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Wykorzystaj wszystkie mozliwosci Excela, aby tworzy¢ funkcjonalne i efektowne arkusze

e Jak analizowa¢ dane i zarzadza¢ nimi?
e Jak optymalnie wykorzystywac tabele przestawne?
* Jak tworzyC spersonalizowane wykresy?

Wiekszo$¢ uzytkownikow Excela zna tylko drobng czes$¢ dostepnych w nim mozliwosci.
Istnieje jednak wiele metod pozwalajacych znaczaco poszerzy¢ wydajnosc tego
programu i tworzy¢ efektowne arkusze kalkulacyjne bez potrzeby czasochtonnego
zdobywania wiedzy. Nowa wersja Excela umozliwia chociazby tatwiejsze korzystanie

z mechanizmu tabel przestawnych, formatowania warunkowego i nazw zakreséw,
podgladu ,,na zywo”, galerii predefiniowanych stylow oraz grafik SmartArt. Wszystko to
sprawia, ze kazdy moze dzi§ w swoich arkuszach uzywac bardziej skomplikowanych
elementow wizualnych i graficznych.

Obecnie, kiedy wszystko dzieje sie coraz szybciej, czas staje sie jedng

z najistotniejszych i pozadanych wartosci. Ksiazka ,, 100 sposob6éw na Excel 2007 PL.
Tworzenie funkcjonalnych arkuszy” pozwala Ci wtasnie zyskac na czasie - oferuje
ponad sto gotowych metod tworzenia funkcjonalnych i efektownych arkuszy, szybkich
i niezawodnych rozwiazan skomplikowanych probleméw. Warto takze wykorzystac¢

te metody do przeanalizowania oraz zastosowania niektérych mozliwosci jezyka Visual
Basic for Applications (VBA) - dzieki temu bedziesz mdgt zaadaptowac wszystkie
zawarte tu propozycje do wiasnych potrzeb.

 Skoroszyty i arkusze

* Wbudowane mechanizmy do analizy danych i zarzadzania nimi
* Metody tworzenia nazw i zakresow komorek

* Tabele przestawne

e Formuty i funkcje

e Wykresy i makra

» Wspdtpraca Excela z innymi aplikacjami pakietu Office

Wszystko, co chciatby$ widzie¢ o Excelu, aby natychmiast z niego skorzystac.
Poznaj ponad setke sposobow skutecznego radzenia sobie z Excelem!
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ROZDZIAL DRUGI

Sposoby na whudowane

mechanizmy Excela
Sposoby 17. - 43.

Excel posiada co prawda dosy¢ szeroki zbiér standardowych mechanizméw zarzadzania
i analizy danych, lecz ograniczenia tych narzedzi czesto wprawiajgq w irytacje. Sposoby
przedstawione w tym rozdziale maja na celu obejscie tych ograniczen i w efekcie uczy-
nienie z Excela narzedzia o znacznie wiekszych mozliwosciach.

Wi Sprawdzanie poprawnosci danych

let;ie na podstawie listy z innego arkusza

Sprawdzanie poprawnos$ci danych to narzedzie, w ktdrym mozna zdefiniowac reguty poprawnosci danych.
- Niestety Excel ,upiera sie”, ze listy uzywane w trakcie sprawdzania poprawnosci muszg znajdowac sie

w tym samym arkuszu, co weryfikowane dane. Na szczecie istniejg sposoby, bo oming¢ ten wymag.

W tym sposobie przedstawimy dwie metody, ktérych mozna uzy¢ do sprawdzenia po-
prawnosci danych na podstawie listy znajdujacej si¢ w innym arkuszu. W pierwszej meto-
dzie wykorzystywane sa zakresy nazwane (opisane bardziej szczegélowo w rozdziale 3.),
druga natomiast polega na wywotaniu odpowiedniej funkgji.

Metoda 1. Zakresy nazwane

Chyba najlatwiejsza i najprostsza metodq obejscia ograniczen istniejacych w mechanizmie
sprawdzania poprawnosci danych jest zdefiniowanie komoérek, w ktérych znajduje sie
lista, jako zakresu nazwanego. Aby utworzy¢ zakres nazwany, nalezy zaznaczy¢ komorki
zawierajace liste i w polu Nazwa znajdujacym sie na lewym kraricu paska formut wpisaé
ich nazwe. W tym przykladzie przyjmiemy, Ze zakres ten nosi nazwe MdjZakres.

Nalezy zaznaczy¢ komérke, w ktérej bedzie miata sie znajdowac lista rozwijana, i z karty
Dane wybraé¢ polecenie Narzedzia danych—Poprawnos¢ danych (w poprzednich wersjach Dane
—Sprawdzanie poprawnodci...). W polu Dozwolone: nalezy wskazac¢ pozycje Lista, a w polu
Zrédto: wpisaé =Méjzakres, po czym kliknaé przycisk OK.

Dzieki uzyciu zakresu nazwanego danej listy mozna uzy¢ jako listy poprawnosci, mimo
Ze znajduje si¢ ona w innym arkuszu.
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SPOSOB
17.

Sprawdzanie poprawnosci danych na podstawie listy z innego arkusza

Metoda 2. Funkcja ADR.POSR

Funkcja ADR. POSR pozwala na odwolywanie si¢ do komérek zawierajacych tekst repre-
zentujacy adres komorki. Komérki tej mozna zatem uzyc jako odwotania do komérki
lokalnej, pomimo Ze pobiera ona dane z innego arkusza. Dzigki temu mechanizmowi
mozna wiec odwolywac sie do arkusza, w ktérym zdefiniowano liste.

Zal6zmy, ze liste zdefiniowano w arkuszu Arkuszl, w zakresie komdrek $SAS1:$AS$S.
W innym arkuszu nalezy kliknaé komdrke, w ktdrej ma sie pojawic lista sprawdzania po-
prawnosci danych (lista wyboru). Nastepnie na karcie Dane trzeba wybrac polecenie Na-
rzedzia danych—Poprawnos¢ danych (we wczesniejszych wersjach Dane—Sprawdzanie po-
prawnosci...) i w polu Dozwolone: wskazac pozycje Lista, a w polu Zrddto: wpisaé:

=ADR.POSR ("Arkuszl!S$AS1:5AS8")

Nalezy jeszcze upewnic sig, ze zaznaczone jest pole wyboru Rozwiniecia w komdrce, po czym
klikna¢ przycisk OK. Na rozwijanej liscie sprawdzania poprawnosci powinna pojawic sie
lista zdefiniowana w arkuszu Arkusz1.

Jezeli nazwa arkusza, w ktérym zdefiniowano liste, zawiera znaki spacji, trzeba bedzie
uzy¢ funkcji ADR. POSR w nastepujacy sposéb:

=ADR.POSR ("'Arkusz 1'!SAS1:S5AS8")

Réznica polega na tym, ze w drugim przypadku nalezy wpisaé znak apostrofu zaraz za
cudzystowem otwierajacym oraz kolejny apostrof przed znakiem wykrzyknika.

arkusza zawiera znaki spacji, czy nie. Obecnos¢ apostroféw nie zmieni sposobu
odwolywania sie do arkusza, ktérego nazwa nie zawiera spacji, natomiast
znacznie ulatwi wprowadzanie ewentualnych zmian w przysztosci.

{& Dobra praktyka jest uzywanie znaku apostrofu bez wzgledu na to, czy nazwa

Wady i zalety obydwu metod
Zakresy nazwane i funkcja ADR. POSR majq okreslone wady i zalety.

Zaleta zakreséw nazwanych jest to, ze jakakolwiek zmiana w nazwie arkusza nie bedzie
miala zadnego wplywu na liste sprawdzania poprawnosci. Od razu widac¢ wiec wade
funkcji ADR. POSR: zmiana nazwy arkusza nie zostanie w tej funkcji odzwierciedlona
automatycznie, trzeba wiec bedzie recznie zmienic jej definicje, tak by byla ona zgodna
Z nowq nazwaq arkusza.

Zaletq funkcji ADR . POSR jest to, ze okreslony przez uzytkownika zakres zawsze bedzie taki
sam, co oznacza, ze jezeli wykorzystuje sie taki nazwany zakres i usunie z niego wiersze
lub kolumny, to nazwany zakres zostanie samoczynnie odpowiednio dopasowany.
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SPOSOB
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AL Sterowanie formatowaniem warunkowym

przy uzyciu pol wyboru

Formatowanie warunkowe to jeden z najwazniejszych mechanizméw Excela, lecz koniecznos¢ kazdorazowego
jego wigczania i wytaczania z poziomu wstazki stanowi pewng niedogodnosé. Dodanie w arkuszu pol wyboru,

ktore beda wlaczac i wylacza¢ formatowanie warunkowe, sprawi, ze znacznie fatwiej bedzie czyta¢ dane
w dowolny sposéb i w dowolnym momencie.

Formatowanie warunkowe — narzedzie dostepne poczawszy od Excela w wersji 97
— stuzy do definiowania formatéw dla komérek, ktérych wartosci spelniaja okreslone
kryteria definiowane za pomoca osobnych wartosci lub innych formut. Warunki forma-
towania sg najczesciej definiowane na podstawie wartosci komorek, lecz uzycie w ich
definicjach formut zapewnia na tyle duza elastycznos¢, ze formatowanie warunkowe bedzie
mozna zastosowaé w calej siatce arkusza.

Ustawianie wartosci p6l wyboru dla formatowania warunkowego

Pola wyboru dostepne w grupie Formanty formularza, ktére mozna znalez¢ na karcie Dewelo-
per po wybraniu polecenia Formanty—»Wstaw (we wczesniejszych wersjach znajduja sie
one na pasku narzedzi Formularze), zwracaja w komorce, z ktéra sa powigzane, wartosci
PRAWDA lub FA%LSZ (zaznaczone lub nie). Wykorzystujac pole wyboru z grupy Formanty
formularza w polaczeniu z formatowaniem warunkowym z ustawiona opcja Uzyj formuty
do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac (we wczesniejszych wersjach jest to opcja
Formuta jest), widoczng na rysunku 2.1, mozna wiaczac i wylaczaé formatowanie warun-
kowe w zaleznosci od stanu pola wyboru.

Mowa reguta formatowania @

Wybierz typ reguty:
» Formatuj wszystkie komdrki na podstawie ich wartosd

» Formatuj tylko komdrki zawierajace

» Formatyj tylko wartosd sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
» Formatyuj tylko wartogd powyze] lub ponizej éredniej

» Formatuj tylko wartosd unikatowe lub zduplikowane

I Uiyj formuty do okreslenia komdrek, kidre nalezy sformatowac

Edytuj opis reguy:

Formatuj wartosci, dla ktérych nastepujaca formuta jest prawdziwa:

Podglad: | Brak ustawionego formatu

Rysunek 2.1. Okno dialogowe Formatowanie warunkowe z opcjg Formuty

(na przykiad z opcja Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac),
komorki zostang sformatowane tylko wéwczas, gdy wynikiem formuty bedzie
PRAWDA. Kazda formula uzywana w tym sposobie musi zatem zwraca¢
warto$ci PRAWDA lub FALSZ.

& Jesli formatowanie warunkowe zostanie zdefiniowane przy uzyciu formuty

Sposoby na wbudowane mechanizmy Excela | 65



SPOSOB
18.

Sterowanie formatowaniem warunkowym przy uzyciu pél wyboru

Aby pokazac, co dokladnie mamy na mysli, postuzymy si¢ prostym przykladem, w ktérym
przy uzyciu formatowania warunkowego i pola wyboru zostang ukryte dane. W przy-
kladzie tym uzyjemy komorek z zakresu $A$1:$AS$10 wypelionych kolejnymi licz-
bami od 1 do 10. Aby z grupy Formanty formularza wstawic pole wyboru, nalezy przejs¢
na karte Deweloper i wybra¢ polecenie Wstaw znajdujace si¢ w grupie polecent Formanty
(we wczesniejszych wersjach nalezy wyswietli¢ pasek narzedzi Formularze, wybierajac
polecenie Widok—Paski narzgdzi—Formularze), klikna¢ pole wyboru, a nastepnie klikna¢
w poblizu komérki C1, by umiescic je w tym miejscu. Nastepnie trzeba klikna¢ prawym
przyciskiem myszy na polu wyboru i wybra¢ polecenie Formatuj formant...—»Formant,
w polu Egcze komdrki wpisad c1, tak jak na rysunku 2.2, i klikna¢ przycisk OK.

Formatowanie fermantu @

Kolory i linie I Rozmiar I Ochrona | Wasciwosd | Siec Web | Formant |

Wartogt
@ Niezaznaczona
() Zaznaczona

() Mieszana

kacze komérki: | C1 S

[ Cien 3-w

Rysunek 2.2. Okno dialogowe Formatowanie formantu

Gdy pole wyboru umieszczone na komoérce C1 zostanie klikniete mysza, w komdrce tej
pojawi sie¢ warto$¢ PRAWDA lub FA%L.SZ. Wartosci te nie musza by¢ widoczne, mozna zatem
zaznaczy¢ komorke C1 i zmienic kolor jej czcionki na biaty.

W kolejnym kroku nalezy zaznaczy¢ komérki $A$1:$A$10, rozpoczynajac zaznaczanie
od komoérki A1, po czym przejs¢é na karte Narzedzia glowne i z grupy opcji Style wybrad
polecenie Formatowanie warunkowe—Nowa reguta.... Nastepnie nalezy zaznaczy¢ opcje
Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac (w wersjach wczesniejszych
nalezy klikngé polecenie Format—Formatowanie warunkowe..., wskazac opcje Formuta jest;
poczatkowo wybrana bedzie opcja Wartos¢ komdrki jest). W polu Formatuj wartosci, dla ktérych
nastgpujgca formuta jest prawdziwa: (w starszych wersjach w polu formuly z prawej strony)
trzeba wpisaé¢ =$c$1. Nastepnie w oknie dialogowym Nowa reguta formatowania trzeba
klikna¢ przycisk Formatuj... (w starszych wersjach w oknie dialogowym Formatowanie
warunkowe trzeba wybrac zakladke Czcionka) i zmieni¢ kolor czcionki na biaty. Na koniec
nalezy klikna¢ przycisk OK i ponownie OK.
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Zaznaczenie pola wyboru spowoduje, ze kolor czcionki w komérkach z zakresu $AS1:
$A$10 automatycznie zmieni si¢ na bialy. Usuniecie zaznaczenia pola wyboru sprawi, Ze
komorki powrdca do normalnego stanu.

Wiaczanie i wytaczanie wyrdzniania liczb

Mozliwos¢ automatycznego wyrdzniania liczb spelniajacych okreslone kryteria zdecy-
dowanie ulatwia wyszukiwanie w arkuszu potrzebnych danych.

liczb z pewnego zakresu jest nowa opcjg dostepna w Excelu 2007. Jednakze
mozliwo$¢ zaznaczania i wylaczania pola wyboru opisana w tym sposobie
taka nie jest.

(& Mozliwosé wykorzystania formatowania warunkowego do formatowania

Aby skorzystac¢ z tego udogodnienia, nalezy najpierw zaznaczy¢ komérke E1 (lub dowolng
inng komorke) i nadac jej nazwe taczePolaWyboru, wpisujac ja w polu Nazwa z lewej
strony paska formul (rysunek 2.3).

(O = 9~ (R -
Narzedzia gtéwne ‘Wstawianie Uktad strony Formuly Dane
ﬁ = [ Zarejestruj makro “:"‘1 M’ [ Wiadciwod:
= == [ uaj odwolen wrglednych > ===l wyswietl k
Wisual Makra . Wstaw Tryb
Basic ‘A Bezpieczenstwo makr - projektowania # uruchem o
Kod Formanty
| taczePolaWyboru = (. ﬁr|
A B C D E F
! L1
]
2

Rysunek 2.3. Komdrce E1 nadano nazwe EgczePolaWyboru

W komorce F1 nalezy umiesci¢ pole wyboru z grupy narzedzi Formanty formularza (w po-
przednich wersjach z paska narzedzi Formularze). Jako Egcze komodrki pola wyboru nalezy
wskazac¢ komorke LaczePolaWyboru — w tym celu nalezy klikna¢ pole wyboru prawym
przyciskiem myszy, wybraé Formatuj formant... »Formant, w polu Egcze komorki: wpisaé
ZaczePolaWyboru i klikngé OK.

Nastepnie nalezy ponownie klikngé prawym przyciskiem myszy pole wyboru, wybrad
pozycje Edytuj tekst i wpisa¢ slowa Pokaz mnie. W kolumnie A w innym arkuszu trzeba
wpisac liczby z zakresu od 25 do 2500, z ktérych kazda bedzie wyzsza od poprzedniej
0 25. Zakresowi temu nalezy nadac¢ nazwe Liczby, a sam arkusz ukry¢ za pomoca polecenia
Widok—Ukryj (wczesniej Format —Arkusz—Ukryj).

Aby szybko wpisac te liczby, nalezy wpisa¢ w komérce Al liczbe 25.
& Nastepnie nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy (kliknaé przycisk
Control na komputerach Mac) punkt wypelnienia (ktéry pojawia sie w formie
malego, czarnego kwadracika w prawym dolnym rogu zaznaczenia) i nadal
trzymajac nacisniety prawy przycisk myszy, przeciagnac¢ kursor o okoto
100 wierszy. PéZniej trzeba zwolnié przycisk myszy, z menu kontekstowego
wybrac polecenie Seria danych..., w polu Wartos¢ kroku wpisac 25, a w polu
Wartos¢ koticowa wpisa¢ 2500. Na koniec trzeba kliknaé przycisk OK.
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W kolejnym kroku na arkuszu PolaWyboru nalezy zaznaczy¢ komérke Bl i nadad jej nazwe
PierwszaLiczba, po czym zaznaczy¢ komorke D1 i nazwac ja DrugaLiczba. W komoérce C1
natomiast trzeba wpisa¢ wartos¢ oraz. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ komérke Bl (Pierw-
szaLliczba) i trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, zaznaczy¢ komorke D1 (DrugaLiczba), po
czym wybraé polecenie Dane—Narzedzia danych—Poprawnos¢ danych (w wersjach wcze-
$niejszych jest to polecenie Dane—»Sprawdzanie poprawnosci... »Ustawienia) i w polu Do-
zwolone: wybraé pozycje Lista, a w polu Zrddlo: wpisaé =Liczby. Po upewnieniu sig, ze
pole wyboru Rozwinigcia w komdrce jest zaznaczone, nalezy kliknac przycisk OK. Dzieki tej
operacji w obu komérkach pojawig sie listy rozwijane zawierajace liczby od 25 do 2500.

W komoérce Al nalezy wpisa¢ nagléwek Wartosé, a w znajdujacym sie zaraz pod nig za-
kresie A2: 220 wpisa¢ dowolne liczby nalezace do przedziatu od 25 do 2500. Nastepnie
nalezy zaznaczy¢ zakres A2:A20 (upewniajac sig, Ze zaznaczenie rozpoczyna sie od
komérki A2, ktéra powinna by¢ réwniez komdrka aktywna zaznaczenia) i wybrac polecenie
Narzedzia glowne—Style—Formatowanie warunkowe—Nowa regufa... (w starszych wersjach
nalezy wybraé polecenie Format—Formatowanie warunkowe...).

W wyswietlonym oknie dialogowym przedstawionym na rysunku 2.4 trzeba wskazad
opcje Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac (w wersjach wczesniej-
szych jest to opcja Formuta jest; na poczatku opcja aktywna bedzie Wartos¢ komdrki jest).

MNowa reguta formatowania @

Wybierz typ reguly:
» Formatuj wszystkie komdrki na podstawie ich wartosd

» Formatuj tylko komérki zawierajgce

» Formatyj tylko wartosc sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
» Formatyj tylko wartogc powyzej lub poniZej sredniej

» Formatuj tylko wartogd unikatowe lub zduplikowane

» Uzyj formuty do okreslenia komdrek, kidre nalezy sformatowac

Edytuj opis reguty:

Formatuj wartosci, dla ktérych nastepujaca formuta jest prawdziwa:
=0RAZ{$A2>=Pierwszaliczba; $A2<=Drugaliczba; kaczePolawybaru)

Podglad: AaBbCcYyZz

Rysunek 2.4. Nowe okno dialogowe Formatowanie warunkowe

Nastepnie w polu Formatuj wartosci, dla ktdrych nastepujgca formuta jest prawdziwa (w wer-
sjach wczesniejszych jest to pole formuly) trzeba wpisac¢ nastepujacq formule:

=0ORAZ ($A2>=Pierwszaliczba; $A2<=Drugaliczba;taczePolaWyboru)

W oknie dialogowym Formatowanie komdrek wyswietlonym po kliknieciu przycisku For-
matyj... nalezy zdefiniowac pozadany format lub ich kombinacje. Nastepnie trzeba kliknaé
przycisk OK, po czym kliknaé OK jeszcze raz w celu zamkniecia okien dialogowych. Kolor
czcionki w komoérce LaczePolaWyboru (E1) nalezy zmieni¢ na biaty, by wartosci PRAWDA
i FALSZ nie byly widoczne. W komoérce PierwszaLiczba (B1) nalezy wybra¢ dowolna
liczbe, a w komérce DrugaLiczba (D1) — dowolng liczbe wigksza od pierwszej.
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Po zaznaczeniu pola wyboru zdefiniowane wczesniej formatowanie warunkowe zostanie
automatycznie zastosowane wzgledem liczb, ktére beda naleze¢ do wskazanego przedziatu.
Usuniecie zaznaczenia pola wyboru spowoduje przywrécenie formatowania domyslnego.

Jak widaé, odpowiednio wykorzystujac pole wyboru i formatowanie warunkowe, mozna
wykona¢ operacje, ktére zdaniem wiekszosci uzytkownikéw sa mozliwe do przeprowa-
dzenia jedynie przy uzyciu kodu VBA.

WSl Odnajdywanie formut

19.

przy uzyciu formatowania warunkowego

O tym, czy dana komérka zawiera warto$¢ statyczna, czy tez warto$¢ ta jest wynikiem formuty, mozna
przekonac sig, jedynie klikajac w tej komaérce i sprawdzajac jej zawartos¢ na pasku formut lub klikajac
klawisze Ctri+~ (znak tyldy). Niniejszy sposéb wypetnia te luke dzieki odpowiedniej funkgji.

Wszystkie

Kod VBA zawarty w tej funkcji (zwanej réwniez funkcjg zdefiniowang przez uzytkownika)
pozwala na odszukanie komoérek zawierajacych formuly bez koniecznosci klikania po
kolei 10 000 komérek i sprawdzania zawartosci kazdej z nich.

(w wersjach wczesniejszych jest to polecenie Format—Formatowanie warunkowe
—Formuta jest...) oraz wykorzysta¢ formute =KOMORKA ("Typ" ; A1) w sekgji
Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac, ale nalezy miec
zawsze $wiadomosd, ze jest to funkcja zmienna. Oznacza to, ze jezeli uzytkownik
wykona jakakolwiek zmiane w danym lub innym skoroszycie, gdy skoroszyt
zawierajacy formatowanie warunkowe jest nadal otwarty, zmusi to wszystkie
komoérki uzywajace funkeji KOMORKA do ponownego przeliczenia. Owe globalne
rekalkulacje moga znacznie wplynaé na wydajnos¢ rozbudowanych skoroszytéw.
Niniejszy sposéb reprezentuje lepsze rozwiazanie.

(& Mozna byloby wybraé polecenie Formatowanie warunkowe—»Nowa reguta...

Aby stac si¢ przebiegtym lowcg formul, nalezy z karty Deweloper wybrac polecenie Kod—
Visual Basic (w wersjach wczesniejszych jest to polecenie Narzedzia—Makro—Edytor Visual
Basic) lub nacisnaé klawisze Alt/Option+F11, po czym wybrac Insert—»Module i wpisac
nastepujaca funkcje:

Function IsFormula (Check Cell As Range)

IsFormula = Check Cell.HasFormula
End Function

Po jej wpisaniu nalezy zamkna¢ okno (naciskajac w tym celu Alt/ #+Q lub klikajac przy-
cisk Zamknij na pasku tytutu okna). Od teraz funkgja ta bedzie dostepna w kazdej komérce
kazdego arkusza aktywnego skoroszytu, a w celu jej wywolania trzeba bedzie wpisac
jedynie formule =IsFormula ($a$1). Do funkgji tej mozna réwniez uzyskacé dostep, wybie-
rajac polecenie Formuty—Biblioteka funkcji—»Wstaw funkcje (wczedniej Wstaw—Funkcja...),
w polu kategorii funkcji wskazujac wartosé Uzytkownika i na liscie funkcji zaznaczajac po-
zycje IsFormula.

Formula ta zwréci wartos¢ PRAWDA, jesli w komorce, do ktdrej bedzie sie odwotywac,
bedzie znajdowac sie formutla, a wartos¢ FALSZ w przeciwnym razie. Zwracang wartos¢
logiczna mozna zastosowaé wraz z formatowaniem warunkowym w taki sposéb, by
wszystkie formuly zostaly automatycznie wyréznione przy uzyciu wybranego formatu.
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Najwazniejsza zaletq tej metody jest fakt, Ze mozliwosci wyszukiwania formut w arkuszach
beda mialy charakter dynamiczny. Oznacza to, ze jesli formula zostanie w danej komorce
wpisana lub z niej usunieta, odpowiednio zmienione zostanie réwniez formatowanie.
Ponizej przedstawiamy czynnosci, ktére nalezy w tym celu wykonac.

Najpierw trzeba zaznaczy¢ zakres komorek arkusza, powiedzmy A1:J500, a w péZniej-
szym czasie, gdy w arkuszu znajdzie sie wiecej formut, odpowiednio go rozszerzy¢.

Nie nalezy zaznacza¢ calego arkusza, poniewaz moze to niepotrzebnie
zmniejszy¢ wydajnos¢ dziatania calego skoroszytu.

Gdy komorki zostang zaznaczone, a komoérka aktywna zaznaczenia bedzie A1, nalezy
wybrac¢ polecenie Narzgdzia gtdwne—»Formatowanie warunkowe—Nowa requta... »Uzyj for-
muty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac i w polu Formatuj wartosci, dla ktorych
nastepujgca formuta jest prawdziwa: wprowadzi¢ formule (w wersjach wczesniejszych nalezy
kliknaé polecenie Format—Formatowanie warunkowe..., zamiast opcji Wartos¢ komodrki jest
wybrac opcje Formuta jest i w polu formuly wpisaé: =IsFormula (A1)). Nastepnie trzeba
klikna¢ przycisk Formatuj... i zdefiniowac pozadane formatowanie, ktére ma wskazywac
komérki zawierajgce formuly. Na koniec nalezy kliknaé przycisk OK i jeszcze raz OK.

i kliknieciu przycisku OK Excel wstawi znaki cudzystowu wokét formuty.
Bedzie to znaczylo, ze Excel potraktowal wpisane wartosci jako tekst, a nie
jako formute. W takich przypadkach nalezy wréci¢ do okna Formatowanie
warunkowe, usunaé znaki cudzystowu i kliknaé OK.

(& Czasami po wpisaniu formuly w oknie dialogowym Formatowanie warunkowe

W tym momencie zdefiniowany format powinien zosta¢ zastosowany we wszystkich
komorkach arkusza zawierajacych formuly. Jesli w ktérejs z tych komdrek zostanie wpisana
nowa wartos¢ lub zostanie ona usunieta, formatowanie warunkowe zniknie. Analogicznie,
jesli w dowolnej komorce nalezacej do wskazanego zakresu wpisana zostanie formula,
komérka ta zostanie wyrézniona.

Dzieki temu prostemu sposobowi mozna znacznie ulatwic¢ sobie prace z arkuszem, a zwlasz-
cza skrdcic czas potrzebny na jego utrzymywanie i modyfikowanie.

S Zliczanie lub sumowanie komorek
20. spetniajacych kryteria formatowania warunkowego

Gdy na ekranie bedg juz widoczne wyniki formatowania warunkowego, mozna pokusi¢ sie 0 napisanie
formut odwotujacych sie jedynie do tych danych, ktére zostaty warunkowo sformatowane. Excel nie uwzglednia
w swoich obliczeniach formatowania warunkowego, mozna jednak sprawi¢, ze bedzie to robit.

Uzytkownicy Excela czesto pytaja: ,,W jaki sposéb mozna wykonac obliczenia jedynie na
tych komorkach, ktérych tlo ma okreslony kolor?”. Pytanie to styszymy bardzo czesto,
poniewaz Excel nie udostepnia zadnej standardowej funkcji spelniajacej takie zadanie.
Mozna jednak wykorzysta¢ do tego celu wilasng funkcje, co opisano w czesci ,, Zliczanie
lub sumowanie komoérek z okreslonym kolorze cieniowania” [Sposéb 113.].
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Jedyny klopot z funkcja zdefiniowang przez uzytkownika polega na tym, Ze nie potrafi
ona rozpozna¢ formatowania bedacego efektem zdefiniowanego formatowania warunko-
wego. Jednak jesli sie troche nad tym zastanowic, mozna osiagna¢ pozadany wynik bez
pisania wiasnej funkcji.

Zal6zmy, ze mamy dluga liste liczb, znajdujaca si¢ w komoérkach $A$2:$A$100. Zasto-
sowali$my w nich formatowanie warunkowe, dzigki czemu wyrézniane sg liczby nalezace
do przedziatu od 10 do 20. Teraz nalezy odnaleZ¢ wartosci komorek spetniajacych zdefi-
niowane kryterium oraz obliczy¢ sume wartosci sformatowanych warunkowo. Nie trze-
ba zwraca¢ uwagi na to, jaki konkretnie format warunkowy zdefiniowano, trzeba jednak
znac kryteria, na podstawie ktérych komérki byly wyrézniane (w naszym przypadku sa
to komérki z wartosciami z przedziatu od 10 do 20).

Aby dodaé do siebie wartosci komérek speiniajacych odpowiednie — ale tylko jedno
— kryterium, mozna uzy¢ funkcji SUMA.JEZELI. Jesli konieczne bedzie uwzglednienie
wiecej niz jednego kryterium, trzeba bedzie uzy¢ formuty tablicowej.

Mozna uzy¢ nastepujacej formuty:

=SUMA (JEZELI ($AS$2:SA$100>10; JEZELI (SAS2:SA$100<20;SAS$2:$AS$100)))

Ctrl+Shift+Enter. Wéwczas Excel zamknie definicje formuly w nawiasach

\ Wpisujac formuly tablicowe, nie nalezy naciska¢ klawisza Enter, lecz klawisze
klamrowych, a wiec bedzie ona miala postac:

{=SUMA (JEZELTI ($AS$2:$A$100>10; JEZELI (SAS$2:$A$100<20; SAS2:SAS100))) }

Jesli nawiasy klamrowe wpisze sie samemu, formuta nie zadziata — czynnosé
te musi wykonac sam Excel.

Trzeba réwniez zaznaczy¢, ze uzywanie formut tablicowych, posiadajacych
zbyt wiele odwolani do duzych zakreséw komérek, moze znacznie zmniejszy¢
tempo obliczeri wykonywanych przez Excela.

Wiecej informacji na temat formut tablicowych mozna znalezé na stronie WWW pod

adresem http://www.ozgrid.com/Excel/arrays.htm.

Rozwiazanie alternatywne

Inne mozliwe rozwiazanie polega na uzyciu dodatkowej kolumny (na przyktad kolumny B)
odwolujacej sie do komérek w kolumnie A. Odwolanie to powinno zwracaé¢ w kolumnie
B odpowiedni wynik tylko wéwczas, gdy wartos¢ bedzie spelniac¢ zdefiniowane kryterium,
na przykiad >10, <20. W tym celu nalezy wykonac czynno$ci opisane ponizej.

Najpierw trzeba zaznaczy¢ komoérke B1 i wpisaé w niej nastepujaca formute:
=JEZELI (ORAZ (A2>10;A2<20) ; A2; "")

Formulg ta nalezy wypelni¢ wszystkie komoérki az do B100. Po wpisaniu wartosci w kolum-
nie B powinny pojawic si¢ wartosci nalezace do przedziatu od 10 do 20.
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Wyréznianie co drugiego wiersza lub kolumny

Aby szybko skopiowac formule az do ostatniego uzywanego wiersza kolumny
(& sasiedniej, nalezy wpisa¢ formule w pierwszej komérce (B2), ponownie ja
zaznaczy¢ i dwukrotnie klikna¢ uchwyt wypelnienia. Ten sam efekt mozna
osiagnaé, przechodzac na karte Narzedzia gldwne i wybierajac polecenie
Edycja—Wypetnienie—W ddt (w starszych wersjach Edycja—»Wypetnij—»W ddt).

Teraz mozna juz zaznaczy¢ dowolng komérke, w ktérej powinna sie pojawi¢ wartosé sumy,
i uzy¢ w niej standardowej funkgji SUMA, ktéra te wartos¢ obliczy. (W razie potrzeby mozna
ukry¢ kolumne B, by dodatkowa kolumna, petna wartosci zwréconych przez formule,
stala sie niewidoczna).

Przedstawione metody pozwola w pelni zrealizowac postawione zadanie, jednak Excel
udostepnia jeszcze jedna funkcje umozliwiajaca zdefiniowanie dwéch lub wiecej kryte-
riéw. Funkcja ta nalezy do kategorii Bazy danych i nosi nazwe BD.SUMA. Aby sprawdzid¢
jej dziatanie, ponownie wykorzystamy ten sam zbiér liczb z komérek A2 : 2100. Najpierw
nalezy zaznaczy¢ zakres komérek C1 : D2 i nada¢ mu nazwe KryteriumSumy, wpisujac ja
w polu nazwy z lewej strony paska formuly. Nastepnie trzeba zaznaczyé komoérke C1 i wpi-
sa¢ =$a$1, czyli odwolanie do pierwszej komérki arkusza. Formule te nalezy skopiowac
réwniez do komérki D1 — w efekcie powinny powsta¢ dwie kopie nagléwka kolumny A.
Kopie te zostang uzyte jako nagtéwki kryterium dla funkgji BD. SUMA (C1 :D2), ktére nazwa-
lismy KryteriumSumy.

W komoérce C2 trzeba wpisac¢ >10, a w komérce D2 <20. Natomiast w komorce, w ktorej
ma by¢ widoczny wynik, nalezy wpisaé nastepujaca formule:

=BD.SUMA ($AS$1:$A$100; $AS$1;KryteriumSunmy)

Uzycie funkgcji BD. SUMA to zalecana i najbardziej wydajna metoda pracy z komdérkami
spelniajacymi okreslone kryteria. W odréznieniu od tablic, wbudowane funkcje bazy danych
zostaly zaprojektowane wiasnie do takich celéw. Dzieki temu nawet gdy odwotuja sie
one do naprawde duzych zakreséw komérek i w arkuszu znajduje si¢ ich znaczna liczba,
powodowany przez nie spadek predkosci i wydajnosci obliczen jest niewielki w poréw-
naniu z negatywnymi efektami uzywania formut tablicowych.

S8 Wyroznianie co drugiego wiersza lub kolumny

2 1 8 Czesto widzi sie arkusze Excela, w ktdrych wiersze sa na przemian w dwach kolorach: na przyktad wiersze
BB o numerach nieparzystych s biate, a wiersze o numerach parzystych szare. Efekt taki osiaga sie dzieki
formatowaniu warunkowemu.

Stosowane na przemian dwa kolory lub cieniowanie nadaje arkuszom profesjonalny wyglad
i sprawia, ze dane sa bardziej czytelne. Formatowanie takie mozna ustawic¢ recznie, lecz
nietrudno zgadnaé — a niektérzy Czytelnicy zapewne sami si¢ o tym przekonali — zZe
zadanie to jest czasochlonne, a sam arkusz wymaga cigglego uaktualniania w miare do-
dawania i usuwania wierszy z tabeli. Oczywiscie trzeba sie przy tym wykazaé réwniez
anielskq cierpliwoscia. Na szczescie dzieki formatowaniu warunkowemu mozna uzyskac
profesjonalny wyglad arkusza bez nadwerezania wiasnej cierpliwosci.
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Zatézmy, ze dane zapisane sa komdrkach z zakresu A1:H100. Komérki te nalezy zazna-
czy¢, rozpoczynajac od komérki Al, by byla ona aktywna komoérka zaznaczenia. Nastepnie
trzeba wybrac polecenie Narzgdzia gldwne—Formatowanie warunkowe—»Nowa reguta... —»Uzyj
formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac, a nastepnie w polu Formatuj warto-
sci, dla ktdrych nastepujgca formuta jest prawdziwa wpisaé ponizsza formule (w starszych
wersjach nalezy wybrad polecenie Format—Formatowanie warunkowe... i na liScie rozwijanej,
ktérej domyslng wartoscia jest Wartos¢ komdrki jest, wybrac pozycje Formuta jest, a nastepnie
w polu formuly wpisac ponizsza formutle), widoczng réwniez na rysunku 2.5:

=MOD (WIERSZ () ; 2)

Mowa reguta formatowania @

Wybierz typ reguy:
» Formatuj wszystkie komérki na podstawie ich wartosd
» Formatuj tylko kemdrki zawierajgce

» Formatyj tylko wartosd sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
» Formatuyj tylko wartosd powyze] lub ponizej sredniej
» Formatyj tylko wartosd unikatowe lub zduplikewane
» Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowad

Edytuj opis reguty:

Formatuj wartosci, dla ktérych nastepujaca formuta jest prawdziwa:
=MOD(WIERSZ(); 2)|

Podglad: AaBbCcYyZz

Rysunek 2.5. Nowe okno dialogowe Formatowanie warunkowe z wpisang formutg MOD,
stuzgcg do formatowania co drugiego wiersza z zakresu komorek

W kolejnym kroku nalezy kliknaé¢ przycisk Formatuj... i wybra¢ format, jaki ma zostad
zastosowany w co drugim wierszu, po czym klikna¢ OK i jeszcze raz OK. Zdefiniowany
format powinien zosta¢ zastosowany w co drugim wierszu z zakresu A1:H100, a uzyt-
kownik nie bedzie musial wykazywac sie anielska cierpliwoscia.

Jesli odpowiedni format trzeba zastosowaé w co drugiej kolumnie, a nie wierszu, nalezy
uzy¢ nastepujacej formuty:

=MOD (NR.KOLUMNY () ;2)

Metoda ta pozwala na szybkie i latwe zastosowanie wybranego formatu w co drugim
wierszu lub kolumnie, lecz nie jest ona metoda dynamiczng — wiersze, ktére nie beda
zawiera¢ danych, réwniez bedq formatowane. Arkusz bedzie przez to wygladat niepo-
rzadnie, a jego czytanie bedzie utrudnione. Aby wyréznianie co drugiego wiersza lub
kolumny przebiegato w sposéb dynamiczny, trzeba zastosowac nieco bardziej wyrafi-
nowane rozwigzanie.
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Tworzenie efektow 3D w tabelach lub komdrkach
Wyréznianie dynamiczne

Ponownie nalezy zaznaczy¢ zakres A1:H100, upewniajac sie, ze A1 bedzie komdrka aktyw-
na. Nastepnie nalezy wybra¢ polecenie Narzedzia gldwne—Formatowanie warunkowe—Nowa
requta...— Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac, a nastepnie w polu
Formatuj wartosci, dla ktdrych nastgpujgca formuta jest prawdziwa (w starszych wersjach nalezy
wybrac polecenie Format—Formatowanie warunkowe... i na licie rozwijanej, ktérej domyslng
wartoscia jest Wartos¢ komorki jest, wybrac pozycje Formuta jest) wpisaé ponizsza formule:

=ORAZ (MOD (WIERSZ () ;2); ILE.NIEPUSTYCH ($Al1:$H1))

Nalezy zwrdécié¢ uwage, ze w formule tej odwolanie do kolumn ma charakter
bezwzgledny (o czym decyduje znak dolara), natomiast odwolanie do wierszy
jest wzgledne.

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Formatuj... i wskazaé pozadane formatowanie, po czym
Klikna¢ przycisk OK i jeszcze raz OK. W wierszach z zakresu A1:H100, w ktérych nie ma
danych, formatowanie warunkowe nie zostanie zastosowane. Jesli z ktéregos wiersza dane
zostang usuniete, wiersz ten réwniez nie bedzie podlegal formatowaniu. Jesli do ktérejs
z komoérek z zakresu zostanie wpisana jakas wartos¢, zostanie ona uwzgledniona w for-
matowaniu warunkowym.

Rozwigzanie to dziala, poniewaz formula formatowania warunkowego musi zwrdéci¢ war-
tos¢ PRAWDA lub FALSZ. W jezyku formut Excela 0 jest réwnoznaczne z wartoscia logiczna
FALSZ, natomiast kazda wartos¢ wigksza od zera ma wartos¢ logiczng PRAWDA. Zatem
formula =MOD (WIERSZ () ; 2) zwrdci wartosé 0 (FALSZ) lub liczbe wiekszg od zera.

Funkcja WIERSZ jest funkcjg zmienna, ktéra zawsze zwraca numer wiersza komérki,
w ktorej ja wpisano. Funkcja MOD natomiast zwraca reszte z dzielenia pierwszej liczby
przez druga. W formule uzytej w naszym sposobie dzielimy numer wiersza przez 2,
dzieki czemu we wszystkich wierszach o numerach parzystych formuta zwréci wartosé 0,
a w wierszach o numerach nieparzystych — zawsze warto$¢ wigksza od zera.

Zagniezdzenie funkcji WIERSZ () i ILE.NIEPUSTYCH w funkcji ORAZ powoduje, Ze ta ostat-
nia zwrdci wartos¢ PRAWDA jedynie wéwczas, gdy obie funkcje MOD i ILE.NIEPUSTYCH
zwrécaq warto§é PRAWDA lub dowolng liczbe wigksza od zera. ILE.NIEPUSTYCH zwraca
liczbe komérek niepustych.

e Tworzenie efektow 3D w tabelach lub komérkach

2 2 " Gdy w programach lub aplikacjach takich jak Excel spotyka sie przyciagajace uwage efekty tréjwymiarowosci,
a1 tak naprawde widzi sig jedynie ztudzenie wywotane odpowiednio zastosowanym formatowaniem.

Latwo jest samemu stworzy¢ takie ztudzenie, stosujac odpowiednie formatowanie w komorce lub zakresie
komoérek. Wraz z wypuszczeniem na rynek Excela 2007 dostepne staty sie style komérek, dzigki czemu
mozna stworzy¢ efekty 3D i zapisac je do pozniejszego wykorzystania.

Na poczatek zajmiemy sie prostym przykladem, w ktérym w komdrce zastosujemy efekt
tréjwymiarowosci. Dzigki niemu komdrka bedzie wygladad, jakby byla nieco podniesiona
— jak przycisk. W pustym arkuszu nalezy zaznaczy¢ komoérke D5 (zaznaczamy komorke
D5, poniewaz nie lezy ona na krawedzi arkusza) i z grupy opcji Komdrki znajdujacej sie
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na karcie Narzgdzia gtowne wybraé polecenie Format—Formatuj komorki... »Obramowanie
(w starszych wersjach jest to polecenie Format—Komdrki...— Obramowanie). W polu Linia
nalezy wskazad¢ druga najgrubsza linie i upewnic sie, ze jej kolorem jest czarny (lub
Automatyczny, jesli nie zmieniono domyslnej wartosci). Nastepnie trzeba klikna¢ obramo-
wanie z prawej strony oraz obramowanie dolne. W polu Linia trzeba teraz ustawic kolor
linii na biaty, pozostawic styl drugiej najgrubszej linii i klikna¢ pozostale dwa obramowania
komorki: obramowanie gérne i lewostronne. W oknie dialogowym Formatowanie komdrek
trzeba nastepnie klikna¢ zakladke Wypetnienie (wczesniej Desenie) i jako kolor cieniowania
komérki wskazac kolor szary. W kolejnym kroku nalezy kliknaé OK i zaznaczy¢ komorke
inng niz D5. Komoérka D5 bedzie teraz podniesiona, dzieki czemu bedzie przypominaé
przycisk. A wszystko to jedynie dzigki obramowaniom i cieniowaniu.

Jezeli dla zabawy lub zwigkszenia réznorodnosci komérka ma wyglada¢, jakby byla wci-
$nieta lub wcieta, nalezy zaznaczy¢ komdrke E5 (poniewaz jest to nastepna komoérka po D5,
a my wykonujemy nastepne ¢wiczenie), wybraé polecenie Narzedzia gldwne—»Komdrki—
Format—Formatuj komdrki...—»Obramowanie (w starszych wersjach nalezy kliknac¢ polecenie
Format—»Komdrki...— Obramowanie), na liscie styléw linii zaznaczy¢ drugie najgrubsze
obramowanie i upewnic sig, ze jego kolorem jest czarny.

Formatowanie to nalezy zastosowac do gérnego i lewostronnego obramowania komérki.
Nastepnie nalezy wybrac¢ kolor bialy i bialg linia obramowac¢ komérke z prawej strony
i u dotu, po czym klikna¢ zaktadke Desenie i zmieni¢ format komorki na szary. Na koniec
nalezy klikna¢ OK — komérka E5 powinna teraz wygladad, jakby byla wcisnieta. Wrazenie
to jest jeszcze mocniejsze dzieki sasiadujacej z nig komoérce D5, w ktdrej zastosowaliSmy
efekt podniesienia.

Narzedzia gldwne—>Style—Style komdrki—»Nowy styl komorki..., podaé nazwe
nowego stylu oraz klikna¢ przycisk OK. Nalezy pamietad, ze style komdrek
zapisywane sa w biezacym skoroszycie, ale mozna uwzgledniac style z innych
skoroszytéw. Opcja ta nie jest dostepna w wersjach wczesniejszych niz
Excel 2007. Aby zachowac style w starszych wersjach Excela, nalezy uzy¢
polecenia Format—Style.

g& Jezeli jest sie zadowolonym ze stylu, jaki sie stworzylo, nalezy wybraé polecenie

Efekt 3D w tabeli danych

W kolejnym kroku wykorzystamy to samo rozwigzanie, aby pokazac kilka efektéw, ktdre
mozna zastosowac w tabelach lub arkuszach w celu nadania im wrazenia tréjwymiaro-
wosci.

Najpierw nalezy zaznaczy¢ komérki D5 i E5 i na karcie Narzedzia gldwne w grupie opcji
Schowek (w starszych wersjach na standardowym pasku narzedzi) klikna¢ ikone Malarz
formatéw (ikone pedzla). Nastepnie trzeba kliknaé lewym przyciskiem myszy na komor-
ce F'5 i przy wcisnietym przycisku przeciagnac zaznaczenie az do komoérki J5, po czym
zwolnic¢ przycisk.

Nastepnie trzeba zaznaczy¢ komérki D5:J5 i ponownie na standardowym pasku narze-
dzi klikna¢ ikone Malarz formatdw, po czym zaznaczyé komorke D6 poprzez wcisniecie
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lewego przycisku myszy, przeciagnaé zaznaczenie az do komérki J15 i zwolni¢ przy-
cisk. W efekcie powinnismy otrzymac efekt przedstawiony na rysunku 2.6.

Rysunek 2.6. Efekt 3D zastosowany w zakresie komdrek

Aby zachowac stworzony styl tabeli, nalezy wybrac polecenie Narzedzia
gtdwne—>Style—>Formatuj jako tabele—Nowy styl tabeli.... W starszych wersjach
Excela (przed wersja 2007) opcja ta nie jest dostepna.

Aby zwigkszy¢ wyrazistos¢ efektu tréjwymiarowosci, zastosowaliSmy dosé grube obra-
mowanie, mozna jednak troche ten efekt ztagodzi¢, wybierajac styl cieriszej linii. Mozna
réwniez wybrac jeden z pozostatych styléw linii, aby osiagnaé jeszcze ciekawszy efekt.
Najlepsze rozwigzanie znajduje si¢ metodq préb i bledéw, wyprébowujac w pustym arku-
szu kolejne kombinacje, az do osiagniecia pozadanego efektu. Ograniczeniem jest jedynie
wyobraznia i gust.

Efekty tréjwymiarowosci zwiekszaja czytelnosé arkuszy i nadajg im profesjonalny
wyglad, lecz zawsze nalezy pamietaé, ze naduzywanie tego efektu moze
przynies¢ skutek odwrotny od zamierzonego — wszak wszystko trzeba robié¢
Z umiarem.

Aby p6jsc jeszcze krok dalej i stosowac efekt tréjwymiarowosci w sposéb automatyczny
i dynamiczny, mozna polaczy¢ efekt 3D i formatowanie warunkowe. Dzieki temu forma-
towanie bedzie przebiega¢ automatycznie przy uzyciu zdefiniowanego stylu.

Sl Wiaczanie i wylaczanie formatowania warunkowego
23. i sprawdzania poprawnosci danych przy uzyciu pola wyboru

Sprawdzanie poprawnosci danych znacznie zmniejsza prawdopodobienistwo, ze ktory$ z uzytkownikow
przypadkowo wpisze nieprawidiowe dane. Czasami jednak zachodzi potrzeba utatwienia wpisywania
danych, ktore w innej sytuacji bylyby oznaczane jako nieprawidtowe przez formatowanie warunkowe
lub ktorych wpisanie bytoby zablokowane przez mechanizm sprawdzania poprawnosci.

Wszystkie

Pierwsze przychodzace na mysl rozwigzanie majace na celu umozliwienie uzytkownikom
wpisywania danych, ktére w innej sytuacji bylyby oznaczone jako niepoprawne, to usunie-
cie z komérek formatowania warunkowego i (lub) mechanizmu sprawdzania poprawnosci

76 | Sposoby na wbudowane mechanizmy Excela



SPOSOB

Wiaczanie i wytaczanie formatowania warunkowego i sprawdzania poprawno$ci danych przy uzyciu pola wyboru  [PX}

danych. Istnieje jednak prostszy sposob: z mechanizmem sprawdzania poprawnosci danych
mozna polaczy¢ zwykle pole wyboru z paska narzedzi Formularze.

W tym przykiadzie w zakresie komdrek tak zdefiniujemy formatowanie warunkowe, aby
wartosci wystepujace wiecej niz jeden raz byly wyrézniane i fatwo bylo je odszukac. Zakia-
damy, ze tabela danych zajmuje zakres komérek $A$1:$H$100. Aby warunkowo sforma-
towac ten zakres danych w taki sposéb, by wartosci powtarzajace si¢ byly wyrdzniane,
trzeba wykonac kilka czynnosci.

Najpierw nalezy zaznaczy¢ komorke K1 i nadad jej nazwe taczePolaWyboru, wpisujac ja
w polu Nazwa znajdujacym sie z lewej strony paska formul i naciskajac klawisz Enter.
Nastepnie nalezy klikna¢ w komoérke I3 i wybraé polecenie Deweloper—»Wstaw—Formanty
formularza—Pole wyboru (w starszych wersjach, jesli pasek narzedzi Formularze nie jest
jeszcze widoczny, nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy na dowolnym pasku na-
rzedzi i wybra¢ Formularze, a nastepnie wybrac¢ z niego ikone Pole wyboru). Pézniej trzeba
klikna¢ w arkuszu w ktorejs z komorek, ktéra nie nalezy do zakresu A1:H100, i umiescic¢
w niej pole wyboru.

W kolejnym kroku trzeba kliknaé na polu wyboru prawym przyciskiem myszy i wybrac
polecenie Formatuj formant... »Formant, po czym w polu £gcze komdrki wpisaé nazwe
taczePolaWyboru i klikna¢ OK. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ komérke Al i przeciagnad
mysza zaznaczenie do komoérki H100. Wazne jest, by komoérka Al bylta aktywna komoérka
zaznaczenia. Nalezy wybraé polecenie Narzgdzia gtdwne—»Formatowanie warunkowe—
Nowa reguta... »Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktdre nalezy sformatowac i w polu For-
matuj wartosci, dla ktorych nastgpujgca formuta jest prawdziwa (we wczesniejszych wersjach
nalezy wybrac polecenie Format—Formatowanie warunkowe... i w polu o wartosci Wartos¢
komorki jest wybrad pozycje Formuta jest) wpisac nastepujacq formule (widoczna réwniez
na rysunku 2.7):

=ORAZ (LICZ.JEZELI (SAS1:S$H:$100;A1)>1;kaczePolalyboru)

Nowa regufa formatowania 2] )

Wybierz typ reguly:

» Formatuj wszystkie komorki na podstawie ich wartosd

» Formatuj tylko kemdrki zawierajace

» Formatuj tylko wartosd sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie
» Formatuj tylko wartogd powyze] lub ponizej Sredniej

» Formatuj tylko wartosd unikatowe lub zduplkowane

» Uzyj formuby do okreglenia komdrek, ktére nalezy sformatowad

Edytui opis reguby:

Formatuj wartosci, dla ktérych nastepujaca formuta jest prawdziwa:
=ORAZ(LICZ. JEZELI{$A%1: 8H: 100;A 1) > 1;taczePolawyboru)|

Podglad: AaBbCcYyZz

Rysunek 2.7. Okno dialogowe Formatowanie warunkowe z wpisang formulg warunkowego formatowania
komdrek zawierajgcych powtarzajgce sie dane
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Obstuga kilku list przy uzyciu pola kombi

Nastepnie trzeba klikna¢ przycisk Formatuj... i na zakladce Desenie wskaza¢ kolor, jakim
maja by¢ wyrézniane dane powtarzajace si¢. Na koniec nalezy klikna¢ przycisk OK i jesz-
cze raz OK.

Jesli pole wyboru umieszczone w arkuszu bedzie zaznaczone, wartoscia tgcza komorki
K1 (ZaczePolaWyboru) bedzie PRAWDA i wszystkie wartosci powtarzajace si¢ w zakresie
$AS$1:S5H$100 zostang wyréznione. Po usunieciu zaznaczenia pola wyboru facze komoérki
(BaczePolaWyboru) bedzie mialo wartos¢ FALSZ i duplikaty nie beda wyrdzniane.

Pole wyboru mozna przelaczad, dzieki czemu mozemy przy jego uzyciu wilaczac i wylaczac
w arkuszu formatowanie warunkowe bez koniecznosci kazdorazowego odwolywania sie
do okna dialogowego Formatowanie warunkowe. Te sama zasade mozna zastosowacé w przy-
padku sprawdzania poprawnosci danych, réwniez uzywajac formuty.

Sposéb ten dziata dzieki zastosowaniu funkcji ORAZ. W funkgji tej musza zostac spetnione
dwa warunki: funkcja LICZ.JEZELI ($A$1:$H$100;Al) >1 musi mie¢ wartos¢ PRAWDA
oraz acze komorki pola wyboru (EaczePolaWyboru) réwniez musi mie¢ wartos¢ PRAWDA.
Inaczej méwiac, funkcja ORAZ zwrdci warto$¢ PRAWDA, jesli obydwa warunki beda miaty
wartos¢ PRAWDA.

L Obstuga kilku list przy uzyciu pola kombi

24 W trakcie pracy z kilkoma listami mozna wymuszaé ich przetaczanie, uzywajac do tego przyciskow opcji
U EAEIE  oraz pola kombi.

Excel udostepnia uzytkownikom szereg sposobéw wybierania pozycji z listy na przykiad
nazw, produktéw, dni tygodnia — zaleznie od tego, czego lista dotyczy. Aby jednak uzy-
skac dostep jednoczeénie do wiecej niz jednej listy, trzeba czasem uzy¢ trzech oddzielnych
kontrolek, na przyktad pdl kombi z grupy narzedzi Formanty formularza (w starszych
wersjach z paska narzedzi Formularze).

Istnieje jednak inna mozliwos¢: mozna uzy¢ pola kombi w polaczeniu z przyciskami opgji
(nazywanymi réwniez przelacznikami i réwniez dostepnymi na pasku narzedzi Formu-
larze) w taki sposdb, by lista zmieniala si¢ zgodnie z wybranym przyciskiem opcji. Aby
zobaczyd, jak to dziata, nalezy najpierw w nowym arkuszu, w komorkach z zakresu A1 : 27
wpisac liczby od 1 do 7, w komoérkach B1: B7 wpisac dni tygodnia, na pierwszym miejscu
umieszczajac Poniedziatek, a na ostatnim wpisujac Niedziela, a w komdrkach C1:C7
wpisaé nazwy miesiecy z zakresu Styczen-Lipiec.

Wykonanie tego zadania znacznie ulatwig narzedzia autowypelniania

(& znajdujace sie w Excelu. Najpierw w komdrce Al nalezy wpisaé 1, zaznaczy¢
te komorke, nacisnaé klawisz Ctrl (% na komputerach Macintosh) i lewym
przyciskiem myszy kliknac¢ uchwyt wypehiania. Nastepnie, trzymajac wcisniete
jednoczesnie klawisz Ctrl i lewy przycisk myszy, trzeba przeciagnac mysza
do wiersza numer 7. Excel sam wéwczas wpisze odpowiednie liczby. Nastepnie
w komoérce B1 nalezy wpisaé¢ Poniedziatek i dwukrotnie kliknaé w niej
uchwyt wypelnienia, po czym w komérce C1 trzeba wpisa¢ Styczen i znéw
dwukrotnie klikna¢ w niej uchwyt wypelnienia. Excel samodzielnie wpisze
pozostale nazwy dni tygodnia i miesiecy.
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W dalszej kolejnosci trzeba wybraé polecenie Deweloper —»Formanty—Wstaw —»Formanty
formularza (w starszych wersjach nalezy klikna¢ polecenie Widok —Paski narzedzi—Formularze)
i kliknaé przycisk opcji, po czym kliknac¢ w trzech dowolnych miejscach arkusza, umiesz-
czajac w nich trzy przyciski opciji.

Nastepnie nalezy postepowac w ten sam sposéb, ale tym razem w grupie Formanty formula-
rza trzeba klikna¢ pole kombi i ponownie kliknaé mysza w dowolnym miejscu arkusza,
aby umiesci¢ w nim to pole. Uzywajac uchwytéw przeciagania, mozna odpowiednio
ustawi¢ rozmiar pola kombi, a nastepnie bezposrednio pod nim trzeba umiesci¢ przyciski
opgji.

W kolejnym kroku trzeba kliknaé prawym przyciskiem myszy na pierwszym przycisku
opdji, wybrad polecenie Edytuj tekst i w miejsce tekstu Przycisk opcji 1 wpisac stowo Liczby.
Te sama czynnos¢ nalezy wykonaé dla Przycisku opcji 2, nadajac mu nazwe Dni tygodnia
oraz dla Pola opcji 3, nadajac mu nazwe Miesiace. Efekt docelowy przedstawiono na ry-
sunku 2.8.

Lt o e o o =l e e e il S e T S T
1 1|Poniedziatek Styczen p—— D - _ - L
— Ta komérka bgdaie mied W bej komdrce znajdowad sig
2 2 Wtorek Luty ox iz
= - wartodc 1, 2 lub 3 bedzie wartodd pozycii wybranej w
3 3| Sroda MAIZBC | leinie od wybranego polu kambi, Wartosé ke mozna
g g S'ETTER ;W_leclen prayeisku opeji wykorzystad jako argument dla
igte a Funkcii wyszukiveania,
B G| Sohota Czerwiet $C$1:$C$T"\
7 7|Miedziela  Lipiec
1 R - Ten adres bedzie sig zmieniat
L= | Maj N | w 2alezniodei od wybranego
L preycishu opcji, a na jego
10 (CiLiczby podstawie amieniad sig
e o bedzie lista w polu kombi
11 Dni bygodria
12 (@) Miesigee

w

=

w

=

~

Rysunek 2.8. Pole kombi dla kilku list sterowane przyciskami opcji

Trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, nalezy kliknieciami wyrézni¢ kazdy z trzech przyciskow
opgji, po czym klikna¢ prawym przyciskiem myszy i wybrac¢ polecenie Formatuj formant...—
Formant (na komputerach Macintosh mozna wybra¢ polecenie View—»Toolbars—»Drawings
i uzy¢ narzedzia Select Objects, aby wybra¢ grupe). Jako tacze komorki trzeba wskazad
komérke $F$1 (odwolanie to musi mie¢ charakter bezwzgledny, to znaczy musi zawieraé
znaki dolara).

W komorce E6 nalezy wpisaé nastepujaca formute:

=ADRES (1;$F$1)&":"&ADRES (7;$F$1)

Nastepnie nalezy wybra¢ polecenie Formuty—Nazwy zdefiniowane—Definiuj nazwe (w po-
przednich wersjach Wstaw —»Nazwa—Definiuj...), w polu Nazwa (wczesniej Nazwy w skoro-
szycie:) wpisaé MéjZakres, a w polu Odwotuje sig do: wpisaé:

=ADR.POSR ($ES$6)
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Tworzenie list sprawdzania poprawno$ci zmieniajacych sie zaleznie od wartosci na innej liscie

Nalezy klikna¢ przycisk OK, po czym prawym przyciskiem myszy kliknaé¢ pole kombi
i wybraé polecenie Formatuj formant... »Formant. Jako zakres wejSciowy trzeba wpisac
MéjZakres, jako facze komdrki podacd $G$1 i kliknac przycisk OK. Powinna teraz istnie¢
mozliwos¢ zaznaczenia ktéregos z przyciskéw opcji, a zawarto$¢ pola kombi powinna
zmieniad si¢ automatycznie zaleznie od tego, ktéry przycisk zostat klikniety.

Wykorzystujac przedstawiony sposéb we wlasnym arkuszu, dobrze jest uzyé w charakterze
taczy i list pola kombi komoérek znajdujacych si¢ poza zakresem ekranu. MozZna nawet
ukry¢ te komorki przed uzytkownikiem, aby lacza caly czas znajdowaly sie tam, gdzie
powinny. Ponadto trzeba zmodyfikowac definicje obydwu funkcji ADRES w taki sposéb, by
zawieraly one odpowiednie zakresy komérek. W funkcji ADRES, uzytej w przedstawionym
przykladzie, wartos¢ 1 oznacza numer pierwszego wiersza listy, a wartos¢ 7 oznacza numer
ostatniego jej wiersza.

S Tworzenie list sprawdzania poprawnos$ci zmieniajacych sie
zaleznie od wartosci na innej liscie

Wymogi sprawdzania poprawno$ci moga by¢ uzaleznione od kontekstu, w jakim weryfikacja jest
przeprowadzana. Mozna utworzy¢ arkusz, w ktdrym jedna lista sprawdzania poprawnosci bedzie sie
zmienia¢ zaleznie od wyboru dokonanego na drugiej liscie.

Aby méc wykorzystad niniejszy sposéb, najpierw trzeba wypehié arkusz danymi. W pustym
arkuszu o nazwie Listy nalezy zaznaczy¢ komoérke Al i wpisaé w niej nagtéwek obiekty,
a w komdrce B1 wpisaé nagléwek odpowiadajaca lista. W komorkach A2:A5 nalezy
wpisac stowo Puszka, w komoérkach A6:A9 stowo Kanapa, w komérkach A10:A13 stowo
Prysznic, a w komdrkach 214 :A17 stowo Samochéd. Nastepnie w kolejnych komérkach od
B2 do B17 trzeba wpisaé nastepujace stowa (odpowiadajace liscie Obiekty): Cyna, stal,
Otwieracz, Wieko, £6zko, Siedzenie, Salon, Poduszka, Deszcz, Goracy, Zimny, Ciepty,
Wycieczka, Podréz, Maska i Bagaznik.

W komorce C1 nalezy wpisad nagléwek Lista sprawdzania, po czym w celu utworzenia
listy pozycji unikatowych w komorce C2 nalezy wpisa¢ Puszka, w komorce C3 Kanapa,
W C4 Prysznic i w C5 Samochéd.

zaawansowany. W tym celu nalezy zaznaczy¢ komérki A1 : A17, wybrac polecenie
Dane—Sortowanie i filtrowanie—Zaawansowane (w starszych wersjach jest

to polecenie Dane—Filtr... »Filtr zaawansowany), po czym zaznaczy¢ pole
wyboru Tylko unikatowe rekordy oraz opcje Filtruj liste na miejscu i kliknaé
przycisk OK. Nastepnie trzeba zaznaczy¢ komoérki A2 : A14 (obejmujac
zaznaczeniem réwniez komorki ukryte) i skopiowac je oraz wklei¢ do komérki
A18. Na koricu nalezy wybraé polecenie Dane—Filtr... »Pokaz wszystko,
zaznaczy¢ liste obiektéw unikatowych oraz wyciaé i wkleic ja do komoérki A2.
W ten sposéb uzyskamy odpowiednig liste.

& Aby utworzy¢ liste pozycji unikatowych, mozna réwniez uzy¢ opdji Filtr

W kolejnym kroku trzeba wybraé polecenie Formuty—»Nazwy zdefiniowane—»Menedzer nazw,
klikna¢ przycisk Nowy... (w wersjach wczesniejszych nalezy wybrac¢ polecenie Wstaw —
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Nazwa—Definiuj...) i w polu Nazwa: (wczesniej Nazwy w skoroszycie:) wpisaé slowo Obiekty,
natomiast w polu Odwotuje si¢ do: wpisac ponizsza formule i kliknaé przycisk Dodaj:

=PRZESUNIECIE (Listy!$A$2;0;0; ILE.NIEPUSTYCH (Listy!$AS$1:$A$20) ;1)

Nastepnie nalezy kliknaé¢ przycisk Nowy... (w poprzednich wersjach Dodaj...). W polu
Nazwa: (wczesniej Nazwy w skoroszycie:) nalezy wpisa¢ nazwe ListaWartosci, a w polu
Odwotuje sig do: odwolanie $C$2:$c$5, po czym kliknaé Zamknij. W dalszej kolejnosci
nalezy wstawi¢ kolejny arkusz, nada¢ mu nazwe Arkusz1 i zakasaé rekawy przed przy-
stapieniem do kolejnego etapu pracy.

W arkuszu o nazwie Arkuszl nalezy wybra¢ polecenie Formuty—»Nazwy zdefiniowane—
Menedzer nazw, klikna¢ przycisk Nowy... (w poprzednich wersjach trzeba klikna¢ polecenie
Wstaw—»Nazwa—Definiuj...), w polu Nazwa: (Nazwy w skoroszycie:) wpisac stowa Odpowia-
dajacalista, a w polu Odwotuje si¢ do: wpisa¢ ponizsza, dos¢ diuga formule, po czym klik-
nad przycisk Dodaj:

=PRZESUNIECIE(ADR.POSR(ADRES(PODAJ.POZYCJE(Warthomérka;
Obiekty;0)+1;2;;;"Listy"));0;0;LICZ.JEZELI (Obiekty;WartlKomérka;1)

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Nowy... (wczesniej Dodaj...) w polu Nazwa: (wczesniej
Nazwy w skoroszycie:) i wpisa¢ w nim stowo WartlKomérka, po czym w polu Odwotuje si¢ do:
wpisaé $D$6 i klikna¢ Dodaj. Ponownie trzeba kliknaé w polu Nazwy w skoroszycie:, wpisaé
stowo Wart2Komérka, w polu Odwotuje sig do: wpisac $E$6 i znéw kliknac przycisk OK.
Nalezy kliknaé przycisk Zamknij (w poprzednich wersjach przycisk OK), aby powréci¢ do
arkusza Arkusz1, po czym zaznaczy¢ komorke $D$6.

Prezentowana procedura jest diuga, ale juz zblizamy sie¢ do jej korica.

Na karcie Dane z grupy poleceni Narzedzia danych nalezy wybraé polecenie Poprawnos¢
danych, a nastepnie upewnic sie, ze wyswietlona jest zakladka Ustawienia (w starszych wer-
sjach nalezy wybra¢ polecenie Dane—»Sprawdzanie poprawnosci... —»Ustawienia). W polu
Dozwolone: wybraé wartos¢ Lista, a w polu Zrddlo: wpisaé =Wart1Komérka. Trzeba jeszcze
upewnic sie, Ze zaznaczone jest pole wyboru Rozwinigcia w komdree i klikna¢ przycisk OK.

W kolejnym kroku nalezy zaznaczy¢ komoérke E6 i znéw na karcie Dane z grupy pole-
cerr Narzgdzia danych wybrac polecenie Poprawnos¢ danych (w starszych wersjach Dane—
Sprawdzanie poprawnosci...), w polu Dozwolone: wybrac pozycje Lista, w polu Zrddto: wpi-
sa¢ =0dpowiadajacaLista i, po upewnieniu sie, Ze zaznaczone jest pole wyboru Rozwinigcia
w komdrce, klikna¢ OK.

nastepujacy komunikat: Zrddlo odwotuje sig do bledu. Czy cheesz kontynuowac?.
Nalezy nacisna¢ przycisk Tak. Komunikat ten wystepuje, poniewaz komorka
D6 jest aktualnie pusta.

& Po dodaniu sprawdzania danych do komérki E6 uzytkownik zobaczy

Na liScie sprawdzania poprawnosci w komorce D6 trzeba wybrad jeden z obiektéw — wéw-
czas w komérce E6 lista sprawdzania poprawnosci zmieni si¢ odpowiednio do wybranego
obiektu.
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J

Usuwanie niechcianych znakéw przy uzyciu polecenia Zamien...

UtworzyliSmy tym samym przyjazna dla uzytkownika liste sprawdzania poprawnosci
danych (liste wyboru), widoczng na rysunku 2.9. Jej zawartos¢ bedzie sie zmienia¢ auto-
matycznie w zaleznosci od tego, jaka pozycja zostanie wybrana na drugiej liscie wyboru.

Wybor obiekitu Lista bedzie odpowiadac liscie zdefiniowanej na arkuszu "Listy"

Otwieracz
Wieko

Rysunek 2.9. Praca z dwiema odpowiadajgcymi sobie listami sprawdzania poprawnosci

Usuwanie niechcianych znakow

W2 6“-(_ przy uzyciu polecenia Zamien...
SZySstKie
. W wyniku zaimportowania lub skopiowania i wklejenia danych pochodzacych ze zrodet zewnetrznych

w arkuszu docelowym moga pojawic sie niepozadane znaki. Uzywajac tego sposobu, mozna zaoszczedzié
czas, jaki trzeba by po$wieci¢ na ich reczne usuwanie.

Polecenie Excela Zamieri... pomaga usunac z arkusza niepozadane znaki, wymaga jednak
wykonania kilku dodatkowych czynnosci. Na przyklad mozna sie zdecydowac na zamiane
w komérkach niechcianych znakéw na znaki puste (czyli po prostu usunigcie niechcianych
znakoéw). W tym celu trzeba jednak znac¢ kody znakéw, ktére majg zostac¢ usuniete. Kazdy
znak ma swoj wilasny kod, a w Excelu mozna go odczytaé dzieki funkcji KOD. Funkgja ta
zwraca kod liczbowy pierwszego znaku wystepujacego w podanym laricuchu tekstowym,
odpowiadajacy zestawowi znakéw uzywanemu w komputerze.

Aby wykorzystac ten sposob, nalezy zaznaczy¢ jedng z komorek zawierajacych niepozadany
znak, na pasku formul wyréznic ten znak i skopiowac go do schowka. Nastepnie trzeba
zaznaczy¢ dowolng nieuzywana komérke (na przyklad A1) i wklei¢ do niej skopiowany
przed chwila znak.

W innej komdrce nalezy wpisac nastepujacq formule:
=KOD ($A$1)
Wynikiem tej formuly bedzie liczbowy kod niepozadanego znaku.

W kolejnym kroku nalezy zaznaczy¢ wszystkie dane i wybrac polecenie Narzedzia gtowne—
Edycja—ZnajdZ i zaznacz—Zamien... (w poprzednich wersjach Edycja—Zamieri...), kliknaé
mysza w polu ZnajdZ:, nacisnaé klawisz Alt lub # i wpisac¢ znak 0 oraz liczbowy kod
zwrécony przez funkcje KOD. Jesli kodem tym jest na przykiad liczba 163, trzeba nacisnac
klawisz Alt lub # i wpisa¢ 0163. Pole Zamieri na: nalezy zostawi¢ puste i nacisna¢ klawisz
Zamieri wszystko — wéwezas wszystkie niechciane znaki odpowiadajgce podanemu liczbo-
wemu kodowi znaku zostang w mgnieniu oka usuniete z arkusza. Przedstawiona procedure
nalezy powtdrzy¢ dla kazdego niepozadanego znaku.
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Przeksztatcanie liczb zapisanych w tek$cie w warto$ci liczbowe i

S Przeksztatcanie liczb zapisanych w tekscie
"1 w wartosci liczbowe

Wszystkie

Zawarto$¢ niektorych komérek, zwlaszcza tych zawierajacych dane zaimportowane, moze wygladaé
jak dane liczbowe, nie mozna ich jednak czasem uzy¢ w obliczeniach. Ponizej przedstawiamy kilka
sposobdw, dzieki ktorym bez trudu mozna przeksztatcic takie ,tekstowe” liczby w liczby prawdziwe.

Jak juz wspominaliSmy, Excel domyslnie wyréwnuje liczby do prawej strony, a tekst
domysélnie wyréwnywany jest do strony lewej. Najprostszy sposéb sprawdzenia, czy
w kolumnie, w ktérej na pierwszy rzut oka zapisane sa prawdziwe liczby, nie wystepuja
przypadkiem liczby traktowane jako tekst, polega na: zaznaczeniu calej kolumny, przejsciu
na karte Narzedzia gldwne, uruchomieniu okna dialogowego opcji Wyrdwnanie poprzez klik-
niecie dolnego prawego rogu grupy Wyrdwnanie, wybraniu polecenia Formatowanie komd-
rek—»Wyrdwnanie (w poprzednich wersjach jest to polecenie Format—Komorki... »>Wyrdw-
nanie), upewnieniu sig, ze jako wyréwnanie poziome ustawione jest domyslne wyréw-
nywanie Excela, czyli Ogdlne, i kliknieciu OK. Nastepnie nalezy odpowiednio zwiekszy¢
szeroko$¢ kolumny — wszystkie prawdziwe liczby bedgq w niej wyréwnane do strony
prawej, natomiast podejrzane liczby , tekstowe” beda wyréwnane do strony lewej. Daty
rowniez bedgq wyréwnane do prawej, poniewaz rzeczywista wartoscia kazdej daty jest
zwykla liczba.

Wykorzystanie mechanizmu Wklej specjalnie

Gdy okaze sig, ze w kolumnie znajdujg sie liczby traktowane jako tekst, w prosty sposéb
mozna przeksztalci¢ je wszystkie w prawdziwe liczby, ktére bedq mogly zostaé uzyte przez
Excela w obliczeniach. W tym celu nalezy skopiowa¢ dowolng pustgq komorke, zaznaczyé
liste liczb, klikna¢ prawym przyciskiem myszy i wybrac¢ polecenie Wklej specjalnie..., po
czym w sekcji Wklej zaznaczy¢ Wartosci. W sekcji Operacja nalezy zaznaczy¢ opcje Dodaj
i kliknaé przycisk OK.

Operacja ta spowoduje zamiane wszystkich liczb traktowanych jako tekst w prawdziwe
liczby. Jest to mozliwe dzieki temu, ze wartosciq pustej komorki jest 0, a gdy do liczby
traktowanej przez Excel jako tekst doda sie dowolng liczbe, liczba tekstowa zostanie auto-
matycznie przeksztalcona w prawdziwa liczbe.

Wykorzystanie funkcji tekstowych

Takie samo podejScie mozna zastosowaé w odniesieniu do niektérych standardowych
funkgji Excela, w szczegdélnosci do funkcji nalezacych do kategorii Tekstowe. Zwykle, nawet
jesli wynikiem zwracanym przez funkcje Tekstowg Excela jest liczba, to i tak zostanie ona
zwrécona w postaci tekstu, a nie jako prawdziwa liczba.

Zalézmy, ze mamy zakres komoérek zaczynajacy sie od komoérki $A$1 i kazda z nich zawie-
ra wartos¢ pieniezna, po ktérej znajduje sie znak spacji i imi¢ osoby. Wartos$¢ pieniezna
mozna wyodrebni¢ przy uzyciu ponizszej formuly, zlozonej z dwéch funkgji tekstowych
LEWY i ZNAJDZ:

=LEWY (Al; ZNAJDZ (" ";Al)-1)
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Wyodrebnianie cze$ci numerycznej z zawartoci komorki

Jezeli w komorce znajdowac sie bedzie wartos¢ 22, 70zt Daniel, wynikiem formuly
bedzie 22, 70z1. Wynik ten zostanie jednak zwrécony jako tekst, a nie jako prawdziwa
wartos¢ liczbowa, domyélnie zatem bedzie on wyréwnany w komdrce do lewej strony.

Mozna jednak zmodyfikowaé powyzszg formule w taki sposéb, by jej wynikiem byt nie
tekst, lecz prawdziwa liczba. W tym celu nalezy do wyniku tej formuty doda¢ o:

=LEWY (Al;ZNAJDZ (" ";Al)-1)+0

Dzieki temu warto$¢ dotad wyrazana w ztotéwkach zostanie zwrécona w postaci praw-
dziwej liczby i bedzie domyslnie wyréwnana do prawej strony. Teraz wystarczy juz tylko
sformatowac ja odpowiednio do wilasnych wymagan.

S8 Wyodrebnianie czesci numerycznej z zawartosci komorki

2 8 1 Czesto zdarza sie, ze uzytkownik pracuje z pozycjami listy, ktore sktadaja sie zaréwno z tekstu, jak i liczb.
a4 Wykorzystanie wiasnej funkcji pozwala na tatwe rozwigzanie tego problemu bez wzgledu na diugo$¢ ciggu
znakdw.

Kolejny problem, z jakim mozna si¢ spotkac¢ w trakcie pracy z tekstem i liczbami, polega
na wymieszaniu w jednej komdrce tekstu i liczb bez mozliwosci wyodrebnienia jedynie
liczbowej czesci danych. W takiej sytuacji mozna napisac¢ wilasna funkcje stuzaca do wy-
odrebnienia z taricucha znakéw jedynie liczbowej jego czesci.

Aby utworzy¢ taka funkcje, nalezy nacisnaé Alt/Option+F11, wybraé polecenie Insert—
Module i wpisa¢ ponizszy kod:

Function ExtractNumber (rCell As Range)

Dim 1lCount As Long, 1 As Long

Dim sText As String
Dim 1Num As String

sText = rCell

For 1Count = Len(sText) To 1 Step -1
If IsNumeric (Mid(sText, 1lCount, 1)) Then

1 =1+1
1INum = Mid(sText, 1lCount, 1) & 1Num
End If

If 1 = 1 Then 1Num = CInt (Mid(1Num, 1, 1))
Next l1Count

ExtractNumber = CLng (1Num)
End Function

Aby wyjs¢ z edytora i zapisac te funkcje, nalezy nacisnacé Alt/ #+Q. Funkcja ta pojawi sie
w kategorii funkcji Uzytkownika w oknie dialogowym Wklej funkcje (Shift+F3) i mozna jej
uzyé w sposob przedstawiony na rysunku 2.10.
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B | & | B | |

4580 =ExtractMumber(A1)

4582 =ExtractMumber(A2)
145658 =ExtractMumber(A3)

Rysunek 2.10. Wyodrebnianie z taricucha tekstu czesci liczbowej

Na rysunku 2.10 kolumna A zawiera mieszanke tekstu i liczb, w kolumnie B znajduje sie
wynik wykonania funkcji ExtractNumber, a w kolumnie C zapisano tekst formuly uzytej
w kolumnie B.

4l Dostosowywanie komentarzy w komérkach

2 9 " Komentarze w komérkach stanowig elektroniczny odpowiednik Zéttej karteczki, ktéra mozna umiescic
UEABIE  w kazdej komorce arkusza. Wiele osob zamieszcza komentarze, niewielu uzytkownikow jednak wie,
ze mozna je dostosowywac do wiasnych upodoban.

Gdy komentarz wstawiany jest za pomoca polecenia Recenzja—Komentarze—»Nowy komentarz
(w poprzednich wersjach za pomocg polecenia Wstaw—Komentarz), Excel domyslnie wstawi
w tym komentarzu réwniez nazwe uzytkownika komputera. Mozna to jednak zmienic, wy-
bierajac polecenie Przycisk Office—»Opcje programu Excel »Popularne (w starszych wersjach
nalezy wybra¢ polecenie Narzgdzia—Opcje... »0gdlne). Nazwa uzytkownika znajduje sie
u dotu wyswietlonego okna dialogowego i zamiast niej mozna wpisa¢ dowolny tekst, ktéry
potem bedzie domyslnie wyswietlany.

Cho¢ komentarze zamieszczane w komoérkach stuza jedynie do wyswietlania informacji
przeznaczonych dla samego siebie lub innego uzytkownika, mozna taki komentarz dosto-
sowac w taki sposéb, by lepiej oddawat intencje autora.

Aby upewni sie, ze sposéb ten zadziala, nalezy na pasku szybkiego dostepu dodaé przycisk
zmieniajacy ksztalt. W tym celu nalezy wywolaé polecenie Przycisk Office—Opcje programu
Excel »Dostosowywanie. Nastepnie z listy rozwijanej Wybierz polecenia z: nalezy wybraé
pozycje Karta Narzedzia grafiki SmartArt| Formatowanie. Nastepnie nalezy zlokalizowad
narzedzie Zmieri ksztatt, kliknad je, a nastepnie klikna¢ przycisk Dodaj, aby dodac je do
paska narzedzi Szybki dostgp. Na koniec nalezy klikna¢ przycisk OK (w wersjach wcze$niej-
szych nie ma mozliwosci dodania tego narzedzia, dlatego najpierw nalezy sie¢ upewnic, ze
widoczny jest pasek narzedzi Rysowanie — w tym celu trzeba wybraé polecenie Widok—
Paski narzedzi—Rysowanie).

Nastepnie trzeba wstawi¢ w komorce komentarz, zaznaczajac w tym celu komérke i wybie-
rajac polecenie Recenzja—Komentarze—Nowy komentarz (w starszych wersjach nalezy wybraé
polecenie Wstaw— Komentarz). Spowoduje to automatyczne przejscie do trybu edydji, dzieki
czemu w polu komentarza mozna wpisywac tekst.

Tryb edycji nalezy wylaczy¢, klikajac na zewnetrznym obramowaniu okna komentarza.
Nie usuwajac jego zaznaczenia, na pasku narzedzi Szybki dostgp nalezy wybraé polecenie
Zmieri ksztatt (w starszych wersjach na pasku narzedzi Rysowanie nalezy kliknaé¢ pole-
cenie Rysuj i wybrac pozycje Zmieri autoksztatt). Wyswietlona zostanie lista opcji, wsréd
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ktorych bedq Ksztatty podstawowe, Strzatki blokowe, Schemat blokowy, Gwiazdy i wstggi oraz
Objasnienia. Po wybraniu jednego z dostepnych ksztaltéw wyglad pola komentarza zmieni
si¢ odpowiednio do dokonanego wyboru, co wida¢ na rysunku 2.11.

0zGrid.com:

Rysunek 2.11. Niefortunnie sformatowany komentarz

Jezeli uzytkownik pracuje w Excelu 2007, moze zauwazy¢, ze dowolny wybrany przez
niego ksztatt bedzie miat posta¢ tréjwymiarowa. Aby uzyskac ten efekt we wczesniejszych
wersjach Excela, nalezy upewnic sie, ze komentarz caly czas jest zaznaczony, lecz nie
znajduje sie¢ w trybie edycji. Na pasku narzedzi Rysowanie trzeba kliknac ikone Ustawienia
cienia widoczna na rysunku 2.12 i wskazac ciern odpowiedni dla komentarza.

Brak cienia
B
(L] PR
o B-Oor
mwmod
| ) Qs

‘ Ustawienia cienia,..

_IIJ Ustawienia cienia

Rysunek 2.12. Opcja Ustawienia cienia

Dodawanie rysunku

Kolejng ciekawgq rzecza, jakq mozna zrobi¢ z komentarzem, jest wyswietlanie w nim obraz-
kéw, ktére nie beda przeszkadza¢ w przegladaniu danych. Mozna na przyklad wstawic
w komentarzu obrazek wykresu, dzieki czemu dane zawarte w arkuszu beda lepiej zobra-
zowane, a sam wykres bedzie widoczny tylko na zadanie.

Aby umiesci¢ obrazek, nalezy upewnic si¢, ze komentarz jest zaznaczony i nie znajduje
sie w trybie edycji. Nalezy klikna¢ na nim prawym przyciskiem myszy i wybra¢ Formatuj
komentarz... (uzytkownicy wczesniejszych niz 2007 wersji Excela mogg réwniez dwukrotnie
kliknaé na jego obramowaniu). W oknie dialogowym trzeba wybra¢ zakladke Kolory i linie,
na liscie Kolor: wybrac¢ opcje Efekty wypetnienia i w oknie dialogowym Efekty wypetnienia
przejsé na zakladke Rysunek. Na zakladce tej wystarczy juz tylko wskazaé rysunek, ktéry
ma znaleZ¢ sie w komentarzu.
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Wyodrebnianie tekstu komentarza

Jeszcze jedna rzecza, jaka mozna zrobi¢ z komentarzem, jest wyodrebnienie zapisanego
w nim tekstu i wyswietlenie go w komorce. W tym celu w module standardowym wystar-
czy umiesci¢ prosta funkgje. Najpierw nalezy wybraé polecenie Deweloper —»Kod—Visual Basic
(w starszych wersjach nalezy klikna¢ polecenie Narzedzia—Makro—Edytor Visual Basic)
lub nacisna¢ klawisze Alt/Option+F11, po czym wybra¢ polecenie Insert—»>Module i wpisaé
ponizszy kod:
Function GetCommentText (rCommentCell As Range)
Dim strGotIt As String
On Error Resume Next
strGotIt = WorksheetFunction.Clean (rCommentCell.Comment.Text)
GetCommentText = strGotIt

On Error GoTo 0
End Function

Aby powrdci¢ do Excela, trzeba kliknaé przycisk Zamknij lub nacisnaé Alt/ #+Q oraz zapisaé
skoroszyt. Teraz wystarczy juz w dowolnej komdrce wpisaé nastepujaca formute:

=GetCommentText (Al)

w ktorej A1 jest komoérka zawierajaca komentarz. Tekst tego komentarza pojawi sie w ko-
morce, w ktorej wpisano formule.

Sortowanie wzgledem wiecej niz trzech kolumn

Narzedzie Sortuj dostepne w Excelu jest ograniczone, poniewaz pozwala ono na wskazanie jako kryterium
sortowania co najwyzej trzech pol. W wigkszosci przypadkow to wystarczy, lecz czasami zachodzi potrzeba
posortowania danych wedtug wiecej niz trzech kolumn. Ponizszy sposdb pozwala obejs¢ to ograniczenie.

W przykladzie tym przyjmiemy zalozenie, Ze powiazane ze soba dane znajduja si¢
w kolumnach 2, B, C, D i E; chcemy je posortowac najpierw wedlug kolumny A, potem
B, nastepnie C, potem D i na koricu wedlug kolumny E. W tym celu musimy mie¢ jeszcze
mozliwos¢ sortowania odwrotnego, to znaczy najpierw posortowania danych wedlug
ostatniego pola, a na koricu wedtug pola pierwszego.

Najpierw nalezy zaznaczy¢ kolumny od A do E i wybraé polecenie Dane—Sortuj.... Nastep-
nie trzeba ustali¢ porzadek sortowania: najpierw posortowaniu powinna ulec kolumna
C, potem D i na koricu E. Wtedy nalezy klikna¢ przycisk OK. Ponownie trzeba zaznaczy¢
kolumny od A do E i wybraé Dane—Sortuj..., tym razem jednak sortowanie powinno sie
odby¢ wzgledem kolumn A i B. Po kliknieciu OK wszystkie dane zostana odpowiednio upo-
rzadkowane — Excel posortuje je wzgledem pieciu pdl, a nie tylko zwyczajowych trzech.

Aby zautomatyzowac to zadanie, mozna uzy¢ makra, ktére posortuje zaznaczony obszar
i na podstawie formatowania w pierwszym wierszu zaznaczenia rozpozna, czy dane
posiadaja nagtéwki. Jesli nagléwki beda zapisane czcionkg pogrubiona, Excel bedzie wie-
dzial, Ze s to nagléwki kolumn, i nie uwzgledni ich w trakcie sortowania. Samo sortowanie
zostanie wykonane, poczawszy od kolumny znajdujacej si¢ najbardziej na lewo, a na kolum-
nie znajdujacej si¢ na prawo skoriczywszy, i bedzie moglo zosta¢ wykonane wzgledem
nawet 256 kolumn.
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Kod makra, ktérego nalezy uzy¢, powinien si¢ znalez¢ w module standardowym. Aby go
tam umiesci¢, nalezy wybrac polecenie Narzgdzia—Makro—Edytor Visual Basic (Alt/Option+F11),
wybraé Insert »>Module i wpisaé ponizszy kod:

Sub SortByX()
Dim 1 As Long

For 1 = Selection.Columns.Count To 1 Step -1
Selection.Sort Keyl:=Selection.Cells(2, 1), _
Orderl:=xl1Ascending, Header:=xlGuess, Orientation:=xl1TopToBottom
Next 1
End Sub

Aby powrdéci¢ do Excela, trzeba zamknaé okno lub nacisnaé Alt/ #+Q. Tym sposobem
bedzie mozna wykonywac sortowania o wiele bardziej skomplikowane niz standardowo
dostepne w Excelu.

LSS Sortowanie losowe

3 1 W Excelu mozna wyznaczy¢ trzech ,zwyciezcow” — pierwszego, drugiego i trzeciego — wybranych w sposéb
LEABELE  losowy z listy znajdujacej sie w arkuszu. Najtatwiejszym i najbardziej uczciwym sposobem na realizacje tego
zadania jest uzycie funkcji LOS oraz mechanizmdw sortowania dostepnych w Excelu.

Zalézmy, ze w arkuszu znajduje sie tabela zlozona z trzech kolumn, rozpoczynajaca sie
w kolumnie B i zawierajaca pola Imig, Wiek i Numer w takiej wlasnie kolejnosci. W komérce
A2 mozna wpisaé funkcje LOS i skopiowac ja do tylu wierszy, ile bedzie trzeba — az do
korica tabeli. Zaraz po wykonaniu kopiowania kazda komoérka w kolumnie A zawierajaca
funkcje LOS zostanie automatycznie wypeltniona liczba losowa, wzgledem ktérej mozna
posortowac tabele. Inaczej méwiac, kolumny 2, B, C i D mozna posortowaé wzgledem
kolumny A w porzadku rosnacym lub malejacym, a trzej zwyciezcy znajda sie w pierwszych
trzech wierszach tabeli.

Funkcja LOS jest funkcjg zmienna, przeliczang automatycznie po wykonaniu w Excelu
jakiej$ czynnosci, na przyklad po wpisaniu danych w innej komérce czy uruchomieniu
ponownego przeliczania arkusza klawiszem F9. Trzeba wiec szybko zapisa¢ zwyciezcéw.

Mozna jednak wykorzystac te¢ zmiennos¢ i zarejestrowac makro, ktére wykona sortowanie
natychmiast po przeliczeniu arkusza i zwréceniu przez funkcje LOS kolejnego zestawu
liczb losowych. Makro to bedzie mozna przypisa¢ do przycisku, dzieki czemu za kazdym
razem, gdy zajdzie potrzeba wybrania trzech zwyciezcéw, trzeba bedzie jedynie klikna¢
przycisk i sprawdzi¢ trzy imiona znajdujace si¢ na samej gérze tabeli.

Zalézmy na przyklad, ze dane znajdujg sie¢ w kolumnach B, C i D oraz ze pierwszy wiersz
zawiera nagtéwki. Najpierw w komdrce Al nalezy wpisa¢ nagléwek Los. W komorce A2
trzeba wpisac =Los () i skopiowac ja w tylu wierszach, w ilu to konieczne, po czym zazna-
czy¢ dowolng komérke i wybrac polecenie Deweloper—Kod—Zarejestruj makro (w starszych
wersjach jest to polecenie Narzedzia—Makro—Zarejestruj nowe makro...).

Nalezy zaznaczy¢ kolumny 3, B, C i D i nacisnaé¢ F9, aby uruchomi¢ ponowne przeliczanie
(aby wymusic¢ przeliczanie na komputerach Macintosh, nalezy nacisnaé #+=), po czym
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wybraé polecenie Dane—Sortowanie i filtrowanie—Sortuj, a nastepnie przesortowac dane
wzgledem kolumny A. Po wykonaniu sortowania nalezy zatrzymac rejestrowanie makra.

W kolejnym kroku trzeba wybra¢ polecenie Deweloper »Formanty—»Wstaw (w poprzed-
nich wersjach Widok—Paski narzedzi—Formularze), z paska narzedzi Formularze wybrac
przycisk i umiesci¢ go w dowolnym miejscu arkusza. Przyciskowi temu trzeba przypisac
zarejestrowane przed chwilg makro, po czym kliknaé OK (w razie potrzeby mozna réw-
niez zmienic tekst przycisku z Przycisk 1 na inny, bardziej opisowy).

Kolumne A mozna zaznaczy¢ i jg ukry¢, poniewaz uzytkownik nie musi widzie¢ wygene-
rowanych losowo liczb. Za kazdym razem, gdy przycisk zostanie klikniety, dane zostang
posortowane losowo, a trzy imiona znajdujace sie na samej gérze bedaq imionami zwy-
ciezcéw, jak na rysunku 2.13.

o o = | B
| 1 |Nazwisko Wiek Numer  Miejsce  Wwyhierz zwyriezeg
| 2 |Fred 30 11236
| 3 [Mikotaj 36 11237 2
| 4 |Jozef 52 11245 3
| & |Pawst 19 11257
| B |Grazyna 30 11248
| 7 |Dawid 21 11256
| B |Piotr 52 11356
| 9 |Anna 23 11135
| 10 |Kuba 25 11234

Rysunek 2.13. Koricowy wynik sortowania losowego, w ktdrym ukryto kolumne A

w Pomocy wyraznie jest napisane, iz zwracane liczby losowe bedg nalezec

do przedziatu od 0 do 1, nie zawsze warunek ten bedzie spelniony, zwlaszcza
gdy funkcja LOS bedzie uzywana w wiekszej liczbie komérek. Czasami funkcja
moze zwrdci¢ warto$é mniejsza od zera. Aby poznac powody, dla ktérych
programisci z firmy Microsoft zdecydowali sie zmienic jej algorytm, mozna
odwiedzi¢ strone http://support.microsoft.com/default.aspx?kbid=828795.

\ W Excelu 2003 i 2007 funkcja LOS ma dosy¢ powazng wade. Pomimo ze

S Manipulowanie danymi przy uzyciu Filtra zaawansowanego

32 8 Kazdy uzytkownik, ktdry zna narzedzie Autofiltr, zna réwniez jego ograniczenia. Jesli konieczne jest
BB wykonanie bardziej ztozonych operacji na danych, warto uzy¢ narzedzia Filtr zaawansowany.

Pomimo swych ograniczeri Autofiltr nadaje si¢ do wyswietlania danych, ktére spelniajg
okreslone kryteria. Czasami jednak standardowe opcje dostepne w Autofiltrze nie wystar-
czajg do tego, by znaleZ¢ potrzebne informacje. Bardziej skomplikowane manipulowanie
danymi jest mozliwe dzigki uniwersalnemu narzedziu Filtr zaawansowany.

Aby uzy¢ Filtra zaawansowanego, najpierw trzeba umiesci¢ dane w klasycznej tabeli, jak
opisano to w rozdziale 1.

Aby moc skorzystad z Filtra zaawansowanego, kopie nagtéwkéw tabeli trzeba bedzie umiescic
gdzies powyzej samych danych. Nad tabelg danych zawsze powinno si¢ zostawiac co naj-
mniej trzy puste wiersze. Aby zagwarantowac sobie, Ze nagléwki pozostang identyczne
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nawet w przypadku zmiany w nagléwkach tabeli, nalezy uzyé odwotari do nagléwkow
kolumn, wykorzystujac zwykla formule odwolania, na przyktad =24, gdzie A4 jest komorka
nagléwka tabeli. Formule te nalezy skopiowac do tylu kolumn, ile nagtéwkéw znajduje sie
w tabeli z danymi. Dzigki temu nagtéwki kryteriéw dla Filtra zaawansowanego beda mialy
charakter dynamiczny. Bezposrednio pod skopiowanymi nagtéwkami nalezy wpisa¢ kry-
teria, ktdére zostang uzyte przez Filtr zaawansowany. Wiecej informacji na ten temat mozna
znalezé w Pomocy Excela pod hastem Filtrowanie przy uzyciu zaawansowanych kryteriow.

W trakcie pracy z Filtrem zaawansowanym nalezy pamietad, ze kryteria (dwa lub wiecej) znaj-
dujace si¢ bezposrednio pod danym nagléwkiem sa taczone instrukcjg LUB. Jesli powinny
one by¢ uwzgledniane jako koniunkgja, czyli filtrowane przy uzyciu instrukcji ORAZ, naglo-
wek kolumny i stosowane w niej kryteria musza znajdowac sie obok siebie. Na rysunku
2.14 pokazano, jak nalezy filtrowac¢ dane przy uzyciu operatora LUB, a na rysunku 2.15
zastosowano operator ORAZ.

e N e e E F e} H
1 |Nazwiska Stawka : I
Z 16,00 Filtr zaawansowany, El
=R <1500 Akeia
| 4] % Filtruj liste na miejscu
| 6 |Nazwisko Stawka |Wiek £ Kopiuj w inne mijsce
| 6 |Dariusz 7| 1634 zt 21 B
| 7 |FredL 17 00 =t 22 ||| Zakres listy: ]
g |Maria W 1235 zt 23 e -
(5 [DawidH | 1486 2 2a | Fohees tovesno: sosigos B
|10 | Teodor K| 17 20 zt 25 | E3|
12 |Jazef B 16,03 =t 27
E Dawid 1 1621 21 29 [ Tylka unikatowe rekordy
14 |Julia J 16,38 =t 28
16

Rysunek 2.14. Zastosowanie Filtra zaawansowanego z operatorem LUB w celu znalezienia osdb,
ktore sptacajg rate w wysokosci wigkszej niz 16 z# LUB mniejszej niz 15 z#

R rEE D E F G H
| | {Nazwisko|Nazwisko Filtn zaawansowany, E‘
7 o v =
| 3 | Bkcia
| 4 | ' Filtruj liste na miejscu
| 5 |Nazwisko Stawka Wiek  Kopisj w inne misjsce
| 6 |Dariusz K| 16,34 2t 2 B
| 13 | Dawid K 16,21 =zt 29 | Zakres listy: |
% Zakres kryteridu: |$,q$1:$5$ M
[ 17] | =
18
19 | I Tylko unikatowe rekordy:
El -
1] s

[
]

Rysunek 2.15. Zastosowanie Filtra zaawansowanego z operatorem ORAZ w celu znalezienia osdb,
ktorych imiona zaczynajqg sig¢ na litere D ORAZ koviczg sig literg K

Obydwa powyzsze przyklady ukazuja stosunkowo proste zastosowania Filtra zaawanso-
wanego i moga zosta¢ wykonane réwniez przy uzyciu Autofiltra. Ponizej przedstawimy
takie przyklady zastosowania Filtra zaawansowanego, ktérych nie mozna wykonac przy
uzyciu Autofiltra.
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Zal6zmy, ze znaczna czes¢ imion w zakresie komérek $A$5:$A$500 sie powtarza, a A4
jest komorka nagtéwka. Ponadto przyjmijmy zalozenie, ze niektére nagtéwki powtarzaja
sie po kilka razy. Zadanie polega na tym, by odczytac z listy wszystkie imiona, ktére wy-
stepujq wiecej niz jeden raz. Aby je wykonad, trzeba bedzie uzy¢ funkgji Filtr zaawan-
sowany, a kryterium zdefiniowad za pomoca nastepujacej formuty:

=LICZ.JEZELI ($SA$5:5A$500;A5)>1

Po uruchomieniu Filtra zaawansowanego z opcja Kopiuj w inne miejsce nowo utworzona
lista bedzie zawierala wszystkie te imiona, ktdre na liScie oryginalnej wystapily wiecej
niz jeden raz (rysunek 2.16). Wiekszos¢ z tych imion powtdrzy sie kilkakrotnie, lecz mozna
je latwo ponownie przefiltrowad, uzywajac Filtra zaawansowanego, tym razem z opcja Tylko
unikatowe rekordy (rysunek 2.17). W efekcie powstanie lista wszystkich imion, ktére poja-
wiaja si¢ wiecej niz jeden raz.

Al ° | c | © E F G H
iLIK F:LnSuZm | Filtr, zaawansowany, gl
| 3 | akcia
_4 |Nazwisko HNazwisko ™ Filtruj liste na migjscu
(5 |Darivsz Maria W | & i e
_ B |Fred L Dawid H
_ 7 |Maria W IMaria W Zakres listy: \$A$4:$A$SDD E
E Henryk 5 Maria W | Kopiuj do: [c$4 =

11 | Maria W Dawid H
12 | Dawid H [ Tylko unikatowe rekordy
13 |Julia J
14 |Franek Z M
16 | Maria W
16 | Zygmunt A
_17 |Robert U
18 | Maria W
18 |Dawid H
20 |Daniel kK
il

Rysunek 2.16. Uzycie Filtra zaawansowanego do znalezienia imion, kidre pojawiajg si¢ na liscie
wigcej niz jeden raz

I e BT F <] H |

% Krg:tnsuzm Filtr, zaawansowany, El
| 3 | Akcja
| 4 |Nazwisko Hazwisko Nazwisko ™ Filtruj liste na migjscu
| 5 |Dariusz kK Maria W Dawid H % Kopiui w inne misjsce
| B |Fred L Dawid H  Maria W
| 7 |Maria W Maria W Zakres listy: $C45i$Cd1L EY

g [Dawid H Dawid H . ’—AI
|9 [Teodor K Iaria W R Ry e
[ 10 |Henrpk & Ilaria W Kopiuj dos S04 EY
| 11 [Maria W Dawid H
|12 |Dawid H :

13 |Julia J
E Franek Z M
| 15 |haria W
|18 [Zygmunt A
|17 |Robert U
| 18 [Maria W
| 18 | Dawid H
| 20 |Daniel k<
[21]

Rysunek 2.17. Uzycie Filtra zaawansowanego wzgledem wyodrebnionej listy imion, aby kazde imig
odczytac z niej tylko jeden raz (Tylko unikatowe rekordy)
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formuly, nie mozna umieszczac nad nim nagtéwka identycznego z nagtéwkiem
z tabeli danych. Na przyklad: jezeli w kolumnie A znajduje sie lista danych
liczbowych rozpoczynajaca sie w komorce A5 (a A4 jest komoérka nagléwka)

i z listy tej trzeba odczytac wszystkie liczby wigksze od ich wartosci sredniej,
mozna by uzy¢ kryterium zdefiniowanego jako:

& Nalezy zwrécié uwage, ze jesli kryterium definiowane jest przy uzyciu

=A5>SREDNIA ($SAS$5:5A5500)

Gdyby kryterium to zostalo umieszczone w komorce A2, zakresem kryteriow
bylby zakres $A$1:$A$2, lecz komdrka $AS1 nie moglaby zawierac takiego
samego nagléwka jak nagtéwek znajdujacy sie na liscie. Komdrka ta musiataby
pozostac pusta lub zawiera¢ zupelnie inny nagléwek.

Trzeba réwniez zaznaczy¢, ze kazda uzyta formuta powinna zwracac jedynie
warto$ci PRAWDA lub FAZSZ. W funkcji SREDNIA zakres komdrek zostat
wskazany jako odwotanie bezwzgledne poprzez dodanie znakéw dolara,
natomiast odwolanie do komoérki A5 ma charakter wzgledny. Zastosowanie
takiego rozwigzania jest konieczne, poniewaz w momencie uzycia Filtra
zaawansowanego Excel zauwazy, ze A5 jest odwolaniem wzglednym i przejdzie
po kolei przez wszystkie pozycje na liScie, zwracajac dla kazdej z nich wartos¢
PRAWDA lub FA%SZ. Jesli zwrdcong wartoscig bedzie PRAWDA, bedzie

to oznaczalo, ze wartosc z listy nalezy zostawié. Jezeli natomiast zwrécona
wartoscig bedzie FAZ.SZ, pozycja na liScie nie bedzie spelniaé kryteriéw

i nie powinna by¢ pokazywana.

Uzytkownicy Filtra zaawansowanego czesto pytaja, w jaki sposéb moga
przeprowadzi¢ filtrowanie danych wzgledem dokladnych podanych przez

siebie kryteriow. Jesli kryterium jest Jan i wykonywane jest zaawansowane
filtrowanie na dlugiej liscie imion, Excel oprécz imienia Jan wyswietli
réwniez takie imiona jak Janek, Janusz, Jan K i tak dalej. Inaczej méwiac,
kazde imie rozpoczynajace si¢ od liter Jan zostanie potraktowane jako
pasujace do zadanego kryterium. Aby zmusié Excela, by wyszukal jedynie
pozycje dokladnie pasujace do kryterium, czyli w naszym przykladzie jedynie
imiona Jan, nalezy zdefiniowac kryterium jako ="=Jan".

@ Sl Tworzenie wiasnych formatow liczbowych

3 3 (8 Excel posiada wiasne, wbudowane formaty liczbowe, czasami jednak zachodzi konieczno$¢ uzycia
RO formatu, ktorego Excel nie udostepnia. Wykorzystujac sposoby przedstawione w tym punkcie, mozna
tworzy¢ formaty liczbowe dostosowane do wiasnych potrzeb.

Przed wykorzystaniem tych sposobéw warto najpierw zrozumieé, w jaki sposéb Excel
postrzega formaty komorek. Dla Excela kazdy format komorki sklada sie z czterech cze-
Sci (od strony lewej do prawej): Format liczb dodatnich, Format liczb ujemnych, Format zera,
Format tekstu. Kazda z tych czesci jest oddzielona od sgsiednich znakiem srednika (;).

W tworzonym wiasnym formacie (formacie niestandardowym) nie trzeba definiowac
wszystkich czterech czesci. Inaczej méwiag, jesli w formacie znajda sie tylko dwie czesci,
pierwsza z nich bedzie stanowi¢ format liczb dodatnich oraz zera, a druga bedzie forma-
tem liczb ujemnych. Jesli format bedzie sie sktadal tylko z jednej czesci, wszystkie liczby
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beda formatowane zgodnie z nig. Tekst jest formatowany tylko takim formatem niestan-
dardowym, ktéry zawiera wszystkie cztery czesci — wowczas do tekstu odnosi sie tylko
czes¢ ostatnia.

odnoszace sig jedynie do danych liczbowych. Formaty liczbowe stosowane sa

\ Nie nalezy przyjmowad, ze stowo liczbowy oznacza formaty niestandardowe
réwniez wzgledem tekstu.

Format niestandardowy przedstawiony na rysunku 2.18 zawiera definicje standardowe-
go formatu walutowego Excela, w ktérym ujemne wartosci walutowe sg wyswietlane na
czerwono. Format standardowy zmodyfikowaliSmy jednak poprzez dodanie oddzielnego
formatu dla wartosci zerowej oraz jeszcze jednego formatu dla tekstu. Jezeli jako wartosé
walutowa wpisze sie liczbe dodatnia, Excel automatycznie sformatuje ja w taki sposéb, by
separatorem tysiecy byt znak spacji, a na koricu znajdowaly sie dwie cyfry dziesietne. Tak
samo przedstawiane beda wartosci ujemne, lecz znaki bedq mie¢ kolor czerwony. Przy
wartosci zerowej nie bedzie symbolu waluty, beda za to dwie cyfry dziesietne. Jezeli na-
tomiast w komdrce zostanie wpisany tekst, wéwczas bez wzgledu na jego postaé Excel
wyswietli zdanie Bez tekstu prosze.

Format liczb Format liczb Format Format
dodatnich ujemnych zera tekstu
| |

'_I_|

|
'# ##0,00z¥; [Czerwony1# ##0,002¥;0,00;"Bez tekstu pr‘osze“I

Rysunek 2.18. Czgsci niestandardowego formatu liczbowego

Trzeba zaznaczyd, ze spos6b formatowania wartosci znajdujacej sie w komérce nie ma
zadnego wplywu na te wartos¢. Wpiszmy na przyktad w komérce A1 dowolna liczbe,
kliknijmy prawym przyciskiem myszy i wybierzmy polecenie Formatuj komorki... —»Liczby—
Niestandardowe i w miejsce dowolnie wybranego formatu wpiszmy stowo "Czesé" (wraz
ze znakami cudzystowu), po czym kliknijmy przycisk OK.

Pomimo ze w komérce wyswietlane jest stowo Czes$¢, rzeczywista jej wartosé mozna ujrzeé
na pasku formuly lub naciskajac klawisz F2. Jesli odwolamy si¢ do tej komérki w formule,
na przyklad =A1+20, w komérce wynikowej zastosowany zostanie format niestan-
dardowy. Jesli odwolanie do komoérki A1 bedzie jednym z wielu odwolan, z ktérych
pozostale beda dotyczyé komérek sformatowanych standardowo — na przyklad w for-
mule =SUMA (A1:A10) — w komorce wynikowej rowniez zastosowany zostanie format
niestandardowy z komoérki Al. Excel zaklada, Ze komérka wynikowa powinna by¢ sforma-
towana tak samo jak komdrki, do ktérych nastepuje odwolanie. Jezeli komdrki, do ktérych
odwotuje sie formula, zawieraja wiecej niz jeden rodzaj formatowania, pierwszeristwo
ma format niestandardowy.

Oznacza to, ze zawsze trzeba pamietad, iz do obliczerr Excel bierze prawdziwg wartosé
komorek, a nie wartos¢ wyswietlana. Czasami daje to niespodziewane efekty, na przykiad
woéwczas, gdy Excel przeprowadza obliczenia na podstawie wartosci komérek sformato-
wanych w taki sposéb, by nie bylo w nich wida¢ czesci dziesietnych liczby lub wyswie-
tlanych byto tylko kilka pierwszych cyfr po przecinku. Aby si¢ o tym przekonaé, mozna
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wpisa¢ w komérce A1 wartos¢ 1,4, w komorce A2 réwniez liczbe 1,4, sformatowac obie
komorki tak, by nie bylo w nich wida¢ czesci dziesigtnych i w innej komoérce wpisac =a1+a2.
Wynikiem bedzie oczywiscie liczba 3, poniewaz Excel zaokragli otrzymang sume.

£ W Excelu znajduje sie opcja Doktadnosc jak wyswietlono, ktérq mozna znalez¢,

& wybierajac polecenie Przycisk Office—>Opcje programu Excel »Zaawansowane
(w starszych wersjach Narzgdzia—Opcje. .. —»Przeliczanie). Trzeba jednak pamietad,
Ze zaznaczenie tej opcji spowoduje trwalq zmiane doktadnosci wartosci
przechowywanych w komérkach z 15 liczb na taka dokladnosé, jaka wynika
z liczby cyfr po przecinku wyswietlanych przez dany format. Inaczej méwiac,
po zaznaczeniu tej opdji i kliknigciu OK nie bedzie mozna powréci¢ do zwyklej
dokladnosci (mozna usunac¢ zaznaczenie tej opgji, lecz usuniete wczesniej
cyfry po przecinku nie zostang przywrdcone).

Domys$lnym formatem kazdej komérki jest format Ogdlne. Jezeli w komdrce wpisze sie
liczbe, Excel zazwyczaj odgadnie format najbardziej dla niej odpowiedni. Jesli na przy-
klad w komorce zostanie wpisana warto$é 10%, Excel sformatuje ja formatem Procentowe.
W wiekszosci przypadkéw odgadniety format okaze si¢ prawidlowy, czasami jednak trzeba
bedzie go zmienic.

wyréwnywania poziomego do strony lewej, prawej lub do srodka! Domyslnie
liczby sa wyréwnywane do prawej, a tekst do lewej strony. Jesli ustawieri tych
sie nie zmieni, na pierwszy rzut oka bedzie mozna stwierdzi¢, czy komérka
zawiera tekst czy tez liczbe — tak jak we wczesniejszym przykiadzie, w ktérym
komérka A1 wygladala, jakby zawierata tekst, a w rzeczywistosci znajdowata
sie¢ w niej liczba.

\ Korzystajac z polecenia Formatuj komdrki..., nalezy wystrzegac sie wskazywania

W kazdej czesci formatu znajduje si¢ odpowiedni dla niej zbiér kodéw formatujacych.
Na podstawie tych kodéw Excel wyswietla dane w sposéb zgodny z wolg uzytkownika.
Zatem zal6zmy, ze liczby ujemne powinny by¢ wyswietlane w nawiasach i wszystkie
liczby — dodatnie, ujemne i zero — powinny posiadac¢ dwie cyfry po przecinku. W tym
celu musimy uzy¢ formatu niestandardowego:

0,00_ ;(-0,00)

Jezeli liczby ujemne majg dodatkowo by¢ prezentowane na czerwono, trzeba uzy¢ po-
nizszego formatu niestandardowego:

0,00 ;[Czerwony] (-0,00)

Zwréémy uwage na znajdujace sie w tym formacie nawiasy kwadratowe. Taki kod for-
matujacy informuje Excela, Ze liczba powinna miec kolor czerwony.

W kazdej z czesci formatu niestandardowego mozna uzy¢ wielu réznych kodéw formatuja-
cych. Poszczegolne kody zostaly opisane w tabelach 2.1 — 2.5 na podstawie dokumentacji
firmy Microsoft. Tabela 2.1 zawiera kody formatujace, tabela 2.2 kody tekstowe, tabela 2.3
obejmuje kody dat, w tabeli 2.4 znajdujq sie kody czasu, a w tabeli 2.5 zawarte sg rézne
inne kody.
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Tabela 2.1. Kody formatujgce

Kod liczbowy Opis

0gblne Ogélny format liczbowy.

0 (zero) Symbol powodujacy wyswietlenie zer niemajacych znaczenia, jesli liczba
posiada mniej cyfr niz jest zer w formacie.

# Symbol powodujacy wyswietlenie cyfr znaczacych bez zer niemajacych
znaczenia.

? Symbol powodujacy pozostawienie miejsca dla zer niemajacych
znaczenia, ktére nie sg jednak wyswietlane.

% Format procentowy. Excel mnozy warto$¢ przez 100 i za liczbg wyswietla
znak %.

(spacja) Separator tysiecy. Znak spacji i wystepujacy po nim symbol wyznacza

E+ E- et e-

formatowanie tysiecy.

Zapis naukowy.

Tabela 2.2. Kody tekstowe

Kod tekstowy

Opis

$-+/ 0
spacja

\znak

"tekst"

_ (podkreslenie)

Wymienione znaki sa wyswietlane w liczbie. Aby wyswietli¢ jakikolwiek
inny znak, trzeba wpisaé go w cudzystowach lub poprzedzi¢ lewym
ukos$nikiem.

Kod ten powoduje wyswietlenie wskazanego znaku. Jesli wpisany
zostanie ktérys sposréd nastepujacych znakow: !, ~, &, ', ~, {, }, =, <
lub >, automatycznie zostanie on poprzedzony lewym ukosnikiem.
Kod ten powoduje wyswietlenie tekstu znajdujacego sie¢ miedzy
cudzystowami.

Kod ten powoduje wypelnienie szerokosci nastepujacym po nim znakiem.
W jednej czesci formatu moze znajdowac sie jedynie jeden symbol gwiazdki.
Kod ten powoduje pozostawienie wolnego miejsca o szerokosci réwniej
szerokosci nastepnego znaku. Czesto stosuje si¢ go w kombinacji ),

aby pozostawi¢ miejsce dla nawiasu zamykajacego w formacie liczby
dodatniej, gdy format liczby ujemnej uwzglednia wystepowanie nawiaséw.
Dzigki temu separator czesci dziesigtnej zar6wno w wartosciach dodatnich,
jak i ujemnych znajduje si¢ w tym samym miejscu.

Obszar zablokowany dla tekstu.

Zwr6oémy uwage zwlaszcza na ostatni rodzaj kodéw formatujacych, przedstawiony w ta-
beli 2.5: operatory poréwnania. Zal6zmy, ze nasz format niestandardowy w postaci
0,00  ;[Czerwony] (-0,00) ma wyswietla¢ liczby ujemne na czerwono i w nawiasach
tylko wtedy, gdy liczba jest mniejsza od ~100. W tym celu format ten trzeba zapisac jako:

0,00  ;[Czerwony] [<-100] (-0,00) ;0,00

Pozadany efekt zostanie osiagniety za sprawa kodéw formatujacych [Czerwony]
[<-100] (-0, 00), wpisanych w czesci dotyczacej liczb ujemnych. Uzywajac tego rozwia-
zania w polaczeniu z formatowaniem warunkowym, mozna podwoic¢ liczbe warunkéw
w formacie warunkowym z trzech do szesciu.
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Tabela 2.3. Kody dat
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Kod daty Opis

M Miesiac wyswietlany jako liczba bez zera poprzedzajacego (1 - 12).
Mm Miesiac wys$wietlany jako liczba z zerem poprzedzajacym (01 - 12).
Mmm Skrét nazwy miesiaca (Sty — Gru).

Mmmm Pelna nazwa miesiaca (Styczen — Grudzien).

D Dzieni wyswietlany jako liczba bez zera poprzedzajacego (1 — 31).
Dd Dzient wyswietlany jako liczba z zerem poprzedzajacym (01 — 31).
Ddd Skrét nazwy dnia tygodnia (Pon — Nie).

Dddd Pelna nazwa dnia tygodnia (Poniedziatek — Niedziela).

Rr Rok wyswietlany jako liczba dwucyfrowa (na przyktad 96).

Rrrr Rok wyswietlany jako liczba czterocyfrowa (na przyklad 1996).

Tabela 2.4. Kody czasu

Kod czasu Opis

G Godziny wyswietlane jako liczba bez zera poprzedzajacego (0 - 23).
Gg Godziny wyswietlane jako liczba z zerem poprzedzajacym (00 — 23).
m Minuty wyswietlane jako liczba bez zera poprzedzajacego (0 — 59).
mm Minuty wyswietlane jako liczba z zerem poprzedzajacym (00 — 59).
s Sekundy wyswietlane jako liczba bez zera poprzedzajacego (0 — 59).
ss Sekundy wyswietlane jako liczba z zerem poprzedzajacym (00 — 59).

AM/PM am/pm

Godzina dnia wys$wietlana w formacie zegara 12-godzinnego.

Tabela 2.5. Inne kody

Inny kod

Opis

[CZARNY],
[NIEBIESKI],
[BEEKITNY],
[ZIELONY],
[PURPUROWY],
[CZERWONY],
[BIALY],
[zORTY],
[KOLOR n]

[Warunek
wartosc¢]

Kody te powoduja wyswietlenie znakéw we wskazanym kolorze. Symbol
n moze miec¢ wartosci od 1 do 56 i odnosi sie do n-tego koloru na palecie
koloréw.

Warunek moze mieé postac <, >, =, >=, <= lub <>, natomiast wartos¢
moze byé dowolna liczba. Format liczbowy moze zawieraé najwyzej dwa

warunki.

Czesto uzytkownicy chca, by symbole walutowe byly wypisywane stownie. W tym celu
nalezy uzy¢ nastepujacego formatu niestandardowego:

0 "ztotych i "

,00 "groszy"

9% |
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Zwiekszanie liczby mozliwych operacji Cofnij w Excelu dla Windowsa [&I'§

Dzigki temu formatowi liczba postaci 55,25 zostanie wyswietlona jako 55 ztotych i 25
groszy. Jesli liczby majq by¢ przeksztalcane na wartosci stowne, mozna oprze¢ sie na
dwoch funkgjach opublikowanych przez Microsoft, opisanych na stronach http://www.ozgrid.
>com/VBA/ValueToWords.htm oraz http://www.ozgrid.com/VBA/CurrencyToWords.htm.

Dzieki formatowi niestandardowemu mozna réwniez wyswietla¢ wraz z wpisana liczba
stowa Niska, Srednia lub Wysoka. Wystarczy zastosowac nastepujacy format:

[<11]"Niska"™* 0;[>20]"Wysoka"* 0;"Srednia"* 0

Zwréémy uwage na znak *. Dzieki niemu nastepujacy po tym symbolu znak zostanie uzyty
do wypelnienia calej szerokosci kolumny. W efekcie stowa Niska, Srednia i Wysoka
beda wyréwnane do prawej strony, a liczby beda wyréwnane do strony lewe;j.

S Zwigkszanie liczby mozliwych operacji Cofnij

iﬁ; w Excelu dla Windowsa

Chyba wszyscy uzytkownicy Excela znajg polecenie Cofnij dostepne w Excelu, ktére pozwala na cofnigcie
popetnionych btedéw. Niestety, domysinie mozna cofna¢ zaledwie 16 ostatnich operacji. Sposob opisany
w tym punkcie bedzie polegat na zmianie wpisu w rejestrze, dzieki czemu bedzie mozna cofnaé nawet
100 ostatnich operacji.

Gdy wycofujac wykonane czynnosci, uzytkownik cofnie 16. operacje, wéwczas pierwsze
wycofanie zostanie zastgpione przez 17. i tak dalej. Co wiecej, gdy tylko skoroszyt zostanie
zapisany, wyczyszczeniu ulegnie stos operacji Cofnij i historia wykonanych czynnosci
zostanie utracona. Wynika to z faktu, ze nacisniecie przycisku Zapisz jest dla Excela
réwnoznaczne z tym, ze uzytkownik nie ma zastrzezeri do wykonanych przez siebie czyn-
nosci, zatem ich historia nie jest juz do niczego potrzebna.

Od czasu do czasu moze si¢ okazad, ze pojemnos¢ stosu operacji Cofnij, pozwalajaca na
przechowywanie zaledwie 16 ostatnich czynnosci, jest niewystarczajaca. Nie trzeba jednak
przechodzi¢ nad tym do porzadku dziennego, lecz mozna to zmienié, przeprowadzajac
edycje rejestru — czegos, co dziala tylko w systemie Windows. W tym celu nalezy najpierw
zamkna¢ Excela, wybrac polecenie Start—Uruchom... i w polu Otwdrz wpisaé Regedit.exe,
po czym kliknaé OK. Gdy Edytor rejestru zostanie juz uruchomiony, trzeba rozwina¢ folder
HKEY_CURRENT_USER, nastepnie znajdujacy sie w nim folder Software, potem Microsoft,
Office i 11.0 (nazwa tego ostatniego bedzie zaleze¢ od wersji — 11.0 to wersja Excela 2003),
po czym trzeba rozwinac folder Excel i w koricu otworzy¢ folder Options.

W Edytorze rejestru trzeba wybra¢ polecenie Edycja—»Nowy—»Wartosé¢ DWORD, wpisac
stowo UndoHistory i nacisngé klawisz Enter. Utworzong warto$¢ UndoHistory nalezy
klikna¢ dwukrotnie mysza i wpisac¢ w niej liczbe wigksza od 16 i mniejsza od 100.

Pozostaje mie¢ nadzieje, ze mozliwos¢ cofniecia 100 ostatnich operacji wystarczy nawet
najbardziej wymagajacym uzytkownikom. Nie zmienia to jednak faktu, ze zapisanie sko-
roszytu nadal bedzie prowadzi¢ do wyczyszczenia historii wykonanych czynnosci.
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Tworzenie wiasnych list

S Tworzenie wiasnych list

3 5 " Po dodaniu do Excela wtasnej listy mozna wpisa¢ w arkuszu jej pierwsza pozycje, przeciagna¢ ja w dot za
4B pomocg uchwytu wypetniania i patrzec, jak lista wypetnia sie automatycznie.

Jedna z najczesciej wykorzystywanych mozliwosci Excela, pozwalajaca na oszczedzenie
znacznej ilosci czasu, jest mozliwos$¢ automatycznego zwiekszania nie tylko liczb, ale
réwniez niektérych rodzajéw wartosci tekstowych. Excel udostepnia kilka list wbudowa-
nych, takich jak dni tygodnia czy miesigce roku. Aby skorzystac¢ z uchwytu wypelniania,
trzeba najpierw wpisac pierwszg pozycje z listy, a potem za pomoca uchwytu wypelt-
niania uzupeic kolejne komdrki nastepnymi pozycjami z listy. Bez trudu mozna réwniez
tworzy¢ wlasne listy najczesciej uzywanych elementéw.

Najbardziej elastyczny sposdb tworzenia wlasnej listy polega na wpisaniu jej zawartosci
w zakresie komérek. Powiedzmy na przykiad, ze mamy liste 100 pracownikéw. Najpierw
trzeba wpisac¢ nazwisko kazdego z nich, rozpoczynajac w komoérce A1 i na A100 koriczac,
po czym w razie koniecznosci posortowac te liste. Nastepnie trzeba wybraé polecenie
Przycisk Office—Opcje programu Excel »Popularne—Edytuj listy niestandardowe... (we wcze-
$niejszych wersjach nalezy wybrac polecenie Narzgdzia—Opcje... i na zakladce Listy nie-
standardowe klikna¢ mysza w polu Importuj liste z komdrek), po czym kliknaé lewym przyci-
skiem myszy na komorce A1 i przeciagnac nig az do komérki A100, a na koniec kliknad
przycisk Importuj. Od tej chwili zdefiniowana lista bedzie na tym komputerze dostepna
we wszystkich skoroszytach.

Po utworzeniu wlasnej listy mozna ja odwrécié. W tym celu nalezy w pierwszej komorce
kolumny, sasiadujacej z kolumna zawierajacq liste, wpisac ostatnia pozycje z tej listy,
w komorce nastepnej wpisa¢ przedostatnia pozycje z listy, a nastepnie zaznaczy¢ obie
komérki i klikngé dwukrotnie na uchwycie wypelniania. Spowoduje to odwrécenie utwo-
rzonej listy. Liste oryginalng mozna posortowad, przechodzac na karte Dane i wybierajac
polecenie Sortowanie i filtrowanie—»Sortuj (w starszych wersjach wybiera si¢ polecenie
Dane—Sortuj...— Opcje...).

Jesli utworzona lista zostata juz posortowana od A do Z i trzeba odwrécié
kolejnos¢ wystepujacych w niej elementéw, latwiejsze moze okazac sig jej
posortowanie od Z do A.

4l Pogrubianie znakow sum posrednich Excela

3 6 1 Czyz nie bytoby wspaniale, gdyby sumy posrednie znajdujace sie w arkuszu byly oznaczane tak, ze ich
BB znalezienie nie sprawiatoby zadnej trudno$ci? Niniejszy sposéb umozliwia osiagniecie takiego efektu.

Gdy w uzywanym arkuszu znajdujg sie sumy posrednie utworzone poleceniem Dane—
Sumy czesciowe. .., ich warto$ci moga by¢ trudno identyfikowalne, a sam arkusz niezbyt
czytelny. Dotyczy to zwlaszcza przypadkéw, gdy sumy posrednie sq wyznaczane w tabe-
lach ze znaczna liczbg kolumn.

Zazwyczaj obliczone sumy posrednie wyswietlane s z prawej strony, a powigzane z nimi
nagtowki znajduja sie w pierwszej kolumnie. Wartosci sum posrednich nie sg pogrubiane,
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dlatego ich powigzanie z nagléwkami wierszy moze sprawia¢ trudnosci. Mozna jednak
sprawié, by wartosci sum posrednich byly o wiele bardziej czytelne dzigki ich pogrubieniu.

Aby rozpoznac istote problemu, wpiszmy dane tak, jak pokazano na rysunku 2.19.

A | B T

| 1| HKwartat Koszt

| 2 |Kwartat 1 10,00 z+
| 3 [Kwartat 1 20,00 =t
| 4 |Kwartat2 10,00 7+
| 5 |Kwartat2 10,00 z¢
| B |Kwartat 2 10,00 z¢
| 7 |Kwartat 3 16,00 z¢
| 8 |Kwartat3 10,00 z¢
| 9 |Kwartat3 25,00 =t

10

Rysunek 2.19. Arkusz z danymi przed dodaniem sum posrednich

Nastepnie dodajmy sumy posrednie za pomoca polecenia Dane—Konspekt—»Suma cze-
sciowa (w starszych wersjach stuzy do tego polecenia Dane—»Sumy czgsciowe...), akcep-
tujac domyslne wartosci w oknie dialogowym Sumy posrednie i klikajac przycisk OK.

Na rysunku 2.20 widaé, ze nagtéwki sum posrednich zostaly pogrubione, lecz same wartosci
sum juz nie. Jako ze tabela ta sklada sie tylko z dwdéch kolumn, odnalezienie i odczytanie
warto$ci sum posrednich nie jest jeszcze wielkim problemem.

1] 2]z A | B | C |
L 1| Kwartal Koszt
[[- | 2 |Kwartat1 10,00 =t
= 3 |Kwartat 1 2000 =t
= | 4 |Kwartal 1 Suma 3000 =
= 5 |Kwartat 2 10,00 zt
= | B |Kwartat 2 1000 =
= 7 |Kwartat 2 1000 =
= | B8 |Kwartat2 Suma 30,00 =
- (9 |Kwartat 3 1500 21]
= 10 | Kiwartat 3 1000 z
= 11 [ Kwartat 3 2500 =t
= |12 |Kwartat 3 Suma 2000 =
- 13 |Suma koficowa 110,00 zt
14

Rysunek 2.20. Arkusz z danymi po wstawieniu sum posrednich

Jednak im wiecej kolumn posiada tabela, tym trudniej odczytac z niej sumy posrednie.
Problem ten mozna rozwigza¢, korzystajac z formatowania warunkowego. Pozostarimy
przy przykladzie z rysunku 2.19 i wyprébujmy ten sposéb przed zastosowaniem sum
posrednich. Najpierw nalezy zatem zaznaczy¢ zakres A1:B9 w ten sposéb, by A1 byta
aktywna komdrka zaznaczenia, nastepnie trzeba wybra¢ polecenie Narzgdzia gldwne—Style
—Formatowanie warunkowe—Nowa reguta... »Uzyj formuty do okreslenia komdrek, ktore nalezy
sformatowac (w poprzednich wersjach trzeba wybrac polecenie Format—Formatowanie wa-
runkowe..., wskazac opcje Formuta jest) i wpisa¢ nastepujaca formute:

=PRAWY ($Al;4)="Suma"
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Nastepnie nalezy kliknaé przycisk Formatuj... i na zakladce Czcionka jako Styl czcionki
zaznaczy¢ styl Pogrubiony.

Waznym elementem przedstawionej formuly jest zastosowanie w niej bezwzglednego
odwotania do kolumny ($2) i odwolania wzglednego do wiersza (1). Gdy zaznaczanie
rozpocznie sie od komérki A1, Excel w kazdej kolejnej komoérce automatycznie zmieni
tres¢ formuly. Na przyklad w komérkach A2 i B2 formula formatowania warunkowego
bedzie miala posta¢ =PRAWY ($A2; 4)="Suma", a w komdrkach A3 i B3 formula ta bedzie
zdefiniowana jako =PRAWY ($A3;4)="Suma".

Po wstawieniu sum posrednich dane beda wyglada¢ podobnie jak na rysunku 2.21.

123 A ‘ B | [
L Kwartat Koszt
[ [ - | 2 |Kwartat 1 10,00 zt
|- = | 3 |Kwartat 1 2000 7t
= | 4 |Kwartat 1 Suma 30,00 z¢
+ | 5 |Kwartal 2 10,00 z¢
+ | B |Kwartad 2 10,00 z¢
= | 7 | Kwartat 2 10,00 zt
= | B |Kwartal2 Suma 30,00 z¢
= | 8 |Kwartat 3 15,00 z+
= |10 | Kwartat 3 10,00 zt
= |11 | Kwartat 3 2500 7t
= |12 |Kwartat 3 Suma 50,00 z¢
- | 13 |Suma koficowa 110,00 z¢
14

Rysunek 2.21. Arkusz z danymi po sformatowaniu sum posrednich

Trzeba jeszcze pamietad, ze jesli sumy posrednie zostang usuniete, czcionka pogrubiona
w ogodle nie zostanie zastosowana.

Sposodb na sposoéb

Jedyna wada tego rozwiazania jest fakt, ze Suma koricowa jest formatowana tym samym
stylem, co wartosci dla poszczegdlnych kwartatléw. Dobrze by bylo sformatowac sume
koricowg w inny sposéb, by odrézniala sie ona od sum posrednich oraz wartosci dla
poszczegdlnych kwartaléw i byla wyraznie widoczna. Wykonajmy to zadanie na tym
samym przykladzie.

Nalezy usunaé poprzednie formatowanie warunkowe, wybierajac polecenie Formatowa-
nie warunkowe—Zarzgdzaj regutami..., zaznaczajac regule i klikajac przycisk Usun regulp
(w starszych wersjach nalezy klikna¢ polecenie Format—Formatowanie warunkowe—-Usui).

Rozpoczynajac od arkusza z danymi w oryginalnej postaci, nalezy zaznaczy¢ zakres komo-
rek Al:B9, upewniajac sie, ze Al bedzie komoérka aktywna, wybrac¢ Formatowanie warun-
kowe—Zarzgdzaj regutami... »Nowa requta... »Uzyj formuty do okreslenia komorek, ktdre nalezy
sformatowac (w poprzednich wersjach nalezy wybra¢ polecenie Format—Formatowanie warun-
kowe... i wskaza¢ opcje Formuta jest). W polu Formatuj wartosci, dla ktdrych nastgpujgca formuta
jest prawdziwa trzeba wpisac nastepujaca jej definicje:

=$Al="Suma koncowa"
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Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Formatuj... i na zakladce Czcionka ustawié Styl czcionki
jako Pogrubiony. Po kliknieciu OK i Dodaj trzeba klikna¢ przycisk Nowa reguta... (wczesniej
Dodaj), aby dodac¢ drugi warunek formatowania. Nalezy wskazaé opcje Formatuj tylko
komorki zawierajgce (poprzednio Formuta jest) i wpisac nastepujaca formule:

=PRAWY ($Al;4)="Suma"

Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk Formatuj... i na zakladce Czcionka ustawié Styl czcionki
jako Pogrubiona kursywa. W polu Podkreslenie nalezy natomiast wybrac opcje Pojedyncze,
po czym klikna¢ przycisk OK i ponownie OK.

w ten sposéb, ze regula stworzona jako pierwsza znajduje sie na koricu listy,
regula utworzona jako druga znajduje si¢ nad pierwsza i tak dalej. Oznacza
to, ze regula utworzona jako ostatnia zostanie zastosowana jako pierwsza (w
wersjach wczesniejszych bylo na odwrét). W przypadku tego sposobu nalezy
zmienic kolejnosc zastosowanych regut. W tym celu nalezy kliknac¢ pierwsza
z utworzonych regut (=$A1="Suma koricowa") i kliknaé przycisk Przenies w gore.

& W przypadku Excela 2007 reguly dodawane sa do formatowania warunkowego

Na koniec trzeba wybra¢ polecenie Suma czgsciowa znajdujace sie w grupie Konspekt na karcie
Dane (w poprzednich wersjach jest to polecenie Dane—»Sumy czgsciowe...), zaakceptowaé
wartosci domyélne i kliknaé OK.

Arkusz z danymi powinien wyglada¢ podobnie jak na rysunku 2.22.

B A | B | C
L Kwartal Koszt
[[- | 2 |Kwartat1 10,00 =t
= |3 |Kwartat 1 2000 =
= | 4 |Kwartad T Suma 20,00 z¢
= |5 |Kwartat 2 1000 =
+ | B |Kwartat 2 1000 =
+ | 7 |Kwartat 2 10,00 2t
= | B |Kwartat 2 Suma 20,00 zF
=19 |Kwartat 3 15,00 zt
= 10 [Kwartat 3 10,00 =zt
= 11 |Kwartat 3 2500 =
= |12 |Kwartat 3 Suma 50,00 z¢
E ' 153 |Suma koficowa 110,00 =zt
14

Rysunek 2.22. Arkusz z danymi z lepiej wyrdzniong sumg catkowityg

Aby zwigkszy¢ czytelnos¢ sum posrednich, mozna zastosowac dowolny format wybrany
przez uzytkownika.

@ Sl Przeksztatcanie formut i funkcji Excela w wartosci

3 7 0 Wiekszo$¢ arkuszy Excela zawiera formuty. Czasami pozadane jest, by w komérce znajdowat sie jedynie
LEABLE  wynik formuly, a nie sama formuta, ktérej warto$¢ zmieni sie za kazdym razem, gdy (jesli) zmianie ulegng
dane, do ktdrych sie odwotuje.

Cel ten mozna osiagnac recznie kilkoma sposobami lub uzy¢ makra, ktére szybko upora
sie z zadaniem. Poznajmy najpierw metody reczne.
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Wklej specjalnie

Dzigki poleceniu Wklej specjalnie... mozna skopiowac wynik formuty, samg formute pozo-
stawiajac caly czas w tym samym miejscu. Zal6zmy, ze formuly znajdujq si¢ w komoérkach
A1:A100. Nalezy zaznaczy¢ ten zakres, wybrac polecenie Kopiuj i zaznaczy¢ pierwsza
komérke zakresu, w ktérym majq sie znaleZ¢ same wyniki formut. Nastepnie trzeba wybrac
polecenie Schowek—»Wklej— Wartosci (lub kliknaé prawym przyciskiem myszy i wybrad
polecenie Wklej specjalnie... »Wartosci) i kliknaé przycisk OK.

Jesli w miejscu oryginalnych formut powinny znaleZ¢ si¢ jedynie ich wyniki, trzeba zazna-
czy¢ komorki zawierajace formuty i wybrac polecenie Kopiuj, a nastepnie, nie usuwajac
zaznaczenia, wybra¢ polecenie Wklej—»Wklej wartosci (lub kliknaé prawym przyciskiem
myszy i wybraé polecenie Wklej specjalnie... »Wartosci) i kliknaé przycisk OK.

Kopiuj tutaj tylko wartosci

Wyniki formut mozna kopiowad bez usuwania samych formut réwniez przy uzyciu menu
podrecznego, o ktérego istnieniu wiekszos¢ uzytkownikéw nawet nie wie.

Najpierw trzeba zaznaczy¢ zakres komérek i kliknaé prawym przyciskiem myszy na prawej
lub lewej krawedzi zaznaczenia (inaczej méwiac, mozna kliknaé¢ w dowolnym miejscu
zaznaczenia oprocz uchwytu wypelniania). Trzymajac wcisniety prawy przycisk myszy
(a na komputerach Macintosh trzymajac naciéniety klawisz Ctrl), nalezy przenies¢ zazna-
czony zakres do miejsca docelowego, zwolni¢ prawy przycisk myszy i w wyswietlonym
menu podrecznym wybraé pozycje Kopiuj tutaj tylko wartosci.

Oryginalne formuly mozna réwniez zastapic ich wynikami. W tym celu nalezy zaznaczy¢
zakres komérek formut i kliknagé prawym przyciskiem myszy na prawej lub lewej krawedzi
zaznaczenia (czyli tak jak poprzednio: gdziekolwiek na zaznaczeniu, tylko nie na uchwycie
wypelniania). Trzymajac wcisniety prawy przycisk (lub naciskajac klawisz Ctrl), trzeba
przeciagna¢ zaznaczenie jedna kolumne w prawo lub w lewo, umiescic je z powrotem
w poczatkowym polozeniu, zwolni¢ prawy przycisk myszy i w menu podrecznym wybrac
polecenie Kopiuj tutaj tylko wartosci, co przedstawiono na rysunku 2.23.

Makro

Jesli zastepowanie formut i funkgji znajdujacych sie¢ w komérkach ich wynikami przepro-
wadzane jest stosunkowo czesto, mozna uzy¢ ponizszego prostego makra:

Sub ValuesOnly ()
Dim rRange As Range
On Error Resume Next
Set rRange = Application.InputBox (Prompt:="Zaznacz formuty",
Title:="TYLKO WARTOSCI", Type:=8)
If rRange Is Nothing Then Exit Sub
rRange = rRange.Value
End Sub
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A B C D E F
1 2 1 2
2 [ 2 3
3 12 3 4
4 10 2 5
5 24 4 6
6 21 3 7
T
8
9
10 i
" Przenies tutaj
1% Kopiuj tutaj
14 Kopiuj tutaj tylko wartosci
15 Kopiuj tutaj tylko jako format
16 Potgez tutaj
17 Utwarz hipertacze tutaj
18 Przesun w dét i kopiuj
;?} Przesuf w prawo i kopiuj
21 Przesun w dot i przenies
29 Przesuri w prawo i przenies
23 Anuluj
24

Rysunek 2.23. Menu podreczne

Aby uruchomié makro, nalezy najpierw wybrac polecenie Deweloper—Kod—Visual Basic
(w starszych wersjach Narzedzia—Makro—Edytor Visual Basic) lub nacisna¢ klawisze
Alt/Option+F11. W samym edytorze trzeba wstawi¢ modul, wybierajac polecenie Insert—
Module, po czym w oknie modulu wpisaé powyzsze makro. Po jego wpisaniu nalezy
zamkna¢ okno za pomocy przycisku Zamknij lub kombinacji klawiszy Alt/ #+Q i powrdci¢
do Excela. Nastepnie trzeba wybraé polecenie Deweloper—Kod—>Makra (w poprzednich
wersjach Narzgdzia—Makro—Makra...) lub nacisnac¢ klawisze Alt/Option+F8, zaznaczy¢
makro ValuesOnly i klikngé przycisk Opcje..., aby przypisa¢ makru klawisz skrétu. Gdy
zostanie ono uruchomione, na ekranie zostanie wyswietlone okno InputBox z prosba
0 zaznaczenie zakresu komorek zawierajacych formuly. Adres zaznaczonego zakresu
automatycznie pojawi si¢ w oknie dialogowym, a uzytkownikowi pozostanie juz tylko
klikniecie przycisku OK.

Jidel Automatyczne dodawanie danych

W?zgt;ie do list sprawdzania poprawnosci danych

Mechanizm sprawdzania poprawno$ci danych doskonale spetnia swojg role, lecz istnieje jedna wazna
rzecz, ktérej (bez niniejszego sposobu) nie mozna wykonaé¢: mianowicie nie mozna automatycznie
dodawac nowych pozycji do listy stanowiacej zrodto listy sprawdzania poprawnosci danych. Ponizszy
sposob umozliwia uzytkownikom dodanie do listy nowych pozycji poprzez pokazanie okna dialogowego
z opcjg dodania lub anulowania. Duplikaty bedg ignorowane.

Kazdy uzytkownik, ktéry korzystat ze sprawdzania poprawnosci danych, wie, ze jest to
bardzo uzyteczne narzedzie. Chyba najwieksze wrazenie robi mozliwo$¢ dodania do
dowolnej komorki listy, z ktérej wybiera¢ moze uzytkownik. A czyz nie byloby jeszcze
ciekawiej, gdyby istniala mozliwos¢ wpisania w sprawdzanej komdérce nowej pozycji, ktora
Excel automatycznie dodatby do listy? Ot6z dzigki temu sposobowi taka mozliwos¢ istnieje.
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Zatézmy, ze w komorkach A1 :A10 znajduje sie lista nazwisk widoczna na rysunku 2.24.

A [ ®
Robert Felski
Jézef Blog
Jakub Mysliwiec
Jerzy Kowalski
Franciszek Kowalik
Jan Kempifiski
Maria Klecha
Anna Krzyzaniak
Janusz Zielinski
Bogustaw Czarmny

=

Rysunek 2.24. Skoroszyt przygotowany do uzywania w nim listy sprawdzania poprawnosci

Sa to nazwiska pracownikéw firmy. Dodawanie do takiej listy nowych pracownikéw nie
jest rzadkoscia, lecz na razie jedynym sposobem wykonania tego zadania jest dopisanie
nowego nazwiska do listy, a dopiero potem wybranie go z listy wyswietlonej w spraw-
dzanej komorce.

Aby omina¢ to ograniczenie, nalezy wykonac nastepujace czynnosci: najpierw w komorce 211
trzeba wpisac ponizszq formule, a nastepnie skopiowac ja do wiersza numer 20, jak przed-
stawiono to na rysunku 2.25 (zwréémy uwage na wzgledne odwotanie do komérki A10):

=JEZELI (LUB ($D$1="";LICZ.JEZELI (SAS$1:A10;$DS1));"x";$DS1)

A
Robert Felski
Jozef Blog

Jakub Mysliwiec
Jerzy Kowalski
Franciszek Kowalik
Jan Kempiriski
Maria Klecha

Anna Krzyzaniak
Janusz Zielifiski
Bogustaw Czarny

b

=]

%]

[

=

m

-1

[==]

1]

o
B e

5]
=

Rysunek 2.25. Lista z formutami dodanymi w komdrkach A11:A20

Teraz trzeba wybra¢ polecenie Formuty—Nazwy zdefiniowane—Definiuj nazwe (w starszych
wersjach nalezy wybraé polecenie Wstaw —»Nazwa—Definiuj...) i w polu Nazwa (Nazwy
w skoroszycie:) wpisaé Nazwiska. W polu Odwotuje si¢ do: nalezy wpisa¢ ponizsza formule,
jak pokazano na rysunku 2.26, po czym klikna¢ przycisk Dodaj, a nastepnie przycisk OK:

=PRZESUNIECIE (Arkuszl!$A$1;0;0;ILE.NIEPUSTYCH (Arkuszl!S$A:$A) ;1)
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(X

Definiowanie nazw;

MNazwy v skoroszycie:
|Nazwiska

ik,

J Zamknij
Dodsj
Usuri

Odwotuje sie do:
|=PRZESUNIECIE(AFKUSZI 1$A51;0;0,L1CZ, JEZELICArkusz 11§ 5A;" < =" 1) E

Rysunek 2.26. Tworzenie dynamicznej listy

W kolejnym kroku trzeba zaznaczy¢ komérke D1 i wybraé polecenie Dane—»Narzedzia
danych—Poprawnos¢ danych (wczesniej Dane—Sprawdzanie poprawnodci...), w polu Dozwo-
lone: wskazac pozycje Lista, a w polu Zrddto: wpisa¢ =Nazwiska, upewniajac sie jednoczesnie,
Ze zaznaczone jest pole wyboru Rozwinigcia w komodrce. Na zakladce Alert o blgdzie trzeba
usunaé zaznaczenie pola wyboru Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych
i klikna¢ przycisk OK. Efekt bedzie taki sam, jak na rysunku 2.27.
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Jakub Mysliwiec
Jerzy Kowalski
Franciszek Kowalik
Jan Kempinski
Maria Klecha
Anna Krzyzaniak
Janusz Zielifiski
Bogustaw Czamy
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Rysunek 2.27. Lista sprawdzania poprawnosci po dodaniu jej do komdrki D1

Nastepnie nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na zakladce nazwy arkusza i wybra¢
pozycje Wyswietl kod, po czym wpisaé nastepujacy kod:
Private Sub Worksheet Change (ByVal Target As Range)

Dim 1Reply As Long
If Target.Cells.Count > 1 Then Exit Sub

If Target.Address = "$D$1" Then
If IsEmpty(Target) Then Exit Sub
If WorksheetFunction.CountIf (Range ("Nazwiska"), Target) = 0 Then

1Reply = MsgBox ("Dodaj " & Target & " do listy", vbYesNo + vbQuestion)
If 1Reply = vbYes Then
Range ("Nazwiska") .Cells (Range ("Nazwiska") .Rows.Count + 1, 1) = Target
End If
End If
End If
End Sub
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Okno trzeba nastepnie zamkna¢, aby zapisac¢ skoroszyt i powréci¢ do Excela. Potem nalezy
zaznaczy¢ komérke D1, wpisa¢ w niej dowolne nazwisko, ktére nie znajduje sie na liscie,
i nacisng¢ Enter. Po ponownym zaznaczeniu komérki D1 mozna przejrzed liste; powinno
sie na niej znajdowac nowe nazwisko, jak na rysunku 2.28.
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Franciszek Kowalik
Jan Kempirski
Mlaria Klecha
Anna KrzyZaniak
Janusz Zielifiski
Bogustaw Czarny
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Rysunek 2.28. Lista po dodaniu do niej nowego nazwiska wpisanego w komdrce D1

Aby do listy dopisa¢ wigcej niz 10 nazwisk, wystarczy skopiowac formule do kolejnych
wierszy ponizej wiersza 20.

@ S8 Sposoby na date i godzine w Excelu

3 9 | Mechanizmy Excela zwigzane z datami i godzinami doskonale sprawdzajq sie w niezbyt skomplikowanych
BB arkuszach, ale w projektach bardziej zaawansowanych moga by¢ przyczyna probleméw. Na szczescie
istniejg sposoby, dzieki ktdrym mozna zneutralizowac te zatozenia Excela, ktdre stojq w sprzecznosci
z potrzebami uzytkownika.

W Excelu domyslnie uzywany jest system daty 1900. Oznacza to, ze data 1 stycznia 1900
ma wartos¢ liczbowa réwna 1, 2 stycznia 1900 to wartos¢ 2 i tak dalej. Wartosci te stanowia
w Excelu tak zwane wartosci porzgdkowe, dzieki ktérym daty moga by¢ uzywane w trakcie
obliczen.

Podobnie rzecz przedstawia si¢ z godzinami — tyle tylko, ze Excel traktuje godziny jako
ulamki dziesietne, przy czym 1 oznacza godzine 24:00 lub 00:00, a na przyklad godzinie
18:00 odpowiada wartos¢ 0,75, poniewaz godzina ta stanowi trzy czwarte z 24 godzin.

Aby sprawdzi¢ liczbowa wartos$¢ daty i (lub) godziny, nalezy w komorce zawierajacej
date ustawic format Ogdlne. Na przyklad data i godzina 3 maja 2007 15:00:00 ma wartosé
liczbowa réwna 39 205,625, w ktdrej czes¢ ulamkowa reprezentuje godzing, a 39205 jest
wartoscig porzadkowaq daty 3 maja 2007.

Dodawanie wiecej niz 24 godzin

Godziny mozna dodawac do siebie przy uzyciu funkcji SUMA (lub zwyklego znaku plusa).
Zatem jesli tylko komdrki Al : A5 zawieraja prawidlowe godziny, to wartoscia formuty
=SUMA (A1:A5) bedzie catkowita suma godzin. Jest jednak jedno powazne ,ale”: jesli nie
zostanie powiedziane inaczej, Excel nie doda do siebie wigcej niZ 24 godzin. Przyczyna
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jest fakt, ze gdy liczba godzin przekroczy 24 (czyli tak naprawde osiagnie wartos¢ 1), zosta-
nie to potraktowane jako poczatek nowego dnia i odliczanie godzin rozpocznie si¢ na nowo.
Aby zmusié¢ Excela, by po osiagnieciu 24 godzin nie rozpoczynal nowego dnia, mozna
w komorce uzy¢ formatu w postaci 37:30: 55 lub zastosowac wiasny format [g] :mm: ss.

Podobnego formatu mozna uzy¢ do obliczenia catkowitej liczby minut lub sekund, odpo-
wiadajacej danej godzinie. Aby na przyklad obliczy¢ catkowitq liczbe minut, odpowiadajaca
godzinie 24:00, nalezy zastosowac¢ w komorce format [m] — wynikiem bedzie wéwczas
liczba 1440. Aby odczytac catkowita liczbe sekund, nalezy uzy¢ formatu [s], co w wyniku
da liczbe réwna 86400.

Obliczenia na datach i godzinach

Jezeli w innych obliczeniach trzeba bedzie zastosowac rzeczywiste wartosci godzinowe,
nalezy zapamieta¢ ponizsze kluczowe wartosci, ktére zestawione zostaly w tabeli 2.6:

Tabela 2.6. Kluczowe wartosci przy obliczeniach uzywajgcych czasu i daty

Liczba Opis

60 60 minut lub 60 sekund

3600 60 sekund*60 minut

24 24 godziny

1440 60 minut*24 godziny

86400 24 godziny*60 minut*60 sekund

Znajomos¢ tych magicznych liczb oraz zachowanie w pamieci przedstawionych wyzej
informacji zdecydowanie utatwi manipulowanie godzinami i datami. Aby sie o tym prze-
kona¢, przyjrzyjmy sie ponizszym przyktadom (zalozyliSmy w nich, ze godzina znajduje
sie w komoérce A1).

Jesli liczba 5,5 powinna by¢ wyswietlona jako 5:30 lub 5:30 a.m., nalezy wpisa¢ formule:

=Al/24

i zastosowa¢ odpowiednie formatowanie.

Jedli liczba ta powinna by¢ wyswietlona jako 17:30 lub 5:30 p.m., trzeba uzy¢ formuly:

=(A1/24)+0,5

Gdy trzeba przeprowadzi¢ operacje odwrotng, to znaczy godzine rzeczywista zamieni¢
na godzine dziesigtna, nalezy wpisac:

=Al1*24

Jesli w komdrce zapisano prawdziwa date i prawdziwg godzine (na przykiad w postaci
22-maja-07 15:36), a potrzebna jest tylko data, trzeba uzy¢ formuty:

=LICZBA.CALK (Al)
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Aby otrzymac wylacznie godzine, nalezy wpisac:
=A1-LICZBA.CALK (Al)

albo:
=MOD (A1;1)

i zastosowac odpowiedni format.
Aby obliczy¢ r6znice miedzy dwiema datami, nalezy wpisa¢:
=DATA.ROZNICA (Al;A2;"d")

przy czym w komérce A1l powinna znajdowac sie data wczesdniejsza.

Funkcja ta zwrdci liczbe dni pomiedzy dwiema datami. Jako parametry wskazujace rodzaj
wartosci, jaki funkcja ma zwrécié, mozna réwniez podac "m" (czyli miesiace, ang. Months)
oraz "y" (lata, ang. Years). Nalezy zaznaczy¢, ze DATA.ROZNICA (a w angielskiej wersji
Excela DATEDIF) jest w Excelu 97 nieudokumentowana i tak naprawde jest funkcja po-
chodzaca z Lotusa 1-2-3.

Jesli trudno jest powiedzie¢ z wyprzedzeniem, ktéra data lub godzina bedzie wczeéniejsza,
pomocne okaza sie funkcje MIN i MAX. Aby uzyskac¢ gwarancje otrzymania prawidtowych
wynikéw, mozna na przyklad uzy¢ nastepujacej formuty:

=DATA.ROZNICA (MIN (Al;A2) ;MAX (Al;A2) ;"d")

Ponadto w trakcie pracy z godzinami moze zaistnie¢ potrzeba zidentyfikowania godziny
poczatkowej i koricowej. Jesli na przyklad w komérce A1l znajduje sie godzina 20:50,
a w komoérce A2 zapisano godzine 9:50, to jako wynik odejmowania godziny poczat-
kowej od koricowej (=A2-A1) Excel wyswietli wartos¢ #4# # ###. Przyczyna tego jest fakt,
ze Excel domyslnie nie potrafi obstugiwaé godzin o wartosciach ujemnych. O tym, jak
sobie radzi¢ z godzinami ujemnymi, informuje punkt ,Wyswietlanie ujemnych wartosci
godzinowych” [Sposé6b 87.].

Niedogodno$¢ te mozna réwniez wyeliminowad na dwa alternatywne sposoby, gwaran-
tujace otrzymanie prawidlowych wynikéw:

=MAX (Al1;A2) -MIN (Al;A2)

Albo (w tym przypadku moze zaj$¢ potrzeba sformatowania komoérki jako tej, ktéra wy-
Swietla czas, jezeli domyslnie bedzie ustawiona na typ liczbowy):

=A1-A2+JEZELI (A1>A2;1)

Mozna réwniez dodawac w Excelu dowolne liczby dni, miesiecy lub lat do dowolnej daty:
=DATA (ROK (A1) +wartosé1; MIESIAC (A1) +wartosé2; DZIEN (Al) +wartosé3)

Aby do daty z komérki A1 dodac jeden miesiac, nalezy napisac:

=DATA (ROK (Al) ;MIESIAC (A1) +1;DZIEN (A1) )
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Excel udostepnia réwniez kilka dodatkowych funkgji, stanowiacych czes¢ pakietu Analysis
ToolPak. Nalezy wybrac polecenie Przycisk Office—Opcje programu Excel »Dodatki, wybraé
Dodatki programu Excel i klikna¢ PrzejdZ. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Analy-
sis ToolPak i klikna¢ przycisk OK (w starszych wersjach w menu Narzgdzia nalezy wybrad
opdcje Dodatki.. ., zaznaczy¢ pole wyboru Analysis ToolPak i klikna¢ przycisk OK, jesli wyswie-
tlone zostanie pytanie o zainstalowanie pakietu).

Wszystkie te funkcje mozna znaleZ¢ na karcie Formuty w grupie Biblioteka funkcji po kliknie-
ciu przycisku Data i godzina (w poprzednich wersjach w Kreatorze funkcji, w oknie dialogo-
wym Wstawianie funkcji w kategorii funkcji Daty i czasu). Ich uzycie jest bardzo proste
— najtrudniejsza czesciq jest zorientowanie sie, Ze sg one dostepne, oraz ich zainstalowanie.

£ Domyslnie w Excelu 2007 dodatek ten nie jest zainstalowany. Aby go zainstalowac,

& nalezy klikna¢ Przycisk Office—Opcje programu Excel »Dodatki, wybraé Dodatki
programu Excel i kliknaé PrzejdZ. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ pole wyboru
Analysis ToolPak i klikna¢ przycisk OK.

Rzeczywiste daty i godziny

Czasami w arkuszach zawierajacych zaimportowane dane (lub dane wpisane nieprawi-
dlowo) znaleZ¢ mozna daty i godziny traktowane przez Excela jako tekst, a nie rzeczywiste
liczby. Przypadki takie mozna tatwo zidentyfikowad, zwigkszajac nieco szerokos¢ kolumny,
zaznaczajac ja, klikajac prawym przyciskiem myszy i wybierajac polecenie Formatuj
komdrki... »>Wyrdwnanie i jako wyréwnanie tekstu Poziomo wskazujac Ogdlne (czyli domysiny
format komérki). Po kliknieciu przycisku OK nalezy sprawdzi¢ utozZenie dat i godzin. Jesli
nie bedg one wyréwnane do prawej strony, bedzie to znak, ze Excel nie rozpoznaje ich jako
rzeczywistych dat.

Aby naprawi¢ ten biad, nalezy najpierw skopiowac pusta komorke, zaznaczy¢ kolumne
i ustawi¢ w niej dowolny format z kategorii Data lub Czas. Nie usuwajac jeszcze zazna-
czenia, trzeba klikna¢ prawym przyciskiem myszy, a nastepnie wybrac polecenie Wklej
specjalnie. .. »Wartosci—Dodaj. Zmusi to Excela do przeksztalcenia wszystkich dat i godzin
traktowanych jako tekst na rzeczywiste daty i godziny. By¢ moze zajdzie koniecznosé
ponownego sformatowania komoérek. Kolejny, prosty sposéb polega na odwotaniu sie
do komorki (komérek) w nastepujacy sposob:

=A1+0 albo =Al*1

Btedna data?

Excel blednie przyjmuje, ze rok 1900 byl rokiem przestepnym. Oznacza to, ze wedlug
wewnetrznego systemu dat Excela istniat dzien 29 lutego 1900, cho¢ w rzeczywistosci go
nie bylo! Najciekawsze jest jednak to, ze programisci firmy Microsoft uczynili to celowo,
a przynajmniej tak twierdza! Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ na stronie
http://support .microsoft.com/default.aspx?scid=kb;EN-US;q181370.
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Uzywanie mechanizméw grupowania i konspektu w zabezpieczonych skoroszytach

Ponizej znajduje sig jeszcze kilka dodatkowych adreséw do stron zawierajacych informacje

o datach i godzinach:

HOW TO: Use Dates and Times in Excel 2000
http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;en-us;Q214094#6

Text or Number Converted to Unintended Number Format

http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;en-us; Q214233

Maximum Times in Microsoft Excel

http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;en-us; Q214386

Dates and Times Displayed as Serial Numbers When Viewing Formulas

http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb,en-us; Q241072

Controlling and Understanding Settings in the Format Cells Dialog Box
http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb;en-us;Q264372

How to Use Dates and Times in Microsoft Excel

http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=kb,en-us;Q214094

Daty i godziny sprawiajg chyba w Excelu najwiecej zamieszania. Mamy nadzieje, ze dzieki
przedstawionym informacjom latwiej bedzie zrozumie¢ ich tajniki, a praca z nimi bedzie
zajmowac mniej czasu.

Uzywanie mechanizméw grupowania i konspektu

Wigt;ie w zabezpieczonych skoroszytach

W Excelu 2000 firma Microsoft wprowadzita wiele réznych poziomoéw zabezpieczen. Niestety zaniedbata
dodanie takiego, ktéry umozliwia uzytkownikom uzywanie mechanizmoéw grupowania oraz konspektow.

Aby umozliwi¢ grupowanie i tworzenie konspektéw w zabezpieczonym arkuszu, nalezy
najpierw ustawic¢ grupowanie oraz konspekty. W tym celu nalezy zaznaczy¢ nasze dane,
wybraé polecenie Dane—Konspekt »>Grupuj i z menu rozwijanego wybrac¢ polecenie Auto-
konspekt. W ten sposéb uzyska si¢ dane wyswietlone w sposéb pokazany na rysunku 2.29.

Nastepnie trzeba zabezpieczy¢ arkusz, uzywajac do tego hasta Tajne.

Aby umozliwi¢ wykorzystanie mechanizmu grupowania lub konspektu na zabezpieczonym
arkuszu, kod uzyty w tym sposobie stosuje argument UserInterfaceOnly w metodzie
Protection (http://www.ozgrid.com/VBA/excel-macro-protected-sheet htm), ktéry normalnie
wykorzystywany jest do zabezpieczenia ogélnego interfejsu Excela, ale umozliwia zmiany
z poziomu makr. Zamkniecie skoroszytu spowoduje ustawienie UserInterfaceOnly
ponownie na False. Dlatego tez nalezy skorzystac ze zdarzenia Workbook open, aby
ustawic ten argument na True.
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- ]
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A B c D E F G H

Cena nominalna za Cena nominalna za

1 |Element opakowanie zbiorcze 2006 Rabat Cena po rabacie opakowanie zbiorcze 2006 Rabat Cena po rabacie tacznie po rabacie
2 |Farba 1L 30,00 zt 5.00 zt 25,00 zt 29,00 zt 5.00 zt 24,00 zt 49,00 zt
3 |Farba 5L 28,00zt 400zt 24,00 z¢ 3000z 400z 26,00 zt 50,00 zt
4 |Farba 10L 36,00 zt 3,50 zt 32,50 z+ 38,00 zt 3,50 zt 34,50 zt 67,00 zt
5 |Farba 20L 2700zt 400z 23,00 z+ 2850zt 4,00z 24,50 zt 47.50 z+
6 |Lakier 1L 3150zt 53,00zt 28,50 zt 32,00zt 300zt 29.00 zt 57.50 zt
7 Lakier 3L 3500zt 52,80 zt 3220 z¢ 36,00 zt 2,80 z 33.20 z 65,40 zt
& |Lakier 5L 26,00zt 3,00zt 23,00 z¢ 2900zt 3,00zt 26,00 zt 49,00 zt

Rysunek 2.29. Dane z zastosowanym konspektem

Wada uzywania zdarzenia Workbok Open jest to, Ze ustawienia zabezpieczeri na kom-
puterze moga nie pozwoli¢ na uruchomienie kodu przy otwarciu pliku. Aby mie¢ pewnos¢,
ze bedzie to mozliwe, nalezy ustawié poziom bezpieczenistwa na opcje Wigcz wszystkie
makra (w starszych wersjach nalezy ustawic niski poziom zabezpieczen).

Bardzo wazne jest, aby mie¢ swiadomos¢, Zze ustawienie poziomu bezpieczeristwa
na Wigcz wszystkie makra (Niski w poprzednich wersjach) powoduje, ze komputer
. jest podatny na potencjalnie niebezpieczny kod.

Aby uzy¢ makra, nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy na zakladce arkusza, wybrad
polecenie Wyswietl kod, dwukrotnie kliknaé pozycje This Workbook (w poprzednich
wersjach nalezy klikna¢ ikone Excela znajdujaca sie w lewym gérnym rogu, nastepnie
Plik oraz polecenie Wyswietl kod. Na koniec trzeba wklei¢ nastepujacy kod:

Private Sub Workbook Open( )
With Sheetl

.Protect Password:="Tajne", UserInterfaceOnly:=True
.EnableOutlining = True
End With
End Sub

Kolejnym krokiem jest zapisanie skoroszytu, zamknigcie go i ponowne otworzenie. Mimo
ze arkusz jest zabezpieczony, a polecenie Grupuj nieaktywne (rysunek 2.30), uzytkownik
powinien mie¢ mozliwos¢ korzystania z tej opcji w normalny sposéb, gdyz zostata ona
juz uzyta do danych.

o) 9 - @) - Przcksztalcanie formuti funkeji Excela wwartosci [Tryb zgodnescil - Microsoft Excel

o
a
=2 Narzedzia giéwne  Wstawianie  Ukiadstrony  Formuly | Dane | Recenzia  Widek  Deweloper

o (Bpokaenia | 4 T 1\ £ =
=] A * oo
Q F Wiaé 2b3[E 'S onownie = Jt‘ =3 =
Zinnyeh Odéwiez | sortu | Fitryj Tekst jak Poprawnaéé Konseliduj Analiza || Grupuj Rezarup
rGdet wszystko » = Edytu 7 Zaawansowane kelumn danych symulagii
Dane zewngtrzne Pokaczenia Sortowanie i filtrowanie Narzedzia danyeh Konspekt
[ B11 - %]
[ =]
[2] =]
. .
A B c D G H J K L M N o P Q

Cena nominalna za
Element  opakowanie zbiorcze 2006 Rabat  Cena po rabacie Cena po rabacie acznie po rabacie

1

2 Farba il 30,00z 5,00z 25,00 z4 24,00zt 49,00 z4
3 |Farba 5L 25,00z 4,00z 24,00 z4 26,00zt 50,00 z
4 Farba 10L 36,00z 3,50 z 32,50 z¢ 34,50 z¢ 67,00 zt
5 Farba 20L 27,00zt 4,00zt 23,00 z¢ 24,50 zt A7 50 =t
6 Lakier 1L 3150z 53,00 zt 28,50 zt 29,00 zt 57,50 zt
7 Lakier 3L 3500z 5280z 32,20 zt 33,20 z¢ 6540 zt
8 Lakier 5L 26,00z 3,00zt 23,00 z¢ 26,00 zt 49,00 z¢

Rysunek 2.30. Zabezpieczony arkusz z wytgczonym poleceniem Grupuj
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W tym sposobie uzyliémy nazwy arkusza do tego, aby odwota¢ sie do wilasciwego arkusza,
ale mozna w tym celu wykorzysta¢ nazwe zaktadki lub numer indeksu tego arkusza.
Jednak skorzystanie z nazwy arkusza jest najbardziej efektywnym sposobem. Nalezy
réowniez zauwazy¢, ze wykorzystane zostato hasto Tajne.

@ WU Zabezpieczanie przed pojawianiem sie
24 W tabeli pustych lub brakujacych pol

Wszystkie

Mozliwe jest fatwe manipulowanie poleceniem Poprawno$¢ danych po to, by upewnic sie, ze na liscie nie
znajdujq sie zadne puste pola.

Dzigki wykorzystaniu polecenia Poprawnos¢ danych mozemy zagwarantowad, Ze nasza lista
pozbawiona bedzie pustych lub brakujacych wpiséw. W przykiadzie wykorzystamy prosta,
dwukolumnowaq tabele. Zalézmy, ze nagléwkiem pierwszej kolumny bedzie Imig, a drugiej
Departament (odpowiednio komoérki A1l oraz B1). Chcemy, aby uzytkownicy wypelniali
pola pod oboma nagtéwkami, bez pozostawiania pustych miejsc. (Jezeli ktos rozpoczyna
prace z tabela, ktéra posiada puste komoérki do wypelnienia, powinien zapoznac sie z ramka
Wypetnianie wszystkich pustych komdrek).

Wypetnianie wszystkich pustych komérek

Jak zapewne wiekszo$¢ z uzytkownikéw wie, przewazajaca cze$é narzedzi Excela
— tabele przestawne, sortowanie, filtrowanie itp. — napotyka na problemy, kiedy
natrafi na puste pola w zakresie komoérek, na ktérych pracuje. Stad ponizej znajduje
sig szybki sposéb na wypelnienie kazdej pustej komoérki wartoscig z komoérki
nadrzedne;.

Powiedzmy, ze pracujemy na liscie wpiséw w kolumnie A z wieloma pustymi
komérkami. Nalezy zaznaczy¢ kolumne A, nacisna¢ klawisz F5 (na niektérych
laptopach, takich jak modele MacBook, bedzie trzeba trzymac nacisniety klawisz
Fn przy naciskaniu klawisza F5), klikna¢ przycisk Specjalnie. .., zaznaczy¢ opcje Puste
i klikna¢ przycisk OK. Wszystkie puste pola powinny by¢ w tym momencie zazna-
czone. Teraz nalezy nacisna¢ klawisz réwnosci (=), po czym strzatke w gére, a na
koniec, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl, nacisnaé Enter.

Teraz nalezy zaznaczy¢ komdérki A3:B100 i upewnic sie, Ze zaznaczenie zaczyna si¢ od
komérki A3. Nastepnie nalezy wybrac polecenie Dane—Narzgdzia danych—Poprawnoscé
danych (w starszych wersjach jest to polecenie Dane—»Sprawdzanie poprawnosci), po czym
z listy rozwijanej Dozwolone wybra¢ opcje Niestandardowe i w polu Formuta wpisa¢ naste-
pujace wyrazenie:

=ORAZ (LICZ.JEZELT (SA$2:S$A2)=WIERSZ () -2;LICZ.JEZELT (SB$2:$B2)=WIERSZ () -2)

oraz $B$2 oraz wzglednych odwolari do wierszy i kolumn $a2 oraz $B2.

(& Niezmiernie wazne jest, aby przestrzega¢ odwotan bezwzglednych $a$2
W przeciwnym wypadku uzyska si¢ niewlasciwe wyniki.
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Tworzenie zmniejszajace;j sie listy sprawdzania poprawno$ci danych
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zakladke Alert o bledzie i wpisa¢ odpowiedni komunikat btedu,
ktéry wyswietlony zostanie uzytkownikom, jeZeli pozostawia w tabeli puste pole (rysu-
nek 2.31). Nalezy upewnic sig, Ze styl bledu ustawiony jest na Zatrzymaj, po czym klikna¢
przycisk OK.

,thj H9- ¥z =
v
- Narzedzia ghowne Wistawianie Uktad strany Formuby Dane Recenzja Widok |
j ﬁ L, B L, = [55] Potaczenia al 4z f &
—[{d @ = - =St = 3 Wiascwosci £ . [ Ij |
Z programu Z sieci Z  Zinnych | Istnigjace Odiwiez %l Sortuj | Filtryj Y
Access Web tekstu Zrédet~ | polaczenia || wszystko = == Edytujfacza i7 Zaawanso
Dane zewnetrzne Potaczenia Sortowanie i filtrowanie
| D4 - £
A B C D E F G H |
1 Imie Depart; t
2 Antek  |Ksiegowoéé Sprawdzanie poprawnosci danych (-5 (sal]
3 Barek Marketin 3
4 Adam Ksiegowogéé | Ustawienia I Komunikat wejSdowy | Alert o biedzie |—
5 Jurek Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidtowych danych
6
7 Gdy uytkownik wprowadza nieprawidtowe dane, pokaz ten alert:
3 Styl: Tytuk:
9 Zatrzymaj |Z| Brakujacy wpis
10 Komunikat o bfedzie:
1 W kolumnie Imie lub Departament .
12 py brakuje wpisu,
13
14 L = _,'I Dodaj odpawiednie dane zanim
15 . bedziesz kontynuowad
16
17
18
19 iygzvié nszyeto
20
21
22

Rysunek 2.31. Wyswietlanie zaktadki Alert o bigdzie

Zastosowanie sprawdzania poprawnosci zagwarantuje, ze wszystkie wpisy (w tabeli
o rozmiarach A2:B100) bedq posiada¢ zaréwno nazwe, jak i departament dzieki temu,
ze zablokowana zostata mozliwo$¢ pojawiania sie pustych komérek pomiedzy wpisanymi
i wypisywanymi komérkami.
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42,

Tworzenie zmniejszajacej sie listy sprawdzania
poprawnosci danych

Czy nie byloby korzystne, gdyby mozna byto stworzy¢ uzytkownikom liste opcji do wybrania, ktéra malataby
po wybraniu kolejnych opcji? Mozna stworzy¢ takq uzyteczng ceche przy wykorzystaniu mechanizmu
sprawdzania poprawnos$ci danych i niewielkiej ilo$ci kodu VBA.

Wszystkie

Powiedzmy, ze mamy jeden arkusz, na ktérym wielu uzytkownikéw wprowadza dane.
Kazdy z nich musi wybra¢ z listy sprawdzania danych pewien element. Po wybraniu przez
uzytkownika takiego elementu dobrze by bylo, aby lista pokazywala jedynie pozostale
pozycje (czyli te, ktére nie zostaly jeszcze wybrane). Mechanizm ten moze utatwié i przy-
spieszy¢ wprowadzanie danych przez wielu uzytkownikéw, a takze zapobiec powstawaniu
zduplikowanych wpiséw.
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43.

Dodawanie listy uzytkownika do uchwytu wypetnienia

Na dowolnym arkuszu nalezy doda¢ nasza liste — powiedzmy zawarta w przedziale
A1:A10. Nastepnie trzeba zaznaczy¢ 6w zakres i kliknaé w polu Nazwa (na lewo od pola
formuly), wpisaé nazwe MojaLista i nacisna¢ Enter. Dzieki temu uzyskamy zakres nazwany
o0 nazwie MojalLista.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ zakres na innym skoroszycie, w ktérym chcemy przecho-
wywac liste sprawdzania poprawnosci danych, kliknaé¢ prawym przyciskiem myszy na
nazwie zakladki i wybrac polecenie Wyswiet! kod, po czym wpisaé ponizszy kod:

Private Sub Worksheet Change (ByVal Target As Range)
Dim strVal As String
Dim strEntry As String
On Error Resume Next
strval = Target.Validation.Formulal
If Not strVal = vbNullString Then
strEntry = Target
Application.EnableEvents = False
With Sheetl.Range ("MojaLista")
.Replace What:=strEntry, _
Replacement:="", LookAt:=x1Whole,
SearchOrder:=x1ByRows, MatchCase:=False
.Sort Keyl:=.Range ("Al"), Orderl:=xlAscending, _
Header:=x1No, OrderCustom:=1, MatchCase:=False, _
Orientation:=x1TopToBottom

.Range ("Al", .Range ("A65536") .End(x1Up)) .Name = "MojalLista"
End With
End If
Application.EnableEvents = True
On Error GoTo O

End Sub

Nastepnie nalezy wréci¢ do Excela, zamykajac wcze$niej uzywane okno, wybraé polecenie
Dane—»Narzedzia danych—Poprawnos¢ danych (wczesniej Dane—»Sprawdzanie poprawnosci)
i z listy Dozwolone wybraé pozycje Lista, po czym w polu Zrddlo wpisaé =MojaLista i kliknaé
przycisk OK.

Od tego momentu po wybraniu na liscie imienia nie bedzie si¢ ono wiecej na niej poja-
wiato.

Warto zwréci¢ uwage, ze uzyliSmy odwolania do listy MojaLista w postaci Sheetl.
“>Range ("MojalLista"), wiazac zakres nazwany z kodem arkusza. UczyniliSmy tak,
gdyz odwolanie do zakresu nazwanego (MojaLista) znajduje si¢ juz w module prywat-
nym innego arkusza. Bez tej konstrukcji Excel przyjatby, ze argument MojaLista znajduje
sie na tym samym arkuszu, na ktérym umieszczony zostal kod Worksheeet Change.

4l Dodawanie listy uzytkownika do uchwytu wypetnienia

43 8 Po wprowadzeniu kilku z wiasnych list uzytkownika ciezko jest zapamigta¢ pierwszy element na liscie,
U EABIE  ktory musi by wprowadzony do komérki. Niniejszy sposéb dodaje liste do uchwytu wypetnienia.

Tworzenie w Excelu wiasnych list uzytkownika za pomoca uchwytu wypelnienia jest
doskonatlym sposobem na szybkie wprowadzenie listy numeréw lub tekstu do arkusza.
Excel posiada wbudowane listy uzytkownika dla dni tygodnia (od poniedziatku do piatku),
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Dodawanie listy uzytkownika do uchwytu wypetnienia &}

miesiecy (od stycznia do grudnia) oraz sekwencji numerycznych, ale istnieje mozliwos¢
zdefiniowania wiasnych list. Ten sposéb pozwala na dodanie wilasnych list do uchwytu
wypehienia, aby podpowiadad, jaki element musi by¢ najpierw wprowadzony w komorce.

Nalezy zacza¢ od utworzenia wlasnej listy, wprowadzajac ja na arkuszu. Zalézmy, ze
posiadamy 10 nazw w komoérkach A1:A10 na arkuszu 1. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢,
nalezy posortowac liste. Nastepnie trzeba wybrac polecenie Przycisk Office—»Opcje programu
Excel »Popularne—»Edytuj listy niestandardowe... (w poprzednich wersjach nalezy skorzystaé
z polecenia Narzedzia—Opcje—Listy niestandardowe...; na komputerach Macintosh Excel—»
Preferences—Custom Lists). Nastepnie nalezy kliknaé narzedzie do zaznaczania znajdujace
sie z lewej strony przycisku Importuj. Korzystajac ze wskaznika myszy, trzeba klikna¢
lewym przyciskiem myszy na komdrce Al i przeciggnaé wskaznik do komérki A10, po
czym klikna¢ odpowiednio przyciski Importuj oraz OK. Od tego momentu zaznaczona
lista uzytkownika bedzie dostepna we wszystkich skoroszytach otwieranych na danym
komputerze.

Aby dodac¢ liste do uchwytu wypelnienia, nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na
nazwie arkusza i wybrac polecenie Wyswiet! kod, po czym kliknaé Insert—Module i wklei¢
nastepujacy kod:

Sub AddFirstList( )
Dim strList As String

strList = Application.CommandBars.ActionControl.Caption

If Not strList Like "*...*" Then Exit Sub

ActiveCell = Left(strList, InStr(l, strList, ".", vbTextCompare) - 1)
End Sub

Teraz trzeba doda¢ ponizszy kod do modutu prywatnego obiektu arkusza (ThisWorkbook):

Private Sub Workbook SheetBeforeRightClick _

(ByVal Sh As Object, ByVal Target As Range, Cancel As Boolean)
Dim cBut As CommandBarButton
Dim 1ListCount As Long
Dim 1Count As Long
Dim strList As String
Dim MyList

On Error Resume Next

With Application

1ListCount = .CustomListCount
For 1lCount = 1 To lListCount
MyList = .GetCustomListContents (1lCount)
strList = .CommandBars("Cell").Controls (MyList (1) & _
"..." & MyList (UBound (MyList))) .Caption
.CommandBars ("Cell") .Controls (strList) .Delete
Set cBut = .CommandBars ("Cell") .Controls.Add(Temporary:=True)
With cBut
.Caption = MyList(l) & "..." & MyList (UBound (MyList))
.Style = msoButtonCaption
.OnAction = "AddFirstList"
End With
Next lCount
End With
On Error GoTo 0
End Sub
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Aby szybko sie tam dosta¢ z okna Excela, nalezy wybrad polecenie Developer —Kod—Visual
Basic, a nastepnie dwukrotnie klikna¢ mysza pozycje ThisWorkbook (w starszych wersjach
nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na ikonie Excela umieszczonej w lewym
gérnym rogu obok menu Plik, a nastepnie wybrac polecenie Wyswiet! kod). To miejsce,
w ktérym nalezy umiescic kod.

Od tego momentu za kazdym razem, kiedy uzytkownik kliknie prawym przyciskiem
myszy na komorce, zobaczy elementy pierwszy... ostatni z kazdej listy uzytkownika.
Pokazuje to rysunek 2.32.

Wytnij
Kopiuj
Wklgj

B e

‘WeElej specjalnie...

Wstaw...

Usun...

Wyczyid zawartoic

Filtruj 13
Sortuj »

‘Wstaw komentarz

B o

Formatuj komorki...
Wybierz z listy rozwijanej...
Mazwij zakres...

% Hipertacze...

ala..h

Pn..N
poniedziatek...niedziela
sty...gru

Ala..Zosia

Rysunek 2.32. Menu wyswietlane po nacisnigciu prawego przycisku myszy pokazujgce listg uzytkownika

Po wybraniu jednej z dostepnych list uzytkownika jej pierwszy element umieszczany jest
w biezacej komorce. PézZniej wystarczy przeciagnac kursor w dél, uzywajac uchwytu wypet-
nienia, aby uzyskac reszte listy.
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