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Przewodnik po wszystkich tajnikach najpopularniejszego arkusza kalkulacyjnego

¢ Poznaj podstawowe zasady pracy z Excelem
e Zastosuj w obliczeniach formuty i funkcje
* Rozbuduj mozliwo$ci Excela za pomoca VBA

Excel to najpopularniejsza aplikacja stuzaca do tworzenia arkuszy kalkulacyjnych

i zarzadzania nimi. Jego funkcje wykorzystywane sg zaréwno do zarzadzania listami
kontaktdw, jak i do przeprowadzania skomplikowanych analiz finansowych. Chyba
kazdy, kto miat kiedykolwiek do czynienia z zestawieniami, raportami i innymi
dokumentami finansowymi, miat okazje poznaé i doceni¢ ogromne mozliwosci Excela.
Jedyna wada tego programu jest brak dokumentacji szczeg6towo przedstawiajacej
wszystkie jego tajemnice.

Ksigzka ,Excel. Nieoficjalny podrecznik” wypetnia te luke. Opisano w niej wszystko,
co dotyczy Excela — od podstawowych pojeé i zagadnien, poprzez narzedzia i funkcje
stosowane w pracy z nim, az po tematy zaawansowane zwigzane z tworzeniem makr,
programowaniem w VBA i uzywaniem jezyka XML. Czytajac te ksiazke, poznasz
sposoby wykorzystania Excela do réznych zadan obliczeniowych. Znajdziesz w niej
wszystkie informacje, ktére beda Ci potrzebne podczas pracy z Excelem.

» Tworzenie arkuszy i poruszanie sie po nich
» Wprowadzanie i edycja danych w arkuszach
e Formatowanie danych

o Wyszukiwanie i zastepowanie

e Drukowanie arkuszy

» Tworzenie formut i stosowanie funkcji
 Korzystanie z szablondw i konspektow

e Graficzna prezentacja danych

* Analiza danych za pomoca modutu Solver
e Tabele przestawne

» Wymiana danych z innymi aplikacjami

e Makra i skrypty w VBA

Jesli chcesz opanowac wszystkie mozliwosci Excela, nawet te najstaranniej ukryte,
potrzebujesz takiej ksiazki jak ,Excel. Nieoficjalny podrecznik”.
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ROZDZIAL

Wprowadzanie danych
do arkusza

nieco dziwaczny interfejs. Teraz przyszedt czas na wprowadzenie informa-

cji do arkusza. Bez wzgledu na to, czy planujesz domowy budzet, tworzysz
fakture sprzedazy lub pracujesz nad wykresem przedstawiajacym wzrost lub spa-
dek warto$ci Twojej firmy, musisz najpierw zrozumie¢, jak program ten interpre-
tuje informacje, ktore wpisujesz w arkuszu.

Podczas tworzenia swojego pierwszego, prostego arkusza poznate$ Excel i jego

W zaleznosci od tego, jakiego rodzaju informacje wpisujesz w komorce, Excel kla-
syfikuje je jako dane, liczby lub tekst. W tym rozdziale dowiesz sig, na jakiej pod-
stawie dokonuje on tego podziatu, i nauczysz sie, jak sprawi¢, aby informacje zostaty
odpowiednio sklasyfikowane. Ponadto utworzysz przyktadowy arkusz i poznasz
narzedzia pozwalajgce na oszczedzenie czasu podczas pracy, takie jak niezastapio-
na funkcja Cofnij.

Wprowadzanie réoinych typow danych

Jedna z najwickszych zalet Excela jest umiejetno$¢ rozrézniania typéw informacji.
Typowy arkusz zawiera zaréwno tekst, jak i liczby. Nie ma zbyt wielu mozliwo-
$ci manipulowania tekstem (za wyjatkiem posortowania listy w kolejnosci alfabe-
tycznej, sprawdzenia pisowni czy zastosowania prostego formatowania). Z drugiej
jednak strony, program ten oferuje szeroka game opcji umozliwiajacych prace na
danych liczbowych. Jezeli w arkuszu sg wpisane liczby, mozna przeprowadzi¢ na
nich skomplikowane obliczenia, uzy¢ ich w formutach lub przedstawi¢ je w formie
graficznej na wykresie. Programy, ktére nie probuja odrézniaé tekstu od liczb —
takie jak Microsoft Word — nie mogg zaoferowac takich funkgeji.



Wprowadzanie
réinych typéw danych

Zazwyczaj, gdy wpisujesz dane w Excelu, nie okre$lasz wyraznie ich typu, poniewaz
program sam bada te informacje i, opierajac sie na zastosowanym formatowaniu
oraz na innych wskazowkach, automatycznie klasyfikuje dane. Excel rozréznia
cztery gtéwne typy danych:

o Zwykly tekst. Do tego typu danych naleza nagtéwki kolumn, opisy, a takze
kazda informacja, ktdrej Excel nie zidentyfikuje jako innego typu danych.

« Liczby. Do tego typu danych nalezg ceny, liczby state, utamki, procenty oraz
wszelkie inne dane liczbowe. Liczby sg podstawowym elementem wiekszo$ci
arkuszy Excela.

« Daty i czas. Do tego typu danych nalezg daty (na przyktad ,3 paz 2004”), go-
dziny (na przyktad ,16:30”), a takze potaczenia tych informacji (na przyktad
,3 paz 2004 16:30”). Daty i godziny mozna wpisywaé przy uzyciu réznego
rodzaju formatow.

Warto$ci prawdy i fatszu. Ten typ danych (ktéry znawcy okres$laja mianem
warto$ci Boolean) moze zawieraé jeden lub dwa elementy: PRAWDA lub FAESZ
(wy$wietlane wielkimi literami). Z reguty warto$ci boolowskie nie sg potrzebne
w arkuszu, mogg jednak okaza¢ sie przydatne, gdy arkusz zawiera kod makro-
jezyka Visual Basic (wiecej informacji znajdziesz w rozdziale 25.) lub wyko-
rzystuje ztozone formuty stuzace do oceny warunkéw (wiecej na ten temat
w rozdziale 12.).

Jesli cheesz wiedzied, jak Excel zinterpretowat dane wpisane w arkuszu, spdjrz na
wyréwnanie komorek (w opisie do rysunku 2.1 znajdziesz wiecej informacji).

=
=
R

Gotowy

B3 Microsoft Excel - Zeszyt ] Rysunek 2.1. JeZeli sam nie zdefiniu-
l’—_‘l_] Pl Edwcia ‘Widok wstaw  Format  Marzedzia Dane  Okno  Pomoc -8 X je’SZ Wyréwnan/ct, Exgel ZC’WSZe' wy-
BVERETENNE N A L0 =B I mnlA-~ = rowna tekst do lewej krawedzi ko-
Ho0 = 3 . morki tak jak w kolumnie A;
A B [ C [ D [ E [ F = do prawej krawedzi wyrowna liczby

Tekst Liczhy Daty Boolean oraz daty, tak jak w kolumnach B i C;

i = Oi-cty.03 PRAWDA natomiast wartosci boolowskie wy-

jest 2000 123000 AM FALSI srodkuje, tak jak w kolumnie D

39,34 1400 PRAVYDA

W4 v WD Arkuszl { Arkusz2 £ Arkusz3 [/ < 3|

29999 o 2007-10-01 01:30)  PRAWDA,
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Uwaga: Standardowe wyrownanie tekstu i liczb nie jest tylko kaprysem tworcow Excela — utatwia
oNno prace w tym programie i jest stosowane przez wiekszos¢ uzytkownikow. Jesli na przyktad wpi-
sujesz tekst, chcesz, aby byt on wyswietlany od lewej krawedzi komaorki, tak aby wpisy w kolejnych
komaorkach zawsze rozpoczynaty sie w tym samym miejscu. Natomiast w przypadku liczb sytuacja
jest odwrotna: zazwyczaj chcesz, aby byty wyréwnane wedtug miejsc dziesietnych, aby od razu byto
wida¢, ktore wartosci na liscie sa duze, a ktore mate. Jesli nie odpowiada Ci standardowe formato-
wanie Excela, mozesz je z tatwoscia zmieni¢ (w rozdziale 4. dowiesz sie, jak to zrobic).
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Tak jak pokazano na rysunku 2.1, Excel moze wy$wietlac liczby i daty w réznych R meues
formatach. Przyktadowo, niektére liczby zawierajg cyfry dziesietne, inne wykorzy- REUEETUECLT]
stuja odstep jako separator tysiecy, a jedna z nich zawiera symbol waluty. Podobnie

jedna z warto$ci czasu wykorzystuje 24-godzinny zegar, inna 12-godzinny, jeszcze

inna zawiera informacje na temat daty, podczas gdy ostatnia informuje zar6wno

o dacie, jak i o0 godzinie. Jednak mylisz sie, jesli sadzisz, ze Excel zawsze wy$wie-

tla informacje w komérce doktadnie w takiej formie, w jakiej zostaty one wpisane.

Jesli na przyktad wpiszesz w komorce 3-odstep-0-0-0, bedziesz sie spodziewad, ze

na ekranie zobaczysz 3 000. Jednak nie zawsze tak sie stanie. Aby zobaczy¢, na

czym polega problem, wpisz w komorce liczbe 3 000. Zostanie ona wy$wietlona

doktadnie w takiej formie, w jakiej ja wpisale$. Teraz zastgp ja nows wartoscig —

2000. Nowa liczba pojawi sie w formacie 2 000. Excel zapamietat pierwszy wpis

i zaktada, ze zawsze bedziesz chciat korzystaé z separatora tysiecy w tej komorce.

Te réznice mogg wprowadzi¢ w arkuszu troche zamieszania, jednak nie ma powo-
déw do rozpaczy — Excel umozliwia zdefiniowanie formatu liczb oraz dat. (Zagad-
nienie zostanie omoéwione szczegélowo w rozdziale 4.). Na razie powiniene$ za-
pamietac, ze warto$ci, ktore Excel przechowuje w kazdej komoérce, moga nieco
roznié sie od warto$ci, ktore sg w tych komorkach wyswietlane. Na przyktad licz-
ba 4300 moze zosta¢ sformatowana jako zwykta liczba 4300 albo jako kwota wyra-
zona w ztotowkach, 4 300 zt. Excel umozliwia formatowanie liczb tak, aby ich
wyglad odpowiadat catkowicie Twoim wymaganiom. Jednocze$nie za$ traktuje
wszystkie liczby w taki sam sposdb, bez wzgledu na ich format, umozliwiajac prze-
prowadzanie na nich obliczen. Rysunek 2.2 pokazuje, jak odnalez¢ warto$¢ w takiej
postaci, w jakiej jest przechowywana w komorce.

Rysunek 2.2. Jesli chcesz zobaczy¢ EJ Microsoft Excel - Zeszyt1
WOrtOS(‘;/ ktorg Excel prZeChOWUje i li_] Pl Edycja  Widok Mstaw Format  Marzedzia  Dane  Okno  Pomoc -8 X
w danej komorce, zaznacz te komor- RN NS = NN A - HEC S0 -/B T o0|A-
ke i spdjrz na pasek formuty. W tym 6 = D) :
arkuszu widac, ze wartos¢ 299,99 zt i | B C | D [ E [ F—
Jjest w rzeczywistosci przechowywa- | 1 |Tekst Liczhy Daty Boolean
na bez symbolu waluty zt, pqmgwaz 5] o Di-ctyl3 PRAWDA
Excel zastosowat go wyfqcznie jako 4 [jest 500 173000 AM| FALST
czes¢ formatu wyswietlania. Podob- | 5 |jakis 39,34 14:00 PRAWDA
nie program przechowuje liczbe | B [tekst IE@! 2007-10-01 01:30) PRAWDA

. 7
2 000 bez separatora tysiecy; date 3
01-sty-03 jako 2003-01-01; godzine | 9 | w
12:30:00 AM jako 00:30:00, a godzi- M4 v WD Arkuszl ) Arkusz2 4 trkuszd [/ < ¥
ne 14:00 jako 14:00:00 otony

Uwaga: Excel przypisuje typ danych do kazdej komorki w arkuszu, przy czym w jednej komorce nie
mozna faczy¢ kilku typow danych. Jesli na przyktad wprowadzisz do komorki zapis 44 grube kocu-
Ty, Excel zinterpretuje go jako tekst, poniewaz zawiera on litery. Jesli chcesz, aby fragment 44 byt
traktowany jako liczba (powiedzmy, ze chcesz uzy¢ go pdzniej w obliczeniach), musisz podzieli¢ tekst
na dwie komorki — jedna, ktora bedzie zawierata liczbe 44, i druga, w ktorej wpiszesz reszte tekstu.
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Kontrolowanie typow danych

Obserwujac wyréwnanie zastosowane w komaérkach, mozna z tatwoscia okredli¢,
w jaki sposob Excel zinterpretowat dane. Zasada ta jest bardzo pomocna podczas
pracy w tym programie. Co jednak zrobi¢ w sytuacji, gdy interpretacja Excela r6zni
sie od tego, co chciates$ osiagnaé¢? Powiedzmy, wpiszesz co$, co uwazasz za liczbe,
a program nie wiadomo dlaczego potraktuje to jako tekst — lub na odwrét. Pierw-
szym krokiem do rozwigzania tego problemu jest zrozumienie logiki, ktora kieruje
automatycznym procesem podejmowania decyzji przez Excel.

Jak Excel decyduje o tym, ie dane maja format tekstu

Jezeli komorka spetnia dowolny z nastepujacych warunkéw, Excel automatycznie
potraktuje jej zawarto$¢ jako zwykty tekst:

o Zawiera litery. W zwigzku z tym wpis C123 jest tekstem, a nie liczba.

o Zawiera znaki interpunkcyjne, ktérych Excel nie potrafi zinterpretowad
jako liczbowych. Interpunkcja stosowana w liczbach to przecinek (, ) oraz
tacznik (-), uko$nik (/) i dwukropek (:) dla dat. Jezeli wpiszesz w komoérce
dowolne inne znaki interpunkeyjne, program potraktuje catg komorke jako
tekst. Dlatego wpis 14! jest tekstem, a nie liczba.

Czasami Excel Zle interpretuje dane. Sa takie wartosci (na przyktad numer PESEL
albo numer karty kredytowej), ktére sktadaja sic wytacznie z liczb, ale chcesz, aby
byly traktowane jako tekst, poniewaz nigdy nie bedziesz wykonywat na nich zad-
nych dziatan. Excel jednak nie zna Twoich zamierzen i automatycznie potraktuje
je jako liczby. Ktopotéw moze réwniez przysporzy¢ znak réwnosci (ktéry niesie ze
sobg informacje, ze nastepujaca po nim tre$¢ jest formuty), a takze uzycie serii liczb
ifacznikéw, ktdre nie oznaczaja daty (na przyktad wpisujesz 1-2-3 i nie cheesz, aby
Excel wyswietlit te tre§¢ w postaci 2001-02-03 — a to wlasénie uczyni).

We wszystkich przypadkach rozwigzanie jest bardzo proste. Wpisywanie wartosci
w komoree rozpocznij od znaku apostrofu (). Stanowi on dla programu informa-
cje, ze zawarto$¢ komadrki ma by¢ potraktowana jako tekst. Rysunek 2.3 przedsta-
wia, jak dziata ta metoda.

Eﬂ Blik Edycia widok Wstaw FEormat  Marzedzia  Dane  Okno  Pomoc dowolnq ”CZbe' dClT.'e lub QOdZiﬂe jCJkO tEkSt'
RV B €l el 10 =B 2 o] wpisz przed wartosciq znak apostrofu (bedzie
ey f = 3 . on widoczny na pasku formuty, ale nie bedzie

A [ B [ C wyswietlany w komorce). Arkusz na tym rysun-

| 1| ku przedstawia efekt wpisania tresci 1-2-3,
| 2 |Efekt wpisania 1-2-3 2001-02-03 ini 4 gming

3| Efekt whisania 7 2.3 193 najpierw bez Wstepﬁego ap_ostrofu,_a poZniej
| z nim. Gdy potraktujesz wpis 1-2-3 jako tekst,
= Excel wyréwna go do lewej, tak samo jak

B w przypadku komorek, ktore zawierajq wytqcznie

tekst. Z kolei data jest wyrownywana do prawej
68 CZESC I ¢« PODSTAWOWE INFORMACJE O ARKUSZACH



Gdy poprzedzisz warto$¢ liczbowa apostrofem, Excel sprawdzi komorke. Jezeli uzna, R Smeses

ze jej tre$¢ moze zostaé potraktowana jako tekst, umiesci zielony trojkat w lewym  [EELTETITECITE
gérnym rogu komorki i wyswietli kilka opcji umozliwiajacych jej zdefiniowanie,

tak jak przedstawiono na rysunku 2.4.

Rysunek 2.4. W tym arkuszu liczba E3 Microsoft Excel - Zeszyt1
42]6‘5t trOkFOWGnG'ijO tekst dZIekI @_] Pl Edycja Widok ‘Wstaw Format  Marzedeia Dane  Ckno  Pomac -8 X
apostrofowi, ktory jq poprzedza. =N : arial <0 =] B Z oA - -
. . L [oF Loty — =

Excel zauwazyt apostrof i chce 22 = A
sprawazic, czy jest on efektem za- A [ B [ cC | Dl
mierzonym, czy tez stanowi btqd we 1
wpisie. W tym celu oznacza komérke ; L2 & -
przy uzyciu matego zielonego trojkg- 1| Liczba praechawsywana jaka tekst
ta umieszczonego w jej lewym gor- 15| [ Konwertujna liczbe N
nym rogu. Jezeli przejdziesz do tej % Pomog natemat bledu "%
komorki, obok nigej pojawi sie ikona B Tgnoruj btad
Z, Wykrzyknlklem —k/IanjQ, Gby wy- | 2 | Edytuj w pasku Formuty
Swietlic menu umozliwiajqce odpo- | 10| - .

. . o 1 Opcije sprawdzania bleddw. ..
wiednie skonwertowanie liczby albo =1 P v
zignorowanie tego btedu. Podobne Wov i Arkuszl (ackusd = %]
menu pojawi sie, gdy wpiszesz date, el

w ktorej rok bedzie miat format dwu-
cyfrowy, na przyktad 1-1-04. W tym
przypadku menu umozliwi Ci prze-
ksztatcenie daty dwucyfrowej na
czterocyfrowq, w ktorej rok bedzie
rozpoczynat sie od cyfr 19 lub 20.

Wskazéwka: Jesli wpiszesz w komorce stowa prawda albo fatsz (przy uzyciu matych lub wielkich
liter), Excel automatycznie rozpozna typ danych jako Boolean, a nie jako tekst; zastosuje wielkie lite-
ry, aby stowa zostaty wyswietlone w formacie PRAWDA oraz FAESZ, i wysrodkuje je w komorce. Jesli
chcesz, aby stowa prawda lub fatsz byty traktowane jako tekst, a nie jako dane typu Boolean,
wpisz znak apostrofu na poczatku komorki.

Jak Excel decyduje o tym, ie dane maja format liczh

Excel automatycznie interpretuje komorki, ktére zawieraja wytacznie dane licz-
bowe, jako liczby. Ponadto mozna bez problemu doda¢ do nich nastepujace znaki
nieliczbowe:

« Jeden przecinek dziesietny (ale nie dwa). Na przyktad 42, 1 jest liczbg, ale 42,
1,1 to juz tekst.

o Jeden lub wiecej odstepdw, ktdre shuzg jako separatory tysiecy, grupujace liczbe
po trzy cyfry (tysiace, miliony i tak dalej). Dlatego tez 1 200 200 jest popraw-
na liczbg, ale 1 200 20 to juz tekst.

o Znak waluty (na przyktad zt dla polskiego ztotego) pod warunkiem, ze jest
umieszczony za liczba.

o Znak procentu na poczatku lub na koncu liczby (ale nie z obu stron).
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e Znak plus (+) lub minus (-) przed liczba. Aby wpisa¢ liczbe ujemng, mozna ja
réwniez umies$ci¢ w nawiasie. Inaczej méwiagc, wpis (33) jest rOwnoznaczny
ze wpisem -33.

o Znak réwnosci na poczatku komorki.

Whisujac liczby w koméree, musisz pamietac o tym, ze dodanie do nich drobnych
elementow, takich jak przecinek albo litery 2%, przynosi w rzeczywisto$ci dwojaki
efekt: wprowadza warto$¢ do komorki, a jednoczesnie definiuje format tej komor-
ki, wptywajac na wyswietlanie jej zawartosci przez Excel. Rozdziat 4. zawiera wie-
cej informacji na temat styléw liczb i pokazuje, jak przejaé catkowitg kontrole nad
formatowaniem komoérek.

Jak Excel decyduje o tym, ie dane maj3 format daty lub czasu

Podczas wpisywania daty masz do wyboru kilka formatéw. Mozesz wpisaé petng
date (na przyktad 4 lipiec 2004) albo jej forme skrotows, korzystajac z taczni-
kéw lub ukoénikéw (na przyktad 4-7-4 lub 4/7/4), co jest z reguly prostsze.! Jesli
wpiszesz kilka liczb w formacie dat, ale daty takie nie istnieja (na przyktad 30
dzien lutego lub 13 miesiagc w roku), Excel zinterpretuje je jako tekst. Rysunek
2.5 przedstawia te sama date wpisang na kilka r6znych sposobow.

B Microsoft Excel - Zeszyt 1 Rysunek 2.5. Bez wzgledu na to,
@_] Plic Edycja ‘Widok ‘Wstaw Format MNarzedzia Dane  ©kno  Pomog -8 x WjClkl SDOSOb WplSU_]esZ dClte w
N EER S0 7N~ 10 <[ B Z|m) - A- B komorce, Excel wyswietla jg .
oE = % 2004-07-02 na pasku formuty zawsze w taki
& [ B [ ¢ | 0 | E | F [ & | = samsposob (doktadny sposob
KR wyswietlania dat na pasku for-
% muty zalezy od regionalnych
4| 4ip ustawien zdefiniowanych na da-
5 2004-07-04 nym komputerze, co zostanie
? 4 lip 041 wkrotce wyjasnione). Aby dosto-
3 sowac wyswietlanie dat wpisa-
9 | 2 nych w arkuszu do wtasnych po-
W4 W\ Arkuszl f Arkosz2 { Arkusz3 [ ¢ 3| trzeb, mozesz skorzystac
Gatowy z funkcji opisanych na stronie 103

70

Z uwagi na to, ze daty mozna przedstawi¢ na kilka réznych sposob6w, praca na
nich jest nieco utrudniona i czasem wigze sie z nicoczekiwanymi zachowaniami
ze strony Excela. Oto kilka wskazéwek dotyczacych wpisywania dat, ktére uchro-
nia Cie przed niektérymi problemami:

o Zamiast wpisywania liczby odpowiadajacej danemu miesigcowi mozesz uzy¢
trzyliterowego skrotu nazwy tego miesigca. Inaczej mowiac, wpisy 4/7/4 oraz
4 1lip 4 oznaczaja t¢ sama date.

o Jezeli wpisujesz rok przy uzyciu dwoéch cyfr, Excel prébuje odgadnaé, czy dwie
pominigte cyfry roku to 19 czy 20. Jezeli dwucyfrowy rok miesci si¢ w prze-
dziale od 00 do 29, Excel zaktada, ze nalezy on do XXI wieku. Jesli natomiast

! Nalezy jednak pamieta¢, ze daty wpisane w ten sposdb sa interpretowane w formacie rok-
-miesigc-dzien, a nie na odwrot, tak jak w poprzednim przyktadzie — przyp. ttum.
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miesci sie w przedziale od 30 do 99, Excel umie$ci go w dwudziestym wieku.
Inaczej méwiac, program odczyta wpis 29/7/4 jako datg 2029/7/4, natomiast
30/7/4 zmienina 1930/7/4.

Wskazéwka: Jezeli jestes zwyktym $miertelnikiem i masz problemy z zapamietaniem, ktory rok
Wwyznacza granice, wpisz go przy uzyciu wszystkich czterech cyfr — w ten sposéb zapobiegniesz
ewentualnym pomytkom.

o Jesli nie wpiszesz zadnego roku, Excel automatycznie zatozy, Ze masz na
myéli rok biezacy. Przyktadowo, wpis 7/4 Excel uzna za date 2005-07-04 (przy
zatozeniu, ze w wewnetrznym zegarze komputera jest ustawiony rok 2005).
Jesli wpiszesz date w ten sposdb, rok nie zostanie wyswietlony w komoarce, ale
bedzie przechowywany w arkuszu (i widoczny na pasku formuty).

 Excel rozumie i wySwietla daty w r6zny sposéb zaleznie od regionalnych
ustawien zdefiniowanych na komputerze. Windows zawiera pewne usta-
wienia, ktére zadecyduja o tym, w jaki sposéb Twoj komputer bedzie interpre-
towat daty (wiecej na ten temat znajdziesz w ramce na stronie 72). W systemie
polskim standardowa kolejnos$¢ to rok-miesigc-dzien, ale na przyktad w syste-
mie angielskim (Stany Zjednoczone) obowigzuje kolejno$¢ miesigc-dzien-rok.
Przy polskich ustawieniach regionalnych wpisy 4-11-7 oraz 4/11/7 oznaczaja
date 7 listopada 2004, natomiast ten sam skrét w przypadku ustawien ame-
rykanskich bedzie oznaczat date 11 kwietnia 2007 roku.

Jesli wiec na Twoim komputerze sa zdefiniowane polskie ustawienia regio-
nalne i wpiszesz 4/11/7, Excel zinterpretuje te date jako 7 listopada 2004,
a pasek formuly wyswietli 2004-11-07.

Uwaga: W zaleznosci od ustawien regionalnych zdefiniowanych na danym komputerze, sposoby,
na jakie Excel rozpoznaje i wyswietla daty, moga sie roznic, ale sposéb przechowywania danych jest
zawsze taki sam. Jest to bardzo wazne, poniewaz gdy zapiszesz arkusz na jednym komputerze, mo-
zesz otworzy¢ go na innym, ktéry ma inne ustawienia regionalne. Excel przechowuje wszystkie daty
tak samo, dzieki czemu informacje ich dotyczace sa takie same na kazdym komputerze.

Whpisywanie godzin jest prostsze od wpisywania dat. Wystarczy wpisaé liczby
i oddzieli¢ je znakiem dwukropka (:). Kazde okreslenie czasu musi zawiera¢ dwa
sktadniki: godzine oraz minuty (na przyktad 7:30). Moze ono roéwniez uwzgled-
nia¢ sekundy, milisekundy i tak dalej (na przyktad 7:30:10:10). W cze$ci godzi-
nowej mozna uzywac 24-godzinnego zegara i wpisywaé wartosci od 1 do 24, a jezeli
system na danym komputerze wykorzystuje 12-godzinny zegar, program odpo-
wiednio przekonwertuje godzine (na przyktad godzina 19: 30 zostanie wy$wietlona
jako 7:30 PM). Aby uzy¢ 12-godzinnego zegara podczas wpisywania czasu w Excelu,
po wpisaniu godziny dodaj odstep, a po nim litere P lub PM dla godzin miedzy 12:00
a 24:00 — lub A (AM) dla godzin miedzy 24:00 a 12:00.

Excel umozliwia wpisanie w komérce zar6wno daty, jak i godziny. Aby to zrobic,
nalezy najpierw wpisa¢ informacje o dacie, nastepnie wstawi¢ odstep i wpisaé
godzine. Oto przyktadowa kombinacja, ktora Excel bez problemu zinterpretuje:
4/7/4 13:30.
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W rzeczywistosdci Excel przechowuje daty w postaci liczb. Data 1 stycznia 1900
to dzien pierwszy, 2 stycznia to dzien drugi i tak dalej, az do roku 9999. System
ten jest bardzo madrze pomy$lany: jesli przy uzyciu Excela bedziesz odejmowacé
jedng date od drugiej, otrzymasz réznice w dniach, czyli w takiej formie, jaka Cie
najbardziej interesuje. Z drugiej strony jednak, nie mozesz wpisa¢ w Excelu daty
weze$niejszej niz 1 stycznia 1900, poniewaz Excel potraktuje ja jak tekst.

Wprowadzanie
réinych typéw danych

Excel przechowuje okreslenia czasu jako utamki od 0 do 1. Liczba 0 reprezentuje
godzine 00:00 (poczatek dnia), a 0,999 — godzine 23:59:59 (koniec dnia). Tak
samo jak w przypadku dat, system ten umozliwia odjecie jednej warto$ci czasu od
drugiej. W rozdziale 10. znajdziesz wiecej informacji na temat dat i czasu.

Aby zyskaé na czasle

Regionalne ustawienia dat

Ustawienia regionalne obowiazujace na danym kompu-
terze okreslone sa w systemie Windows i maja wptyw

PIX]

Dostosuj opcje regionalne

na to, w jaki sposdb programy Microsoftu interpretuija Liczby | Waluta | Godeina | Date
takie elementy, jak daty czy waluty. Ustawienia te moz- K.alendarz )
. L. L. . ) ) Jezeli wprowadzony zoztanie rok w postac dwdch cyfi, interpretuj go
na zmieni¢ niezaleznie od miejsca zamieszkania — moz- jako 1ok z zakresu od
na na przyktad zdefiniowac je dla centrali firmy, ktora dor s
znajduje sie na innym kontynencie. Nalezy jednak pa-
mietac o tym, ze wptywaja one na dziatanie wszystkich
programoéw zainstalowanych na komputerze. Data krdtka
Przyktad daty 2005-02-20
Aby zmieni¢ ustawienia regionalne, otwdrz menu Start Koles
w Windows, wybierz Panel sterowania, a nastepnie klik- ik s
nij dwukrotnie ikone Opcje regionalne i jezykowe, aby krétkiep [l =
wyswietli¢ okno dialogowe. Zaktadka Opcje regionalne Sepaator daty. |- v
tego okna zawiera mozliwosci, o ktorych teraz méwi- Defadlves
my. Najwazniejsze ustawienie jest okreslone w pierw- E{ffg'.ifd dat (20 lutego 2005
szym polu, wyposazonym w liste rozwijang umozliwia-
jaca wybranie odpowiedniego regionu, na przyktad Format daty Ty X
Polski czy Szwedzki (Finlandia). gt
Istnieje rowniez mozliwos¢ zmiany ustawien dla okre-

Slonego regionu. Jednak ma to sens jedynie wtedy, gdy

masz szczegolne preferencje dotyczace sposobu for-
matowania dat, rézne od tych, ktére sa standardowo
zdefiniowane w systemach Windows. W takiej sytuacji
kliknij przycisk Dostosuj znajdujacy sie obok pola regio-
nu — pojawi sie nowe okno dialogowe. Wybierz w nim
zaktadke Data (przedstawiono ja na rysunku).

Przy uzyciu menu rozwijanych mozna okresli¢ separator
daty, kolejnos¢ wpisywania miesiaca, dnia i roku w da-
cie, a takze to, w jaki sposoéb Excel ma interpretowac

lata wpisane w postaci dwoch cyfr. taczenie i dopaso-
wywanie tych ustawien jest dowolne, cho¢ dowolnos¢
ta niesie ze soba niebezpieczenstwo, ze okreslisz usta-
wienia w taki sposéb, ze nikt inny nie bedzie potrafit
sie W nich rozeznac.

Bez wzgledu na zdefiniowane ustawienia regionalne,

zawsze mozna skorzysta¢ z miedzynarodowego stan-
dardu dat, ktory ma postac: rok/miesigc/dzien.
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Metody szybkiego wpisywania danych

Excel oferuje pewne narzedzia, ktére utatwiajg wpisywanie danych w arkuszu.
W tym podrozdziale zostang omdwione cztery z nich: Autouzupetnianie, Autoko-
rekta, Autowypetnianie i Autodopasowanie. Omoéwimy takze gtéwnych kandy-
datéw do nagrody za Najbardziej Przydatny Pomyst Wszechczaséw: opcje Cojfnij
oraz Wykonaj ponownie.

Wskazéwka: Excel zawiera dwojakiego rodzaju funkcje automatyczne. Pierwsze z nich to funkcje,
ktore automatycznie wykonuja okreslone zadania w arkuszu (nalezg do nich Autouzupetnianie oraz
Autokorekta). Opcje te moga by¢ przydatne w pracy, jednak czasem potrafig skutecznie zniecheci¢
do korzystania z Excela i wzbudzi¢ tesknote za starymi, dobrymi maszynami do pisania. Na szczescie
obie funkcje mozna wytaczy¢ (wkrétce dowiesz sie, jak to zrobic¢). Oprocz nich Excel oferuje rowniez
funkcje ,auto”, ktore nie s3 tak naprawde zautomatyzowane. Nalezy do nich zaliczy¢ funkcje Auto-
wypetnianie oraz Autodopasowanie, ktére nigdy nie uruchamiaja sie same.

Autouzupetnianie

Czesto zdarza sig, ze w tym samym arkuszu trzeba wpisa¢ te same informacje
wielokrotnie, wiersz po wierszu. Zat6zmy na przyktad, ze chcesz utworzy¢ tabe-
le, w ktorej opiszesz swoja bogata kolekeje gadzetéw z Ulicy Sezamkowej — samo
imie Kermit bedziesz musiat wpisaé tyle razy, ze Twoja twarz kolorystycznie za-
cznie przypomina¢ Kermita Zabe. W takich sytuacjach Excel stuzy funkcja Au-
touzupetniania, ktora bada tekst wpisywany w komorkach arkusza, poréwnuje go
z poprzednimi wpisami w tej samej kolumnie i, jezeli stwierdzi, Ze poczatek jest
taki sam, jak w przypadku istniejacego juz stowa, automatycznie dokonczy wpi-
sywanie tekstu.

Jesli na przyktad wpisate$ juz stowo Kermit w kolumnie Postacie w arkuszu Ulica
Sezamkowa, to gdy zaczniesz wpisywaé w tej samej kolumnie kolejne stowo rozpo-
czynajace sie od litery K, Excel automatycznie umiesci tam imie Kermit. Nastepnie
zaznaczy litery, ktore zostaty dodane (w naszym przypadku beda to litery ermit).
Teraz nalezy wybra¢ jedng z dwoch opcji:

o Aby zaakceptowac tekst zaproponowany przez Autouzupetnianie, przejdz do
nastepnej komarki. Naci$nij klawisz prawej strzatki albo klawisz Enter, aby
przej$é w dot — stowo Kermit pozostanie niezmienione w komorce.

« Aby odrzuci¢ sugestiec Excela, kontynuuj wpisywanie tekstu w komérece. Excel
automatycznie zaznacza dodany fragment tekstu (ermit), a wiec wprowadze-
nie kolejnych liter spowoduje nadpisanie jego propozycji. Jezeli tekst wpisany
przez funkeje Autouzupetniania rozprasza Cie, nacis$nij klawisz Delete, aby
go od razu usunad.

Wskazéwka: Jezeli chcesz nieco zmodyfikowac tekst zaproponowany przez funkcje Autouzupet-
niania, wtacz tryb edycji komorki, naciskajac klawisz F2. W tym trybie mozesz przemieszczac sie po
komorce przy uzyciu klawiszy strzatek i dokona¢ odpowiednich modyfikacji. Gdy skonczysz, nacisnij
ponownie klawisz F2 albo klawisz Enter, aby wytaczy¢ tryb edycji.
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Funkcja Autouzupetniania ma kilka ograniczen. Dziata tylko w odniesieniu do
tekstu, ignorujac daty i liczby. Nie zwraca réwniez uwagi na wpisy, ktére znajduja
sie w innych kolumnach. Ponadto, je$li wpisywany tekst odpowiada innemu wpi-
sowi w kolumnie, podaje sugestie tylko wtedy, gdy jest ona jednoznaczna. Ozna-
cza to, ze jesli w kolumnie znajdujg sie dwa stowa rozpoczynajace sie od litery K
(na przyktad Kermit oraz kerplop), Excel nie wy$wietli zadnej sugestii, gdy wpi-
szesz litere K w nowej komorce, poniewaz nie bedzie umiat okre$li¢, ktora opcja
bardziej odpowiada nowemu wpisowi. Jesli jednak wpiszesz Kerm, Excel zrozumie,
ze stowo kerplop nie jest juz kandydatem na wpis, w zwigzku z czym Autouzu-
petnianie zaproponuje stowo Kermit.

Jezeli funkcja Autouzupetniania irytuje Cig, mozesz ja wytaczy¢ jednym kliknie-
ciem myszy — wybierz z menu Narzedzia/ Opcje, kliknij zaktadke Edycja i wytacz
opcje Wigcz Autouzupetnianie wartosci komorek.

Autokorekta

Gdy wpisujesz tekst w koméree, Autokorekta poprawia po Tobie btedy, takie jak
uzycie wielkich liter zamiast matych i na odwr6t, a takze najbardziej popularne
bledy ortograficzne i przejezyczenia. Dziatanie Autokorekty jest tak subtelne, ze
czesto nie zdajemy sobie sprawy z tego, ze kazdy nasz ruch jest czujnie obserwo-
wany. Aby zobaczy¢ Autokorekte w akcji, przekonaj sie, jak dziata:

o Gdy wpiszesz HAlo, Autokorekta poprawi to na Halo.
o Gdy zmienisz kolejno$¢ liter w popularnym stowie (na przyktad wpiszesz

tatmen zamiast tamten albo otsatni zamiast ostatni), Autokorekta usunie
btad i zmieni wpisane stowo na poprawne.

o Jesli przypadkiem naci$niesz klawisz Caps Lock, w wyniku czego powstanie
wpis JAN kOWALSKI zamiast Jan Kowalski, Excel nie tylko naprawi btad, ale
rowniez wylaczy dziatanie klawisza Caps Lock.

Uwaga: Autokorekta nie poprawia wiekszosci bteddw ortograficznych, a jedynie skupia sie na naj-
czesciej spotykanych literéwkach. Aby znalez¢ i poprawi¢ pozostate btedy w dokumencie, uzyj funkcji
sprawdzania pisowni omoéwionej na stronie 158.

Z reguly dziatanie Autokorekty jest nieszkodliwe, a czasami nawet przydatne, po-
niewaz moze zapobiec umieszczeniu niewielkich literéwek w waznym dokumen-
cie. Jezeli jednak cheesz wpisa¢ w dokumencie stowa, ktére wykorzystuja zaréwno
wielkie, jak 1 mate litery albo chcesz po prostu wyrazi¢ protest przeciwko zasadom
ortograficznym jezyka polskiego, wyltacz po prostu niektére lub wszystkie zacho-
wania Autokorekty.

Aby zapozna¢ sie z ustawieniami Autokorekty, wybierz z menu Narzedzia/ Opcje
Autokorekty. (Wszystkie opcje sa charakterystyczne dla danego jezyka, a tytut okna
dialogowego uruchamianego przy uzyciu tego polecenia wskazuje na aktualnie
uzywany jezyk). Wickszos$¢ opcji Autokorekty jest zrozumiata i nie wymaga zad-
nego wyjasnienia; aby wytaczy¢ poszczegolne opcje, wystarczy usunadé ich zazna-
czenie. Rysunek 2.6 stanowi omoéwienie opcji Zamieniaj tekst podczas pisania,
ktéra moze miec¢ szersze zastosowanie niz tylko poprawianie btedéw.
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Wskazéwka: Aby zdefiniowa¢ zaawansowane ustawienia Autokorekty, uzyj przycisku Wyjqtkii okres
przypadki, w ktorych Excel nie moze korzysta¢ z Autokorekty. Po kliknieciu tego przycisku pojawi
sie okno dialogowe Wyjatki Autokorekty zawierajace liste wyjatkdw. Zostaty na niej umieszczone
skroty zakonczone kropka, po ktorych stowo nie powinno by¢ automatycznie pisane wielkg litera

Metody szybkiego
wpisywania danych

(takie jak ds.) oraz stowa, w ktorych dozwolone sg podwojne wersaliki.

Rysunek 2.6. Ponizej opcji Zamieniaj tekst Autokorekia: Polski 2x
podczas pisania znajduje sie dtuga lista symboli
ianCZCStSZVCh literowek {kolumna po /ewej) Autokorekta | Autoformatowanie podezas pisania | Tagi inkeligentne
ktére Excel automatycznie zastepuje innym [Pokst prayciski Opeje Autokorekty
tekstem (kolumna po prawej). Co jednak zrobic¢ [#] Paprawiaj Dwa POczatkows WErsalki
w sytuacji, gdy chcesz, aby symbol znaku towa- [ Poceatek zdaria wiska lier L
rowego byt wyswietlany jako litera C w nawia- [Imazwy i tygodnia wielks fker
sie? Mozesz usunqé poszczegélne pOprGWki [¥]Poprawiaj btedy przypadkoweqo nacisniecia kawisza cAPS LOCK
) . P . . [¥] Zamieniaj tekst podezas pisaria
(zaznaczajqc je i klikajgc przycisk Usun) albo :
zmienic tekst wpisany w prawej kolumnie. Mo- EanEn: e
. . 07 d Z i ); p Jf Jedli ) SEDWS System Elektronicznego Daostarczania Wody Sodowej
zesz rowniez dodac wi asnebregu y. Jesli na e e =
przyktad chcesz, aby za kazdym razem, gdy e rédny
wpiszesz w komorce skrot SEDWS, Excel wpro- S
wadzat tekst ,System Elektronicznego Dostar- =
czania Wody Sodowej”, wpisz oba teksty odpo-
wiednio w polach Zamieri oraz Na, a nastepnie
kliknij przycisk OK

Autowypetnianie

Autowypetnianie jest ciekawg i bardzo przydatng funkcjg, ktora umozliwia wy-
pelnienie kolumny lub wiersza warto$ciami w oparciu o zaledwie jedng lub dwie
komorki, na podstawie ktérych Excel tworzy calg serie. Inaczej méwiac, Autowy-
petnianie polega na obserwacji tych komorek danej kolumny lub wiersza, ktére
zawieraja wpis, i na wnioskowaniu, w jaki sposdb nalezy wypetni¢ pozostate ko-
morki. Funkcja Autowypetniania jest czesto wykorzystywana do wpisywania cia-
gow liczb, miesiecy lub dni.

Oto kilka przyktadow list, ktére mozna utworzy¢ przy uzyciu Autowypetniania,
oraz kilka takich, z ktérymi funkcja ta nie umie sobie poradzié:

o Serie 1, 2, 3, 4 program bardzo tatwo interpretuje — jest to cigg wzrastajacych
liczb. Seria 5, 10, 15 (kolejne liczby sa zwiekszane o 5) jest réwniez prosta. Obie
wspaniale nadaja si¢ do zastosowania Autowypetniania.

o Seria bedgca cze$cig numeru, na przyktad CMP-40-0001, CMP-40-0002,
CMP-40-0003, moze wyglada¢ na nieco bardziej skomplikowana, poniewaz
taczy w sobie tekst oraz liczby. Ale sprytny Excel z tatwo$cia dostrzeze regute
réwniez tutaj

« Excel od razu rozpoznaje serie miesiecy (styczen, luty, marzec) oraz dni (pn,
wt, §r) — zar6wno w postaci catych stéw, jak i form skrétowych.

o Seria liczb, taka jak 47, 345, 6 nie wyglada na utworzona wedtug jakiego$
wzoru. Excel moze jednak przeprowadzi¢ analize tych liczb, odgadnaé relacje
miedzy nimi i wygenerowaé wiecej liczb, ktore beda odpowiadaty pewnemu
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wzorcowi. Istnieje jednak duze prawdopodobienistwo, ze to nie beda te liczby,
ktére Cie interesuja, dlatego w takich przypadkach zwrdé szezegdlng uwage
na to, Co wygeneruje program.

Whiosek: Autowypetnianie jest doskonatym narzedziem generujacym proste listy,
ale jest mato przydatny podczas pracy na ztozonych seriach wartosci.

Wskazowka: Przy uzyciu funkcji Autowypetniania mozna réwniez przyspieszy¢ wielokrotne kopio-
wanie wartosci wpisanej w danej komorce. Jesli na przyktad zaznaczysz komorke, w ktorej wpisates
Ciasteczkowy Potwadr, mozesz uzy¢ techniki Autowypetniania opisanej ponizej, aby wypeti¢ wszystkie
komorki w danym wierszu lub kolumnie tym samym wpisem.

Aby uzy¢ opcji Autowypetniania, wykonaj nastepujace kroki:
1. Wypetnij dwie komérki w wierszu lub kolumnie, aby rozpocza¢ serie.

Zasadniczo mozesz uzy¢ opcji Autowypetniania, gdy masz wypelniong tylko
jedna komorke, jednak wowczas zachodzi wieksza szansa popelnienia btedu
podczas generowania serii. Oczywiscie, je$li cheesz skopiowaé tylko jedna
komorke kilka razy, nie ma potrzeby wpisywania tej same;j tre$ci w kilku ko-
morkach.

2. Zaznacz komérki, w ktérych dokonate$ wpisu. Nastepnie kliknij maty
czarny kwadrat znajdujacy si¢ w prawym dolnym rogu zaznaczonego pola.

Jesli mysz znajdzie sie w odpowiednim miejscu, jej wskaznik zamieni sie
w znak plus.

3. Przeciagnij krawedz w dot (jesli wypelniasz kolumne) lub w prawo (jesli
chcesz wypelnié wiersz).

Gdy przeciagniesz wskaznik, na ekranie pojawi si¢ wskazowka informujaca
o tym, jaki tekst wygenerowat Excel dla kazdej komorki.

Podczas przeciggania mozesz przytrzymac klawisz Ctrl, aby zmieni¢ sposob
wypelniania listy przez Excel. Jesli wpisate$ tre$¢ w co najmniej dwéch komor-
kach, nacis$niecie klawisza Ctrl spowoduje, ze Excel skopiuje je wielokrotnie,
nie szukajac zadnego wzoru dla listy. Jezeli bedziesz chciat zwiekszy¢ obszar
w oparciu o jedng komorke, klawisz Ctrl wywota dziatanie odwrotne: nakaze
Excelowi odnalezienie wzoru zamiast zwyktego skopiowania komorki.

Gdy zwolnisz przycisk myszy, program automatycznie wypelni dodatkowe
komorki, a obok ostatniej z nich pojawi sie specjalna ikona Autowypetniania,
tak jak przedstawiono na rysunku 2.7.

Niestandardowe listy Autowypelniania

Excel przechowuje zbior list Autowypetniania i odwotuje sie do niego za kazdym
razem, gdy uruchamiana jest ta funkcja. Do zbioru tego mozna dodac wiasne listy,
zwickszajac w tej sposéb liczbe serii rozpoznawanych przez Autowypetnianie.
Przyktadowo, wpisy Kermit, Ciasteczkowy Potwér, Grover, Wielki PtakiOskar
nie stanowig serii w Excelu, ale mozna taka serie¢ samemu utworzy¢.
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Po co jednak marnowa¢ czas na dodawanie niestandardowych list do zbioru Excela?
Przeciez zanim uzyije sie takiej listy, trzeba ja najpierw wpisaé. Czy funkcja Auto- KLELELELET
wypelniania rzeczywiscie wiec pomaga oszczedzi¢ czas podczas pracy? O ogrom-
nej korzysci ptynacej z korzystania z opisywanej tu funkeji przekonasz sie, tworzac
te sama liste w wielu arkuszach — wystarczy bowiem wypetnic¢ jedng komorke, aby
funkcja Autowypetniania odtworzylta caly liste tyle razy, ile tylko bedzie trzeba.

Metody szybkiego

Rysunek 2.7. Gdy Autowypetnianie Microsoft Excel - Zeszyt1
zostanie UrUChOmiOne, Excel WVSWIet/I @_] Pl Edvcja  ‘Widok  Wstaw  Format  Marzgdzia  Dane  Qkno  Pomog - & X
menu umoZzliwiajgce wypetnienie serii ARV E trial -0 - B 1 o] A- -
bez kopiowania formatowania; mozna X = A sty ¢
rowniez skopiowac formatowanie, nie A B | ¢ | 0 | E [ F | &6 |=
wypetniajqc serii. Zamiast tworzenia listy L1 [sty
mozna takze skopiowa¢ tylko wartosci. % #‘ar
Jesli skopiujesz wartosci — lub, zgodnie 1w
Z nazewnictwem Excela, skopiujesz ko- & |maj
morki — dwuelementowej serii sty, Iut, E = =
otrzymasz ciqg ,sty, lut, sty, lut” zamiast 3 Ghin
listy ,sty, lut, mar, kwi” 9| O Kopiui kamérd
ﬂ . ‘Wypetnij serig '
% 0 wWypetnij tylko Formatami k
3| 0 Wypetnij bez Formatowania
14 | O Wypetnij miesigcami b
H 4 M \Ar 52 I 7 ETF TR < > |
Gotowy

Aby utworzy¢ liste niestandardows, wykonaj nastepujgce kroki:

1. Wybierz z menu Narzedzia/Opcje i kliknij zaktadke Listy niestandardowe
przedstawiona na rysunku 2.8.

Rysunek 2.8. Utworzenie Opcje 2
niestandardoweyj listy Kolory
Kolor Miedzynarodowe Zapisywanie Sprawdzanie btedaw Pisownia Zabezpieczenia
Widak Przeliczanie Edycja Ogdlne Przechodzenie Lisky niestandardowe Wikres
Listy niestandardowe: Lista wapisduw:

czerwony, zielony, niebieski, 20tty,

STh
Pn, W, Sr, Cz, PE, So, M pomaranczony, C2arny
Poniedziatek, Wiorek, Sroda, Czwartek
sky, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz

skyczen, luky, marzec, kwiecien, maj, o

Aby oddzielié pozycje listy, nacisnij klawisz ENTER.

Importuj liske z komdrek: Imporkuj

W tym miejscu mozesz przejrzeé predefiniowane listy Excela.
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2. W polu Listy niestandardowe znajdujacym sie z lewej strony okna dialo-

gowego zaznacz opcje NOWA LISTA.

Zaznaczenie tej opcji informuje program, ze uzytkownik chce utworzy¢ nowa
liste.

. W polu Lista wpisow znajdujacym sie z prawej strony okna dialogowego

wpisz swoja liste.

Po wpisaniu kazdego kolejnego elementu listy nalezy wstawi¢ przecinek albo
nacisng¢ klawisz Enter. Lista przedstawiona na rysunku 2.8 zawiera serie nazw
koloréw oddzielonych przecinkami.

Jesli Twoja lista jest juz wpisana w arkuszu, mozesz zaoszczedzi¢ sobie troche
pracy. Zamiast ponownego jej wpisywania kliknij pole Importuj liste z komo-
rek, a nastepnie kliknij arkusz i zaznacz komérki, w ktorych widnieje wpisa-
na lista. (Kazdy jej element musi znajdowaé sic w odrebnej komorce, a catosé
powinna by¢ umieszczona w jednym wierszu lub kolumnie, w serii przyle-
gajacych do siebie komérek). Nastepnie kliknij przycisk Importuj, aby Excel
skopiowat zawarto$¢ komorek do nowej listy, ktora cheesz utworzyé.

. Kliknij przycisk Dodaj, aby zapisa¢ liste.

W oknie dialogowym Opcje mozesz w dowolnym momencie zaznaczy¢ zapi-
sang liste i zmodyfikowac j3 w polu znajdujacym sie z prawej strony okna. Po
dokonaniu zmian kliknij przycisk Dodaj, aby je zatwierdzi¢; mozesz réwniez
klikna¢ przycisk Usur, aby usungé cata liste.

. Kliknij przycisk OK, aby zamkna¢ okno dialogowe Opcje.

Teraz mozesz skorzystaé z opcji Autowypeiniania, aby wpisa¢ nowa liste
w biezacym lub w dowolnym innym arkuszu. Po prostu wpisz pierwszy ele-
ment z listy i uruchom Autowypetnianie, postepujac zgodnie z instrukcjami
opisanymi w poprzednim punkeie.

Autodopasowanie

Na stronie 33 wyjasniono, jak przecigga¢ krawedz kolumny, aby zmienié jej roz-
miar. Dla wickszej wygody Excel oferuje funkcje Autodopasowania, ktora automa-
tycznie zwieksza szeroko$é kolumn, aby doktadnie dopasowac jg do zawartosci
wpisanej w komorkach (niestety, funkcja ta dziata tylko jednokierunkowo — nie
zmniejsza szerokos$ci kolumny, jesli jest ona szersza niz zawarto$c¢ jej komorek).

Funkcja Autodopasowania jest uruchamiana w trzech sytuacjach:

o Gdy wpisujesz numer lub date, ktora nie miesci sie w komorce, Excel auto-

matycznie poszerza kolumne tak, aby pomie$cita ona nowg zawartos¢. (Jednak
w przypadku zbyt dtugiego tekstu kolumna nie zostanie poszerzona).

o Gdy klikniesz dwukrotnie przyciskiem myszy prawg krawedz kolumny w ob-

szarze jej nagtéwka, Excel automatycznie poszerzy ja tak, aby pomiescita ona
najszerszy wpis. Ten trik dziata bez wzgledu na rodzaj danych, a wiec zaréwno
w przypadku dat, liczb, jak i tekstu.
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o Gdy wybierzesz z menu Format/ Kolumna/Autodopasowanie obszaru, Excel
automatycznie poszerzy kolumne, aby pomiescita ona catg zawarto$¢ aktyw-
nej komorki. Ta funkcja jest bardzo przydatna, gdy kolumna zawiera dosé¢
krotkie wpisy, a jednocze$nie ma dtugi tytut nagtowka. Jesli nie chcesz, aby
cata kolumna byta tak szeroka, jak jej tytut, mozesz ja dostosowac tak, aby
pomiescita wszystkie pozostate wpisy — wowczas jedynie tytut zostanie roz-
ciggniety na kolejna kolumne.

Metody szybkiego
wpisywania danych

Uwaga: Jezeli kolumna jest wystarczajaco szeroka, aby pomiesci¢ zawartos¢ wszystkich komarek,
zastosowanie funkcji Autodopasowania nie przyniesie zadnego efektu.

Gdy wpisujesz liczbe lub date w komoree, funkcja Autodopasowania automatycznie
zwieksza szeroko$¢ kolumny, tak aby pomiescita catg tre$é. Po wpisaniu informa-
cji mozesz z powrotem zmniejszy¢ te szeroko$é, jesli cheesz.

Musisz jednak pamictad o tym, ze jezeli kolumny sg zbyt waskie, Excel zmienia spo-
sob wys$wietlania danych zaleznie od ich typu. Jezeli komérki zawieraja tekst, ist-
nieje mozliwo$¢, ze niektdre z nich beda nachodzi¢ na komorki sgsiednie, zastania-
jac je w ten sposéb — problem ten zostat oméwiony na stronie 35. Gdyby jednak
Excel umozliwiat réwniez przycinanie liczb, mogtoby to sie staé przyczyna nieporo-
zumien. Wyobrazmy sobie na przyktad, ze komorka jest zbyt waska i wy$wietla cene
automatow do kawy w taki sposéb, ze wida¢ tylko 20 zt (zamiast 520 zt) — wielu
ludzi mogtoby si¢ nabraé¢ na tak atrakcyjna oferte. Aby unikngé takich probleméw,
Excel nigdy nie przycina liczb ani dat. Jesli uzytkownik zmniejszy szeroko$é¢ ko-
morki tak, ze liczba nie mieéci sie w niej w catosci, Excel wyswietla serie symboli
liczb (#####), wypelniajac nimi catg komorke. W ten sposdb wysyta ostrzezenie, ze
kolumna jest zbyt waska. Gdy tylko szeroko$¢ kolumny zostanie odpowiednio do-
stosowana (badz recznie, badz tez przy uzyciu funkeji Autodopasowania), w komor-
kach zostang wy$wietlone cate liczby. (Dopoki tak si¢ nie stanie, mozesz poznaé
warto$¢ wpisang w komdrce, zaznaczajac ja i spogladajgc na pasek formuty).

Inne metody dostosowywania szerokosci kolumn

Excel umozliwia precyzyjne kontrolowanie szerokosci  Mozesz réwniez zmieni¢ szerokos¢ kilku kolumn jedno-

kolumn. Aby zmieni¢ szerokos¢ kolumny, zaznacz wy-
brana (klikajac jej nagtéwek znajdujacy sie u goéry arku-
sza), a nastepnie wybierz z menu Format/Kolumna/
Szerokos¢. Standardowa szerokos¢ kolumny to zaledwie
8,43 znakow, ale mozna ja zmieni¢ na dowolna liczbe
znakow. (Pamietaj, ze poszczegolne czcionki wykorzy-
stujg rozne wielkosci liter, w zwigzku z czym zdefinio-
wana przez Ciebie liczba moze nie odpowiada¢ doktadnie
liczbie znakow, ktore rzeczywiscie mieszczg sie w ko-
lumnie).

Szerokost kolumn @

Szerokost kolumn: | 8,43

czesnie. W tym celu zaznacz wybrane kolumny (klika-
jac nagtéwek pierwszej z nich, a nastepnie przeciagajac
w lewo lub w prawo wskaznik myszy, aby zaznaczy¢ po-
zostate). Gdy okreslisz nowg szerokos¢, Excel zastosuje
Jja we wszystkich zaznaczonych kolumnach.

Wreszcie, mozesz zdefiniowa¢ standardowa szerokosé
kolumn, czyli te, ktora Excel nadaje wszystkim kolum-
nom w kazdym nowo tworzonym arkuszu. Aby okre-
$li¢ standardowa szerokos¢, wybierz z menu Format/
Kolumna/ Standardowa szerokos¢ i wpisz wybrang
liczbe.

ROZDZIAL 2. ¢« WPROWADZANIE DANYCH DO ARKUSZA

79




Metody szybkiego
wpisywania danych

Cofnij i Wykonaj ponownie

Podczas edycji arkusza w Excelu osoba doswiadczona moze popetnié tyle samo
btedéw, co nowicjusz (albo nawet wiecej). Chodzi tu o takie btedy, jak skopiowanie
komoérek nie tam, gdzie trzeba, usuniecie waznych informacji albo zastosowanie
nieodpowiedniego formatowania. Korzystajac z opcji Cofnij i Wykonaj ponownie
mozna szybko naprawié tego typu btedy. Znajomo$¢ tych opcji jest niezbedna do
tego, aby praca w Excelu przebiegata szybko i sprawnie.

Jak one dziataja? Program zapamietuje kazdg zmiane dokonang podczas pracy
w arkuszu. Dzisiejsze komputery maja ogromne zasoby pamieci i sa bardzo szybkie
(pod warunkiem, ze nie prébujesz na nich odtworzy¢ najnowszej trojwymiarowej
gry, w ktorej akcja rozgrywa sie w czasie rzeczywistym). Dlatego dziennik Excela
gromadzacy informacje o ostatnio wykonanych czynnos$ciach nie spowalnia ani
troche pracy komputera.

Masz wiadze

Cofniecie do 100 ostatnich czynnosci

Jezeli masz na komputerze troche wolnej pamieci i za-
lezy Ci na tym, aby mie¢ mozliwos¢ cofniecia wiecej niz
16 ostatnich zmian, mozesz zwiekszyc liczbe wersji ar-
kusza przechowywanych w pamieci Excela. Niestety,
nie da sie tego ustawi¢ w oknie dialogowym Opcje. Za-
miast tego musisz zajrze¢ do rejestru Windows.

Edytowanie rejestru Windows jest ryzykownym zaje-
ciem, poniewaz kazdy, nawet najdrobniejszy btad mo-
ze wywota¢ nieodwracalne zmiany w catym systemie.
Z drugiej strony jednak, rejestr daje ogromne mozli-
wosci kontrolowania programoéw, wiec jesli nie oba-
wiasz sie, ze przypadkiem co$ zepsujesz, sprobuj doko-
na¢ zmiany — jest ona naprawde bardzo prosta. Oto,
€0 nalezy zrobic:

1. W menu Start Windows kliknij polecenie
Uruchom. Wpisz regedit i kliknij przycisk OK.

Polecenie to uruchamia Edytor rejestru Windows,
ktory wyswietla rozbudowany katalog ustawien
komputera w formie drzewa. (Aby dokona¢
zmiany w ustawieniach opcji Cofnij, nie musisz
wychodzi¢ z Excela, ale zmiana nie odniesie
zadnego skutku, dopoki nie uruchomisz tego
programu ponownig).

2. Przejrzyj foldery rejestru i znajdz nastepujaca
lokalizacje: HKEY_CURRENT_USER\Software\
Microsoft \Office\11.0\ExceNOptions.

Inaczej méwiac, otworz folder HKEY_CURRENT_
USER, nastepnie folder Software, ktoéry znajduje
sie wewnatrz niego. Tam z kolei znajdziesz folder
Microsofti tak dalej...

5.

6.

7.

Jezeli pracujesz w Excelu 2002, jeden fragment
tej Sciezki dostepu jest nieco inny. Zamiast
folderu o nazwie 11.0 szukaj folderu 10.0.

Wreszcie, kliknij folder Options, aby go zaznaczyc.
W tym wiasnie migjscu okreslisz nowe ustawienia.

. Wybierz z menu Edycja/ Nowy/ Wartos¢ DWORD.

Windows utworzy nowy wpis o nazwie Nowa
wartosc #1.

. Wpisz UndoHistory i nacisnij klawisz Enter.

Ta czynnos¢ zmienia nazwe ustawienia z Nowa
wartos¢ #1 na UndoHistory.

Kliknij dwukrotnie przyciskiem myszy ustawienie
UndoHistory.

Pojawi sie okno dialogowe, w ktérym mozesz
zmieni¢ ustawienia.

W oknie dialogowym Edytowanie wartosci
DWORD zaznacz w czesci System opcje Dziesietny.
W polu Dane wartosci wpisz liczbe z zakresu
miedzy 0 a 100.

To jest kluczowe ustawienie. Wartos¢, ktorg
wpiszesz, okresli liczbe ostatnich czynnosci,
ktore Excel bedzie przechowywat w pamieci.
Im wieksza liczba, tym wiecej pamieci bedzie
wymagat Excel, ale jednoczesnie tym wieksza
liczbe ostatnich zmian bedziesz mégt cofnac.

Kliknij przycisk OK. Teraz mozesz zamkna¢ Edytor
rejestru.

Uruchom ponownie Excel i ciesz sie nowymi
mozliwosciami, jakie teraz daje polecenie Cofnij.

8o
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Jesli niechcacy dokonasz nieodwracalnych zmian w arkuszu (na przyktad usuniesz
caly system wynagrodzen firmy), mozesz skorzysta¢ z przechowywanej przez Excel
historii ostatnich czynno$ci i zastosowa¢ opcje Cofnij. W tym celu wybierz z menu
Edycja/ Cofnij albo naci$nij superprzydatny skrét klawiszy Ctrl+Z. Excel natych-
miast przywrdéci arkusz do stanu sprzed dokonania ostatniej zmiany. Jesli uznasz
jednak, ze zmiany nie nalezato cofa¢, mozesz wykonac¢ czynno$¢ ponownie (czyli
,cofnac jej cofniecie”), wybierajac z menu Edycja/Wykonaj ponownie albo naci-
skajac klawisze Ctrl+Y.

Uwaga: Przechowywanie wielu wersji jednego skoroszytu moze zwiekszy¢ rozmiar pliku zawieraja-
cego ten skoroszyt. Dlatego Excel automatycznie czysci dziennik zmian za kazdym razem, gdy za-
pisujesz lub zamykasz skoroszyt. Oznacza to, ze w momencie zapisywania skoroszytu Excel czysci
historie polecenia Cofnij, a co za tym idzie, uniemozliwia cofniecie ostatnich zmian. Jesli otworzysz
menu Edycja, polecenie Cofnij zostanie wyswietlone jako przyciemniona, niedostepna opcja.

Sprawa robi si¢ bardziej interesujgca, gdy chcesz cofnaé nie jedna, a kilka ostat-
nio dokonanych zmian. Excel nie przechowuje w pamieci wytacznie najnowszej
zmiany, ale az 16 ostatnio wykonanych czynno$ci, przy czym $ledzone sg prawie
wszystkie zmiany wykonane w skoroszycie, takie jak edycja i formatowanie komo-
rek, operacje wycinania i wklejania oraz wiele innych. Inaczej méwiac, w dowol-
nym momencie pracy z arkuszem Excel przechowuje w pamieci ostatnich 16 jego
wersji. Dzieki temu, jezeli bedziesz chciat cofngé catg serie zmian albo jezeli nie
od razu zorientujesz sie, ze popetnites jaki$ btad, program umozliwi cofniecie serii
ostatnich zmian za jednym zamachem. Kazde nacié$niecie klawiszy Ctrl+Z spo-
woduje cofniecie jednej zmiany zapisanej w historii. Zdolno$¢ cofania wielu zmian
naraz sprawia, ze opcja Cofnij jest jedna z najcenniejszych funkeji, jakie zostaty
kiedykolwiek dodane do oprogramowania.

Wskazowka: Dzieki funkcji Cofnij nie musisz martwic sie, ze dokonasz w arkuszu niepotrzebnej
zmiany. Eksperci w Excelu czesto probuja nowych zachowan, a nastepnie, jezeli wykonane czynno-
$ci nie odniosa pozadanych skutkdw, po prostu je cofaja.

Utrudnienia w korzystaniu z funkeji Cofnij

Funkcja Cofnij wigze sie z pewnym problemem. Je$li mozna cofng¢ sie w historii
dokumentu o ostatnich 16 czynno$ci, skad mozemy wiedzie¢, ktore doktadnie
zmiany cofamy? Wiekszo$¢ ludzi nie pamieta ostatnich 16 czynno$ci dokonanych
w arkuszu, w zwigzku z czym bardzo fatwo cofngé takie zmiany, ktore akurat miaty
pozostaé w arkuszu. Excel rozwigzuje te kwestie, nie tylko zapamietujac starsze
wersje arkusza, ale réwniez tworzac krétki opis kazdej ze zmian. Jesli uzyjesz skré-
tow klawiszy Ctrl+Z lub Ctrl+Y, nie zobaczysz opisu cofanych czynnosci. Jesli
jednak skorzystasz z menu Edycja/Cofnij, znajdziesz w nim liste wszystkich zmian,
ktére mozesz cofngé albo wykona¢ ponownie.

Jezeli na przyktad wpiszesz w komérce B5 stowo halo, a nastepnie usuniesz je,
menu Edycja wys$wietli polecenie Cofnij Wyczy$¢. Gdy wybierzesz te opcje, stowo
halo wréci na swoje miejsce. Je$li teraz znow otworzysz menu Edycja, znajdziesz
w nim opcje¢ Cofnij wpisywanie 'halo' w B5, tak jak przedstawiono na rysunku 2.9.
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Wskazéwka: Czasami, gdy przeprowadzasz ztozong analize na bardzo skomplikowanym arkuszu,
Excel moze uznac, ze nie dysponuje wystarczajaca iloscia pamieci, aby przechowywac¢ w nigj star-
sze wersje arkusza. Jesli dojdzie do takiej sytuacji, przed dokonaniem zmiany program wyswietla
odpowiednie ostrzezenie i umozliwia anulowanie edycji lub jej kontynuowanie (bez mozliwosci cof-
niecia dokonanych zmian). Gdy zdarzy Ci sie ta rzadko spotykana sytuacja, najlepszym rozwiazaniem

Metody szybkiego

wpisywania danych

bedzie anulowanie zmiany i zapisanie kopii arkusza, aby dopiero potem dokonywac¢ w nim zmian.

Rysunek 2.9. Cdy pracujesz w arkuszu,
Excel aktualizuje menu Edycja, tak aby zawsze
2 wyswietlato ono ostatnig wykonang czynnosc.

W tym przypadku program informuje, ze wta-

~ snie wpisano w komorce stowo ,halo”

B Microsoft Excel - Zeszytl
IE_] Bl | Edycia | Widok ‘Wstaw Format Marzedzia Dane ©kno  Pomor - & X
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G4 13 Powkdrz Wyc&t’ Chrl+Y
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| 53 Kopidj Ctrl+C
3 8 schowek pakistu Office. ..
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% Wyczyst »
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11 Usur arkusz
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3] 33| Znaidz... Ctrl+F
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TR [ < *]
Gokowy

Nieoszlifowany diament

Lautomatyzowanie powtarzajacych sie zadan
przy uiyciu opcji Wykonaj ponownie

Opcja Wykonaj ponownie zazwyczaj stuzy do tego, aby
odwroci¢ dziatanie opcji Cofnij. Inaczej mowiac, jezeli
cofniesz jakas czynnos¢, a nastepnie zmienisz zdanie,
mozesz uzy¢ opcji Wykonaj ponownie, aby szybko wy-
konac te czynnosc¢ jeszcze raz. Opcja ta ma jeszcze jed-
na zalete: umozliwia wielokrotne powtdrzenie dowolnej
czynnosci. Co wiecej, mozna tego dokona¢ w innych
komarkach.

Wyobraz sobie na przyktad, ze stosujesz w komaorce
pogrubienie przy uzyciu klawiszy Ctrl+B. Gdy otworzysz
menu Edycja, zobaczysz, ze opcja Wykonaj ponownie
zmienifa swoja nazwe na Powtorz czcionka. Jesli teraz
przejdziesz do innej komaorki i nacisniesz klawisze Ctrl+Y,
Excel zastosuje formatowanie pogrubieniem rowniez
w tej komorce. Nie oszczedzisz w ten sposéb czasu, bo
ten sam efekt mogtbys$ osiagna¢, naciskajac klawisze
Ctrl+B. Wyobraz sobie jednak, ze przeprowadzasz ope-
racje, ktéra polega na zastosowaniu catej grupy opcji
formatowania w komoérce — powiedzmy, zwiekszasz

rozmiar czcionki, pogrubiasz tekst i wstawiasz obramo-
wanie wokot komorki (podczas czytania rozdziatu 4.
dowiesz sie, jak to zrobi¢). Jezeli teraz nacisniesz klawisze
Ctrl+Y, Excel zastosuje wszystkie zmiany naraz — jest
to duzo szybsze niz otwarcie okna dialogowego For-
matowanie i ponowne zdefiniowanie tych samych opciji.

Jedyna rzecza, o ktorej trzeba pamieta¢ podczas ko-
rzystania z opcji Wykonaj ponownie, jest to, aby nie
wykonywac¢ zadnych innych czynnosci, dopoki wszyst-
kie zmiany nie zostana zastosowane. Jezeli na przyktad
dokonasz zmian w formatowaniu, a nastepnie zatrzy-
masz sie, aby usuna¢ nieprawidtowa wartos¢ w komor-
ce, nie bedziesz juz mogt zastosowac formatowania
przy uzyciu opcji Wykonaj ponownie, poniewaz Excel
powtarza tylko ostatnio dokonang zmiane — w tym
przypadku bedzie to usuniecie wartosci w komaorce.
(Oczywiscie, jezeli przez pomytke zastosujesz opcje Wy-
konaj ponownie, mozesz wezwac¢ do pomocy opcje
Cofnij, ktéra przywraéci porzadek).
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