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Excel 2002 PL

Microsoft Excel to najpopularniejsza aplikacja biurowa, uzywana wszedzie tam, gdzie
przetwarzane sg dane liczbowe: w firmach, szkofach, na wyzszych uczelniach

i w placowkach naukowych. Zakres mozliwosci Excela jest szeroki: od prostych
zestawien przez skomplikowane obliczenia statystyczne, az do zaawansowanych
aplikaciji, korzystajacych z danych dostepnych w innych programach pakietu Office.
Stad potrzeba ksiazki, ktéra obejmie swoim zakresem cata bogata funkcjonalnosé
najnowszej wersji tego programu, Excela 2002.

Po przeczytaniu ,,Excel 2002 PL Ksiegi Eksperta”, nie bedziesz czut sie jak skazaniec,
uwieziony za kratkami arkusza kalkulacyjnego. Przeciwnie, to Ty uzyskasz wtadze nad
Excelem. Ksiazka stanowi takze podstawe do zdobycia certyfikatu Microsoft Office User
Specialist, ktéry stanowi cenione na rynku pracy potwierdzenie Twojego
profesjonalizmu.

Wszystko o Excelu, czego mozesz kiedykolwiek potrzebowac.

* Podstawy: interfejs uzytkownika, wprowadzanie i formatowanie danych,
korzystanie z plikow

e Praca z arkuszami kalkulacyjnymi, drukowanie

e Zarzadzanie danymi, sortowanie i filtrowanie

e Tworzenie zaawansowanych formut

* Generowanie wykresow i dodawanie grafiki do arkusza

» Tabele przestawne i korzystanie z Solvera

¢ Importowanie danych do Excela

* Korzystanie ze skoroszytow

* Generowanie plikow HTML

 Pisanie makr i programowanie w Visual Basic for Applications

e Uzyskiwanie dostepu do zewnetrznych baz danych

»Excel 2002 PL. Ksiega eksperta” to ksiazka dla oszczednych. Dowiesz sie z niej, jak
0szczedzi¢ swoj czas, wykorzystujac w maksymalny sposéb mozliwosci Excela 2002.
Oszczedzisz takze miejsce na pétce: ksiazka przestawia wszystkie funkcje programu,
od podstawowych, po najbardziej zaawansowane. To jedyna ksiazka o Excelu 2002,
jakiej bedziesz kiedykolwiek potrzebowat.
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Rozdziat 16.
Udostepnianie skoroszytow

Excel umozliwia udostepnianie skoroszytow', co oznacza zezwolenie na jednoczesne
korzystanie z tego samego skoroszytu przez wielu uzytkownikéw. Mozesz tez innym
uzytkownikom pozwoli¢ na dostep do Twoich arkuszy bez wlaczania opcji udostgpnia-
nia. W obu przypadkach nalezy korzysta¢ z funkcji nadzorujacych dostep do skoroszytu
i zabezpieczajacych go przed zniszczeniem. Istnieje wiele metod chronienia skoroszytu
i nadzorowania dostepu innych uzytkownikow.

W tym rozdziale zostang oméwione wszystkie cechy dotyczace dwoch sposobdw udo-
stepniania arkusza — przekazywania go jednemu uzytkownikowi lub zezwalania na
jednoczesny dostep wielu osob.

Zabezpieczanie skoroszytow

Zapewne przy wielu okazjach jeste§ proszony o wprowadzenie danych do skoroszytow
przygotowanych przez inne osoby — i odwrotnie, by¢ moze zdarza sig, ze prosisz in-
nych o wpisanie czegos$ do skoroszytu przygotowanego przez Ciebie. Jezeli arkusz ma
w firmie wedrowac od osoby do osoby, musisz uzy¢ pewnych zabezpieczen, aby nie
powrdcit do Ciebie w stanie totalnego chaosu.

Nie mozesz traci¢ kontroli nad tym:
& kto bedzie mogt dokonywac zmian;

& kto bedzie mogt przegladaé skoroszyt bez prawa wprowadzania zmian.

Niektére skoroszyty musza przejs¢ przez regce wielu osob w firmie. Typowe przyktady
to dane budzetowe, raporty finansowe, scenariusze i inne dokumenty, na ktdre sktadaja
si¢ dane kompletowane z réznych zrédel. Umozliwienie dostgpu do skoroszytu przez
sie¢ oznacza ryzyko udostgpnienia danych wszystkim, ktérzy zobacza nazwe pliku
w folderze na dysku, za$ przekazywanie pliku zapisanego na dyskietce tez nie zabezpie-
cza przed dostaniem si¢ danych w niepowolane rece. Kazdy, kto dostanie dyskietke
w rece, bedzie mogt odezytaé dane.

''w niektorych ksiazkach ,,udostepnianie” jest nazywane ,,wspétuzytkowaniem”. ,,Udostepnianie” lepiej
brzmi po polsku, za$ ,,wspotuzytkowanie”, czyli wspdlne jednoczesne uzywanie, jest doktadniejszym
thumaczeniem angielskiego ,,sharing”. W stowie ,,udostepnianie” zatraca si¢ element jednoczesnosci
uzywania. Poniewaz w Excelu 2002, poleceniem nadajacym skoroszytowi te ceche jest Narzedzia/
Udostepnij skoroszyt, zdecydowalem si¢ uzywac nazwy ,,udostepnianie” — przyp. tum.
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Istnieja dwa poziomy zabezpieczenia danych w skoroszycie. Mozesz zazadac, by jedy-
nie upowaznione osoby mogty:

& otworzy¢ skoroszyt,

¢ dokona¢ zmian w skoroszycie.

Mozesz takze zabezpieczy¢ skoroszyt przed zmianami przez nadanie plikowi atrybutu
Wskazdwka tylko do odczytu. Nie jest to jednak pewne zabezpieczenie, gdyz kazdy uzytkownik,
ktory wie, jak to zrobi¢, moze usungé tego rodzaju blokade.

Skoroszyt zabezpieczamy przed dostepem i modyfikacjami, przypisujac plikowi hasto.
Ustanawiamy je za pomoca okna dialogowego, ktdre ukazuje si¢ po wybraniu polecenia
Plik/Zapisz jako. Jezeli plik jest zapisywany po raz pierwszy, rowniez uzycie polecenia
Plik/Zapisz lub nacisnigcie przycisku Zapisz na pasku narzedzi Standardowy spowoduje
wyswietlenie tego samego okna dialogowego Zapisz jako.

Oto sposdb na zabezpieczenie pliku hastem za pomoca okna dialogowego Zapisz jako:

1. Jezeli zapisujesz ten skoroszyt po raz pierwszy, wybierz folder i wpisz nazwe
pliku. Jezeli skoroszyt ten byt juz zapisany, nie ma potrzeby zmieniania ani
folderu, ani nazwy.

2. Nacis$nij przycisk Narzedzia i z rozwinigtego menu wybierz Opcje ogdlne.
3. W oknie dialogowym Opcje zapisywania (rysunek 16.1) wybierz jeden z dwdch

poziomdéw zabezpieczenia hastem (oméwione w kolejnych podrozdziatach).

Rysunek 16.1. Opcje zapisywama B

[ Zawsze z kopig zapasowg
wspatuzytkowanie pliku

Hasto ochrony przed otwarciem: I ZaaWaAnsoWane, i
Hasto ochrony przed zmianami: I

[ Zalecane bylko do odczybu
O I Anuluj I

Nadanie hasta zabezpieczajacego przed otwarciem

Mozesz zazadaé, aby uzytkownik przed otwarciem skoroszytu wpisywat hasto. W tym
celu wypetnij pole Haslo ochrony przed otwarciem (rysunek 16.1). Znaki wpisywanego
hasta beda wyswietlane w postaci gwiazdek, aby kto§ obserwujacy Twoj monitor nie
mogt hasta podejrzed.

& Hasto moze zawiera¢ od 1 do 15 znakow.
& Uzywaj liter albo cyfr, albo ich kombinacji.

& Odrozniane sa wielkie i mate litery. Hasto CzterySpusty rdzni si¢ od hasta
czteryspusty.



Rozdziat 16. e Udostepnianie skoroszytow 413

Po wpisaniu hasta i naci$nigciu OK zostanie wyswietlone okno dialogowe Potwierdz
hasto. Ponownie wpisz to samo hasto i nacisnij OK. Jezeli nie bedzie ono identyczne
z hastem podanym poprzednio, wrdcisz do okna Opcje zapisywania, by powtorzyé pro-
ces nadawania hasta.

M Jezeli masz ktopoty z potwierdzeniem hasta, by¢ moze jest ono zbyt skomplikowane.
Pamietaj, ze Ty rowniez bedziesz musiat je wpisywaé, aby otworzy¢ skoroszyt,
wiec nadaj hasto, ktére bedziesz potrafit wpisywacé bez ryzyka pomytki.

Po wpisaniu i potwierdzeniu hasta nacisnij przycisk Zapisz w oknie dialogowym Zapisz
jako, aby zapisac skoroszyt wraz z hastem.

Jezeli zapomnisz hasta, nie bedziesz mégt otworzyé skoroszytu. Excel nie zostat
wyposazony w jakakolwiek funkcje umozliwiajgcg skasowanie zabezpieczenia hastem,
a Microsoft nie oferuje zadnego programu umozliwiajagcego ztamanie zabezpieczenia.
Istniejg programy innych producentéw pono¢ umozliwiajgce odczytanie hasta’.

)

Uzycie hasta
zabezpieczajacego skoroszyt przed otwarciem

Hasto zabezpieczajace podaj osobie, ktora ma by¢ uprawniona do otwierania skoroszytu.

Warto przestrzegac kilku zdroworozsgdkowych regut dotyczacych haset. Warto je
powtdrzyé, cho¢ sg oczywiste. Nie zostawiaj kartek z hastem na swoim lub czyim$
biurku ani nie przylepiaj ich do monitora. Nie wykrzykuj hasta z jednego konca
korytarza na drugi. Lepszym rozwigzaniem jest wystanie hasta e-mailem, oczywiscie,
jezeli adresat nie udostepnia innym swojej skrzynki poczty elektronicznej. Nie uzywaj
jako haset imion i dat urodzenia, réwniez czytanych wspak, gdyz od sprawdzenia tej
mozliwosci zaczynaja wszyscy komputerowi w+amywacze3.

)

Jezeli ktokolwiek sprébuje otworzy¢ skoroszyt zabezpieczony hastem, zostanie wy-
$wietlone okno dialogowe Hasfo (rysunek 16.2).

Rysunek 16.2. Hasto EHE

‘Teszytl xls' jest chroniony.,

Hastio: I

Wpisz hasto i nacisnij OK.

% Nie ponoé, tylko naprawde. Sam z takich programéw korzystatem, wigc nie mozna tego zabezpieczenia
uwazaé za pewne — przyp. Hum.

'z rozmowy dwoch informatykow:
— Czy nie sadzisz, ze uzywanie przez ciebie imienia psa jako hasta jest dos¢ niebezpieczne?
— Chyba nie. Dlaczego ci si¢ nie podoba #$RekS35 aZor? — przyp. tlum.
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Jezeli wpiszesz hasto nieprawidtowe, pojawi si¢ komunikat informujacy o tym. Naci$nij
OK, aby si¢ go pozby¢, po czym wro¢ do okna dialogowego Otworz, by zaczaé od poczatku.

Kto nie zna hasta, nie bedzie mdgt otworzy¢ skoroszytu. W ten sposéb mozesz go udo-
stepni¢ jedynie wybranym osobom, ktéorym podasz hasto. Nie pomoga réwniez rozne
sztuczki w rodzaju tworzenia tacza z innego skoroszytu lub programu. Trzeba zna¢ hasto.

Nadanie hasta zabezpieczajacego przed zmianami

Rysunek 16.3.* Hasto EE

Niezalezne od tego, czy zostalo nadane hasto zabezpieczajace przed otwarciem, mozesz
zabezpieczy¢ skoroszyt przed wprowadzaniem zmian. Jezeli arkusz zostanie zabezpie-
czony obydwoma hastami, przy otwieraniu najpierw pojawi si¢ okno, do ktérego nalezy
wpisac hasto chroniace przed otwarciem (rysunek 16.2), a potem okno z polem do wpi-
sania hasta chroniacego przed modyfikacjami (rysunek 16.3).

‘Zeszyvtl . xls' jest zastrzezony przez o |
Krzywsztof Mastowski

‘Wprowadz hasto do zapisu Anuluj I
Iub kylko do adezytu,

Hasto: I| Twlka do odezvtu

Aby nada¢ hasto zabezpieczajace przed modyfikacjami, wydaj polecenie Plik/Zapisz ja-
ko i w otwartym oknie dialogowym nacisnij przycisk Narzedzia, po czym z rozwinigte-
go menu wybierz Opcje ogolne.

Gdy zostanie otwarte okno dialogowe Opcje zapisywania (rysunek 16.1), wypehij pole
Haslo ochrony przed zmianami i naci$nij OK. Ponownie wpisz hasto w polu okna dia-
logowego Potwierdz haslo i nacisnij OK. Nastgpnie zapisz plik.

Nie uzywaj tego samego hasta do zabezpieczenia przed otwarciem i przed zmianami.
Pamigetaj, ze przed otwarciem pliku zostaniesz poproszony o wpisanie obu haset.

Uzycie hasta zabezpieczajgcego przed zmianami

Podczas otwierania pliku, ktory zabezpieczono hastem przed modyfikacjami, pojawi si¢ okno
dialogowe Haslo pokazane na rysunku 16.3. Komunikat w oknie informuje, iz jezeli hasto nie
zostanie wpisane, mozliwe jedynie bedzie otwarcie pliku w trybie Tylko do odczytu.

Po rozpoczgciu wpisywania hasta przycisk OK stanie si¢ aktywny.
Jezeli uzytkownik nie zna hasta, moze nacisna¢ przycisk Anuluj, co oznacza rezygnacje

z otwarcia pliku, lub przycisk Tylko do odczytu, co spowoduje otwarcie pliku w trybie,
w ktorym nie bedzie mozliwe zapisanie zadnych zmian.

* Komunikat jest nieudolnym tlumaczeniem wersji angielskiej: ,,Enter password for write access, or open
read only”. Aby go zrozumie¢, trzeba by¢ przyzwyczajonym do ,,microsoftowej nowomowy”,
albo po prostu wiedzieé, o co chodzi — przyp. thum.
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W pliku otwartym tylko do odczytu uzytkownik bedzie mdgt wykonaé dowolne zmia-
ny, ale zmieniony plik nie bedzie mogt by¢ zapisany pod oryginalng nazwa w oryginal-
nym folderze. Nacisniecie przycisku Zapisz lub wybranie polecenia Plik/Zapisz spowo-
duje wyswietlenie okna komunikatu pokazanego na rysunku 16.4.

Zeszytl,xls' posiada atrvbut byvlko do adezytu, Aby zapisad kopie, Kiknij prayeisk Ok i |
nadaj skoroszybowi noveg nazwe w oknie dialogowym Zapisz jakao, |

Nacisniecie OK spowoduje wyswietlenie okna dialogowego Zapisz jako, za pomoca
ktorego bedziesz mogt zapisa¢ zmieniony skoroszyt pod inng nazwa lub w innym folde-
rze. Excel zaproponuje domys$lna nazwe pliku; na przyktad dla pliku ze standardowa
nazwg Zeszytl.xls zaproponuje nazwe Kopia Zeszytl .xls.

Zmiana haset

Jezeli zechcesz zmieni¢ jedno lub oba hasta, wykonaj te same czynnos$ci co przy nada-
waniu hasel. Wyczy$¢ istniejace hasto i wpisz nowe. Gdy je potwierdzisz i zapiszesz
plik, nowe hasto stanie si¢ obowiazujacym. Nie zapomnij poinformowac o zmianie oso-
by zainteresowane.

Ochrona skoroszytow i arkuszy

Excel umozliwia stosowanie jeszcze jednego poziomu zabezpieczen, uzytecznego
woweczas, gdy chcemy udostepni¢ skoroszyt wigkszej liczbie uzytkownikow, ale ogra-
niczy¢ mozliwosci ich dziatania. Ochrona, o ktérej mowa, jest niezalezna od zabezpie-
czen omowionych w poprzednim podrozdziale. To, co nazywamy ochrong, pozwala na
wybranie elementdw skoroszytu, ktore maja pozosta¢ niezmienione. Nieupowaznione
osoby nie beda mogly w nie ingerowac. Jest to ochrona bardziej wybidrcza niz ogoélne
zabezpieczenia za pomoca haset.

Korzystanie z podmenu Ochrona

Polecenia dotyczace ochrony sa dostepne w menu podrzednym, wyswietlanym polece-
niem Narzedzia/Ochrona. Znajdziesz tam nastgpujace polecenia:

& Chron arkusz. Pozwala na ochrong wybranych elementow arkusza.
& Chron skoroszyt. Pozwala na ochrong struktury arkusza i na konfiguracj¢ okna.

& Chron i udostepnij skoroszyt. Stuzy do konfiguracji ochrony udostgpnionego
skoroszytu i do udostepnienia go innym (zobacz dalej podrozdziat ,, Korzystanie
ze udostgpnionych skoroszytow”).
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Ochrona arkusza

Aby wiaczy¢ ochrong biezacego arkusza, wybierz polecenie Narzedzia/Ochrona/Chron
arkusz. Zostanie wyswietlone okno dialogowe Chronienie arkusza pozwalajace na wy-
branie potrzebnych opcji ochrony.

Obecnie masz o wiele wigcej mozliwosci wyboru opcji chronienia arkusza niz w po-
przednich wersjach Excela. Korzystajac z opcji dostgpnych w oknie Chronienie arku-
sza, wybierz zakres czynnosci, ktére beda mogli wykonywaé wszyscy uzytkownicy
chronionego arkusza. Jezeli Twoim systemem operacyjnym jest Windows 2000, be-
dziesz mogt przygotowac odrgbne zestawy zezwolen dla roznych uzytkownikow.

Inaczenie opcji Zablokuj i Ukryj

Wazne, aby$ przed wlaczeniem ochrony arkusza zrozumial znaczenie opcji Zablokuj
i Ukryj.

Domyslnie wszystkie komorki sa zablokowane, co jednak nie ma Zzadnego znaczenia
dopdty, dopoki ochrona arkusza nie zostanie wiaczona. Po wilaczeniu ochrony nie be-
dzie mozna dokonywa¢ zmian w komdrkach zablokowanych. Jezeli chcesz, aby w cze-
$ci komodrek bylo mozliwe dokonywanie zmian, musisz je odblokowac przed wlacze-
niem ochrony arkusza.

Chcesz, na przyktad, aby pracownica mogta zmienia¢ zapis w komoérkach zawieraja-
cych jej personalia: imig¢, nazwisko, telefon, adres e-mailowy itd., ale by nie mogta in-
gerowac w zapis komorek dotyczacych jej pensji i obowiazkow.

Dodatkowo mozesz ukry¢é komorki zawierajace formuly, ale faktycznie nastapi to do-
piero po wlaczeniu ochrony arkusza.

Oto sposdb na odblokowanie komoérek i ukrycie formut:

1. W arkuszu zaznacz komorki przeznaczone do odblokowania lub zawierajace
formuty, ktére chcesz ukry¢.

2. Wybierz polecenie Format/Komorki.

3. W oknie dialogowym Formatuj komorki (rysunek 16.5) kliknij zaktadke karty
Ochrona (nie zobaczysz jej, jezeli ochrona arkusza bedzie juz wlaczona).

4. Kliknigciem usun znacznik opcji Zablokuj.

5. Aby ukry¢ formuty, kliknigciem wstaw znacznik opcji Ukryj

Ukrycie formutly nie oznacza ukrycia wyniku. Zatézmy, ze komorka A7 zawiera formute:
=9/3
Wynik obliczenia jest wyswietlany w komorce, a formuta — na pasku formuly. Jezeli

wlaczysz opisang powyzej opcje ukrywania formut, po czym wlaczysz ochrone arkusza,
wynik w komorce bedzie nadal widoczny, ale pasek formuty bedzie pusty.
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Rysunek 16..

Liczhy ] Whyrdrnaie i Czrionka l Obramowanie i Desenie | &

[ | Zahloku
I™ Ukryj

Zablokovsanie komarek, lub ukryvcie Formut pozostaje bez efekku, jesli arkusz
nie jest chroniony. Abw chronic arkusz, wybierz polecenie Cchrona z menu
Marzedzia, a nastepnie z podmenu veybierz polecenie Chron arkusz,
Stosowanie hasta jest opcjonalne.

QK I Anulj |

M Jezeli wybierzesz polecenie Narzedzia/Opcje i na karcie Widok wiaczysz opcje
Formuty, rdwniez w komoérkach — zamiast wynikéw — zostang wyswietlone formuty.
Woéwczas, po ukryciu formut i wkaczeniu ochrony, zostang one ukryte nie tylko na
pasku formuty lecz réwniez w komdrkach.

Obiekty graficzne — tak samo jak komoérki — sg domysInie zablokowane i — podobnie
jak w przypadku komoérek — to zablokowanie nie ma znaczenia do czasu wlaczenia
ochrony. Aby odblokowaé element graficzny, przed wlaczeniem ochrony nalezy go za-
znaczy¢, a nastgpnie wybraé polecenie Format/<typ obiektu graficznego> (na przyktad
autoksztatt lub pole tekstowe), po czym na karcie Ochrona wyltaczyé opcje Zablokowane.

Teraz juz jestes przygotowany do wiaczenia ochrony arkusza.

Opcje ochrony arkusza

Po wybraniu polecenia Narzedzia/Ochrona/Chron arkusz zostaje wyswietlone okno
dialogowe Chronienie arkusza pokazane na rysunku 16.6.

Czynnosci, ktore wszyscy uzytkownicy beda mogli wykonywa¢ w chronionym arkuszu,
mozesz dostosowaé do potrzeb i okresli¢ przez wlaczenie i wytaczenie wybranych opcji
w polu Pozwdl wszystkim uzytkownikom tego skoroszytu na °. Ponizej omowimy rezul-
taty wiaczenia poszczegdlnych opcji z tej listy:

5 Mamy kolejny btad w thumaczeniu. Nazwa pola Allow all users of this worksheet to powinna by¢
przettumaczona na Pozwol wszystkim uzytkownikom arkusza na. Rowniez w tym przypadku jedynie
thumaczenie jest btedne; opcje z listy w tym polu okres$lajg zakres ochrony arkusza — przyp. tium.
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fysunek 16.6

Po wytaczeniu opcji

Chron skoroszyt W Chron skoroszyt i zawartost zablokovanych komdrek
i zawartosc¢ Hasto do usuniecia ochrony arkusza:
zablokowanych |

komorek przycisk OK
przestaje by¢ aktywny6

Pozwol wszystkim uzytkownikom tego skoroszybu na;

Zaznaczanie zablokowanych komarek
V¥ Zaznarzanie odblokowarech komdrek
™ Formatowanie komérek
™ Formatowanie kalumn
[ Formatowanic wierszy
I wskawianie kalurn
[ 'Wskawianie wierszy
[ wstawianie hipertaczy
™ Usuwanie kolumn
™ Usuwarie WIBrszy LI

(o] 4 I Anuluj |

& Zaznaczanie zablokowanych komorek. Uzytkownik moze zaznacza¢ zablokowane
komorki, ale nie moze ich modyfikowaé. Wiaczenie tej opcji powoduje
automatyczne wlaczenie opcji Zaznaczanie odblokowanych komorek.

Zaktada sig, ze skoro zezwalasz uzytkownikom na zaznaczanie komoérek
zablokowanych, tym bardziej nie masz nic przeciwko temu, by mogli zaznaczaé
komorki niezablokowane.

& Zaznaczanie odblokowanych komorek. Dowolne komorki odblokowane
przed otwarciem tego okna dialogowego moga by¢ zaznaczane i zmieniane.
Wylaczenie tej opcji spowoduje automatyczne wylaczenie opcji Zaznaczanie
zablokowanych komorek. Jezeli nie checesz, by uzytkownicy mogli zaznaczac
niezablokowane komorki, tym bardziej bedziesz przeciwny, by mogli to robié
z zablokowanymi.

Jezeli odblokujesz grupe komorek, by uzytkownicy mogli wpisywaé w nie dane,
Wskaziwka naciskanie klawisza Tab bedzie powodowaé przechodzenie od jednej odblokowanej
do innej odblokowanej komérki z pominieciem komdrek zablokowanych.

Jezeli wytgczysz obie opcje: Zaznaczanie zablokowanych komérek i Zaznaczanie
odblokowanych komodrek, nie pozwolisz uzytkownikowi na zaznaczenie czegokolwiek
w arkuszu, tgcznie z wierszami i kolumnami. W konsekwencji tego niemozliwe bedzie
wiaczenie opcji zezwalajgcych na wykonywanie innych czynnosci. Na przyktad
Formatowanie komorek moze by¢ wykonywane tylko wtedy, gdy komérki mozna zaznaczyC.

)

& Formatowanie komorek. Wlacz t¢ opcje, aby zezwoli¢ uzytkownikom
na zmienianie formatu komorek. (Przypominamy, ze po wlaczeniu ochrony
arkusza karta Ochrona nie jest dostgpna w oknie dialogowym Formatuj
komorki, wigc uzytkownicy nie beda mogli odblokowac komérek lub wytaczy¢
ukrywania formut).

% Nazwa opcji Protect worksheet and contents of locked cells zostata blednie przettumaczona. Whasciwe
thumaczenie to Chron arkusz i zawartos¢ zablokowanych komorek. Na szczgécie, jedynie w thumaczeniu
pomylono skoroszyt z arkuszem — dziatanie jest prawidtowe — przyp. ttum.
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& Formatowanie kolumn 1 Formatowanie wierszy. Wlacz t¢ opcje, aby zezwolié
uzytkownikom na zmiane szerokosci kolumn lub wysokos$ci wierszy oraz na ich
ukrywanie i odkrywanie (o ukrywaniu i odkrywaniu wierszy pisalismy
w rozdziale 5.).

& Wstawianie kolumn i Wstawianie wierszy. Wtacz odpowiednia opcje, aby zezwolié
uzytkownikom na wstawianie kolumn lub wierszy.

& Wstawianie hiperiqczy. Wlacz t¢ opcjg, aby zezwoli¢ na wstawianie hipertaczy.

& Usuwanie kolumn i Usuwanie wierszy. Wlacz t¢ opcje, aby zezwoli¢ na usuwanie
kolumn lub wierszy.

Cho¢ niewidoczne na rysunku 16.6, dostgpne sg jeszcze nastgpujace opcje:

& Sortowanie. Wlaczenie tej opcji umozliwia uzytkownikowi sortowanie danych
w komorkach niezablokowanych. Jezeli polecenie Dane/Sortuj zostaje wydane
w chwili, gdy zaznaczona jest tylko jedna komorka, Excel rozszerza
zaznaczenie na wszystkie sasiadujace komorki zawierajace dane. Zatozmy,
ze dane sa wpisane do komorek A17:BJ, ale tylko komdrki 41:45 nie beda
blokowane. Gdy po wiaczeniu ochrony arkusza zaznaczymy, powiedzmy,
komorke A3 i wydamy polecenie Dane/Sortuj, Excel nie bedzie mdgt rozszerzyé
zaznaczenia sortowanego bloku na wszystkie sasiednie komarki zawierajace dane,
wiec wyswietli komunikat, ze zadanie jest niewykonalne. Rozwiazaniem jest
zaznaczenie zakresu niezablokowanych komorek przed rozpoczeciem sortowania.

& Uzywanie autofiltru. Pomimo nazwy, wlaczenie tej opcji umozliwia
uzytkownikom korzystanie zaréwno z Autofiltru, jak i z Filtru zaawansowanego.

& Uzywanie raportow tabeli przestawnej. Jezeli opcja ta jest wlaczona, uzytkownik
moze manipulowaé tabelami przestawnymi: od§wieza¢ dane, przestawiac tabele
lub modyfikowac ja w inny sposab.

MI Manipulujac tabelami przestawnymi, mozesz zniszczy¢ dane, rowniez w komédrkach
zablokowanych. Excel wygeneruje ostrzezenie, gdy wystagpi tego rodzaju zagrozenie,
niemniej jednak jest to tamanie zabezpieczenia komorek zablokowanych.

& Edytowanie obiektow. Jezeli arkusz zawiera obiekty (na przyktad pola tekstowe,
obrazy lub pliki stworzone za pomocg innych programéw), to wiaczenie tej opcji
umozliwia uzytkownikowi ich edycje, przesuwanie i usuwanie.

& Edytowanie scenariuszy. Wlaczenie tej opcji pozwala uzytkownikom
na modyfikowanie i usuwanie scenariuszy nalezacych do arkusza.
Jej wylaczenie uniemozliwia ogladanie scenariuszy ukrytych oraz zmienianie
i usuwanie zablokowanych, ale nie przeszkadza w tworzeniu nowych.

Stosowanie hasta ochrony

Hasto wpisywane w polu Haslo do usuniecia ochrony arkusza w oknie dialogowym
Chronienie arkusza (rysunek 16.6) ma dos¢ ograniczony zasigg w poréwnaniu z ha-
stem, ktore musimy wpisaé, aby moc otworzy¢ lub modyfikowac skoroszyt.

Stuzy jedynie do zabezpieczenia przed wylaczeniem ochrony arkusza. Bez niego kazdy
moéglby znies¢ ochrong arkusza, wybierajac polecenie Narzedzia/Ochrona/Nie chron
arkusza (patrz nastepny podrozdziat).
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Wytgczanie ochrony arkusza

Po wiaczeniu ochrony w podmenu Narzedzia/Ochrona polecenie Chron arkusz zostaje
zamienione na polecenie Nie chron arkusza. Wybranie go powoduje wylaczenie ochrony
arkusza. Jezeli ochrona byta zabezpieczona hastem, zostaniesz poproszony o wpisanie go.

Zezwolenie wybranym uzytkownikom

na dostep

do zablokowanych komérek

Jezeli Twoim systemem operacyjnym jest Windows 2000, mozesz réznym uzytkowni-
kom zezwoli¢ na dostep do réznych pojedynczych komorek i zakresow. Aby to zrobié,
wykonaj nastgpujace czynnosci:

1
2.
3.

. Jezeli arkusz jest zablokowany, odblokuj go.

Wybierz polecenie Narzedzia/Ochrona/Zezwalaj uzytkownikom na edycje zakresow.

Nacisnij przycisk Nowy. W oknie dialogowym Nowy zakres wpisz nazwe
zakresu, podaj tworzace go komorki i hasto dostgpu.

. Nacisnij przycisk Zezwolenia, a nastepnie przycisk Dodaj. Klikaniem wybierz

uzytkownikow, ktérzy maja otrzymacé dostep do zakresu i kliknij OK.

. Kliknij OK, aby powrdci¢ do okna dialogowego Zezwalanie uzytkownikom

na edycje zakresow. Powtarzajac polecenia od 1. do 4., mozesz udostgpnic¢
inne zakresy.

. Jezeli cheesz, aby Excel w oddzielnym skoroszycie zapisat informacje

o udostepnieniu zakreséw, wiacz opcje Wklej informacje o uprawnieniach

do nowego skoroszytu. W skoroszycie tym zostana zapisane nast¢gpujace dane:
nazwy skoroszytu i arkusza, nazwa zakresu, zakres komorek, czy zakres

jest chroniony hastem oraz uzytkownicy i grupy.

. Nacisnij OK, jezeli ochrong arkusza chcesz wilaczy¢ pozniej, lub Chron arkusz,

by wiaczy¢ ja od razu.

Ochrona skoroszytu

Aby chroni¢ elementy skoroszytu, wybierz polecenie Narzedzia/Ochrona/Chron skoro-

szyt

i w oknie dialogowym Chron skoroszyt (rysunek 16.7) wybierz potrzebne opcje.

Rysunek 16.7. Chron skoroszpt m

Domysinie struktura

Jest chroniona,
a okna nie

Chror skoroszyt
¥ sStruktura
™ Okna

Hasto (opcjonalnie):

oK I Anuluj




Rozdziat 16. e Udostepnianie skoroszytow 421

Ochrona struktury skoroszytu

Ochrona struktury nie pozwala uzytkownikowi:
& wyswietla¢ ukrytych arkuszy,
przesuwac arkuszy,
usuwac arkuszy,
ukrywac arkuszy,
zmienia¢ nazw arkuszy,

wstawia¢ nowych arkuszy,

L 2

L 2

L 2

L 2

L 2

& wstawiac¢ arkuszy wykresow,
& przesuwac arkuszy do innych skoroszytéw,

¢ kopiowaé arkuszy do innych skoroszytow,

& wyswietla¢ danych zrédtowych komoérek z obszaru danych tabeli przestawne;j,
¢ wyswietla¢ stron tabeli przestawnej na oddzielnych arkuszach,

L 2

tworzy¢ raportéw podsumowujacych za pomoca Menedzera scenariuszy.

1 Uzytkownicy moga za pomoca kreatora wykresow tworzyé wykresy osadzone w arkuszu.
W aga

Ochrona okien skoroszytu

Wiaczenie opcji Okna w oknie dialogowym Chron skoroszyt zabezpiecza przed zmiang
rozmiarow i pozycji okien skoroszytu.

Opcja Haslo ma takie same cechy jak w przypadku ochrony arkuszy.

Korzystanie
z udostepnionych skoroszytow

Wspolne uzywanie arkusza z jednoczesnym dostepem kilku uzytkownikéw oznacza ko-
nieczno$¢ Scistej wspotpracy. W przypadku wielu arkuszy jest to bardzo wygodne. Na
przyktad arkusz shuzacy do $ledzenia realizacji projektu jest czgsto otwierany jednocze-
$nie przez wiele osob, ktére uaktualniajg zapisane w nim dane. To samo dotyczy arku-
sza budzetowego, zwlaszcza gdy jest tworzony przez kilka oddzialéw wprowadzajacych
rézne dane. Wlasciwie kazdy arkusz, ktérego dane sq wprowadzane i aktualizowane
przez wiele 0sdb, powinien by¢ arkuszem udostgpnionym, gdyz w takim przypadku
trudno jest unikna¢ jednoczesnego otwierania przez wielu uzytkownikow.
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Zrozumienie ograniczen
wynikajgcych z udostepnienia skoroszytu
Aby z udostgpnionych skoroszytéw mozna byto bezproblemowo korzystac, trzeba byto

wprowadzi¢ pewne ograniczenia. Jezeli skoroszyt jest oznaczony jako przeznaczony do
wspolnego uzytkowania, nie mozna:

+ scala¢ komorek,

¢ wstawia¢ i usuwac¢ blokow komorek,

@ Mozna wstawia¢ i usuwac kolumny i wiersze.

zmienia¢ menu,

wstawia¢ hiperlaczy,

usuwaé arkuszy’,

tworzy¢ formatéw warunkowych,

tworzy¢ lub zmienia¢ kryteridow poprawnosci danych,

® 6 6 6 o o

tworzy¢ lub zmienia¢ obiektéw graficznych (nie mozna uzywac narzedzi
do rysowania),

tworzy¢ lub zmienia¢ hipertaczy,
nadawac, zmienia¢ lub usuwac haset,
tworzy¢ lub zmienia¢ scenariuszy,
grupowac danych i tworzy¢ konspektow,
tworzy¢ automatycznych sum posrednich,
tworzyc¢ tabel,

tworzy¢ tabel przestawnych,

® 6 6 ¢ 6 o 0o o

tworzy¢, zmienia¢ i dotacza¢ makropolecen oraz zmienia¢ formularzy.

Lista zdaje si¢ by¢ dluga, ale nie ma tu wielu ograniczen uniemozliwiajacych wykonywa-
nie czynnosci, ktdre sa powodem wspolnego uzytkowania skoroszytu. Najczestsza przy-
czyna korzystania z tej mozliwosci jest koniecznos¢ ogladania i wprowadzania danych.

Konfigurowanie udostepnionego skoroszytu

Aby mozliwe bylo jednoczesne korzystanie z arkusza przez kilku uzytkownikow, musi
on zosta¢ oznaczony jako udostgpniony. Wybierz polecenia Narzedzia/Udostepnij sko-
roszyt, co spowoduje wyswietlenie okna dialogowego pokazanego na rysunku 16.8.

" Wstawianie arkuszy jest takze niemozliwe — przyp. thum.
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Rysunek 16.8.

Edycia | Zaawansowane I

[ Pozwalaj na zmiany wprowadzane jednoczesnie praez wiell
Zytkownikow, To rownie? pozwala scalad skoroszyby, H

Uzytkownicy posiadajacy obecnie obwarky ten skoroszyt:
if Mas a:

(50 e Eeasita |

(o] 4 I Anuluj |

Zacznij od wlaczenia opcji Pozwalaj na zmiany wprowadzane jednoczesnie przez wielu
uzytkownikow, co spowoduje uaktywnienie opcji na karcie Zaawansowane. Zauwaz, ze
Twoja nazwa uzytkownika® jest wyswietlana na liscie os6b uzywajacych w danej chwili
danego skoroszytu. Gdy skoroszyt zostanie udostgpniony, na tej liScie pojawia si¢ na-
zwy wszystkich uzytkownikdw sieci, ktorzy ten skoroszyt otworza.

M Aby wytgczy¢ udostepnianie skoroszytu, otwérz go, wybierz polecenie
Narzedzia/Ochrona/Nie chron udostepnionego skoroszytu. Potem wybierz polecenie
Narzedzia/Udostepnij skoroszyt i na karcie Edycja wytacz opcje Pozwalaj na zmiany...
Jezeli w czasie wykonywania tej operacji arkusz jest otwarty przez innego uzytkownika,
przy prébie zapisania zobaczy on komunikat, ze arkusz przestat by¢ dostepny.

M Wytaczenie opcji udostepnienia spowoduje wyczyszczenie historii zmian.

Na karcie Zaawansowane (rysunek 16.9) wybierz opcje, ktorych cheesz uzy¢, udostep-
niajac skoroszyt.

Sledzenie zmian w udostepnionym skoroszycie

Domyslnie wiaczona jest opcja zapisywania i przechowywania zmian dokonanych
w udostgpnionym skoroszycie w ciagu ostatnich 30 dni. Mozesz zmieni¢ t¢ liczbg. Pa-
migtaj, ze wylaczenie przechowywania historii zmian uniemozliwi Ci scalenie zmian
zapisanych w wielu kopiach skoroszytu.

Niektére zmiany nie sa $ledzone, nawet wowczas gdy zapisywanie historii zmian jest
wlaczone. Sa to:

8 Nazwe uzytkownika mozesz okresli¢ w polu opcji Narzedzia/Opcje/Ogdlne/Nazwa uzytkownika. W trakcie
wspolnej pracy nad udostgpnionym plikiem nalezy korzysta¢ z nazw tatwych do zidentyfikowania.
Najprostszym rozwiazaniem jest uzywanie imienia i nazwiska — przyp. ttum.
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Rysunek 16.9.

Udostepni] skoroszyt m

Edvycja

Sled# zmiany
" Przechowuj historie zmian przez: [0 = dni

™ Mie przechoveuj historii zmian

Akkualizuj zriany

% Bray zapisywaniu pliku
& Aukomatyeznie co: 15 =1 minut
& Zapisz moje miany | pokaz zmiany innych

€ | Pokaz bylko zmiany inmych

Konflikbowe zmiany pomiedzy uzvtkownikami ——

&' Zapytaj, kkdre zmiany wprowadzic

" Wprowads zmiany, kdre s3 zapisywane

Dodaj v widoky osobiskym
W Ustawienia veydruku W Ustawienia Filkru

(o] 4 ; Anuluj

& wstawianie i usuwanie arkuszy’,

¢ formatowanie komorek,

& ukrywanie i odkrywanie kolumn i wierszy,

& wstawianie i zmienianie komentarzy przypisanych do komorek,

& ponowne przeliczanie formul po wprowadzeniu innej wartosci do komorki

poprzednika.

Mozesz wybra¢ kilka sposobow $ledzenia zmian. Wybierz polecenie Narzedzia/Sled?
zmiany/Wyrozniaj zmiany, aby wyswietli¢ okno dialogowe pokazane na rysunku 16.10.

Rysunek 16.10.

Wyrdznia) zmiany

¥ Sledz zmiany podezas edvtowania. Ta opeja udostepnia rdwniez skaroszyt,

Wyrozniaj zmiany

W Kiedy:

I kto: iWszyscv

[ Gdzie: ;

IV Wwhyrdzniaj zmiany na ekranie
I Lista zrian w noweynmn arkuszu

[ o 1]

Anuluj

|

’w podrozdziale ,,Zrozumienie ograniczen wynikajacych z udostgpnienia skoroszytu” autorzy twierdzili,
zgodnie z prawda, Ze nie jest mozliwe usuwanie arkuszy z udostgpnionego skoroszytu. Sprawdzitem
i odnotowatem w przypisie, ze wstawianie arkuszy rowniez nie jest wtedy mozliwe, wigc nie wiem
wiasciwie, jaka czynno$¢ w tym przypadku nie moze by¢ odnotowana w historii zmian — przyp. tium.
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)

W oknie Wyrdzniaj zmiany nalezy zwrocié uwage na nastgpujace cechy:

¢ Gdy okno dialogowe z danym aktywnym arkuszem jest wyswietlane po raz
pierwszy, dostepna jest jedynie opcja Sledz zmiany podczas edytowania.
Dopiero postawienie znacznika w polu kontrolnym tej opcji uaktywnia inne pola.

¢ Na ekranie Excel wyrdznia zmiany, otaczajac komorke obramowaniem
i umieszczajac symbol komentarza w jej gérnym lewym rogu. Jezeli chcesz,
aby takie wyrdznienia byly stosowane, wlacz opcje Wyrdzniaj zmiany na ekranie.

o Jezeli cheesz, aby zmiany byty nie tylko wyrdzniane, lecz takze (lub tylko)
zapisywane w nowym arkuszu, wlacz opcje Lista zmian w nowym arkuszu.
Excel wstawi nowy arkusz o nazwie Hisforia i bedzie w nim tworzyt liste
wszystkich zmian dokonanych w skoroszycie. T¢ opcje mozna wlaczy¢ jedynie
wtedy, gdy arkusz zostal udostgpniony i zapisany.

Podczas zapisywania skoroszytu Excel usuwa arkusz Historia. Mozesz go odzyskaé
tylko przez ponowne wtaczenie opcji w oknie dialogowym Wyrézniaj zmiany.
Spowodowane to jest faktem, ze Excel nie uaktualnia raz stworzonego arkusza
Historia. Jego kasowanie podczas zapisywania skoroszytu i konieczno$¢ odtwarzania
wymuszajg uaktualnianie listy zmian.

¢ Okna dialogowego Wyrézniaj zmiany mozesz uzywa¢ do udostgpniania skoroszytu.
Zwrdé uwage, ze petna nazwa pierwszej opcji w tym oknie to Sled? zmiany
podczas edytowania. Ta opcja udostepnia rowniez skoroszyt. Po jej wlaczeniu
i naci$nieciu OK Excel konfiguruje skoroszyt jako udostgpniony i wyswietla
okno dialogowe Zapisz jako. Jezeli jednak chcesz skorzysta¢ z zaawansowanych
opcji udostgpniania, musisz uzy¢ polecenia Narzedzia/Udostepnij skoroszyt.

Mozesz zechcieé¢, zeby wyrdzniane byty jedynie zmiany dokonane w okreslonym cza-
sie, po pewnym zdarzeniu. Aby tak si¢ stalo, powinienes skorzysta¢ z listy rozwijanej
w polu Kiedy:

& Wszystkie. Wyroznianie wszystkich wpisanych zmian.

& Od ostatniego zapisu. Wyrdznianie tylko zmian dokonanych po ostatnim
zapisaniu skoroszytu.

o Jeszcze nie przejrzane. Wyrdznianie tylko zmian jeszcze nie przejrzanych

& Od daty. Wyréznianie tylko zmian wykonanych w okresie zaczynajacym si¢
od wybranej daty.

Mozesz zdecydowac si¢ na wyrdznianie jedynie zmian dokonywanych przez wybranych
uzytkownikéw. Z listy rozwijanej w polu Kfo mozesz wybraé nastepujace opcje:

& Wszyscy. Wyr6znianie zmian dokonanych przez wszystkich uzytkownikow.
& Wszyscy poza mng. Wyrdznianie zmian dokonanych przez innych uzytkownikow.

& Wybrany uzytkownik (jego nazwa, na przyktad imi¢ i nazwisko).
Lista uzytkownikéw majacych jednoczesny dostep do skoroszytu jest wyswietlana
na liscie rozwijanej. Mozesz wybrac¢ tylko jednego z nich. Zmiany przez niego
wykonane beda wyr6zniane.
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Mozesz tez uzy¢ pola referencyjnego opcji Gdzie, aby wyznaczy¢ zakres komorek.
Excel bedzie wyrdzniat jedynie zmiany dokonane w tym zakresie.

Trzy kryteria wyr6zniania zmian: Kiedy, Kto 1 Gdzie nie wykluczaja si¢ wzajemnie, co
oznacza, ze mozesz wybra¢ jedno, dwa, trzy lub nie wybiera¢ zadnego.

Kryteria te moga wystgpowa¢ w wielu kombinacjach dajacych rézne wyniki. Zatézmy
na przyktad, ze wybierzesz Wszystkie w polu Kiedy, Wszyscy w polu Kto, a pole Gdzie
pozostawisz puste. Wowczas zmiana dokonana przez Ciebie zostanie wyrdzniona.

Rozwazmy teraz przypadek, w ktorym wybierzesz Wszystkie w polu Kiedy, Wszyscy po-
za mng w polu Kto, a pole Gdzie pozostawisz puste. Opcja Wszyscy poza mng w polu
Kto spowoduje, ze pomimo wybrania Wszystkie w polu Kiedy zmiana dokonana przez
Ciebie nie zostanie wyrozniona.

Uaktualnianie zmian w udostepnionym skoroszycie

Jezeli wraz z grupa pracujecie jednoczesnie nad udostepnionym skoroszytem, bedziesz
mobgt potem wybra¢ jedna z kilku kombinacji opcji decydujacych o sposobie zapisania
zmian. Opcje te sg dostepne w oknie dialogowym Udostepnij skoroszyt na karcie Za-
awansowane (rysunek 16.9). Oto opis ich dziatania:

& Przy zapisywaniu pliku. Uaktualnienia zmian dokonanych przez innych uzytkownikow
otrzymujesz przy kazdym zapisywaniu pliku, przy czym za ,,zmiany dokonane”
sa uwazane tylko te, ktére zostaty zatwierdzone przez zapisanie pliku.

Jezeli uwazasz, ze po wybraniu tej opcji zmiany nie sg wystarczajgco czesto
Wskaziwka

aktualizowane, powinienes$ zwiekszy¢ czestotliwos¢ zapisywania pliku i dopilnowac,
by inni robili to samo.

& Automatycznie co x minut. Twoje zmiany sa zapisywane po uptywie okreslonej
liczby minut. Jezeli wybierzesz te opcje¢, musisz takze wybrac¢ jedna z opcji
podrzednych, okreslajacych, co ma si¢ sta¢ po otrzymaniu dokonanych zmian.
Mozesz nakaza¢ automatyczne zapisywanie Twoich zmian i wyswietlanie zmian
innych uzytkownikow, badz tylko wyswietlanie zmian innych uzytkownikow.

Postepowanie ze zmianami konfliktowymi

W trakcie pracy grupowej moze si¢ zdarzy¢, ze Ty i inny uzytkownik lub grupa uzyt-
kownikow zmienicie zawartos¢ tej samej komorki. Powstanie konflikt, chyba ze wszy-
scy dokonali identycznej zmiany, co jest malo prawdopodobne. Kolejnos¢ zdarzen
w sytuacji konfliktowej jest nastgpujaca:

1. W udostgpnionym skoroszycie Janek zmienia zawarto§¢ komorki 47. Asia
réwniez zmienia zawarto$¢ A1. Kolejno$¢ dokonania zmian nie ma znaczenia.

2. Asia zapisuje skoroszyt.

3. Janek naciska przycisk Zapisz, co powoduje rozpoczecie procesu zapisywania
skoroszytu.

Dziatanie z punktu 3. tworzy sytuacje konfliktowa. Konflikt powstaje jedynie
wtedy, gdy jeden uzytkownik probuje trwale zmieni¢ dane innego uzytkownika.
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Nalezy wowczas zadecydowaé, w jaki sposdb Excel ma rozwiazaé konflikt. Sa dwie
mozliwosci wyboru (patrz rysunek 16.9):

& Zapytaj, ktore zmiany wprowadzi¢. Wybierz tg opcje, jezeli chcesz wyswietli¢
okno dialogowe, w ktorym bedziesz mogt (zaktadajac, ze jeste$ Jankiem
z powyzszego przyktadu) zdecydowaé, ktore zmiany zatwierdzic.

& Wprowadz zmiany, ktore sq zapisywane. Wybranie tej opcji oznacza, ze Twoje
zmiany (znéw zaktadamy, ze jeste$ Jankiem) zwyci¢za. Cho¢ nie wynika to
jasno z nazwy, opcja ta oznacza ,,wybierz moje”.

Konfigurowanie wtasnego widoku

Mozesz zdecydowaé, co ma by¢ zapisane i uzywane w Twoim wlasnym widoku (rysu-
nek 16.9). Mozesz zachowac wtasne Ustawienia wydruku i Ustawienia filtru.

M Informacje o ustawieniach wydruku znajdziesz w rozdziale 6., a informacje o filtrach
— W rozdziale 7.

Po wybraniu wszystkich opcji w oknie dialogowym Udostepnij skoroszyt nacisnij przy-
cisk OK. Excel wyswietli komunikat, Ze zamierza zapisa¢ skoroszyt. Po nacis$nigciu
przycisku OK w oknie dialogowym Zapisz jako na pasku tytutowym Excela pojawi si¢
napis [Udostepniony].

Nawiasem mowiac, skoroszyty udostepnione najlepiej zapisywaé na serwerze siecio-
wym lub w wybranych ogdlnie dostgpnych folderach. W przeciwnym razie bedziesz
musial udostgpni¢ folder na wlasnym dysku, a inni — by ten plik odnalezé — beda
zmuszeni przedzieraé si¢ przez rozgalezienia Twojego drzewa folderow.

Korzystanie ze skoroszytéw udostepnionych

Dziatania w skoroszycie udostgpnionym wykonujesz w taki sam sposob jak w kazdym
innym. W przypadku, gdy kilku uzytkownikéw dokona zmian w tej samej komorce, zo-
stang one zapisane w zalezno$ci od wybranej konfiguracji opcji okreslajacych zapisy-
wanie zmian. Jezeli nie bedziesz ,,zwycigzca”, Excel poinformuje Cig¢ o tym.

Istnieje nieco skomplikowany zwiazek migdzy sposobem traktowania zmian w sytu-
acjach konfliktowych i naturg zmian. Zatézmy, ze uzywasz skoroszytu udostepnionego
razem z Jankiem i obaj otworzyliscie go, gdy w komdrce 4/ byta wpisana wartos¢ 5.

Janek wpisat do A1 liczbeg 12 i zapisat skoroszyt. Co si¢ stanie dalej, zalezy od tego, co

Ty wpiszesz do A7 i jakie opcje zostaly wybrane na karcie Zaawansowane w oknie
dialogowym Udostepnij skoroszyt (rysunek 16.9).

Zapytaj, ktére zmiany wprowadzié

Jezeli wybrales t¢ opcje, podczas zapisywania arkusza moga si¢ zdarzy¢ trzy rozne sy-
tuacje:
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o Jezeli do A7 wpiszesz 15 1 naci$niesz przycisk Zapisz, powstanie konflikt
ze zmiang wprowadzong przez Janka, ktory do tej samej komoérki wpisatl 12.
Poniewaz wybrana jest opcja Zapytaj, ktore zmiany wprowadzi¢, pojawi si¢
okno dialogowe Usun konflikty (rysunek 16.11). Jezeli zostanie wyswietlone
wiele konfliktéw, mozesz wybra¢ rozwiazanie globalne Iub dla kazdego
konfliktu decydowac¢ oddzielne.

Rysunek 16.11. Usuri konflikty FE

Twoje zmiany w arkuszu "Brkuszl’;
Zrmieniono komarka A1 2 'S na '15"

Konflikkowe zmiany wprowadzone przez Janek - 2002-06-2

Zriicniono komdrka A1 2'5'na ‘12
Zaakceptuj inne |
E

Zaakeeptuj wszystkie maje | Zaakeeptuj wszysthkie inne | Anuluj |

& Zatozmy, ze nie zmieniles wartosci w A1, pozostawiajac tam starag wartos$¢ 5
i zapisates skoroszyt. Wowczas nie bedzie konfliktu. Poniewaz nie zmienites
wartosci w 41, Excel przyjmie, ze moze zaakceptowac zmiang dokonana w tej
komorce przez innego uzytkownika. Warto$¢ 12 wprowadzona przez Janka
do A1 zostanie zapisana takze w Twojej kopii skoroszytu, o czym zostaniesz
poinformowany komunikatem pokazanym na rysunku 16.12.

Rysonek 16.12.

@ Skaroszyt zostat 2akkualizowany zmianami zapisarymi preez innych ugytkownildim, |

Zmieniona komorka zostanie wyrdzniona w Twojej kopii skoroszytu, a po naprowadze-
niu na nig kursora myszy zobaczysz przypisany do niej komentarz (rysunek 16.13).

Rysunek 16.13.

@_.l Pl Edwcja  Widok ‘Wstaw Format  Marzedzia Dane  Okno F

DEHSB ERY IRR-T | o-a-|@

sl CE -0 -|BIrUEE=EEE %,
A - B 12
A B | ¢ | o | E | F |
11 E}Q Janek, 2002-06-25 08:51:
2 Zmigniona komarka A1 z 'S na '12',
| 3
B

5(_D|D:l!"--l
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& Moze si¢ takze zdarzy¢, ze dokonasz doktadnie takiej samej zmiany jak Janek,
czyli do komérki A1 wpiszesz 12. Wowczas réwniez konflikt nie zostanie
odnotowany i po zapisaniu skoroszytu zobaczysz taki sam komunikat jak
w punkcie poprzednim (rysunek 16.12), informujacy, ze zostaty zapisane
zmiany wprowadzone przez innego uzytkownika.

Wprowadz zmiany, ktére sq zapisywane

Jezeli wybierzesz t¢ opcje zamiast Zapytaj, ktore zmiany wprowadzi¢, w trakcie zapi-
sywaniu arkusza réwniez moga si¢ zdarzy¢ trzy rézne sytuacje:

o Jezeli do A1 wpiszesz 15 1 nacis$niesz przycisk Zapisz, zostanie odnotowany
konflikt z wartoscia 12 wpisang przez Janka. Poniewaz wybrana jest opcja
Wprowadz zmiany, ktore sq zapisywane, nie zostanie wyswietlone ani okno
dialogowe Usun konflikty (rysunek 16.11), ani zaden komunikat Skoroszyt zostal
zaktualizowany... (rysunek 16.12). Po prostu skoroszyt zostanie zapisany
i wpisana przez Ciebie do A1 liczba 15 zastapi wpisang przez Janka liczbe 12.

o Jezeli nie zmienite$ wartosci w 4/, pozostawiajac tam dotychczasowa wartos¢ 5,
1 zapisates skoroszyt, zaden konflikt nie powstanie i Excel nie bedzie musiat
wyswietla¢ zadnych pytan, ale po zapisaniu skoroszyt wygeneruje komunikat
Skoroszyt zostal zaktualizowany..., a do A1 zostanie wpisana wartos¢
wprowadzona przez Janka.

& Jezeli Ty i Janek wpiszecie do A7 t¢ sama liczbe 12, réwniez nie dojdzie
do konfliktu. Zaden komunikat nie zostanie wy$wietlony, a Excel zapisze
Twoja zmiang. Zwrd¢ uwage, ze w sytuacji, gdyby wilaczona byta opcja
Zapytaj, ktore zmiany wprowadzi¢, zostatby wyswietlony komunikat
Skoroszyt zostal zaktualizowany...

Z omowionych przyktadow mozemy wyciagna¢ ogélny wniosek, ze Excel odnoto-
wuje konflikt, gdy dwdch uzytkownikdéw zmieni zawartos¢ tej samej komorki skoro-
szytu udostgpnionego i obaj zapisza zmiany. Jezeli nie nakazesz zapisania wlasnych
zmian, w Twojej kopii skoroszytu zostana zapisane zmiany wprowadzone przez in-
nych uzytkownikow.

Decydowanie sie na udostepnienie skoroszytu

Wszystko to wyglada dos¢ zawile i takim jest w istocie, gdyz Excel pierwotnie nie byt
zaprojektowany jako aplikacja wielodostgpowa. Udostgpnianie skoroszytéw zostato do-
dane w Excelu 97. Dziata ono dobrze, jezeli uzytkownikéw jest niewielu.

Jezeli jednak uzytkownicy sa liczni lub kilku z nich przez wigkszos¢ czasu ma otwarte
arkusze, nalezy zastanowi¢ si¢ nad zmiang aplikacji na w pelni wielodostepowa. Jedna
z mozliwosci jest Access. Problemem jest tylko to, ze wielu uzytkownikéw jest dobrze
obeznanych z interfejsem Excela, a tylko niewielka ich czg$¢ swobodnie postuguje si¢
narzgdziami Accessa.



