Spis tresci

&« & & & & & & & & & & & & & & & @2 @ 4 & & B & & B & & 8 & & 5 8 8 & & 9 8 & F 9o @ @

YW o e i R S S B e B RS R L A A & Foma & 8 Vet 1
CRIMBIEE: & i 5505 e HaTE bl 590 B vidid B s 58 S B Fown oot Bk ser o s @ 2
JACKEEZYSIC Z R KBIRAA s v ovp w s BRE SR EEN W S W VSR BN G BaR Ve i 2
COMOZOs2 SPOKDINIBOPUIGEIG «cv s vvnn v wiame ook Wy wie @ o5 sie & B 4Eah W% Boe@ W Bde § 3
BRPHIEERE . cown o smsis nie omms B SIENE EE S 56 SH0H 523 WSS UE GIEGE TS0 SR SRl 3
Jakijestuktad tej Ksiazki . . . . . . . e e e e e 4
Konwencje uzywane wigj KSigzce . . . . . . . . . . i e e e e e e 6

FragEEnYBRIEIE < .o cme we wain g DU ER WOR SR OEAE BRI WS BN U O S 6
BIAWEEHORR E OB e won s wn i s elsng B8 S9N B W W B B R BRGSO BN Ak 4 6
B o won moeos me ek S NG BB G S ISR N OE M B 6 46 FOSE K UG MG SR | 8
G0 alE] . . . e e e e e e e e e e e 9

CZESC PIERWSZA:

Zaczynamy od partery . . . . . . . . . i e e 4w e e e P

Rozdziat1: Cojestgrane? . ... .. ... .. ¢ i it ittt ettt nennn 13
Codo licha powinignem zrobi¢ z tym Excelem? . . . . . . . . .. 14

KomGrkido wynaeBiB., .o o soam o7 Siem B0 QG 9 e 8 Wad VR Sl S S B 4 15
Przeslijtopod adresemmojejkomérki . . . . . . . . ..o e 15
N VABRSCIWHE JRSTIVEIVIOIIBOY & « vov s e won wiesr Bd w o 503 @ s e E BN ECEcE s AU G 16
Przydzielamy 26liter 256 kolumnom . . . . . . .. e e e 18
Cojuz powiniene$ wiedzie O Excelu . . . . . . . . ... e e 18
Czego jeszcze musisz dowiedzieé sigoExcelu . . . . .. ... Lo oL 18
Ton okrapny BOCZAIRK .« v o o woars 0w wire oW GRS LG W IR WU AR Ve Uh WaTR 698 3 19
Uruchamianie Excela przy uzyciu paska skrotéw Microsoft Office . . .. . . ... ... ... ..., 20
Uruchamiamy Excela z menu Start Srodowiska Windows 95 . . . . .. . . .. . . ... .. ... .. 21
Uruchamianie Excela za pomocg EksploratoraWindows . . . . . . ... . ... ........... 21
Tworzymy na pulplcieskrGbdla ExXeala « 0 « o5 v vww vid sy &5 Taie ol Ge T e el i v 22
Jak automatycznie uruchamiac Excela za kazdym razem, gdy wiaczysz komputer . . . ... ... .. 23
AN POBKIMN Wy s e somns s ume e ReErR v SeTE M BOESE e Mey Om0E 5% I A 25
Poznajemy maniery TWOIEI MYSZY . . . v v v o e vt e e e e e e e e e e 25
Ksztaft wskaznika TWOJB|MYSZY . . . . . . . . . . e e e 26
FocoowanySliae arnyels Y oo o e g S wg DA SR S G R 0w S8 FEG BN B 27
WHRSZAMY paBOKIIORE « iooow v wown wva e v @EE B B R B0 B eve Fae W ERE e v §2E A 28
Meandry paskamenu . . . . . . . . L e e e e e e e e 28
Badamy pasek narzedzi Standardowy . . . . . .. L. e e 30
Odnajdywanie drogi na pasku narzedzi Formatowanie . . . . ... ... ............... 32
Sriamy S8 paBRIMIIN: o vor o s s e R WB e s WeTE IR R TR P et 34
Tridria wedSWie O OkRIS BRORBZIN « .-« & oox v & o son & s sie & e bow s ne e B aee 35

Przyjrzyjmy si¢ doktadniej paskowistanu . . . . . . ... e 38



Xil Spis tresci

Wydostaricie mnlez tych komdrekl: © .5 o0 i v v D die @ i S v e i Ve s 40
TRRMNICEDIZBWNRIIR. v v wvame 0 e O @il woie @l VNG WGV GG WPRTR ENeIA I WA S 40
Klawisze przemieszczajace wskaznikkomarki . . . . . . ..o 42
Poruszamy sig po blokachkomorek . . . . . . . . . . . . 44
Gdy cheesz sig znaleZ¢ natychmiast w jakiej§ komoreal . . . . .. ... .. .. L 45
Dzivny Bawisz ISEollLoskl o & oo s wou o5 wum o0 u e e Ee 0R 8 B B0 0% GG S 45

Wydawanie polece przy UZyCIUMBNU . . . . . o v v v v v vt v i b i e e 45
Baidarniy monii rOZWBNG < . o w0 Su s s T s mers sie i e S ma w ees s s 46
Kilka stow do mifosnikow Lotus 1-2-3 . . ... ... ... . .... R 47
Para zrozumieB menuBkIOIOW . . oo deis i il B 9ol §0 R 50 W oBE 0l Bee @ 49

Przekopywanie sig przezoknodialogowe . . .. . ... i e e e e e 51

Zalotne spojrzenie na pomoc whUdOWANG . . .. v v e s es s b s B e we e e s s 54
POMOC A DRIETRIEREY. ovv s mie o moim sy sowos biw S000 Sin B G KAsER RS e R b5
RzutokanaKreatoraporad . . . . . . . . . 0 v e e e e e 56

Gdy nadejdzieczaszakofczeniapraty . . . . . . oo i i i e e e e s e e 56

Rozdziat2: Odpomystudoarkusza ... ...... ..o ion v nnenssas 57

A wigc, co cheesz wpisac do nowego Skoroszytlu? . . . . . .. v v e e e e e 58
Blaski i cienie wprowadzaniadanych . . . . .. . ... ... 58
JCH NEBARZCTZR DAMBKARE . « o o vid e G W e W ol B BN e v 29

Dodziela—wprowadzamydan® . . .. oo o cn e maw shoa e s woan ae W wE A B8 WE B 59

WRABHRRIEOINE . voow an moe B o ow manm B SeE ke SN S0 SRS G TEETY W T 6 61
R I LRGN & oo Smmre e SRR e RN e M s T ii 62
CoBxcel ol EaBonE . oo .ol v i e Bk e e Bie BEE s R Sene s vaie B 63
Tworzenie tychwspaniatychformul! . . . .. . ... ... o 69
Wystarczy wskazacé . . . . ... .. .. .. P e AR SRR G0N ST RN UEOR G RO R SR i 72
Zmieniamy naturalny porzadek przeliczania . . . . . . .. L. e e i e e 72
Kiopoty zformulami . . . . . . oo e e e e e e e e 73

Walczymy z blgdamiwiormutach . . . . . . . . .. . 74
O rzeczywiscle poprawia to Za mile: . o .. ieiv v we o Tiew B 0 @ Fail W8 Sale s 75
Savoir-vivre dia edytujgcych zawartosé komorki . . . . . . Lo 76

Precz z hardwkg przy wprowadzaniudanych . . . . . . . v i e e e e e e 78
Bez Ciebie czegod mibrakuje . . . . . . v v i v e e e e e e e e e e 78
Autowypetnianie nadchodzi zodsieczg . . . . . . . . . v i e e e e e 80
Warioes wonipe kamorek o 5 ca oo s pa e Sy e o o et B Hed ged pe WS ad 85
Ekspresowe wprowadzanie danych . . . .. . .c oo i e i e e e 86

Aby Twoje formuty byly jeszcze lepsze . . . . . . .o o e e 86
Jak wyczarowac formulg za pomocg Kreatorafunkell . . . . . o o i e 87
Bez Autosumy czuje sigtakizagubiony . . .. . ... ... e 89

Upewniamy 89, CZy dane S DEIPBCIR: < o vs v i ol o ik wel W W P T BT e 92

CZESC DRUGA:
Edytujemy bez wylewaniafezr . . .. .. .. ... ... ... i 3 9T
Rozdziat3: Dbamyowygladzewnetrzny .. .............c.0iiiiann. 99

Wybleramy Qrupy KOMBaK .. wuc oov e e B e B R 0 e SR ReS e B0 WIRCE & 100
WSIGRZ RO o0 oin v v i g sve Bmn W soree wod SONRE R OIS MO HE R ad G308 100
Wybieranie komdrek przy uZyciuklawiatury . . . . . . . . e 105

Autoformatowanie rozpoczyna wielkieporzadki . . . . . . . ... L 108



Spis tresci Xiil

Ozdabiamy Twoje komorki korzystajac z paska narzgdzi Formatowanie . . . . .. ... .. ... .. .. 111
Uwalniamy paskiNarZedzi . . . . . . v oo v o i i et i e et e b e e e e e 111
Nawigacia pagkaminarzeelll = oo va v o i B0 S e SIS W 0EE VR B B 112

Korzystamy z okna dialogowego Formatujkomorki . . . . .. .. .. ... oo 114

S POARAI IR IEEE « o wwn v oo e aras s wwn e W e B EEK S B R 115
Warlosci doldadniejsze ni2 przypisany imformat . . . . . . . . ..o 121
Rzutokanainneformatyliczbowe . . . . . .. . . .. . e e 123

Dostosowywanie rozmiaréwkalumnt . . . . . . ... L. e e e e 126 -
ACOZWIBISEAMIT oo s voeme Do s W9 S B BORR DO ESROY G5 STWOE S SRR EE0W B W 127
TORESR NI ool oo s G RISTSRIE SR RS & 128

Czasnaustawianie CZCIONKI . . . . .« . v o vt e e e e e e e e e e 130

Zmieniamy sposeb WYIGWRYWANIA . . . . . . . .. e 132
Odobvdotollc sus cn we va D 0% BET T S TR VAT ER ST W TS T Bs 134
G TAEE 2AWIREE KB . oo v v v o e e wEE W S G BENE W TR WS SR ) 135
Ty OO U N R 30 R O 136
Dorzuémyramke! . . . . . ..o e 137
Dodalermy Rowy dBSBE: ... cion i 2% ia FEE BN BB v BT 8N 5 ea BeE 0R e ..., 139

Przyiazne spojizeniana siyle - o oo e s s i wen B ERN S SR BA EASE B 8 RE 140

Zamieszanie zMalarzemformatow . . . . . . .o e i e e e e e e 142

Rozdziat4: Nadazac zazmianami . .......... i EE e i FaeE A B Rers 145

Otwieramy doedycjifen przeklety arkusz . . . . . . . .o oot it e e e 146
Otwieranie kilku skoroszytow w tym samymczasie . . . .. . ... ... ..o 146
Otwieranie ostatnio edytowanych skoroszytow za pomocgmenuPlik . . . . ... ... ... ... 147
Gdy niewiesz, gdzieszukat . . . . . .. .. e 148
Co mozna zrobi¢ bez otwieraniaplikdw . . . . .. .. . . e e e 154

Niacolafsla proetd ComniBml = 5 <o vum v S0 v o wNE G EN BE POE deE S B B g 155
Collj amlenia SIoWRONOW ' woci v wnan s s ol S0ee R S0 RGN0 W B W W e 156
Co poczag, gdy cofniecie jestniemozliwe? . . . . . . . .. .. e 156

Stara sztuczka przeciagnij- - UPUSE . . . . . . .. L. e v w w O
Kopiowanie metodg przeciggnij-i=UpPUSE . . . . . . 0 v v v i e e e e e e e e 158
Lagodniejsza postaé metody przeciagnij-i=upus€ . . . ... L 160

Formilly 1 AULOWYDBIMEMIE  .oov o o wn b o wsis 0 Gk @ S an om0 Wi @ e e @ 162

T A U, A OO — 164
Jest jednak cos NIBZMIENNEGO! . . . . . . . e e e e e e e e 164
MandavnnR Twkial & o5 5 @i as v W aE WL BT Be ¥ SR o6 S Ba0 Sk BTy e 167
Miceltologat iy BN o on o cw e waw e PEN Nd DM B WO 0s W BN SRE 5% 168
GOt naczy Wkie] BpagjalniB . ... s s am s v save s e s s B e e 169

Niech rozwieja sig watpliwosci na tematusuwaniadanyeh . . . . .. . ... ... . 0 7
Gdywszystkojestezyste . . . . . . . .. e e e e m
Placzzivmikomobanil o o en o S on Ba s o BRE oR VR W Pk W% % Ve e g 171

Proea B Nt RORUMRE oo o v oo womn 6 W W VRN R TR MR W el BeT WA WAV 172

=TT I TTTTTTYT 173

Rozdziat5: Drukowaniearcydzieta . . . .. ... .............. i & dnSi% o 211D

Rozpoczynam przedstawienie od Podgladuwydruku . . . .. . ... Lo oo 176

T KGHCHTBIGUITONE ~ o v on WN00 W3 Boew G A W NESUR WG TORED WIN SOV W ¥R 5TR 4 179
Drukowanie zgodniezregulami . . . .. . . ..l e e e e e e e 179
Drukowanie zgodnie z wiasnymipotrzebami . . . . . . . . ... 180

NS DT OWEBIIR . » v v v v v o v vt et v oie v sn m ot st b o e s e mat s 181



XIv Spis tresci

Mola stioname uUstBwWienil : o= = o cu s o Gae o Saow et ER0e W BRE B BRSO BN G 182
Klopoty z poziomem . .. . . ....... S R B TR G W P R O W R a 184
Jak upchnac wszystkonajedneistronie . . . . o . . . e e e e e 185
Niemarginalne marginesy . . . . . v e e e e e e e 186
Saliotaaine: = oo i L6 Sl B rG 45 BaE e B s Ma s se TS s 188
CLEmenach BIBZE . oo pawas 950U OF 4 DR I S FE G W Y T SR O 191
Dodaley IV v o ioas o mmie ws s e G G RO B RO 65 €T B4 W 6 W 183
Toodde ma NG BN RONIBEBIOIVT = oo eox sovom s sum i ok el S0 B s AwS I8 BEOR BOE 195
Niechukazgsigformuly . . . . . . . . oo e e 197
CZESC TRZECIA:
Wprowadzamy niecofadn . . . . . . . .. ... 0. . o wr o0
Rozdzial 6: Tennasz arkusz, coztozamisternarobota! ... ................ 203
Powigkszamy i POMNIGISZAMY . . . . o v v v v e e e e e e e e e e e 204
Srokowslam IMEIem » o o b o DR B e v O iN e I S BB Ve B e 206
Korzysci ptynace z zablokowaniaokien . . . .. . .. ... i e e 208
ElaROCEV ORI ..o v e e e i areve s wiEon e WA ERACEIRGE B0 R SEN WE e 212
Spiewajace komérki, czyli ,Czy slyszyszto, cojastysze?..” . . . .. . ... 214
Skacra 2RO HONOIEIN . - oo e Bslt s wbiE e BeE I s BE RE s e B 215
Zabawa Z narwaml komomk oo oo i S S s SIS GG WRIE ER PRI T S O SR e 215
Gybin WD I, o o i s om e G A SBEE BR B R S SRR G S 215
Nazwiltg Iormulg! . . . . . . . o e e e 217
Szukajcie, 8 Znajdziecie . . . . . . .. e e e e e e 218
NEGE OIS 2oL | . cvn s 50t apmll ni S S RoRe s S 5 B G D B E b 224
JE TOWNBEROWRIN & oo voain ieie W08 BTE B ae ) ES Tl PR Sl RS BU S 998 N 222
Dodajemy zabezpieczenia . . ... ... ... BSC B Eh WU EDR RN BCRUN WR WIRUM BAE SRAUW WES B 223
Rozdzial 7: Pracazwielomaarkuszami . ... ... ... .. ¢ inrnnrnnn 227
Zonglowanie SKOTOSZYIAMI . . . .« . v v v v ettt e e e e e e 228
Przedlizgiwanie siemigdzyarkuszami . . . . .. .. ... ... e 229
EayYCia B0 TNABSE i v s i weni S W R W NGER T VIRDR W WIGRR W A 0 231
JECRIABLURIBEEL: .« on v oo wrem v mos G W m ©F PR SH S B G0N B R0 DR 6 232
ArkUSZ OINNYMIMIBNIL.. « . . v v v e i e e e e e e e e e e e 233
Zrianiamy IOISINDACENMRZY & «v oo soet wie 0w S B E s Seln bie ale W e leve G W 235
Oltwisramy dodatkowe olNa . oo, vioi ik ward #5 G B PSS e e B G0 80 b B0 B 237
Wiekia kopiowame (e WIKOY i cowe v comn am wmw e e B sl s G rete G ATEVR B W G 241
ABYDOOBIMBWAL ..o v oo oo swins Bue s G s 5 B Soe0w W08 ERGE GO AR B SR WE A0S 244
CZESC CZWARTA:
Zycie poza avkuszem . . . . . . . . . ... .iiiaee 249
Rozdziat 8: Prosta sztukatworzeniawykreSow . . . . . ... .. ..o 251
Jak zmajstrowac wykres do spolki z Kreatorem wykreséw . . . . . . . ... ... 252
Gdy wykres nie jestWIWOIM IYPIE . . . . . . o v ottt e e e e 259
Sztuka upiGKSZANIAWYKIBSOW . . . . . ... . . i e e s e e e e e 261
Pole tekstowe wszystko Cipowie . . . ... .. ... ...t 263
FOrmelowanIB ORI X T Y v vx s som v v woe ik wne BEE G SRE R RORTE WOR RIETE TROR 265

DianiezdecydowanyCh . . . . . . . . e e e 266



Spis tresci XV

Dodajemy perspektyWe . . . . . . e e e e e e e e e 266
MIMRTIIOL. & oz i v Ve R TR W el Al el B on Dol S5 VAW PR BRI 0N 5a wes 268
JOOERI RO, crcrn nn vms o e Gn TR W R DN DS S S O WA S S 270
Gdy grafikawpedzaCiewklopoly . . . . . . o . o e e e 271
Drukowanie samych WYKIESOW . . . . . . . . . o e et e e e e e e e e 271
Rozdziat9: Jak stawic czolobaziedanych . ......................... 273
Fropkicwania bazy Gamyeh ... < oo oo e wn 2w e s B RIS 08 SeT 08 B e BN B g 274
Dodawanie rekorddwdo bazydanych . . . . . . . .o i i i e e e e e e e 275
Wyszukiwanie, edycja i usuwanie rekordow . . . . . . .. e e e 279
ProaWliRG SR IRR... & 5o sl o S b 5@ w BhTe 08 Boed 505 Sone 905 et 555 munls 1 279
WIEWniDORZERINEICED: = v o woea oo Wasy ova WU &9 W0l B B BT IR O B g 281
RIGTEZBONABIY o0 wouis vo e s wew o8 BT A6 SR WG ROBUR SN RUSSH NG SR G W 6 284
O XOrZySCIaeh PV ZAUIOIIA .5 woois s wown v somim sus somsm sos KEEOe B SOWIGE S0A BB 4 288
Dziesigé poczatkowychrekorddw . . . . . . . . ... e e 290
Dla twérczych osobowosci — Autofiltruzytkownika . . . . . . ... ... oo 290
CZESC PIATA:
Jak pracowaé zgodnie z wltasnymi upodobaniami . . . . . . . .. .. 295
Rozdziat 10: Catyworekszablondw . ... .. .. ... ...t nrnan 297
Aby szablony miaC W malympaloy | « oo woen g e wa B G B B RN B BT B 1 297
Dostosowywanie gotowych szablondw do whasnychpotrzeb . . . ... . ... .. oo L 360
Wiasne faktury dzieki wlasnemuszablonowi . . . . . . . . ... Lo 304
Zapisywanie informacji zfaklurwbaziedanych . . . . . . .. . e 305
Zamieniamy skoroszytwszablon . . . . . . ... L. e 307
Setuczld KIeatota SZADIONOW v i g o aiids S0 WIS O R U6 SR UG SRR 5% B G 310
Rozdziat 11: Konfigurujemy wedle wlasnegouznania . . ... ................ 315
Zacznijmyodiego,cowidac . . . . .. L L e e e 315
Paruszanie sie wSrod ogolnyCh 0BGl . . . . . v v v e e e e e e e 318
KOICIOWBEZBIEREIND: iy Garsv™ B SO 0% VR NN TRl oR VA e BE N Rs i e a 321
S GPER GV v s e wn s e RRE Wi Wen R GTeNE M BRER 5 SESE B9E R 8 324
Tajemnisza kata VBAOBOING: . v sin snim cn s ios swe aw won o w08 Goae o0 wis & S0 Sl e 325
Rozdziat 12: Domowy przepis namakropolecenie . . ... ... ... ..o 0vu ... 327
ZApiBLIBMYMAKIOpOIBeaNi® '« «oovp v v UG ek B Rl UN T EE Ded B8 @ oF B b 328
OPrAWY OROBIEIR: . i man s s o wEE BRI WWR ST B DEUE W PR N G G NS 4 329
MBKRODOIORERIENIE  coie i muony s mimvie o5 Gmeics W6 TENE TR S5 €6 KGEE BIE WEEOE B RN W 330
Czasna odIWarzanie . . . . . . . . . . . e e e e e e 334
Makronadiugiemiesigee . . . . . . . ... e e e e 335
OWIDadnoBI aKTOPOIBOEN o iams o g 0k et O St A S ON B 9% T 337
Zmighiamy tresémakropolecenil . » .o« cu vov vn e e s e v e B e s e 338
Rozdziat 13: Przyciski wedrujanapaskinarzedzi ....................... 339
Pasek narzedzi—razgowidac, araznie . . ... ... . ... . ... ..t 340
Dostosowywanie wbudowanych paskow narzedzi dowlasnych upodobard . . . . . ... ... . .. 341
DRCEWANIB PEYCISKOW | .0 « o sos wmem s s 0 wanw B RS B SR RE B de B B 342
Usuwanie przyciskdw zpaskanarzedzi . . . . .. . . .. e 342
Zabawa z przyCiskami . . . . . . . e e e e e e e e e e e e e e e e . 343

JakpodzieliG przyaBKinagmipy. v sun oh G $ Sl o e o siein e S sl wa e 343



XVi Spis tresci

Nigtomisenur@myalll oo s e on wres g B D PEE Il DWIE G SR EE T B 343
Tworzeniewlasnegopaskanarzedzi . . . . . . . ... L e e e e 344
Przyciski wywolujgce makropolecenia . . . . . .. i e e e e e e 347
DONRTRIENE  cnmnen oo Gy s essEmeEn iy el e e s 348
CZESC SZOSTA:
Skarbnica dekalogow . . . . . . .. ... N W R e G 5 351
Rozdziat 14: Niepeiny dekalog, czyli osiem nowosci wprowadzonych w Excelu? .. ... 353
Rozdziat 15: Dziesied wskazoéwek dla poczatkujacych . . . ... ............... 355
Rozdziat 16: Dziesigc przykazan Excela7dlaWindows95 ... ............... 359
Rozdziat 17: Dziesiec rzeczy, ktérych powinienes sie wystrzega¢ . .. ........... 361
Rozdziat 18: Dziesieéradjak zadziwiészefa .. ... ... ... ... .. ... . .... .. 365

Rozdziat 19: Dziesiec fajnych rzeczy, ktére mozesz zrobié pracujac z Excelem w sieci . . .369

Rozdziat 20: Dziesie¢ tysiecy najwazniejszych skrotow klawiaturowych . . . . ... .. .. 373

Stowniczek . . . . . T I G R ¥ S i aan we s 09



