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Spis tresci

Rozdziat 1. Idealny pracownik, czyli przeznaczenie arkusza

kalkulacyjnego

Liliput i Guliwer

Na cebulke

Lek na wszystkie dolegliwosci
Rodzina Microsoft Office

W krolestwie krasnoludkéw
Troche fajerwerkéw

Nie tylko Excel

Moc z wami

Praktyczne dowody
Szybkie sortowanie
Bezbtedne sumowanie
Podatnos$¢ na zmiany
Bajka z moratem
Podsumowanie

Rozdziat 2. Dwa tatwe kroki
Rozpoczynanie pracy

Program dla uzytkownika

Bezpieczenstwo danych

Zapisywanie informacji

Przyktady

Tworzenie pustego arkusza

Tworzenie arkusza na podstawie szablonu
Wczytywanie dokumentu

Uruchamianie programu skojarzonego z plikiem
Zapisywanie nowego arkusza
Aktualizacja zawartosci pliku

Zapisywanie arkusza do nowego pliku
Testowanie zgodnosci

Podsumowanie

Rozdziat 3. Eliminacja niebezpieczenstwa utraty danych
To, co najcenniejsze

Przyktady

Data i godzina zapisu modyfikacji pliku

Wyszukiwanie najnowszego pliku

Podsumowanie

10
12
13
14
16
18
19
19
20
22
23
24
25

27
27
29
30
31
32
32
33
35
36
37
38
40
42
44

45
46
47
47
50
52



Rozdziat 4. Jak oszczedzac czas
Przyktady

Opcje ogdlne

Opcje edycji

Opcje wyswietlania
Autozapisywanie

Domysiny format pliku
Podsumowanie

Rozdziat 5. Niewiarygodne mozliwosci
Przyktady

Wygodne zarzadzanie kartami

Wydawanie polecen

Ochrona zawartosci pliku przed zmiang
Odczytywanie wspétrzednych komorki
Zmiana nazwy arkusza

Btyskawiczne obliczenia

Podsumowanie

Rozdzial 6. Latwe sposoby zaznaczania
Przyktady

Zaznaczanie komorki

Zaznaczanie sgsiednich komoérek
Zaznaczanie niesgsiadujgcych komoérek
Zaznaczanie sgsiadujgcych komoérek
Zaznaczanie wiersza

Zaznaczanie kolumny

Zaznaczanie arkusza

Podsumowanie

Rozdzial 7. Mistrzowskie wprowadzanie danych
Krngbrne maszyny

Przyktady

Wpisywanie danych

Kopiowanie danych wewnatrz arkusza

Kopiowanie danych z innych aplikacji

Serie danych

Formuty

Podsumowanie

Rozdziat 8. Edycja danych
Przyktady

Wprowadzanie zmian
Blokowanie wprowadzania zmian
Usuwanie komérek
Wyszukiwanie ciggu znakéw
Zastepowanie ciggu znakéw
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Filtrowanie
Podsumowanie

Rozdziat 9. Wyjawiamy sekrety formatowania komoérek
Prosta instalacja

tatwa obstuga

Podstepne putapki

Mozolne prace

Straszne formaty

Zanim wyrzucisz komputer

Przyktady

Zmiana szerokosci kolumny

Automatyczna zmiana szerokosci kolumny

Automatyczna zmiana szerokosci kolumn w catym arkuszu
Dostosowywanie wielkosci czcionki

Zmiana domysinych parametréw tekstu

Wptyw szerokosci komoérki na wyswietlanie jej zawartosci
Wptyw formatu na wyswietlanie zawartosci komorki
Podsumowanie

Rozdziat 10. 100% gwarancji na przekonanie audytorium
Przyktady

Jak wykona¢ wykres?

Jak zmienic¢ typ wykresu?

Jak przenies¢ wykres?

Kolorowanie mapy

Podsumowanie

Rozdziat 11. Drukowanie
Przyktady

Wybor drukarki domysinej
Podziat na strony

Podglad wydruku
Informacje pomocnicze
Drukowanie

Podsumowanie

Rozdziat 12. Excel jako baza danych
Projektowanie bazy danych

Przyktady

Projektowanie bazy danych
Generowanie formularza

Wpisywanie danych

Wyszukiwanie danych

Sortowanie danych

Podsumowanie
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Rozdziat 13. Formuty w praktyce
Budowa formut

Btedne dziatanie formut

Przyktady

Wyszukiwanie funkcji

Program magazynowy
Podsumowanie

Rozdziat 14. Samodzielne rozwigzywanie problemoéw

Przyktady
Elektroniczny sufler
Odgadywanie mysli
Podsumowanie

Rozdzial 15. Skarby w sieci?
Microsoft Office

Pomoc techniczna Microsoftu
Excel nie potrafi cerowac skarpet
Kétka zainteresowan

Wiasny biznes

Podsumowanie

Rozdziat 16. Funkcje czasu i daty
Opisy funkcji

CZAS

CZAS WARTOSC
CZESC.ROKU

DATA
DATA.WARTOSC
DNI

DNI.360

DZIEN.TYG

DZIS

GODZINA

JEZELI

MINUTA

SEKUNDA

TEKST

TERAZ

Przyktady
Poréwnywanie liczb
Formuty daty i czasu
Zamiana sekund na minuty i godziny
Podsumowanie

Rozdziat 17. Proste obliczenia finansowe

Opisy funkcji
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SUMA

SUMA.JEZELI

Przyktady

Obliczanie salda
Sumowanie warunkowe
Podsumowanie

Rozdziatl 18. Korepetycje z matmy

Opisy funkcji

LICZ.JEZELI

MAX

MEDIANA

MIN

MODUL.LICZBY

SUMA.ILOCZYNOW

SREDNIA

Przyktady

Obliczanie $redniej

Obliczanie $redniej liczb w obszarze nieciggtym

Srednia cena zakupu

Wyliczanie réznicy procentowej miedzy dwiema liczbami
Mediana grupy liczb

Znajdowanie najmniejszej liczby w zakresie
Znajdowanie najwiekszej liczby w zakresie

Zliczanie liczb wiekszych lub mniejszych od wartosci progowej
Podsumowanie

Rozdziatl 19. Miarka za miarke
Instalacja dodatku Analysis ToolPak
Opis funkgji

KONWERTUJ

Przyktady

Konwertowanie jednostek miary
Podsumowanie

Rozdziat 20. Funkcje
Funkcje finansowe

DB

FV

IPMT

NPER

PV

Funkcje daty i czasu
CZAS

TERAZ

Funkcje matematyczne
ACOS
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ACOSH

ASIN

ASINH

ATAN

COS

EXP

ILOCZYN
KOMBINACIE
LN

LOG

LOGIO

MOD

PI
PIERWIASTEK
SIN

SINH
STOPNIE
SUMA.KWADRATOW
TAN

TANH
Podsumowanie

Rozdziat 21. Tabele przestawne

Dlaczego zajmujemy sie tabelami przestawnymi?
Filtrowanie tabeli przestawnej

Projektowanie tabeli przestawnej

Catkowita sprzedaz dla kazdej z grup

Grupa towaréw z najlepszq sprzedazg

Towary o najlepszej sprzedazy w grupie

Zmiana nazwy nagtdéwka tabeli przestawnej
Aktualizowanie danych

Podsumowanie

Zakonczenie
Guru Excela
Pobieranie plikow ¢wiczeniowych
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