B Microsoft

Curtis Frye

Microsoft Excel 2019
Krok po kroku

Przektad: Leszek Biolik, Marek Wtodarz

APN Promise, Warszawa 2019



Spis tresci

O autorze. ... ... ix

Podziekowania .......... ... ... . X

Wprowadzenie ......... ... ... .. . Xi
Czes¢ 1

Tworzenie i formatowanie skoroszytow

1

2

Konfigurowanie skoroszytu ............. .. ... ... .. ...l 3
Rozpoznawanie réznych wersji programu Excel 2019.............. ... i 4

EXCEl 2000 ..o 4

Excel Online. ... o 4

Excel Mobile . . ... 5
Zapoznanie sie z nowymi funkcjami Excel 2019 ......... ... ... 6
TWOIZENIE SKOTOSZYLOW . . . .\ ettt ettt et e e e e e e et e e 6
Modyfikowanie SKOroSzytOW . . ... ...t 12
Modyfikowanie arkuszy . ......... 16
Scalanie i rozdzielanie komorek ... .. 21
Dostosowywanie okna programu Excel 2019........ ... i 24

Powiekszanie W arkuszu . ....... ... . 24

Rozmieszczanie wielu okien skoroszytow .............coiiiiiiii e 25

Dodawanie przyciskow do paska narzedzi Szybki dostep. . .................. ... .. 27

Dostosowywanie Wstazki . ...... ... 30
Przeglad UmigietnOsCi. . ..o oo 36
CWICZENIA . .t 37
Praca z danymi i tabelami programu Excel...................... .. ... ... 39
Wprowadzanie i weryfikowanie danych ....... ... ... .. 40
Zarzgdzanie danymi przy uzyciu wypetniania btyskawicznego........................ 44
Przenoszenie danych w obrebie skoroszytu ....... ... ... . 46
Znajdowanie i zamienianie danych ......... . . . 51
Poprawianie i rozbudowywanie danych arkusza ............. . ... ... ..ol 55
Definiowanie tabel programu Excel . ... ... .. 58
Przeglad UmigjetnosCi. . . ..o 62

CWICZENIA .« o o e e e 62



3 Wykonywanie obliczeanadanych ................................. ... 65

Nadawanie nazw grupom danych . ...t 66
Tworzenie formut do obliczania wartosci ............ .. .. o i 69
Sumowanie danych, spetniajacych okreslone warunki ........... ... .. L 79
Ustawianie opgji obliczen iteracyjnych i wigczanie/wytgczanie obliczen automatycznych. 84
Uzywanie formut tablicowych . ... ... 87
Znajdowanie i poprawianie btedéw w obliczeniach ............... ... ... .. 89
Przeglad umiejetnosci. . ... ... 93
CWICZENIA . .ottt e 94
4 Zmiana wygladu skoroszytu. ................ ... ... 97
Formatowanie komorek . ... ... . 98
Definiowanie stylOW ... ... 103
Stosowanie motywow skoroszytu i styléw tabel programu Excel..................... 106
Poprawianie czytelnosci liczb. . ... 110
Zmiana wygladu danych w oparciu o ich warto$¢. ................ ... ... 113
Dodawanie obrazdw do arkuszy. . ... 120
Przeglad UmigtnOSCi. . ..o oo 123
CWICZENIA ..ot e 124
Czes¢ 2

Analiza i prezentowanie danych

5 Zarzadzanie danymiarkusza .................... ... ... ... 129
Ograniczanie liczby danych wyswietlanych na ekranie.............................. 130
Operowanie danymi arkusSza . ... ...t 134

Losowy wybor wierszy listy. . ... e 134
Podsumowywanie danych w arkuszach zawierajacych ukryte i przefiltrowane wierszel35
Wyszukiwanie unikatowych wartoséci w zestawach danych ....................... 140
Definiowanie poprawnych zestawow wartosci dla zakreséw komorek ................ 141
Przeglad UmigjetnosCi. . .. ..o 143
CWICZENIA ..o 143

6 Zmiana kolejnosci i sumowaniadanych.................. ... .. ... ... ... 145
Sortowanie danych arkusza. ... 146
Sortowanie danych przy uzyciu list niestandardowych. ............................. 150
Organizowanie danych w postaci poziomoéw. ...t 152
Wyszukiwanie informacji w skoroszycie. .......... ... . . o 156
Przeglad UmigetnOSCi. . ..o oo 160

CWICZENIA .« o e e e 160



7 taczenie danych z wielu zrédet. . .......... ... ... 163

Uzywanie skoroszytow jako szablondw dla innych skoroszytow. ..................... 164
Tworzenie faczy do danych w innych arkuszach i skoroszytach ................... ... 168
taczenie wielu zestawdw danych w jednym skoroszycie ............... ... ... ... 173
Przeglad umiejetnosci. . . ... 175
CWICZENIA . .ottt e 176
8 Analizowanie alternatywnych zestawéw danych..................... ... ... 179
Analizowanie danych przy uzyciu narzedzia Szybka analiza...................... ... 180
Definiowanie alternatywnego zestawu danych .......... ... .. ... .. .. .. .. 181
Definiowanie wielu zestawow alternatywnych............. . .. . 184
Analizowanie danych przy uzyciu tabel danych........... ... ... .. ... 186
Zmiana danych w celu uzyskania okreslonych wynikéw przy uzyciu funkgji
Szukaj Wyniku. . ..o 189
Znajdowanie optymalnych rozwigzah za pomocg dodatku Solver. ................... 191
Analizowanie danych przy uzyciu statystyk opisowych .......... ... ... ... ... ... 197
Przeglad UmigjetnosCi. . . ..o 198
CWICZENIA ..o 199
9 Tworzenie wykreséwigrafik......................... ... 203
TWOrzenie WYKIeSOW . . . . ...ttt e e 204
Wykonywanie analiz biznesowych przy uzyciu wykresow ........................... 211
Dostosowywanie wygladu wykresOw . ......... ... i 217
Wykrywanie trendow w danych . ... 223
Tworzenie wykresow o dwoch osiach ... i 226
Podsumowywanie danych przy uzyciu wykreséw przebiegu w czasie................. 226
Tworzenie diagramoéw przy uzyciu grafiki SmartArt . ....... ... ... oL 229
Tworzenie i zarzadzanie ksztattami ............ . . 233
Tworzenie rownan matematycznych . ........... . 238
Przeglad umiejetnosci. . . ... ..o 239
CWICZENIA . .ottt e 240
10 Tworzenie dynamicznych arkuszy za pomocj tabel przestawnych. ... ... .. 243
Dynamiczne analizy danych przy uzyciu tabel przestawnych ........................ 244
Filtrowanie, wyswietlanie i ukrywanie danych tabeli przestawnej..................... 252
Edytowanie tabel przestawnych ......... .. . 262
Formatowanie tabel przestawnych. ... ... . . 265
Tworzenie tabel przestawnych na podstawie danych zewnetrznych.................. 269
Tworzenie dynamicznych wykresow przy uzyciu tabel przestawnych ................. 273
Przeglad UmigietnosCi. . .. oo 276

CWICZENIA .« o e 276



Czesc 3
Wspotpraca i udostepnianie w programie Excel

11 Drukowanie arkuszy i wykreséw .................. ... . ... . ... ........ 281
Dodawanie nagtowkow i stopek do stron wydruku ......... ... oL 282
Przygotowanie arkuszy do drukowania........... ... . 287

Dopasowywanie zawartosci arkusza do drukowanej strony....................... 287
Zmiana podziatu stron w arkuszu ........... .. 290
Zmiana kolejnosci drukowania arkuszy ........ ... 291
Drukowanie arkuszy . ....... ... 292
Drukowanie fragmentow arkuszy . ............ ..o 295
Drukowanie WYKIeSOW . . .. ...t et e 298
Przeglad UmigjetnosCi. . ..o o o 299
CWICZENIA ..o 299

12 Automatyzacja powtarzanych zadan za pomoca makr. .................... 301

Wiaczanie i analizowanie makr. . ... .. 302
Zmiana ustawien zabezpieczeA makr......... . 302
Analizowanie makr. . .. ... 304

Tworzenie i modyfikowanie makr......... . . . 307

Uruchamianie makr nacisnieciem przycisku............... i i 309

Uruchamianie makr przy otwieraniu skoroszytu ............ ... ..., 312

Wstawianie w arkuszu kontrolek formularza ............. . ... L 313

Przeglad UmigetnOSCi. . ..o oo 320

CWICZENIA .. 321

13 Praca z innymi programami pakietu Office ................................ 323

Dotaczanie dokumentéw pakietu Office w skoroszycie i innych plikach............... 324
taczenie dokumentéw Office ze skoroszytami programu Excel ................... 325
Osadzanie plikdbw w skoroszytach programu Excel i innych dokumentach

pakietu Office .. ... 326

Tworzenie hiPeraCzy. . . . ... 328

Wklejanie wykreséw do innych dokumentow .......... .. ... ... . oL 332

Przeglad UmigietnOSCi. . ..o oo 333

CWICZENIA .. 333

14 Wspétpraca zinnymiosobami ................... ... 335
Zapisywanie skoroszytow pod katem dystrybucji elektronicznej ..................... 336
Zarzadzanie komentarzami . .......... 337
Ochrona skoroszytOw i arkUSzZy . . . ..ot e 340

Finalizowanie skoroszytdw. . . ... . 346



Uwierzytelnianie skoroszytdw . .......... .. 347

Zapisywanie skoroszytow jako zawarto$¢ sieciWeb ... ... ... ..o 349

Importowanie i eksportowanie danych XML ........... . o i i 351

Korzystanie z ustugi OneDrive i aplikacji Excel Online ............... ... . ... ...... 355

Przeglad UmigjetnosCi. . . ..o 360

CWICZENIA ..o 361
Czes¢ 4

Wykonywanie analiz zaawansowanych

15

16

A
B

Wykonywanie analiz biznesowych ................. ... ... 367
Wiaczenie dodatkéw do analizy danych. ... ... 368
Definiowanie zaleznosci pomiedzy tabelami ............ ... ... L 370
Analizowanie danych za pomocg programu Power Pivot ........................... 374
Prezentowanie danych za pomocg 0si Czasu . ..., 379
Wprowadzanie danych zewnetrznych za pomoca dodatku Power Query ............. 383
Przeglad UmigJetnOsSCi. . .. oo 388
CWICZENIA . .o 389
Tworzenie prognoz i wizualizacji....................... ... 391
Tworzenie arkuSZy PrOgNOZ. .. ...t ettt e e e 392
Definiowanie i zarzadzanie miarami.. ...t 397
Definiowanie kluczowych wskaznikow wydajnosci (KPI). ................ .. ..oa... 399
Tworzenie Map 3-W ..o 403
Przeglad umiejetnosci. . . ... 409
CWICZENIA . .ottt e 410
Skroty klawiszowe......... ... ... .. 413
Stowniczek. ... .. .. 421




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (Adobe RGB \0501998\051)
  /CalCMYKProfile (Coated FOGRA39 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts false
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth 8
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth 8
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /FlateEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (Coated FOGRA39 \050ISO 12647-2:2004\051)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<

    /BGR <>
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>
    /GRE <>

    /HRV <>
    /HUN <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>
    /RUM <>
    /RUS <>
    /SKY <>
    /SLV <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>
    /UKR <>
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName (Coated FOGRA39 \(ISO 12647-2:2004\))
      /DestinationProfileSelector /UseName
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /UseName
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


