wartosci

Klasyfikowanie wartosci

taczenie kolumn

Zmiana kolejnosci kolumn

Losowe rozmieszczanie wierszy
Wyodrebnianie nazw plikow z adreséw URL
Dopasowywanie tekstu na liscie

Zmiana pionowego uktadu danych na poziomy
Wypetnianie luk w zaimportowanym raporcie
Sprawdzanie pisowni

Zamiana i usuwanie tekstu z komoérek
Dodawanie tekstu do komérek

Rozwigzywanie problemoéw z minusami na koncu wartosci
Porzadkowanie danych — lista kontrolna
Eksportowanie danych

Eksportowanie do pliku tekstowego
Eksportowanie do innych formatow

Rozdzial 26. Sprawdzanie poprawnosci danych
Sprawdzanie poprawnosci danych
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Okreslanie kryteridow sprawdzania poprawnosci danych

Typy dostepnych kryteriéw sprawdzania poprawnosci danych
Tworzenie list rozwijanych

Zastosowanie formut przy definiowaniu zasad sprawdzania poprawnosci
danych

Odwotania do komérek

Przyktady formut sprawdzania poprawnosci danych

Akceptowanie tylko tekstu

Akceptowanie wartosci tylko wtedy, gdy jest ona wieksza od wartosci
znajdujacej sie w poprzedniej komdrce

Akceptowanie tylko unikatowych wartosci

Akceptowanie tylko ciggéw znakoéw zawierajgcych konkretny znak
Akceptowanie tylko dat, ktore wskazujg okreslony dzien tygodnia
Akceptowanie tylko tych wartosci, ktére nie przekraczajg sumy
Tworzenie listy zaleznej

Weryfikacja danych bez ograniczania rodzaju wpisu

Wyswietlanie komunikatu wejsciowego

Definiowanie sugerowanych wartosci

Rozdziat 27. Tworzenie i stosowanie konspektow
Podstawowe informacje na temat konspektéw
Tworzenie konspektu

Przygotowanie danych

Automatyczne tworzenie konspektu

Reczne tworzenie konspektu

Praca z konspektami

Wyswietlanie poziomoéw

Dodawanie danych do konspektu

Usuwanie konspektu

Konfigurowanie symboli konspektu

Ukrywanie symboli konspektu

Rozdzial 28. Laczenie i konsolidacja arkuszy

taczenie skoroszytow

Tworzenie formut odwotan zewnetrznych

Skfadnia formut odwotan

Tworzenie formuty taczacej metodq wskazania

Wklejanie fgczy

Praca z formutami zewnetrznych odwotan

Tworzenie taczy do niezapisanych skoroszytéw

Otwieranie skoroszytu przy uzyciu formut odwotan zewnetrznych
Okreslanie domysinego zachowania

Aktualizacja taczy

Zmiana zrédta tacza

Przerywanie fgczy

Unikanie potencjalnych problemoéw z formutami odwotan zewnetrznych
Zmiana nazwy lub przenoszenie skoroszytu zrédtowego
Zastosowanie polecenia Zapisz jako
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Modyfikowanie skoroszytu zrédtowego

tacza posredniczace

Konsolidacja arkuszy

Konsolidacja arkuszy przy uzyciu formut

Konsolidacja arkuszy przy uzyciu polecenia Wklej specjalnie
Konsolidacja arkuszy przy uzyciu okna dialogowego Konsolidowanie
Przyktad konsolidacji skoroszytéw

Odswiezanie konsolidacji

Wiecej informacji o konsolidowaniu

Rozdziat 29. Tabele przestawne — wprowadzenie

Tabele przestawne

Tabela przestawna na przyktadzie

Dane odpowiednie dla tabeli przestawnej

Automatyczne tworzenie tabeli przestawnej

Reczne tworzenie tabel przestawnych

Okreslanie danych

Okreslanie lokalizacji tabeli przestawnej

Konstruowanie tabeli przestawnej

Formatowanie tabeli przestawnej

Modyfikowanie tabeli przestawnej

Dodatkowe przyktady tabel przestawnych

Jaka jest catkowita dzienna wartos¢ nowych depozytéw dla kazdego
oddziatu?

W ktérym dniu tygodnia otwieranych jest najwiecej kont?

Ile kont (z uwzglednieniem podziatu na typy) otwarto w kazdym
oddziale?

Jak sie przedstawia rozkfad ilosci Srodkéw pienieznych na réznych
kontach?

Jakiego typu konta sg najczesciej zaktadane przez kasjera?

W ktérym oddziale kasjerzy otwierajq najwiecej rachunkéw nowym
klientom?

Wiecej informacji

Rozdziat 30. Analiza danych za pomoca tabel przestawnych
Praca z danymi nienumerycznymi

Grupowanie pozycji tabeli przestawnej

Przyktad recznego grupowania

Przyktady automatycznego grupowania

Tworzenie rozkfadu czestosci

Wstawianie do tabeli pdl i elementdéw obliczeniowych
Tworzenie pola obliczeniowego

Wstawianie elementdw obliczeniowych

Filtrowanie tabel przestawnych przy uzyciu fragmentatoréw
Filtrowanie tabel przestawnych za pomoca osi czasu
Odwotywanie sie do komédrek w obrebie tabeli przestawnej
Tworzenie wykresow przestawnych

Przyktad wykresu przestawnego
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Dodatkowe informacje na temat wykreséw przestawnych
Zastosowanie funkcji Model danych

Rozdziat 31. Analiza co-jesli
Przyktad analizy co-jesli

Typy analiz co-jesli

Reczna analiza co-jesli
Tworzenie tabel danych
Menedzer scenariuszy

Rozdziat 32. Analiza danych przy uzyciu funkcji Szukaj wyniku
i Solver

Odwrotna analiza co-jesli

Szukanie wyniku dla jednej komorki

Przyktad szukania wyniku

Wiecej o szukaniu wyniku

Narzedzie Solver

Do jakich zadan mozna wykorzysta¢ Solvera?
Prosty przyktad Solvera

Wiecej o Solverze

Przyktady wykorzystania narzedzia Solver
Rozwigzywanie uktadu rownan liniowych
Minimalizacja kosztow wysyiki

Przydziat zasobdw

Optymalizacja portfela inwestycyjnego

Rozdzial 33. Analiza danych za pomoca dodatku
Analysis ToolPak

Analysis ToolPak — przeglad mozliwosci analizy danych
Instalowanie dodatku Analysis ToolPak
Uzywanie narzedzi analizy danych
Narzedzia dodatku Analysis ToolPak
Analiza wariancji

Korelacja

Kowariancja

Statystyka opisowa

Wygtadzanie wyktadnicze

Test F (z dwiema probami dla wariancji)
Analiza Fouriera

Histogram

Srednia ruchoma

Generowanie liczb pseudolosowych
Ranga i percentyl

Regresja

Prébkowanie

Test

Test z (z dwiema prébami dla srednich)
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Rozdziat 34. Ochrona danych

Typy ochrony

Ochrona arkusza

Odblokowywanie komédrek

Opcje ochrony arkusza

Przypisywanie uprawnien uzytkownika

Ochrona skoroszytu

Wymdg podania hasta w celu otwarcia skoroszytu
Ochrona struktury skoroszytu

Ochrona projektu Visual Basic

Powigzane zagadnienia

Zapisywanie arkusza w postaci dokumentu PDF
Finalizowanie skoroszytu

Inspekcja skoroszytu

Zastosowanie cyfrowego podpisu

Czes$c V. Zastosowanie dodatkow Power Pivot i Power Query

Rozdziat 35. Power Pivot — wstap

Omoédwienie wewnetrznego modelu danych Power Pivot
Uaktywnianie wstazki Power Pivot

Laczenie tabel Excela z dodatkiem Power Pivot
Wczytywanie danych z innych zrodet

Wczytywanie danych z relacyjnych baz danych
Wczytywanie danych z , kartotekowej bazy danych"
Odswiezanie danych i zarzadzanie potaczeniami

Rozdziat 36. Bezposrednia praca z wewnetrznym modelem
danych

Wprowadzanie danych bezposrednio do modelu wewnetrznego
Zarzadzanie relacjami w wewnetrznym modelu danych

Usuwanie tabeli z wewnetrznego modelu danych

Rozdziat 37. Power Pivot — wprowadzanie formut
Rozszerzanie danych Power Pivot o kolumny obliczeniowe
Tworzenie kolumny obliczeniowej

Formatowanie kolumn obliczeniowych

Odwotywanie sie do kolumn obliczeniowych w innych wyrazeniach
Ukrywanie kolumn obliczeniowych przed uzytkownikami
Zastosowanie jezyka DAX do tworzenia kolumn obliczeniowych
Wybieranie , bezpiecznych" funkcji DAX dla kolumn obliczeniowych
Tworzenie kolumn obliczeniowych z uzyciem funkcji DAX
Odwotywanie sie do pdl z innych tabel

Zagniezdzanie funkcji

Tworzenie miar obliczeniowych

Edytowanie i usuwanie miar obliczeniowych

Zastosowanie funkcji modutowych do ,uwalniania” danych
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Rozdziat 38. Power Query — wstep

Podstawy Power Query

Analiza krokéw zapytania

Zapoznanie z zaawansowanym edytorem zapytan
Odswiezanie danych Power Query

Zarzadzanie istniejgcymi zapytaniami

Omowienie dziatan na kolumnach

Omowienie dziatan na tabeli

Pozyskiwanie danych z zewnetrznych zrédet
Importowanie danych z plikéw

Importowanie z systemoéw baz danych
Pozyskiwanie danych z innych systeméw
Zarzadzanie ustawieniami zrédet danych
Edytowanie ustawien dostepu do danych zrédtowych

Rozdzial 39. Przetwarzanie danych za pomoca Power Query
Wykonywanie typowych przeksztatcen

Usuwanie powtarzajacych sie rekordow

Wypetnianie pustych pdl

Zastepowanie pustych fancuchéw znakow

Scalanie kolumn

Zmiana wielkosci liter

Wyszukiwanie i zastepowanie konkretnych ciggéw znakowych
Przycinanie i oczyszczanie tekstu

Wyodrebnianie ciggdw znakdéw z lewej i z prawej strony oraz ze Srodka
Wyodrebnianie pierwszych i ostatnich znakow

Wyodrebnianie srodkowych znakéw

Dzielenie kolumn na podstawie ogranicznikow

Anulowanie przestawienia kolumn

Anulowanie przestawienia niezaznaczonych kolumn
Przestawianie kolumn

Tworzenie kolumn niestandardowych

Konkatenacja w kolumnie niestandardowej

Omowienie konwersji typéw danych

Rozbudowywanie kolumn niestandardowych za pomoca funkcji
Instrukcje warunkowe w kolumnach niestandardowych
Grupowanie i agregowanie danych

Rozdziat 40. Dostrajanie zapytan
Ponowne wykorzystywanie krokéw zapytania
Omoédwienie procesu dotaczania danych
Tworzenie potrzebnych zapytan

taczenie danych

Omoéwienie polecenia Scalanie

Omodwienie ztgczen Power Query

Scalanie zapytan

Rozdziat 41. Power Query — zwiekszanie wydajnosci
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Gars¢ wskazéwek zwiekszajgcych produktywnos¢ w Power Query
Pozyskiwanie informacji o zapytaniach

Grupowanie zapytan

Szybsze zaznaczanie kolumn w zapytaniach

Zmienianie nazw krokéw zapytania

Szybkie tworzenie tabel referencyjnych

Kopiowanie zapytan dla oszczednosci czasu

Definiowanie domysinych ustawien wczytywania

Zapobieganie automatycznym zmianom typow danych
Rozwigzywanie problemoéw z wydajnoscig Power Query
Zastosowanie widokéw zamiast tabel

Pozwdl sie wykazac serwerowi baz danych

Aktualizacja do 64-bitowej wersji Excela

Wytgczanie ustawien prywatnosci w celu zwiekszenia wydajnosci
Wytgczanie wykrywania relacji

Czes$c¢ VI. Automatyzacja

Rozdziatl 42. Podstawowe informacje na temat jezyka
programowania Visual Basic for Applications
Podstawowe informacje na temat makr jezyka VBA
Wyswietlanie karty Deweloper

Bezpieczenstwo makr

Zapisywanie skoroszytéw zawierajgcych makra

Dwa typy makr jezyka VBA

Procedury Sub jezyka VBA

Funkcje jezyka VBA

Tworzenie makr jezyka VBA

Rejestrowanie makr jezyka VBA

Wiecej informacji na temat rejestracji makr jezyka VBA
Pisanie kodu zrédtowego w jezyku VBA

Wiecej informacji na temat jezyka VBA

Rozdziatl 43. Tworzenie niestandardowych funkcji arkusza
Podstawowe informacje na temat funkcji jezyka VBA
Przyktad wprowadzajacy

Tworzenie funkcji niestandardowej

Zastosowanie funkcji w arkuszu

Analiza funkcji niestandardowej

O procedurach Function

Wywotywanie procedur Function

Wywotywanie funkcji niestandardowych z procedury
Zastosowanie funkcji niestandardowych w formule arkusza
Argumenty procedury Function

Funkcja pozbawiona argumentow

Funkcja przyjmujaca jeden argument

Kolejna funkcja z jednym argumentem

Funkcja przyjmujaca dwa argumenty
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Funkcja przyjmujaca argument w postaci zakresu
Prosta, ale przydatna funkcja

Usuwanie btedéw funkcji niestandardowych
Wstawianie funkcji niestandardowych

Dodatkowe informacje

Rozdzial 44. Tworzenie okien dialogowych

Do czego mogq sie przydac okna dialogowe?
Alternatywy dla okien dialogowych

Funkcja InputBox

Funkcja MsgBox

Podstawowe informacje na temat tworzenia okien dialogowych
Praca z formularzami UserForm

Dodawanie kontrolek

Modyfikacja wtasciwosci kontrolki

Obstuga zdarzen

Wyswietlanie formularza UserForm

Przyktad formularza UserForm

Tworzenie formularza UserForm

Testowanie formularza UserForm

Tworzenie procedury obstugujacej zdarzenie

Kolejny przykfad formularza UserForm

Tworzenie formularza UserForm

Tworzenie procedur obstugujacych zdarzenia
Wyswietlanie formularza UserForm

Testowanie formularza UserForm

Wykonywanie makra przy uzyciu przycisku arkusza
Umieszczanie makra na pasku narzedzi Szybki dostep
Ulepszanie okien dialogowych

Dodawanie skrétow klawiaturowych

Sterowanie kolejnoscig uaktywniania kontrolek przez klawisz Tab
Dalsza nauka

Rozdziatl 45. Zastosowanie w arkuszu kontrolek okien
dialogowych

Dlaczego stosuje sie kontrolki w arkuszu?
Zastosowanie kontrolek

Dodawanie kontrolki

Tryb projektowania

Modyfikowanie wtasciwosci

Wiasciwosci wspétdzielone

taczenie kontrolek z komdrkami
Tworzenie makr dla kontrolek

Dostepne kontrolki ActiveX

Kontrolka Pole wyboru

Kontrolka Pole kombi

Kontrolka Przycisk polecenia

Kontrolka Obraz
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Kontrolka Etykieta

Kontrolka Pole listy

Kontrolka Przycisk opcji
Kontrolka Pasek przewijania
Kontrolka Przycisk pokretfa
Kontrolka Pole tekstowe
Kontrolka Przycisk przeftacznika

Rozdzial 46. Praca ze zdarzeniami programu Excel
Zdarzenia

Wprowadzanie kodu procedury jezyka VBA obstugujacej zdarzenie
Zastosowanie zdarzen zachodzacych na poziomie skoroszytu
Zastosowanie zdarzenia Open

Zastosowanie zdarzenia SheetActivate

Zastosowanie zdarzenia NewSheet

Zastosowanie zdarzenia BeforeSave

Zastosowanie zdarzenia BeforeClose

Praca ze zdarzeniami arkusza

Zastosowanie zdarzenia Change

Monitorowanie zmian w okreslonym zakresie

Zastosowanie zdarzenia SelectionChange

Zastosowanie zdarzenia BeforeRightClick

Zastosowanie zdarzen specjalnych

Zastosowanie zdarzenia OnTime

Zastosowanie zdarzenia OnKey

Rozdziat 47. Przyklady aplikacji napisanych w jezyku VBA
Praca z zakresami

Kopiowanie zakresu

Kopiowanie zakresu o zmiennej wielkosci

Zaznaczanie komérek — od aktywnej az do konca wiersza lub kolumny
Zaznaczanie wiersza lub kolumny

Przenoszenie zakresu

Optymalne wykonywanie petli w zakresie

Wyswietlenie prosby o wprowadzenie do komérki wartosci
Okreslanie typu zaznaczenia

Identyfikacja zaznaczen wielokrotnych

Zliczanie zaznaczonych komodrek

Praca ze skoroszytami

Zapisywanie wszystkich skoroszytow

Zapisywanie i zamykanie wszystkich skoroszytéw

Praca z wykresami

Modyfikowanie typu wykresu

Modyfikowanie wtasciwosci wykresu

Formatowanie wykresu

Rady dotyczace przyspieszania programéw VBA
Wytaczanie funkcji aktualizacji zawartosci ekranu
Zapobieganie wyswietlaniu komunikatow ostrzegawczych
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Upraszczanie odwotan do obiektow 936

Deklarowanie typow zmiennych 937
Rozdziat 48. Tworzenie wlasnych dodatkéw do programu Excel 939
Czym jest dodatek? 939
Praca z dodatkami 940
Dlaczego tworzy sie dodatki? 941
Tworzenie dodatkéw 942
Przyktad dodatku 943
Modut Module 943
Formularz UserForm 944
Testowanie skoroszytu 944
Dodawanie opisow 945
Tworzenie interfejsu utatwiajacego obstuge makra w dodatku 945
Ochrona projektu 945
Tworzenie dodatku 946
Instalowanie dodatku 946
Skorowidz 949
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