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O kursie i o ¢wiczeniach

Ten zbidér zadan pozwala samodzielnie sprawdzi¢ dziatanie funkcjonalnosci prezentowanej w kursie ,MS
Excel Tips and Tricks”. Kurs jest dostepny na platformie Udemy pod adresem:

https://www.udemy.com/course/ms-excel-tips-tricks/?referralCode=26873BB2A711BF934A96

Czesc lekcji jest dostepna za darmo na platformie Udemy (na stronie kursu) oraz na YouTube. Wszystkie
potrzebne pliki éwiczeniowe sg dostepne do pobrania na stronie kursu. Jesli jeste$ zainteresowany(a)
zakupem kursu skorzystaj z kuponu z powyzszego linka, ktéry obnizy cene w maksymalny sposob. Jesli
wystarczajg Ci materiaty z tego zbioru — korzystaj dowoli, majgc na uwadze ponizsze:

Prezentowane tu ¢wiczenia mogg by¢ wykorzystywane do celéw niekomercyjnych. Wykorzystanie w
jakiejkolwiek postaci w celach komercyjnych, na kursach, wewnetrznie w firmach, szkotach, uczelniach,
korzystanie lub publikowanie catosci lub fragmentdw wymaga pisemnej zgody autora (kontakt @
mobilo24.eu). Chcesz by¢ traktowany fair — badz fair podczas wykorzystywania tego zbioru zadan.

Mitej nauki!
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Wersja pakietu Office — dlaczego u mnie nie ma tej funkcjil?

Korzystajgc z metody pokazanej w materiale VIDEO sprawdz jakg masz wersje pakietu Office

Zajrzyj na strone

https://products.office.com/pl-pl/try
Jest tu mozliwos¢ skorzystania z wersji prébnej, chociaz sam osobiscie nie lubie dostawa¢ czegos tylko na
pewien czas... Jest to tez dodatkowe zrédto informacji o pakiecie Office.

Nie znasz rdznicy miedzy Office 365, a wersjg pudetkowa? Przeczytaj fragment artykutu pochodzacy ze
strony Centrum XP:
https://www.centrumxp.pl/Publikacja/Office-2019-to-wlasciwie-juz-Office-365

Office 2019 czy Office 3657

W czasie, gdy Office 2016 miat swojg premiere, ustuga Office 365 byta juz powszechnie znana i miata
wyrobiong marke. Office 365 to ustuga dziatajgca w chmurze obliczeniowej Microsoftu, dzieki czemu
uzytkownicy domowi, biznesowi oraz uczniowie i studenci majg dostep do aplikacji pakietu Office w
kazdym miejscu na sSwiecie, a najwazniejszy jest dostep do sieci. Office 365 jest tez pewnego rodzaju
poligonem doswiadczalnym, gdzie deweloperzy mogg testowac i wdraza¢ nowe funkcje, ktére po czasie
bedg mogty zosta¢ zaimplementowane w petnoprawnej wersji kolejnego pakietu Microsoft Office. Czyli
co? Mam optacaé okresowq subskrypcje Office 365 i by¢ testerem czy mam czekaé i kupi¢ Office 20197
Jaka jest wiec réznica? Otdz Office 365 sprzedawany jest w modelu abonamentowym. Uzytkownik
zgadza sie regularnie ptaci¢ za ustuge, a w zamian za to otrzymuje zawsze aktualne narzedzia z nowymi
funkcjami i gwarancjg wysokiego poziomu bezpieczenstwa. Uzytkownik otrzymuje réwniez dostep do
aplikacji pakietu Microsoft Office, zawsze w najnowszej wersji, ktdre moze zainstalowac na komputerze z
systemem Windows. W przypadku standardowego pakietu Office 2019 jest inaczej. Uzytkownik kupuje
oprogramowanie raz i to wtasciwie tyle. Nie otrzyma juz nowych funkcji, ktére mogg zostaé
wprowadzone do pakietu w trakcie jego cyklu zycia, ale moze liczy¢ na aktualizacje zabezpieczen i inne
drobne poprawki. Skoro Office 365 daje wiecej korzysci, to czemu Microsoft oferuje Office 2019 w formie
samodzielnej? Odpowiedz jest dosy¢ prosta. Firma chce da¢ uzytkownikom alternatywe i nikogo nie
zmusza do optacania subskrypcji Office 365. Jezeli ktos chce zaptacic¢ za oprogramowanie raz i korzystaé z
niego przez kolejnych kilka lat — prosze bardzo. Dodatkowo Microsoft zdaje sobie sprawe, ze nie wszyscy
uzytkownicy mogg przeniesc sie do ustug chmurowych i rowniez dla nich dedykowany jest samodzielny
pakiet Office 2019. Podsumowujgc — Office 2019 w wersji pudetkowej bedzie prawdopodobnie ostatnim
tego typu pakietem biurowym, ktéry wyda Microsoft. Firma chce, aby uzytkownicy przeniesli swoje
dokumenty do chmury obliczeniowej i z tego wzgledu Office 365 jest ustugg faworyzowana.
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Wypetnienie btyskawiczne - zréb to za mnie!

Otworz plik Adresy Hotele.xIsx. Wypetnij kolumne Ci D tak jak opisano ponizej, ale nie korzystaj z
formut:

W kolumnie C nalezy umiesci¢ tylko dwie pierwsze litery miasta (kolumna A).

W kolumnie D nalezy umiesci¢ adres bez ,,ul.” na poczatku:

Przed:
| A [ B . C | D . E
1| Siedziba Adres Miasto skrot Adres bez ul.
2 |Warszawa ul. Mazowieckal0
3 |Pieczyska/ Boréwno ul. Wypoczynkowa 1
4 Jurata ul. Helska 2,
5 |Sopot ul. Kilinskiego 12
6 Migdzyzdoje ul. Promenada Gwiazd 3
7 |Rynia ul. Wczasowa 59
8 |Zakopane ul. K.Przerwy-Tetmajera 27
9 |Koscielisko ul. Nedzy-Kubirica 101
10 |Niedzica ul. Profesorska 3
11 Malbork ul. Gen.de Goulle-a 5
12 |Gdynia ul.Janaz Kolna 8
13
Po:
| A 1 B _ C | D ‘ E L F
1 Siedziba Adres Miasto skrot Adres bez ul.
2 AWarszawa ul. Mazowieckal0 Wa Mazowiecka 10
3 ﬂPieczyska/ Borowno ul. Wypoczynkowa 1 Pi Wypoczynkowa 1
4 —Jurata ul. Helska 2, Ju Helska 2,
5 —Sopot ul. Kilinskiego 12 So Kilinskiego 12
6 | Miedzyzdoje ul. Promenada Gwiazd 3 Mi Promenada Gwiazd 3
7 | Rynia ul. Wczasowa 59 Ry Woczasowa 59
8 | Zakopane ul. K.Przerwy-Tetmajera 27 Za K.Przerwy-Tetmajera 27
9 Koscielisko ul. Nedzy-Kubirca 101 Ko Nedzy-Kubirica 101
10 ANiedzica ul. Profesorska 3 Ni Profesorska 3
1 ‘Malbork ul. Gen.de Goulle-a 5 Ma Gen.de Goulle-a5
12 Gdynia ul. Jana z Kolna 8 Gd JanazKolna 8
12
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Klawisz F4 — zalecany dla wszystkich leniuchéw

W pliku Adresy — puste linie znajduje sie arkusz z adresami. Niestety prawie co druga linijka jest pusta.
Réwniez nagtowek jest powtdrzony dwa razy.

Usun jedng z pustych linii, a nastepnie korzystajgc ze znanej Ci sztuczki skasuj nastepne puste linie

| A B & D E F G| J K L M N 0
1 WYKAZ SIEDZIB ODDZIAtOW, HOTELI | FILLI DOMOW WCZASOWYCH WAM
2
3 | Lp. Siedziba Adres Powiat [ Wojewddztwo Adres
4 | 1 |Warszawa mazowieckie ul. Mazowieckal0, Sulkiewicza 11, W.Syrokomli 6
S
6 | 2 |Pieczyska/Boréwno Koronowo [Bydgosh [ kujawsko-pomorskie ]ul. Wypoczynkowa 1, 86-010 Koronowo
7
8 | 3 [Jurata IHE| [Pucki I pomorskie ]ul. Helska 2, 84-150 Hel
]
10| 4 |Sopot I ISopot I pomorskie |u|. Kilifiskiego 12, 81-772 Sopot
1
12 | 5 |Miedzyzdoje [ ll(amierﬂski [ zachodniopomorskie Iul. Promenada Gwiazd 3, 72-500 Miedzyzdroje
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Zabierz mnie na ... arkusz - wygodna nawigacja po arkuszach

Otworz plik Miesieczny rejestr faktur.xlsx
Korzystajgc z pokazanych w materiale VIDEO metod przejdz miedzy arkuszami
Dodaj arkusz Spis i wstaw w nim hipertgcza pozwalajgce przeskoczy¢ do innego arkusza

Na kazdym arkuszu dodaj hipertgcze ,Wrdc¢ do spisu arkuszy”. Klikniecie tgcza powinno powodowac
powrdt do arkusza ze spisem pozostatych

A B

01-Styczen
02-Luty
03-Marzec
04-Kwiecien
05-Ma
06-Czerwiec
07-Lipiec

08-Sierpien

O (00 ~N O U b W N =

-
o

09-Wrzesien
11 [10-Pazdziernik

12 (11-Listopad
13
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Dostosowanie okna Excel - Wolno¢ Tomku w swoim domku

Korzystajgc z metod zaprezentowanych w VIDEO ukryj, a potem ponownie wyswietl wstazke z
poleceniami

Dodaj do menu szybkiego uruchamiania polecenia:

e Podglad wydruku
e Zmiana orientacji papieru
e Wstaw komentarz

= & -39 =
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Wtasna karta polecen- poprawmy to co dat nam Microsoft

Dodaj nowg karte polecen i nazwij j3 ,Moje”
Dodaj do niej polecenia, ktérych na co dzien najczesciej uzywasz, a jesli masz problem z wyborem
polecen to proponuje:

e Wszystkie polecenia dotyczgce formatowania czcionki

o Wszystkie polecenia dotyczace formatowania liczb

e Wszystkie polecenia pozwalajace na wstawianie wykresu
Polecenia zwigzane z formatowaniem strony (przygotowanie do wydruku)

Plik Narzedzia glowne Maje Wstawianie Uldad strony Formuly Dane
R B = D = /8
N

Calibri -{11 - A A" Ogélne - I ,-: II!: Il-: l_j:t ‘: I.—; 1 ’—i L] ;b'E‘d 7%
B I U~ =~ O-A- C-o9m % o5 Polecane . Il_l b Mapy  Wykres Marginesy Orientacja Rozmiar Obszar Tio  Tytuly
wykresy @ T -7 v  przestawny - - - ~  wydruku ~ wydruku
M Lizba = Wykresy ’. Ustawienia strony [F

Czcionka

10
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Skroty klawiaturowe - a po co mi myszka?

Ojej myszka sie zepsuta.... Ustal jakie kombinacje klawiszy trzeba by naciska¢, zeby uruchamiaé polecenia
z karty Narzedzia gtéwne z grupy Liczba:
Ogalne -

=2 - % ooo {_,_ljg L0

2.0

Liczba Fa

11
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Hipertgcza i pisanie maili w Excelu

Otworz plik przypomnienie.xIsx

W kolumnie A znajduje sie adres email, a w kolumnie B kwota do zaptaty.
W kolumnie C
e umiesc formute HIPERLACZE:
e zdefiniuj odnosnik powodujacy wystanie maila na adres z kolumny A
e dodaj do odnosnika temat maila ,,Przypomnienie o ptatnosci”
e dodaj do odnosnika tres¢ ,,Przypominamy o pfatnosci dla naszej firmy”
e W komdrce powinien wyswietlac sie tekst ,, Wyslij przypomnienie”
Budujac swoje rozwigzanie rdb to krok po kroku — nie ma potrzeby aby od razu budowa¢ skomplikowang,
dtuga formute.
Jesli jeszcze masz sity dodaj kolejng modyfikacje:

Tres¢ maila powinna zawierac réwniez kwote do zaptaty

Do: kontakt@minkas.smw.com.pl;
Przypomnienie o ptatnosci

Dzien dobry, przypominamy o ptatnosci 254 dla naszej firmy
Wystane z aplikacji Poczta dla Windows 10

12
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Sztuczki na kopiowanie i wklejanie - nie samym CTRL+C i V cztowiek zyje

W pliku termin ptatno$ci.xlsx znajdujg sie informacje o fakturach, ilosci dni na zaptate i wyliczconym
terminie zapfaty:

e Dane sg utozone w tabeli utozonej ,,poziomo”
e Termin zaptaty jest wyliczany formutg

Zmien utozenie danych na tabele ,,pionowg”

Zmien zawartos¢ kolumny termin zaptaty na wartosci statyczne zamiast wyliczane formuta

Przed:

26

27 |Faktura F/o83/2/n F/107/2/8 F/15/11/A FE/588/4/A F/fAg9/10/A Ff254/9/A F/194/11/A |
28 |Data 2019-03-15 2019-03-31 2019-03-30 2019-04-13 2019-03-23 2019-03-17 2019-03-28

29 |Czas na zapftate 14 14 7 14 14 14 7
30 |Data zaptaty 2019-03-29 2019-04-14 2019-04-06 2019-04-27 2019-04-06 2019-03-31 2019-04-04

a1
Po:
A B C D
1 |Faktura Data Czas na zap Data zaptaty
2 |F/983/2/A 2013-03-15 14 2015-03-29
3 |Ff107/2/a 2019-03-31 14 2019-04-14
4 |F/15/11/A 2015-03-30 7 2015-04-06
5 |F/s88/4/n 2019-04-13 14 2019-04-27
& F/489/10/A 2019-03-23 14 20139-04-06
7 |Ff254/9/n 2019-03-17 14 2019-03-31
8 |Ff194/11/A 2019-03-28 7 2019-04-04
o Ffa—a Fe fn T T T T 4 A AmAS A aa

13
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Kopiowanie komaorek i serii, a przy okazji Excel sie uczy

Zbuduj arkusz z kalendarzem na miesigc:

e Do komérki Al nalezy wpisaé date poczatku kalendarza
e Potem,jakos” skopiowaé komodrke w dét, aby kalendarz obejmowat daty za caty miesigc

Niektdre zestawienia prezentujg dane za kwartaty, ktére mogg by¢ oznaczane symbolami:

e Q1,02,Q3i04
e Lub
e Kwartat 1, Kwartat 2, Kwartat 3, Kwartat 4

Zdefiniuj w programie Excel listy niestandardowe, ktére pozwolg na kopiowanie wprowadzonego napisu
»Q1” lub ,Kwartat 1” w taki sposdb, ze w kolejnych komérkach pojawia sie teksty identyfikujace
nastepne kwartaty.

A B 0 D E F
1 2022-04-01 Ql kwartat 1
2 2022-04-02 Q2 kwartat 2
3 2022-04-03 Q3 kwartat 3
- 2022-04-04 Q4 kwartat 4
= 2022-04-05 Q1 kwartat 1
6 2022-04-06 Q2 kwartat 2
7 2022-04-07 Q3 kwartat 3
8 2022-04-08 Q4 kwartat 4
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Przycisk szybkiej analizy — Excel naprawde asystuje w pracy

W pliku ceny.xlsx znajduja sie ceny kilku produktéw spozywczych z kilku ostatnich lat. Wykonaj ,,szybka
analize”:

e Obrdé¢ dane wykonujac transpozycje

e Dodaj do pdl numerycznych paski danych, co pozwoli od razu zobaczy¢, ktére produkty sg
droisze, a ktore tansze

e Dodaj za danymi wykres przebiegu w czasie pokazujgcy jak zmieniaty sie ceny produktéw w
czasie

Dlaczego jabtka zdrozaty w roku 20077 — nie wiem, na to pytanie musisz odpowiedzie¢ sobie
samodzielnie

11 |Rok "1999 "2000 2001 "2002 "2003 "2004 "2005 "2006 2007 2008 "2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 "2016

12 |chieb tytni razowy vl 1350 109 1510 1560 1670 190 176 2o 23« 24 245 B 25 B 25 B9 B o: DI 20 .56

13 |cukier bia[lll 195 IC.o7 I 252 2.5 2o D R : .12 B o1 B .7 .2 B 2. 7: I I B - I s 2o s

14 | czekolads Il 119- 2,32 [ 2,41 E 255 I 2.2 2.7 .00 . > .15 RS> TS .>< I .: . > s> .- I s I > I 7>
15 |dzem - za [ g B x5 245 3 3 An 5 3 23 1 ] ] ] 1 w
5 sck]ablko-ﬂ.SI-33-32-11-295-288-2.94-137- 3 o3 I 5+ I 2 N 7+ I . I 7> I <o .
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Wypetnianie pustych komérek - 5 minut teraz albo godzina w przysztosci

W pliku motoryzacja.xlsx znajduje sie informacja o ilosci samochodéw osobowych, ciezarowych i
motocyklach zarejestrowanych w poszczegdlnych latach i wojewddztwach. Lista zostata przygotowana
tak, zeby wygodnie sie jg czytato.

Na potrzeby dalszej analizy nalezy wypetni¢ puste komorki.

Przed:
1 |Rodzaje pojazdow Nazwa Rok Max of Wartosc
2 |motocykle ogotem DOLNOSLASKIE 1999 0
3 2000 0
4 | 2001 0
5 | 2002 48286
6 | 2003 44229
7 | 2004 43256
8 2005 40027

Po:

' A | B | €] D |

1 |Rodzaje pojazdow Nazwa Rok Max of Wartosc
2 |motocykle ogétem DOLNOSLASKIE 1999 0
3 |motocykle ogdétem DOLNOSLASKIE 2000 0
4 |motocykle ogétem DOLNOSLASKIE 2001 0
5 'motocykle ogétem DOLNOSLASKIE 2002 48286
6 motocykle ogotem DOLNOSLASKIE 2003 44229
7 |motocykle ogétem DOLNOSLASKIE 2004 43256
8 motocykle ogétem DOLNOSLASKIE 2005 40027
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Triki dotyczace bezpieczenstwa i ochrony danych
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Pliki z Internetu i widok chroniony - zwolnij na zakrecie

Pliki pobierane z Internetu mogg by¢ szkodliwe! Jezeli w trakcie wykonywania tego zadania nabierzesz
jakichkolwiek podejrzen — przerwij je!

Prawdopodobnie pliki dotgczone do tego szkolenia s3 juz rozpoznawane jako pobrane z Internetu. W
takim przypadku otwérz plik Bilams.xIsx. Jesli jednak pliki te juz s zaufane pobierz teraz plik z:

https://www.bgk.pl/files/public/uploads/graphics/Bilans.xlsx

Zapisz go np. na pulpicie. Zauwaz, ze po otwarciu pliku otrzymujesz ostrzezenie o widoku chronionym.
Nie zmieniaj ustawien tego pliku. Od razu go zamknij.

Utwérz na pulpicie folder ,,Zaufane”.
Dodaj ten folder do lokalizacji zaufanych w tym celu:

e Otwdrz opcje programu Excel

e  Kliknij Centrum zaufania

e Wybierz ,Ustawienia centrum zaufania”

e Kliknij zaufane lokalizacje

e Kliknij dodaj nowa lokalizacje i wskaz nowo utworzony folder ,Zaufane”

Od tej pory zapisywane w tej lokalizacji pliki nie bedg otwierane w widoku chronionym. Zeby to
sprawdzi¢ przenies plik Bilans.xlsx do folderu ,,Zaufane”.

Nastepnie znowu otworz plik Bilans.xIsx w Excel, ale tym razem juz z folderu Zaufane, czyli z bezpiecznej
lokalizacji. Komunikat o widoku chronionym nie powinien sie wyswietlic.

Zamknij plik. Jezeli przeniesiesz ponownie plik na pulpit i go jeszcze raz otworzysz, to komunikat o
widoku chronionym ponownie sie pojawi.
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Inspekcja dokumentu - nie daj sie $ledzi¢

Otworz plik Wykaz_adreséw_-_zat._nr_5_do_umowy.xlsx. Ten plik zostat rzeczywiscie pobrany z
Internetu. Z bardzo duzym prawdopodobienistwem jesli wpiszesz w Google:

Adres filetype:clsx

To tez znajdziesz ten plik lub inne, ktére bedg miaty podobne problemy zwigzane z publikacjg poufnych
danych.

Odpowiedz na pytania:

o Kto edytowat ten plik
e Kiedy ten plik byt edytowany
e (o jest przed Tobg ukryte (przejrzyj raport z inspekcji skoroszytu)
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Bezpieczne dane - eksport jako obraz lub PDF

Plik samochody.docx zawiera zestawienie samochoddéw rejestrowanych w Polsce w poszczegdlnych
latach. Otwérz ten dokument i zauwaz, ze nie mozna z obrazka wydoby¢ zadnej dodatkowej informacji.
Plik Word ma jednak wtasne metadane.

Plik samochody.pdf zawiera tg sama tabelke, ale w postaci pliku PDF. Zauwaz, ze réwniez nie mozna
wydoby¢ z niego dodatkowych informacji

Plik samochody.xlIsx zawiera to samo zestawienie, ale w postaci skoroszytu Excel. Ten skoroszyt ma
ukryte arkusze, pewne informacje personalne w metadanych oraz po kliknieciu na komadrce z wartoscia
generuje sie nowy arkusz prezentujacy szczegdétowe dane. Ta funkcjonalno$é jest dobra, gdy chcesz
dzieli¢ sie danymi i tworzy¢ dynamiczne i elastyczne zestawienia. W przypadku checi udostepnienia tylko
samego zestawienia, nie byt to najlepszy wyboér

Skopiuj samodzielnie tabelke z danymi jako obraz i umies¢ jg w pliku Word

Wyeksportuj zestawienie do postaci PDF usuwajac niepotrzebne metadane.
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Odzyskiwanie niezapisanych skoroszytdw, jasna choinka, nie zapisatem!

Upewnij sie, ze w opcjach dotyczacych zapisywania skoroszytéw masz zaznaczone nastepujace pozycje:

e Zapisz informacje Autoodzyskiwania
o Czas Autoodzyskiwania 2 minuty

e Zachowaj ostatnig wersje odzyskang automatycznie, jesli program zostanie zamkniety bez
zapisywania

Utworz nowy skoroszyt i nazwij go test_odzyskiwania.xlsx

Zréb sobie kawe/herbate/mleko/piwo/zupke instant i Srednio co minute przez co najmniej 5 minut
wpisuj jakiekolwiek informacje do arkusza (np. co wida¢ za oknem, o czym rozmawiajg koledzy/kolezanki
itp.)

Po uptywie owych 5 minut zamknij skoroszyt nie zapisujgc zmian.
Otworz plik test_odzyskiwania.xlsx. Powinien by¢ pusty.

Korzystajgc z polecenia ”Zarzadzaj skoroszytem” odzyskaj ostatnio automatycznie zapisang kopie pliku.
Ile danych zostato uratowanych a ile straconych?
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Formatowanie i ochrona arkusza - moj arkusz i niech nikt tu nie miesza!

Plik Faktury z ochrona.xlsx zawiera zestawienie faktur, ktére chcesz przesta¢ do zespotu zajmujgcego sie
windykacjg. Niestety poprzednim razem ktos z tego zespotu edytowat arkusz i pozmieniat daty ptatnosci
faktur, co skonczyto sie matg biurowg aferg. Dlatego tym razem chcesz przestac skoroszyt, w ktérym ten
arkusz bedzie chroniony.

Wiacz ochrone arkusza z fakturami. Pozwalaj tylko na zaznaczanie i kopiowanie danych. Podczas
wiaczania ochrony podaj hasto. Po wprowadzeniu ochrony zapisz plik i zamknij go.

Otworz plik ponownie i upewnij sie, ze w arkuszu Faktury nie mozna dokonywac¢ zadnych zmian.

Wytacz ochrone arkusza (bedzie wymagane podanie hasta) i sprawdz czy teraz modyfikacja arkusza jest
mozliwa. Zamknij skoroszyt bez zapisywania zmian (arkusz nadal jest chroniony).
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Blokowanie wybranych komérek - tutaj prosze podpisac

W dziale kadr dla kazdego pracownika prowadzona jest karta urlopowa w postaci arkusza Excel. Mniej
doswiadczeni uzytkownicy czasami przypadkowo modyfikowali pola z formutami, a ty chcesz tego
unikngé. Przyktadowa karta znajduje sie w pliku Roczna Karta Urlopowa.xIsx.

Pola zakolorowane na zielono powinny by¢ dostepne do edycji bez ograniczen:

e Imie i nazwisko — komadrka B2
e Poszczegélne dni — komoérki C4:AG15
o |los¢ dni zalegtego urlopu z poprzedniego roku — komérka AJ20

Dlatego odblokuj te komaérki, a nastepnie wtgcz ochrone arkusza podajgc hasto. Zapisz skoroszyt i
zamknij go.

Nastepnie otwdrz go ponownie i sprawdz czy zielone pola mozna edytowac, a pozostate nie.
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Hakowanie chronionego arkusza - poczuj sie jak rasowy haker!

Plik Zapomniane haslo arkusza.xlsx zawiera arkusz z kartg urlopowg, ktdry jest chroniony hastem.
Niestety zmienity sie przepisy i arkusz trzeba przebudowaé, a tu... nikt nie pamieta hasta.

Jesli pamietasz co trzeba zrobi¢, aby obejs¢ to zabezpieczenie — dziataj, a jesli potrzebujesz instrukcji krok
po kroku, to ponizej znajduje sie kilka wskazéwek:

e Skopiuj plik i zmien mu rozszerzenie na zip (moze by¢ wymagane wytgczenie opcji eksploratora
plikdw ,ukryj rozszerzenia znanych typow plikéw”)

e Rozpakuj plik zip

e  Otwoérz w notatniku plik "Zapomniane haslo arkusza\xl\worksheets\sheetl.xm|""

e (Odszukaj fragmentu i usun go. Nastepnie zapisz plik i zamknij go.

<sheetProtection algorithmName="SHA-512"
hashValue="1X8b0czg/YnkQAgOKJicSomedaWEvtVokjmhU/ubBswEr87Ev+GcLwOPCYxSylITyojih8cFZ6mm
ehOym+S8SwQ=="saltValue="gv5jTbsmmjKKvL2ZjiU4sg==" spinCount="100000" sheet="1"/>

e Zaznacz pliki i foldery znajdujgce sie w rozpakowanym folderze i skompresuj je. Zmien
rozszerzenie tak powstatego pliku zip na xlsx
e Otworz plik w Excel. Arkusz juz powinien by¢ dostepny do edycji
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Szyfrowanie skoroszytu - uzyj gdy informacja jest poufna

Wszystkie potrzebne pliki do tego zadania znajdujg sie w skompresowanym archiwum
,ZaszyfrowanySkoroszyt.zip”. Podczas rozwigzywania tego zadania bedziesz korzystac z zewnetrznego
programu msoffice-crypt.exe. Jesli podejrzewasz, ze plik moze posiadaé wirusa lub by¢ szkodliwy — lepiej
zrezygnuj z rozwigzywania zadania. W moim przypadku uruchomienie programu niczego nie zepsuto, ale
autor zadania nie moze w tym wzgledzie niczego obieca¢. Uruchomienie skryptéw moze tez by¢
wytgczone na komputerze. Czas trwania polecenia moze sie rézni¢ w zaleznosci od mocy procesora i
predkosci dysku.

Rozpakuj archiwum. W $rodku znajdziesz:

e Zaszyfrowany skoroszyt o nazwie , Zaszyfrowany skoroszyt.xlsx” — witasnie ten plik chcemy
otworzy¢ bez znajomosci hasta. Upewnij sie, ze obecnie otwarcie pliku wymaga podania hasta

e Program msoffice-crypt.exe, ktéry stuzy do sprawdzania pojedynczego hasta

e  Skrypt crack-brutforce.psl- skrypt programu powershell pozwalajgcy tamac¢ hasta metodg Brut-
Force

e  Skrypt crack-ps-dictionary.ps1 — skrypt programu PowerShell pozwalajgcy tamac hasta metodg
stownikowa

e Plik rockyou.txt — archiwum znanych/wykradzionych haset — plik jest duzy i otwarcie go w
notatniku moze spowodowac, ze notatnik sie zawiesi...

Umiesé pliki w wybranym przez siebie katalogu. Dalej zaktadam, ze jest to katalog c:\haker
Wiadomo, ze hasto jest proste, ma 6 liter i korzystaliSmy tylko z liter a, ¢, h

Uruchom program PowerShell. Komendg
cd c:\haker
przejdz do katalogu z plikami

Uruchom ponizsze polecenie !, ktére metodg brut-force bedzie prébowaé odgadnaé hasto 6-literowe
sktadajace sie z liter a, ¢, h.

\\crack-brutforce.ps1 -Letters ach -MinLen 6 -MaxLen 6 -FileName .\ZaszyfrowanySkoroszyt.xlsx
Kiedy hasto zostanie odgadniete sprébuj otworzy¢ plik Excela ZaszyfrowanySkoroszyt.xlsx

Uruchom ponizsze polecenie, ktére metodg stownikowa bedzie prébowac odgadnac hasto postugujac sie
listg haset z pliku rockyou.txt. (Wynik powinien by¢ taki sam jak przy poprzedniej prébie tamania hasta)

\\crack-ps-dictionary.ps1 -FileName .\ZaszyfrowanySkoroszyt.xlsx -PasswordFile .\rockyou.txt

Odpowiedz na pytanie: Dlaczego ztamanie hasta sie udato?

1 edyby pojawit sie komunikat o wytgczeniu mozliwosci uruchamiania skryptéw na tym komputerze moze
by¢ wymagane: (1) -uruchomienie PowerShell-a "jako administrator" (2) wykonanie polecenia

Set-ExecutionPolicy RemoteSigned -Force
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tamanie ochrony skoroszytu, czyli jak utrudni¢ zycie hakerom

To jedno z nielicznych zadan tego kursu, ktdre wymaga pewnej dodatkowej i zaawansowanej znajomosci
systemu operacyjnego. Jezeli masz z tym problem - po prostu opusé to zadanie. Najwazniejsza informacja
tej lekcji to: jakich haset uzywaé i jakich unikaé.

Wszystkie potrzebne pliki do tego zadania znajdujg sie w skompresowanym archiwum
,ZaszyfrowanySkoroszyt.zip”. Podczas rozwigzywania tego zadania bedziesz korzysta¢ z zewnetrznego
programu msoffice-crypt.exe. Jesli podejrzewasz, ze plik moze posiadac wirusa lub by¢ szkodliwy — lepiej
zrezygnuj z rozwigzywania zadania. W moim przypadku uruchomienie programu niczego nie zepsuto, ale
autor zadania nie moze w tym wzgledzie niczego obieca¢. Uruchomienie skryptdw moze tez by¢
wytgczone na komputerze. Czas trwania polecenia moze sie rézni¢ w zaleznosci od mocy procesora i
predkosci dysku.

Rozpakuj archiwum. W srodku znajdziesz:

- Zaszyfrowany skoroszyt o nazwie ,,Zaszyfrowany skoroszyt.xlsx” — wtasnie ten plik chcemy otworzy¢ bez
znajomosci hasta. Upewnij sie, ze obecnie otwarcie pliku wymaga podania hasta

- Program msoffice-crypt.exe, ktory stuzy do sprawdzania pojedynczego hasta
- Skrypt crack-brutforce.psl- skrypt programu powershell pozwalajgcy tamaé hasta metodg Brut-Force

- Skrypt crack-ps-dictionary.ps1 — skrypt programu PowerShell pozwalajgcy famacé hasta metoda
stownikowg

- Plik rockyou.txt — archiwum znanych/wykradzionych haset — plik jest duzy i otwarcie go w notatniku
moze spowodowaé, ze notatnik sie zawiesi...

Umies¢ pliki w wybranym przez siebie katalogu. Dalej zaktadam, ze jest to katalog c:\haker
Wiadomo, ze hasto jest proste, ma 6 liter i korzystalismy tylko z liter a, c, h
Uruchom program PowerShell

Komenda
cd c:\haker
przejdz do katalogu z plikami

Uruchom ponizsze polecenie (*), ktére metodg brut-force bedzie prébowaé odgadngé hasto 6-literowe
sktadajace sie z liter a, ¢, h.

\crack-brutforce.ps1 -Letters ach -MinLen 6 -MaxLen 6 -FileName .\ZaszyfrowanySkoroszyt.xIsx
Kiedy hasto zostanie odgadniete sprébuj otworzy¢ plik Excela ZaszyfrowanySkoroszyt.xlsx

Uruchom ponizsze polecenie, ktdre metodg stownikowa bedzie prébowac odgadnaé hasto postugujac sie
listg haset z pliku rockyou.txt

\crack-ps-dictionary.ps1 -FileName .\ZaszyfrowanySkoroszyt.xlsx -PasswordFile .\rockyou.txt

Wynik powinien by¢ taki sam jak przy poprzedniej prébie tamania hasta
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Odpowiedz na pytanie: Dlaczego ztamanie hasta sie udato?

(*) gdyby pojawit sie komunikat o wytgczeniu mozliwosci uruchamiania skryptéw na tym komputerze
moze by¢ wymagane:

-uruchomienie PowerShell-a "jako administrator"
-wykonanie polecenia

Set-ExecutionPolicy RemoteSigned -Force
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Triki z formatowaniem i ktopotliwymi typami danych
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Putapki zwigzane z wprowadzaniem danych: format, zaokraglenia,obliczenia

Otworz plik Zaokraglenia.xlsx. Zauwaz, ze wartosci widoczne w kolumnie E nie sumujg sie do wartosci
wyswietlanej jako podsumowanie, a przeciez wszystkie obliczenia wygladajg na poprawne.

Wariant 1:

Popraw formuty w kolumnach Ci E, tak aby wartosci byty wyliczane i wyswietlane z doktadnoscig do 2
miejsc po przecinku.

Wariant 2:

Zmien opcje wyliczania formut tak, aby wartosci przechowywane w komdrkach byty takie same jak
wartosci wyswietlane.
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Niestandardowe formatowanie liczb, separatory, zera, tysigce i miliony

W skoroszycie Zadluzenie Kiece.xIsx znajduje sie informacja o kredytach zaciggenietych przez Urzad
Miasta.

Wartosci w kolumnach E, Fi G jest podana w ztotych. Zmien format tak, aby wartosci te wyrazi¢ w
milionach
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Formatowanie liczb - niech liczby przemowig kolorem

W skoroszycie Fundusz Obligacji.xIsx znajdujg sie notowania pewnego funduszu obligacyjnego

1 kwietnia 2010 r. uczestnik funduszu kupit 1000 jednostek tego funduszu, a nastepnie z dnia na dzien
Sledzit wyniki swojej inwestycji. Czasami przynosita ona zyski a czasami straty. Aktualna wartos¢
zysku/straty znajduje sie w kolumnie D.

Zmien formatowanie tej kolumny tak aby:

o Zyski byty wyswietlane na zielono
e Straty byly wyswietlane na czerwono
e  Gdy wartos$¢ komorki wynosi zero, ma sie pojawic po prostu znak ,—” w kolorze czarnym
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Formatowanie tekstu - kilka niepokornych przyktadow

W skoroszycie Notowania 2014.xlsx znajdujg sie notowania kilku funduszy Santander

W pierwszej linii dodaj tytut ,,Notowania funduszy Santander”.

Pierwszy wiersz powinien by¢ scalony

Nazwa Santander powinna sie znalez¢ w nowym wierszu i by¢ napisana wiekszg czcionka

Nazwy poszczegdlnych funduszy powinny by¢ umieszczone pod katem 45°

MNotowania funduszy
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3 | 2004-01-02 10,83 10,84 10,84 54,61 54,71 54,73 11,5773 11,5985 11,6027 18,48 18,49 18,5
4 | 2004-01-05 10,84 10,85 10,85 54,54 54,64 54,66 11,5823 11,6036 11,6078 18,48 18,5 18,51
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Wprowadzanie i formatowanie dat - dla tych co wolg Excela niz historie

Historie tworzg ludzie i historia tworzy sie z dnia na dzien, z poniedziatku na wtorek, z wtorku na srode
itd.

W skoroszycie Historia.xlsx znajduje sie kilka dat z historii i przy pomocy odpowiedniego formatowania
ustal w jakim dniu tygodnia przypadty te zdarzenia:

e 1946-06-30 referendum 3xTAK

e 1953-03-05 $mier¢ Stalina

e 1979-06-02 pierwsza pielgrzymka papieza do Polski

e 1981-12-13 wprowadzenie stanu wojennego w Polsce
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Obliczenia na dacie i czasie - zostan zegarmistrzem Excela

W skoroszycie Podroz.xlsx znajduje sie kilka informacji o pociggach, godzinie odjazdu i przyjazdu.
Wyznacz czas trwania podrdzy i sformatuj go tak, aby wynik byt wyswietlany w postaci godzin i minut.
(Trasa z Moskwy do Pekinu to tzw. Kolej Transsyberyjska)
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Triki w drukowaniu arkuszy

35


http://www.kursyonline24.eu/

www.kursyonline24.eu Zbidr zadan do kursu Tips and Tricks Excel

Przygotowanie do wydruku. Wydruki jakich pozazdroscitby Gutenberg

Otworz dosé duzy skoroszyt Firmy.xIsx. Zmien parametry wydruku:

e Zmien orientacje na pozioma

e Zmien marginesy na waskie

e Ustaw wydruk tak, aby wszystkie kolumny miescity sie na jednej stronie
e Zmien skalowanie na 80%
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Ustawienia strony - drukuj z gtowa i ... nagtéwkiem

Otworz dosé duzy skoroszyt Firmy.xlsx. Zmien parametry wydruku:

e QOrientacja pozioma
e  Gorny margines 2,5 cm
e Wpasowanie do jednej strony (szalony pomyst)
e Powiekszenie na 2 strony w poziomie i dowolng ilos¢ w pionie
e Nagtowek:
o Polewej stronie obraz zaréwka o rozmiarze 2 cm wysokos¢
o Na s$rodku napis ,,LISTA FIRM”
o Po prawej stronie data dzisiejsza
e Stopka:
o Na srodku napis ,Strona ... z ...

”
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Podglad podziatu stron i nagtéwki wierszy i kolumn. Ty tu rzadzisz!

Otworz dosé duzy skoroszyt Firmy.xIsx. Zmien parametry wydruku:

e U gdry powtarzaj wiersz A
e Po lewej powtarzaj kolumne 1
e  Drukuj linie siatki
e Drukuj nagtéwki wierszy i stron
e Przejdz na widok podgladu podziatu stron
o Dodaj podziat strony poziomo miedzy wierszem 106 a 107
o Recznie zmien pionowe podziaty stron, tak aby cato$¢ miescita sie na 2 stronach pionowo
(podziat stron miedzy kolumnami Fi G
e Przejdz do widoku ,Uktadu strony”
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Sztuczka ze znakiem wodnym na wydruku

Otworz plik czas pracy.xlsx. Do pliku nalezy dodaé w tle napis ,,dokumentacja projektowa” — napis ma sie
pojawi¢ pod ukosem na kazdej stronie jeden raz.

Mozesz w catosci zaprojektowad takie tto, tak jak to pokazano w materiale wideo lub skorzystac z
gotowego obrazka dokumentacja projektowa.png. W takim przypadku:

e Wstaw do nagtdwka obraz dokumentacja projektowa.png
e Zmien jego wtasciwosci:

e Potozenie -5 cm

e  Przezroczystos¢ 60%
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Triki przydatne gdy trzeba poréwnac ze sobg kilka arkuszy

40


http://www.kursyonline24.eu/

www.kursyonline24.eu Triki przydatne gdy trzeba poréwnac ze sobg kilka
arkuszyZbidr zadan do kursu Tips and Tricks Excel

Sprytne utozenie okien - gdy chcesz widzie¢ wiecej na raz

W materiatach znajduja sie pliki Lekarze-A.xIsx oraz Lekarze-B-xlsx. Oba zawierajg informacje o lekarzach
i dentystach z podziatem na wojewddztwa i pteé. Oba sg réwniez tak samo posortowane.

W jednym z plikdw usunieto dane jednego wojewddztwa, a twoim zadaniem jest dowiedzie¢ sie o ktore
wojewddztwo chodzi. Oczywiscie mozna to zrobi¢ na wiele sposobdéw. Tym razem proponuje skorzystac z
mozliwosci utozenia okien sgsiadujgco obok siebie i synchroniczne przewiniecie zawartosci obu okien:

e Wigcz utozenie okien obok siebie

e Wigcz przewijanie synchroniczne

e Zmien utozenie okien na pionowo obok siebie
e Przewin zawartos$¢ arkuszy i znajdz réznice
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Blokowanie danych - tak duzo danych, ze nie wiem co oglgdam!

Otworz skoroszyt Firmy.xlsx

Danych jest na tyle duzo, ze podczas przewijania okna poczatkowe kolumny i wiersze znikajg, co
powoduje, ze nie zawsze wiadomo, ktérej firmy dane sie oglada.

Zobacz dziatanie arkusza gdy:

e Zablokowany jest tylko pierwszy wiersz
e Zablokowana jest tylko pierwsza kolumna
e Zablokowany jest pierwszy wiersz i dwie pierwsze kolumny

42


http://www.kursyonline24.eu/

www.kursyonline24.eu Triki przydatne gdy trzeba poréwnac ze sobg kilka
arkuszyZbidr zadan do kursu Tips and Tricks Excel

Analiza skoroszytu - znajdzZ réznice w dwoch skoroszytach

Pracownik otrzymat do sprawdzenia swdj grafik czasu pracy w postaci skoroszytu Czas pracy-A.xlsx, w
ktérym dokonat pewnych zmian i wystat je z powrotem w postaci pliku Czas pracy-B.xlsx. Twoim
zadaniem jest ustalenie na czym polegaty modyfikacje pracownika.

e W opcjach wtacz dodatek COM o nazwie Inquire

e  Otwodrz skoroszyty Czas pracy-A.xlsx i Czas pracy-B.xlIsx

e Przejdz na karte Inquire i poréwnaj oba pliki

e Zwrd¢ uwage na rodzaj zmian: zmiany w wartosciach komérek i zmiany w formutach
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Analiza biezgcego skoroszytu, czyli mata inwentaryzacja

Masz fantastyczny skoroszyt, w ktdrym mozna wpisywac roczne wykorzystanie urlopu przez pracownika
zapisany w pliku Roczna karta urlopowa.xlsx.

Twaj znajomy prébuje przygotowac podobny arkusz, ale ma z tym problem i prosi cie o raport, w ktérym
bedg sie znajdowaty wszystkie formuty wystepujace na tym arkuszu.

Otworz skoroszyt Roczna karta urlopowa.xlsx
Uruchom polecenie Workbook analysis z karty inquire
Zaznacz: podsumowanie (Summary) i formuty (Formulas = All formulas)

Zapisz i przejrzyj wygenerowany plik z formutami. Zauwaz jak duzo formut ten skoroszyt zawiera(!)
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Zrob cuda z dodatkami do Excela!
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Dane na mapie? Czemu nie!?

Otworz plik Stacje benzynowe.xlsx

Zaznacz dane przedstawiajgce informacje o ilosci stacji benzynowych w poszczegélnych wojewddztwach
w 2017 roku

Wstaw mape. Jesli mapa od razu sie nie pokazuje, to poczekaj chwile — to z pewnoscig jest kwestia
pobierania mapy przez Internet

Dodaj do mapy tytut
Dodaj do mapy etykiety
Zmien formatowanie etykiet (czcionka rozmiar 14 wyttuszczona)

Zmien kolorystyke na wybrang przez siebie
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Jeszcze lepsze mapy i to za free!

W skoroszycie Supermarkety.xlsx znajdujg sie informacje o ilo$ci supermarketéw w poszczegdlnych
miastach w 2017 roku.

Zainstaluj dodatek ,,Bing Maps”
Zmien zakres prezentowanych danych na dane o supermarketach

Zmien kolor kétek na czerwone

47


http://www.kursyonline24.eu/

www.kursyonline24.eu Zréb cuda z dodatkami do Excela!Zbior zadan do
kursu Tips and Tricks Excel

Sklep Microsoft - kup chleb, masto i fajny wykres

Zainstaluj dodatek ,,People Graph”

Chociaz dodatek ma w nazwie ,,People” — stworzymy ilustracje prezentujgcg kalorycznos$¢ owocow.
Otworz skoroszyt Owoce.xlsx

Wstaw ,,People Graph”

Zmien dane grafiki, tak aby prezentowac tablice z owocami i kaloriami

Wg witasnego uznania dodaj: tytut, zmien typ, motyw i ksztatt
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Triki z wykresami oraz najnowsze typy wykresow!
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Wykres przebiegu w czasie - do oceny danych na pierwszy rzut oka

W skoroszycie Ludnosc.xlsx znajdujg sie informacje o ludnosci Polski z podziatem na ptec.
Wstaw w ostatniej kolumnie stupkowy wykres przebiegu w czasie.

Zauwaz, ze chociaz ludnos¢ jest ciggle na dos¢ zblizonym poziomie, wykres pokazuje znaczacy skok.
Gdyby wykres nie zachowat sie w ten sposdb nie zobaczyliby$Smy ,,na pierwszy rzut oka”, ze w pewnym
momencie wartosci rzeczywiscie spadty.
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Wykresy wypetniane obrazem - jeden obraz wart 1000 stéw!

Otworz skoroszyt Android i Apple.xIsx. Znajduje sie tu mata tabelka poréwnujaca procentowy udziat tych
systemow na rynku smartfonéw

Wstaw wykres kotowy. Zmien jego rozmiar na dosy¢ duzy.

Wypetnij wycinek odpowiadajacy za Android obrazem z pliku Logo Android.png. Zmien utozenie obrazu
tak, aby wycinek byt wypetniony tym logo poprzez powielanie obrazu

To samo zréb dla wycinka Apple i pliku Logo Apple.png
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Diagram Gantta - wsparcie dla project managera

Otworz skoroszyt Diagram Gantta.xlsx

Plik zawiera etapy projektu oméwionego w lekcji VIDEO. Wstaw diagram Gantta. W razie potrzeby wrd¢
do filmu i przesledz wybrane ,,sztuczki” jeszcze raz
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Wykres Pareto - 20% uzytkownikéw go uzywa, a 80% nie zna
Otworz skoroszyt Wykres Pareto.xIsx

Plik zawiera informacje o awariach oméwiony w materiale VIDEO. Wstaw samodzielnie wykres Pareto. W
razie potrzeby wrdéc do filmu i przesledz wybrane ,,sztuczki” jeszcze raz
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Wykres pierscieniowy - stoneczne arkusze

W skoroszycie Drogi.xlsx znajduje sie informacja o tacznej dtugosci drég podzielonych ze wzgledu na typ
(miejski i zamiejski), funkcje (krajowe, wojewddzkie, powiatowe i gminne) oraz wojewddztwa.

W oparciu o te dane wstaw wykres pierscieniowy, w ktérym zaprezentujesz:

e Podziat na drogi ze wzgledu na typ miejskie i zamiejskie

e Kazdy typ ma by¢ zaprezentowany w rozbiciu na funkcje drogi

e Tylko drogi z funkcjg powiatowg majg by¢ dalej rozbite na wojewddztwa

e Do wykresu nalezy dotgczy¢ etykiety prezentujgce wartosci bez miejsc dziesietnych

PODKARPACKIE,
5755

MALOPOLSKIE,
5 558

gminne, 99 329
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Wykres mapy drzewa - sam sie przekonaj co jest najwieksze

Otworz plik Drogi_typ_funkcja.xlsx
Wstaw wykres mapy drzewa prezentujacy typ i funkcje drogi
Do wykresu dodaj etykiety danych bez miejsc zerowych

Wyobraz sobie, ze w ministerstwie przeprowadzasz prezentacje tych informacji. Przechodzgc pomiedzy
poszczegdlnymi typami i funkcjami drdg klikaj na wybranym fragmencie wykresu powodujgc wyrdznienie
tylko tego fragmentu danych
Drogi ze wzgledu na typ i funkcje
B miejskie B zamiejskie

Zamiejskie migejskie

wojewodzkie,
24 317 gminne, 37 129

powiatowe,
powiatowe, 101 540 gminne, 95 329 krajowe, 15 206 13 104
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Wykres "termometr" - sposdb na prezentacje postepu prac

Otworz plik Termometer.xlsx

W pliku znajdujg sie informacje o postepie prac zwigzanych z wymiang oswietlenia — te same, ktére byty
prezentowane w lekcji VIDEO

Wstaw wykres imitujgcy termometr. Ponizej znajdujg sie najwazniejsze kroki do wykonania, ale w razie
potrzeby zajrzyj ponownie do lekcji VIDEO:

Wstaw wykres kolumnowy
Zmien ustawienia osi pionowej (minimum =0, maksimum = 1, znaczniki osi gtdbwne i pomocnicze)
Zmien szerokos$¢ odstepu miedzy kolumnami =0
Usun nazwe serii danych
Zmien rozmiar i przenies$ ,,termometr” na inny arkusz

100%

90%

B0%

T0%

60%

S50%

405

30%

20%

10%

054
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Wykres kombi - do pordwnania wartosci nieporownywalnych

Otworz skoroszyt Wykres kombi - rowery.xlsx

Wstaw wykres kombi poréwnujacy ilo$¢ wypozyczeni rowerdw oraz temperature, tak jak zostato to
zrobione w czesci VIDEO

Mozesz w tym celu postuzy¢ sie gotowymi ustawieniami dotyczgcymi osi pomocniczej juz podczas
wstawiania wykresu (wersja light) lub poczgtkow wybrac je nieprawidtowo i recznie skorygowac
wszystkie ustawienia (wesja hard).

W razie potrzeby zajrzyj ponownie do materiatu VIDEO. Dla Twojej wygody podstawowe kroki:

e  Wstaw wykres kombi wybierajgc dla temperatury wykres liniowy, a dla ilosci wypozyczeni wykres
kolumnowy

e Zaznacz wartosci dla temperatury i wigcz dla tej serii 0$ pomocnicza

e Sformatuj o$ pomocniczg wybierajgc wartos¢ minimalng, maksymalng, jednostki gtdwne i
pomocnicze oraz rysowane znaczniki

e Zmien parametry osi gtdwnej wyswietlajgc wartosci w tysigcach
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Wykres "predkosciomierz" - duzo pracy ale efekt jest!

Otworz skoroszyt Predkosciomierz.xlsx

Wstaw wykres przedstawiajgcy postep prac w postaci potkolistego predkosciomierza, tak jak zostato to
zrobione w czesci VIDEO

W razie potrzeby zajrzyj ponownie do materiatu VIDEO. Dla Twojej wygody podstawowe kroki:

Uzupetnij wyliczane wartosci w tabelce z danymi, tak aby sumowaty sie one do 200

Wstaw wykres kombi sktadajacy sie z wykresu pierscieniowego (seria tarcza) i kotowego (seria
wskaznik)

Zmien kolor niepotrzebnych czesci wskaznika na ,, przezroczysty”

Obrdc¢ wykres wskaznik tak, aby zaczynat sie w pozycji 270 stopni. To samo zréb z seria tarcza
Zmien kolory poszczegdlnych fragmentdéw tarczy: czerwony, 26tty, zielony, przezroczysty
Wstaw pole tekstowe prezentujgce doktadng wartos¢ wskaznika
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Linia trendu — badz trendy i rysyj linie trendu!

Otworz skoroszyt ser.xlsx

Skoroszy zawiera ceny sera Gouda za 1 kg. Dane pokrywajg okres od roku 1999 do 2013.
Narysuj wykres kolumnowy przedstawiajgcy zmiany ceny w czasie

Dodaj do wykresu linie trendu

e Zmien przewidywany okres na 5 lat
e 7Zobacz jak ksztattowaty by sie ceny w zaleznosci od réznych sposobdw wyznaczenia trendu
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Makra czyli trick sam w sobie!
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Karta developer - tez kiedys$ bede programistg!

Znajdz polecenia zwigzane z makrami na karcie Widok
Wiacz karte Developer

Przejrzyj polecenia dostepne na tej karcie
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Nagrywanie makr - powtarzaj jak ci pokazatem

Otworz skoroszyt Faktury.xIsx

Kazdy z arkuszy powinien zosta¢ wyeksportowany w postaci pliku PDF:Najpierw prze¢wicz takg operacje
dla jednego arkusza:

o  Woybierz Plik >> Eksportuj >> Utworz PDF
o Kliknij Opcje i upewnij sie, ze jest zaznaczony ,, Tylko biezacy arkusz”
o  Kliknij Publikuj

Teraz zarejestruj makro PublikujArkuszJakoPDF zapisane w tym skoroszycie wykonujgce w/w czynnosci
dla biezgcego arkusza. Uwazaj na kazde klikniecie!

Dodaj przycisk uruchamiajacy to makro na pasku szybkiego uruchamiania
Przetestuj dziatanie makra
Uwaga!

e W dofgczonym pliku z rozwigzaniami znajdziesz makro, ale nie jest ono przypiete do paska
szybkiego uruchamiania.

e Plik z rozwigzaniami zawiera makro, wiec otwérz go tylko jesli mu ufasz. Autor starat sie aby
makro nie wyrzadzito Ci krzywdy, ale za potencjalne straty nie odpowiada. Dziatasz na wtasna
odpowiedzialnos¢!

e Zapisujac plik z makrami pamietaj o zmianie rozszerzenia typu pliku na ,Skoroszyt programu
Excel z makrami”
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Poprawianie prostych btedéw w makrach - na btedach cztowiek sie uczy

Wykonaj jeszcze raz nagrywanie makra, tak jak w poprzednim zadaniu (skoroszyt Faktury.xlIsx), ale:

e Po kliknieciu ,,Nagraj makro” kliknij ,,przez pomytke” na innym arkuszu
e Potem wykonaj eksport tak jak byto to robione w poprzednim zadaniu
e Na koniec przejdz ,,przez pomytke” do nastepnego arkusza

e | dopiero teraz zakonicz nagrywanie makra

Mozesz przetestowac takie makro. Wskutek , btedow” eksportowany bedzie zawsze ten sam skoroszyt,
niezaleznie od tego, jaki skoroszyt jest aktualnie otwarty

Teraz popraw btedy...

e Przejdz do edytora makr

o Usun zbedne fragmenty — wyttuszczone ponizej:
e Zapisz zmiany

e Przetestuj dziatanie makra po poprawkach

Sub ExportujArkuszPDF()
" ExportujArkuszPDF Macro
Sheets("03-Marzec").Select
ActiveSheet.ExportAsFixedFormat Type:=xITypePDF, Filename:= _
"C:\Users\rafal\Documents\Camtasia Studio\__ PUBLISHED\Faktury.pdf", Quality:= _
xlQualityStandard, IncludeDocProperties:=True, IgnorePrintAreas:=False, _
OpenAfterPublish:=True
Sheets("04-Kwiecien").Select

End Sub
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Przeglad karty Developer - zagadnienia bezpieczeistwa makr

Otworz plik Faktury-makro-export.xlsm.

Zauwaz pasek informujacy Cie o potencjalnym niebezpieczenstwie wynikajgcym z tego, ze w skoroszycie
znajduje sie makro

Zmien ustawienia uruchamiania makr na , Wytgcz wszystkie makra i nie wyswietlaj powiadomien”.
Zamknij skoroszyt i otwoérz go ponownie. Pasek powiadomienia nie powinien juz sie pokazywac.
Przywréé poprzednie ustawienia dotyczgce bezpieczenstwa makr

Uwaga!

e Plik zawiera makro, wiec otwdrz go tylko jesli mu ufasz. Autor starat sie aby makro nie wyrzadzito
Ci krzywdy, ale za potencjalne straty nie odpowiada. Dziatasz na wtasng odpowiedzialnos¢!
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Makro "sortowanie arkuszy" - pouktadaj to po kolei prosze...

Otworz plik Faktury.xlsx. Zréob w nim troche ,,bataganu” zmieniajgc kolejnos¢ arkuszy.

Zainstaluj makro sortujgce arkusze. Znajdziesz je w pliku makro_sortowanie_arkuszy.txt dotgczonym do
kursu. Zréb to w taki sam sposéb jak pokazano to na lekcji VIDEO

Umiesc¢ przycisk uruchamiajgcy makro na wybranej przez Ciebie wstazce
Przetestuj dziatanie makra
Uwaga!

e W dofgczonym pliku z rozwigzaniami znajdziesz makro, ale nie jest ono przypiete do paska
szybkiego uruchamiania.

e Plik zawiera makro, wiec otwdrz go tylko jesli mu ufasz. Autor starat sie aby makro nie wyrzadzito
Ci krzywdy, ale za potencjalne straty nie odpowiada. Dziatasz na wtasng odpowiedzialnos¢!

e  Zapisujac plik z makrami pamietaj o zmianie rozszerzenia typu pliku na ,Skoroszyt programu
Excel z makrami”
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Makro "spis arkuszy" - zamien 100 kliknie¢ na jedno

Otworz plik Faktury.xlsx.

Zainstaluj makro budujgce spis arkuszy. Znajdziesz je w pliku makro_spis_arkuszy.txt dofgczonym do
kursu. Zréb to w taki sam sposéb jak pokazano to na lekcji VIDEO

Umiesc¢ przycisk uruchamiajgcy makro na wybranej przez Ciebie wstazce
Przetestuj dziatanie makra
Uwaga!

e W dofgczonym pliku z rozwigzaniami znajdziesz makro, ale nie jest ono przypiete do paska
szybkiego uruchamiania.

e Plik zawiera makro, wiec otwodrz go tylko jesli mu ufasz. Autor starat sie aby makro nie wyrzadzito
Ci krzywdy, ale za potencjalne straty nie odpowiada. Dziatasz na wtasng odpowiedzialnos¢!

e  Zapisujac plik z makrami pamietaj o zmianie rozszerzenia typu pliku na ,Skoroszyt programu
Excel z makrami”
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Makro "Stownie" - tutaj wpisz wyraznie kwote stownie

Otworz plik Delegacja.xlsx.

Zainstaluj makro przeksztatcajgce liczbe w zapis stowny tej liczby. Znajdziesz je w pliku
makro_slownie.txt dotgczonym do kursu. Zréb to w taki sam sposdb jak pokazano to na lekcji VIDEO

Przetestuj dziatanie makra: w komérce D23 wpisz formute:
=Stownie(B23)

Uwaga!

e W dofgczonym pliku z rozwigzaniami znajdziesz makro, ale nie jest ono przypiete do paska
szybkiego uruchamiania.

e Plik zawiera makro, wiec otwdrz go tylko jesli mu ufasz. Autor starat sie aby makro nie wyrzadzito
Ci krzywdy, ale za potencjalne straty nie odpowiada. Dziatasz na wtasng odpowiedzialnos¢!

e Zapisujac plik z makrami pamietaj o zmianie rozszerzenia typu pliku na ,Skoroszyt programu
Excel z makrami”
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