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Excel jest jednym z najpopularniejszych programow biurowych. Ma wiele
niezaprzeczalnych zalet, ale niektore rozwigzania moga doprowadzi¢ uzytkownika do
szatu. | cho¢ w zatozeniu miaty utatwiac prace, zdecydowanie ja utrudniaja: pojawiajacy
sie znikad Spinacz skutecznie przeszkadza w zrobieniu czegokolwiek, a prawidtowe
wydrukowanie arkusza lub skoroszytu wymaga poswiecenia kilkudziesigciu kartek
papieru na testowanie ustawien. Tych probleméw mozna sie w fatwy sposdéb pozbyc,

a wtedy praca z Excelem stanie sie 0 wiele tatwiejsza i przyjemniejsza.

»op0soby na Excel” to zbiér porad, dzigki ktorym wyeliminujesz irytujace cechy Excela.
Dowiesz sie, jak ujarzmi¢ formaty danych, ktore zmieniaja sie z niewiadomych
przyczyn, jak posortowac dane, ktdre nie daja sie posortowad, i jak przyspieszy¢
dziatanie skomplikowanych formut. Nauczysz sie prawidtowo formatowaé komarki,
wymienia¢ dane pomiedzy arkuszami i stosowa¢ makra, dzieki ktorym zdecydowanie
szybciej wykonasz wiele operacji. Poznasz tez tajemnice drukowania i tworzenia
wykresow.

» Wprowadzanie i importowanie danych
* Formatowanie komorek i skoroszytow
* Tworzenie i edycja formut

* Filtrowanie i przeszukiwanie danych

* Dodawanie wykreséw do arkuszy

* Wymiana danych z innymi arkuszami
* Drukowanie arkuszy

* Korzystanie z VBA

Przeczytaj te ksiagzke i oszczedz sohie wielu stresow podczas pracy z Excelem
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PROBLEMY

z wprowadzaniem danych

Wprowadzanie danych to serce Excela. Jezeli nie mozesz szybko i dokfad-
nie wprowadzi¢ danych do swojego arkusza, nie wykorzystasz jego zmysl-
nych narzedzi do ich analizy. Przy wprowadzaniu danych Excel robi wiele
rzeczy wtasciwie, ale w przypadku kilku rozwigzan postepuje naprawde
dziwnie... Jezeli kiedykolwiek Excel ,,poprawit” Twoje wpisy, mimo ze wie-
dziates$, ze s poprawne, albo przeksztatcit 6-cyfrowe symbole w daty, wiesz,
0 czym mowie.

W pierwszej cze$ci rozdziatu zajgtem sie metodami rozwigzywania ktopo-
tow z danymi: od usuwania zer poczatkowych, po niemal obsesyjne popra-
wianie wpisdw. Omawiam tez trudnosci z tworzeniem formularzy, importem
danych, wycinaniem i wklejaniem, przemieszczaniem sie miedzy arkuszami
i inne. Na koncu przyjrzymy sie praktycznym sposobom sprawdzania po-
prawnos$ci danych. Wykorzystujac je, mozesz decydowaé o rodzaju danych
wprowadzanych przez uzytkownika. Reguty te mogg ograniczy¢ dziatania
uzytkownika do wstawiania warto$ci ze zdefiniowanej uprzednio listy albo
okresli¢ rodzaj danych, ktére mozna wprowadza¢ do komorek. Sprawdzanie
poprawnos$ci danych moze by¢ dobrodziejstwem, ale ustawienie odpowied-
nich regut moze stac sie przekleristwem...



PODSTAWOWE PROBLEMY
Z WPROWADZANIEM
DANYCH

ZABIJ SPINACZ

Problem: Magtbym Ci opowiedzied, ile razy szcze$liwie
(jak mi sie wydawato) wprowadzatem dane az do momentu,
kiedy zobaczytem, ze na ekranie pojawit sie ten druciany ,,po-
mocnik”. W czasie gdy sie go pozbywatem, tracitem watek
i sporo czasu zajmowatl mi powr6t do miejsca, gdzie prze-
rwatem prace. Gdyby Asystent pakietu Office byt prawdzi-
wym pracownikiem, wyrzucitoym go z pracy lata temu! Jak
sie go pozby¢?

ROZWIQZQI'\IE: Asystent pakietu to jedna z najbardziej
Znienawidzonych innowacji w historii Office’a. Microsoft miat
dobre przeczucie, ze domyslnie wylgczyt Spinacz i jego to-
warzyszy w Excelu 2002 (wersja XP) i pdzniejszych.

W Excelu 97 mozesz definitywnie wytaczy¢ Spinacz zmie-
niajgc nazwe folderu Actors na np. oldactors lub ha_ha_ha
(folder ten znajduje sie w \Program Files\Microsoft Office\
Office). Jezeli Excel i inne aplikacje Office’a nie bedg mogty
znalez¢ odpowiedniego folderu, Spinacz nie bedzie mogt wy-
skoczy€ jak krélik z kapelusza.

Jesli uzywasz Office’a 2000 albo XP, mozesz wytaczyé Spi-
nacz. PrzejdZ do panelu sterowania, nastepnie uzyj apletu Do-
daj lub usur programy (nazwa moze sie rdzni¢ w zaleznosci
od Twojego systemu operacyjnego). W Windows Me, 2000
i XP wybierz Microsoft Office w oknie Aktualnie zainstalowa-
ne programy i kliknij przycisk Zmier. Nastepnie wybierz Do-
daj lub usun funkcje, rozwin liste Narzedzia Office, wybierz
Asystent pakietu Office i ustaw opcje Niedostepny, potwierdZ
jeszcze swoje decyzje i sprawa zatatwiona. Jezeli uzywasz
Windows 98, wybierz zaktadke Dodaj/Usun programy, a kre-
ator poprowadzi Cie przez wszystkie etapy wylgczania Asy-
stenta.
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Jesli uzywasz Office’a 2003, mozesz wytgczy¢ Spinacz w oknie
Dodawanie lub usuwanie programéw w panelu sterowania.
Z listy Aktualnie zainstalowane programy wybierz Microsoft
Office 2003 i kliknij przycisk Zmien. Nastepnie zaznacz pole
Dodaj lub usuh funkcje na pierwszej stronie kreatora i kliknij
Dalej. W nastepnym oknie zaznacz Wybierz zaawansowane
dostosowywanie aplikacji i ponownie kliknij przycisk Dalej.
Rozwin pole Funkcje wspdine pakietu Office, kliknij Asystent
pakietu Office, wybierz Niedostepne, a na koricu kliknij Aktu-
alizuj.

WSKAZOWKA

Instalator pakietu moze poprosi¢ Cie o wtozenie do
napedu CD-ROM plyty instalacyjnej Office’'a. Unik-
niesz tej prosby, jezeli zainstalujesz uprzednio
wszystkie komponenty pakietu na dysku twardym.

ZACHOWYWANIE ZER POCZATKOWYCH
PODCZAS WPROWADZANIA DANYCH

Problem: Moja firma uzywa pigciocyfrowych kod6w pro-
duktéw, a niektére z nich rozpoczynaja sie od cyfry 0. Ktopot
polega na tym, ze podczas prob wpisania kodu z zerem na
poczatku, Excel je wymazuje. Na przyktad, kiedy wpisuje pro-
dukt o numerze 03182, Excel zapisuje produkt o numerze 3182,
co powoduje powazne btedy w makrach, o stanach magazy-
nowych nie wspominajac. Jak powstrzymac takie dziatanie?

ROZWIQZQHIE: Domys$lnie Excel spodziewa sie, ze be-
dziesz wprowadzat cyfry bez zer poczatkowych. To moze byé
problem w przypadku liczb w formacie naukowym (np. 0,16
mikrona), ktore czesto majg zera poczatkowe. Na szczeScie
istnieje sposéb, aby przekona¢ Excela do zachowania poczat-
kowych zer przez traktowanie takich wartosci jak tekst, a nie
jak liczby. Oto jak to zrobié:

1. Wybierz komorki, w ktorych bedziesz przechowywat
liczby jako tekst.

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy w zaznaczone ko-
morki i wybierz Formatuj komorki, nastepnie wybierz
zakfadke Liczby.

ROZDZIAL 1. PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH



3. Wyhbierz pozycje Tekstowe na liscie Kategoria (rysunek

1.1) i Kliknij OK.

Formatowanie komorek E E|
Liczbey Wyrdwnanie | Czcionka | Obramowanie | Desenie | Ochrona
Kategoria: Przykiad
Ogdlne
Liczbiowe
Walltowe
Ksiegowe Komidrki o Formacie bekstowym sa brakbowane
Data jak bekst nawet weedy, gdy zawierajg liczby,
Caas Komédrka jest wyéwietlana dokfadnie tak, jak
Procentowe znstata whisana.

Ltamkowee

Maukowe
Tekstowe
Specjalne
Niestandardowe

T

Rysunek 1.1. Okno dialogowe Formatowanie komérek pozwoli
poinformowac Excela, jak ma traktowa¢ wprowadzane
lub importowane do arkusza dane

Zmienite$ format zaznaczonych komérek z Ogélne (uzywane-
go do liczb lub warto$ci tatwo dajacych sie zidentyfikowaé
jako tekst) na Tekstowe, ktory wszystkie wpisy (nawet licz-
by) traktuje jako ciagi alfanumeryczne (jak w dokumentach
Worda).

Mozesz uzy¢ tego samego sposobu, aby zapobiec zamianie
cyfr (typu 100349, 021264) na daty lub godziny (problem
omoéwiono szerzej w rozdziale 3., ,Problemy z formutami”).
Na przyktad w stuzbie zdrowia, gdzie poufnos¢ danych ma
ogromne znaczenie, mozesz uzy¢ numeréw kartotek do iden-
tyfikacji pacjentdw. Jezeli nie chcesz, aby Excel zmieniat te
numery na daty, ustaw format komérek na Tekstowe, zanim
zaimportujesz lub wprowadzisz dane.

PODSTAWOWE PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH

Problemy z formatem importowanych
danych

Jezeli wykorzystujesz Excela w bada-
niach bioinformatycznych, musisz szcze-
gblnie uwazac na bledy w imporcie danych
Z programow przetwarzajacych sekwencje
gendw. Excel moze zamieni¢ kod genu
DEC1 i identyfikator RIKEN 2310009E13
odpowiednio w date 1-DEC i w liczbe
0 zapisie naukowym 2.31E+13. Wiecej in-
formacji na temat tego problemu mozna
znalez¢ pod adresem http://www.biomed-
central.com/1471-2105/5/80.

AUTOMATYCZNE ROZSZERZANIE SERII

Problem: mam juz do$¢ wpisywania powtarzajacych sie
serii danych do komorek; najpierw 1 do komérki A1, potem
2 do komérki A2, 3 do A3, 4 do A4 i tak do setnej albo dwu-
setnej pozycji. To nie jest najlepszy sposob gospodarowania
czasem. Czy jest jaki$ sposob na automatyczne wypetnianie
komérek seriami danych, tak aby unikng¢ zespotu kanatu
nadgarstka'?

ROZWIQZﬂnle: Mozesz tatwo i szybko wprowadzi¢ te
dane. Wpisz pierwsze dwie wartosci w sgsiadujgcych komar-
kach. Nastepnie zaznacz obie komorki i przeciggnij uchwyt
wypetnienia (czarny kwadrat, ktéry pojawi sie w prawym
dolnym rogu zaznaczonego zakresu komorek, wida¢ go w ko-
morce A3 na rysunku 1.2), az zagdana warto$¢ wyswietli sie
w polu tuz obok kursora myszy.

! Zesp6t kanatu nadgarstka to najczestsza przyczyna bélu rak —
przyp. thum.
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Rysunek 1.2. Przeciggnigcie uchwytu wypetnienia szybko uzupetni
dane w serii

Pierwsze dwie liczby decydujg o zalezno$ci miedzy kolejnymi
komérkami w serii. Jezeli wpiszesz 1 w komorce Al i 3 w ko-
morce A2, seria bedzie wygladata nastepujgco: w komérce
A3 pojawi sie wartos¢ 5, w A4 bedzie to 7 itd. Wpisanie do
pierwszej komorki liczby 5, a do drugiej 10, zaowocuje w ko-
lejnych komarkach serig w postaci: 15, 20 itd.

Ale co sie stanie, jesli wpiszesz dane, ktore nie zwiekszajg
sie regularnie? W takim przypadku Excel uzyje regresji linio-
wej do wyliczenia kolejnych wartosci serii na podstawie za-
leznosci w poprzednich komdrkach. To moze by¢ bardzo cie-
kawe, na przyklad, jezeli masz wyniki sprzedazy z ostatnich
10 lat i chcesz okreslié, jak bedzie ona wygladata w nastep-
nym okresie przy zachowaniu aktualnego trendu, mozesz za-
znaczy¢ odpowiednie komdrki i przeciggna¢ uchwyt wypet-
nienia do Zgdanego okresu.

Oczywiscie w Excelu jest wiecej rodzajow wypetnienia se-
riami danych niz tylko liniowe. Dostep do nich mozesz uzy-
skac przez przeciggniecie uchwytu wypenienia z wcisnietym
prawym przyciskiem myszy. Po zwolnieniu przycisku wyswietli
sie menu, z ktérego mozna wybraé typ trendu przyrostu da-
nych w serii przeznaczonej do wysSwietlenia. Jesli wybierzesz
Trend liniowy, wyniki beda zhiezne z omoéwionymi wczesniej.
W przypadku wybrania polecenia Trend wzrostu kazda war-
to$¢ w serii bedzie powiekszata sie geometrycznie. Seria dla
trendu liniowego bedzie wygladaé nastepujaco: 1, 2, 3, 4,
a dla trendu wzrostu: 1, 2, 4, 8.
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KOPIOWANIE

Mozesz skopiowac zawarto$¢ pojedynczej komorki
do komorek w tym samym wierszu lub kolumnie:
zaznacz komoérke zrodtowsg i przeciggnij uchwyt wy-
petnienia na komorki, do ktorych chcesz wklei¢ da-
ne. Aby skopiowa¢ zawarto$¢ komorki do wierszy
i kolumn, zaznacz komorke z danymi i przeciggnij
uchwyt wypetnienia na zadang ilos¢ wierszy. Zwol-
nij przycisk myszy, nastepnie przeciggnij uchwyt na
kolumny, do ktdrych chcesz skopiowac dane (w trak-
cie tej operacji podSwietlone bedg wszystkie ko-
morki, do ktérych chcesz wklei¢ dane).

WSKAZOWKA

Oméwiony tu trend wzrostu przedstawia dziatanie
potegowania liczby 2. Excel identyfikuje pierwszg
warto$¢é jako 2°, druga jako 2, trzecia jako 27 itd.
Jezeli pierwszymi czterema elementami serii bedg
odpowiednio: 1, 2, 4, 8, Excel rozszerzy serie o:
16 (2%, 32 (2°) i 64 (2°) itd.

W oknie dialogowym Serie (rysunek 1.3) mozna ustawi¢ wigk-
sz08¢ wiasciwosci tworzonych serii. Dostep do niego mozna
uzyskac przez wyhor kolejno menu Edycja/Wypetnij/Serie
danych? W polu Serie mozesz okreslié, czy seria ma by¢ two-
rzona w kolumnie czy w wierszu. Pole Typ umozliwia wybor
jednego z czterech sposobdw tworzenia serii, oméwionych
zaznaczysz pole Data, aktywuije sie pole Jednostka daty. Za-
zZnaczenie opcji Autowypetnianie spowoduje utworzenie serii
w zaznaczonym uprzednio zakresie komarek. Jezeli chcesz,
aby Excel wygenerowat trend, po prostu zaznacz pole Trend,
pamietaj jednak, ze w tym przypadku w serii muszg by¢ co
najmniej dwie warto$ci poczatkowe. Jezeli masz tylko jed-
ng warto$¢ poczatkowa, w polu tekstowym Wartos¢ kroku
mozesz okresli¢ wielkos¢, o jaka bedg zmieniaty sie kolejne

2 Okno dialogowe Serie mozna réwniez przywotaé, przeciagajac
uchwyt wypetnienia z wcisnigtym prawym przyciskiem myszy,
po jego zwolnieniu pojawi sie menu, z ktérego nalezy wybra¢ po-
zycje Serie danych — przyp. thum.
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Serie g|

Setie Tvp
@ Wiersze () Liniowy
@) el () Wzrost
O Data
[ rend () dutowrypetpianie
Wartost kroky: wartost koficowa:
[ Ok I [ Anuluj ]

Rysunek 1.3. Okno Serie pozwala na zachowaé petna kontrole nad
wprowadzanymi danymi

pozycje serii. Natomiast w polu Warto$¢ kocowa mozes:z
wpisac liczbe, na ktorej Excel zakoriczy wypeknianie serii. Do-
datkowe informacje na temat tych dwoch p6l znajduja sie
W nastepnym punkcie.

Kopiowanie formut

Jezeli nie chcesz, aby proste operacje typu
Lprzeciagnij i upus¢” czy ,kopiuj i wklej”
zamienialy sie w wypetnianie serii, prze-
czytaj podrozdziat ,.Zapobieganie zmianom
odwotan do komérek w kopiowanych for-
mutach” w rozdziale 3.

TWORZENIE SERII Z WYKORZYSTANIEM
OKNA DIALOGOWEGO SERIE

Problem: Jak okresiic wartosé poczatkowa, koncowa
i wielkos¢ przyrostu danych w serii? Przecigganie uchwytu
jest przyjemne, ale moéj szef powiedziat mi, ze mozna two-
rzy¢ serig przy uzyciu warto$ci poczatkowej i koricowe;.

ROZWIQZﬂnle: Na dole okna dialogowego Serie znaj-
duja sie pola tekstowe Wartos¢ kroku i Warto$¢ koncowa
umozliwiajgce stworzenie serii danych, rozpoczynajacej sie
od wartosci umieszczonej w skoroszycie. Warto$¢ kroku to
réznica miedzy kolejnymi pozycjami serii, natomiast Wartos¢

PODSTAWOWE PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH

koficowa okresla ostatnig wartoS¢ w serii. Zatdzmy, ze w ko-
morce Al jest wpisana warto$¢ 1; zaznacz kolumne A, na-
stepnie z menu wybierz Edycja/Wypetnij/Serie danych. Jesli
jako warto$¢ kroku wpiszesz 2, a wartos¢ koncowg ustalisz
na 15, Excel utworzy w komérkach od A1 do A8 serie z na-
stepujagcymi wartosciami: 1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15. Musisz
zaznaczy¢ w kolumnie co najmniej tyle komérek, ile bedzie
potrzebnych do stworzenia calej listy, poniewaz Excel wypetni
tylko zaznaczone komérki. Jesli zaznaczysz tylko komorki od
Al do A3 i wykonasz powyzszg procedure, uzyskasz serie
tylko z trzema warto$ciami: 1, 3i 5%

TWORZENIE SERII DANYCH
BEZ UZYCIA MYSZY

Problem: nie znosze swojej myszy. Praca z nig zawsze
koriczy sie tym, ze przenosze nie to, co chciatem, albo upusz-
czam wartosci do niewtasciwych komoérek, a mysl o prze-
cigganiu uchwytu wypelnienia z wcisnietym prawym przyci-
skiem myszy wywotuje panike. Czy istnieje sposob tworzenia
serii danych bez klikania i upuszczania?

Rozwiqzunie: Mozesz skorzysta z opcji w oknie dia-
logowym Serie. Mozesz takze tworzy¢ serie danych na pod-
stawie formatu daty bez przeciggania. Excel wie co nieco o na-
stepujacych czterech wyliczeniach:
e Poniedziatek, Wtorek, Sroda, Czwartek, Piatek, Sobota,
Niedziela;
e Pn, Wt, Sr, Cz, Pt, So, N;
e styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec,
sierpien, wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien;
e sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paz, lis, gru.

Mozliwe jest réwniez automatyczne rozszerzenie Serii zawie-
rajgcej godziny. Na przykfad, jezeli w komdrkach od Al do
A3 sg umieszczone kolejno wartosci: 09:00, 10:00, 11:00,
to po przeciggnieciu uchwytu wypetnienia w komérce A4

® Innym sposobem na ominiecie tego ograniczenia jest zaznacze-
nie tylko komdrki z poczatkowa wartoscig, wowczas Excel utworzy
serie zgodnie z ograniczeniem umieszczonym w polu Warto$¢ kon-
cowa — przyp. thum.
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pojawi sie godzina 12:00 itd. Wiecej informacji na temat
tworzenia wtasnych serii znajduje sie w nastepnym punkcie
»Tworzenie niestandardowych serii wypetnienia”.

Interesujgca rzecz wydarzy sie, jezeli bedziesz konwertowat
serie cyfr na serie dni lub miesiecy. Jezeli w komérkach
A1:A3 wpiszesz cyfry 1 — 3, nastepnie przeciggniesz uchwyt
wypetnienia na komoérke A4 i klikniesz przycisk opcji Rok,
otrzymasz nastepujagca serie: 1, 367, 732, 1097. Wielko$é
przyrostu to 366 (liczba dni w roku przestepnym) i 365 (liczba
dni w roku nieprzestepnym).

TWORZENIE NIESTANDARDOWYCH
SERII WYPELNIENIA

Problem: Te gtupie listy whudowane nie zawierajg da-
nych, ktérych potrzebuje. Czy moge tworzy¢ wiasne listy
wypetniania?

ROZWIQZine: Tak, mozesz fatwo okresla¢ niestandar-
dowe listy wypetniania. Na przyktad, jezeli chcesz okreslié
ilo$¢ chlorku sodu, dwutlenku wegla i wody w reakcjach che-
micznych i chcesz stworzy¢ kolumne z tymi nazwami powta-
rzajgcymi sie w tym samym porzadku, mozesz je wpisac
w komorkach od A1:A3, zaznaczy¢ te komorki i przeciggngé
uchwyt wypetnienia do wszystkich komérek, ktére chcesz
wypeic tymi wartosciami. Jesli sadzisz, ze by¢ moze wy-
korzystasz te sekwencje w przysztosci lub chcesz jej uzyé
do sortowania danych w arkuszu, mozesz stworzy¢ wiasng
liste. Oto jak:

1. Wpisz wartosci, ktore chcesz mie¢ na liscie, w kolej-
nych komérkach w kolumnie lub wierszu.

2. Zaznacz komorki z tymi wartoSciami i wybierz z menu
polecenie Narzedzia/Opcje i kliknij zaktadke Listy nie-
standardowe (rysunek 1.4).

3. Sprawdz, czy zaznaczone komorki pojawity sie w oknie
Importuj liste z komorek. Jezeli nie, zwih okno za pomo-
cgq matej ikony znajdujacej sie z lewej strony przycisku
Importuj. Nastepnie zaznacz komdrki z wartosciami,
z ktdrych chcesz utworzy¢ niestandardowa liste, i rozwin
okno Importuj liste z komérek przy uzyciu tej samej
ikony, ktorej uzytes do zwiniecia.
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Kolor Miedzynarodawe Zapisywanie
Widok Przeliczanie Edycja ogolne

Sprawdzanie bleddw Pisownia

Przechodzenie

Zabezpieczenia

Listy niestandardowe Wykres

Listy niestandardowe:
MOWA LISTA chiorek sodu

Pri, W, Sr, Cz, Pt, 50, M dwutlenek wegla
Poniedziatek, Wtorek, Sroda, Czwartek woda

Lista wpisduw:

sky, luk, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz
styczef, luby, marzec, kwiecier, maj, o
chlorek sodu, dwutlenek » oda

Importuj liste z komdrek: S047iAG4

Rysunek 1.4. Po stworzeniu wiasnej listy mozesz jg wykorzystaé
do wypetniania komorek arkusza i sortowania danych

4. Kliknij przycisk Importuj, a nastepnie przycisk OK.

WSKAZOWKA

Do tworzenia list moze by¢ uzyty tylko czysty tekst.
Jesli sprébujesz wpisa¢ CO,, (wzér dwutlenku we-
gla), Excel przeksztatci nazwe do postaci CO2.

JEDNOCZESNE WPROWADZANIE
DANYCH DO WIELU ARKUSZY

Problem: Woprowadzam dane do wielu arkuszy, niektore
z komorek w réznych arkuszach zawierajg te same dane. Na
przyktad przez nastepne trzy miesigce bede prowadzit arku-
sze z godzinami pracy przedstawicieli handlowych i menedze-
réw pracujacych od dziewigtej rano do potudnia kazdego dnia.
Musze mie¢ osobny arkusz dla kazdego miesigca (rysunek
1.5), a ponowne wpisywanie danych to niewdzieczne zada-
nie. Czy mozna wpisa¢ dane do komdrek C2:C7 jednocze-
$nie w trzech arkuszach?

Rozwiqzanie: Whpisywanie danych do wigcej niz jed-
nego arkusza w tym samym czasie moze wydawac sie trudne,
ale w rzeczywistosci jest catkiem proste. Aby to zrobic,
musisz zaznaczy¢ arkusze, w ktorych chcesz jednoczesnie
wpisywac dane. Arkusze zaznacza sie klikajac ich zaktadki,

ROZDZIAL 1. PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH
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Rysunek 1.5. Jednoczesne wprowadzanie danych do kilku arkuszy
oszczedza czas i wysitek

ktore znajdujg sie w dolnym lewym rogu okna Excela. Aby
zaznaczy¢ kilka arkuszy jednocze$nie, wykorzystaj standar-
dowg technike znang z Windows — pojedyncze arkusze
mozesz zaznaczaC dzieki przytrzymaniu weihietego klawisza
Ctrl, aby zaznaczy¢ grupe zaktadek, trzymaj wcisnigty kla-
wisz Shift. Jezeli chcesz zaznaczy¢ wszystkie karty jedno-
czesnie, kliknij prawym przyciskiem myszy zaktadke arkusza
i wybierz Zaznacz wszystkie arkusze.

CWSKAZOWKA,

Kiedy zaznaczysz wiecej niz jeden arkusz, na pasku
tytutowym skoroszytu bedzie wyswietlana nazwa
[Grupal].

EDYTOWANIE PLIKOW PRZEZ WIECEJ NIZ
JEDNA OSOBE W TYM SAMYM CZASIE

Problem: nie jestem szczesliwy, gdy ktokolwiek sieje
zamet w moich skoroszytach. Jednak mamy teraz w firmie
krytyczny okres i musze poprosi¢ jednego ze wspbtpracow-
nikdw o wprowadzenie danych do arkusza w tym samym
czasie, gdy ja nad nim pracuje. Oczywiscie nie mozemy pra-
cowaé na tej samej klawiaturze, czy istnieje jakis sposéb,
aby$my obaj mogli pracowac na arkuszu w tym samym
czasie?

PODSTAWOWE PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH

IMPORT DANYCH
Z PAPIEROWYCH DOKUMENTOW

W maju 2004 roku czekatem na miedzynarodowym
porcie lotniczym w Portland na lot do Frankfurtu,
podszedt do mnie pracownik lotniska i poprosit 0 wy-
petnienie formularza z pytaniami dotyczacymi jakosci
ustug na lotnisku. Wypetnitem ankiete, a oddajac
zapytatem, komu przypadnie watpliwa przyjemnosé
wprowadzania danych do komputera. Pracownik
zapewnit mnie, ze nikt nie bedzie tracit czasu na
reczne wprowadzanie danych, zrobi to komputer.
Nie sgdze, zeby na tym lotnisku uzywali Excela do
przetwarzania danych, ale jezeli masz napiety bu-
dzet, a chciatby$ umiesci¢ przefaksowane lub ze-
skanowane dane w skoroszytach Excela, mozesz
wykorzysta¢ program FormIDEA firmy TechVision
Software (http://www.tkvision.com/).

FormIDEA pobiera dane z koddw kreskowych, papie-
rowych formularzy z rubrykami, odczytuje formula-
rze, ma nawet algorytm do rozpoznawania pisma
odrecznego. Istnieje tez specjalna wersja dla na-
uczycieli. Petna wersja programu kosztuje 499 dola-
row, licencja dla wersji ,,nauczycielskiej” kosztuje
249 dolardéw, przy zakupie wiekszej ilosci cene moz-
na negocjowac.

ROZWIQZQHIE: Jezeli uzywasz Excela w wersji 2000
lub pézniejszej, mozesz udostepni¢ arkusz do jednoczesnej
pracy wiecej niz jednej osobie. Po pierwsze, umies¢ arkusz
w takim miejscu, aby mieli do niego dostep inni uzytkownicy.
Nastepnie wybierz z menu polecenie Narzedzia/Udostepnij
skoroszyt i zaznacz opcje Pozwalaj ha zmiany wprowadzane
jednoczesnie przez wielu uzytkownikéw. To réwniez pozwala
scalac skoroszyty.

Jezeli chcesz pozwoli¢ na dostep do arkusza tylko wybra-
nym uzytkownikom, wykonaj nastepujace czynnosci:
1. Wybierz z menu polecenie Narzedzia/Ochrona/Chron
udostepniony skoroszyt i zaznacz opcje Udostepnianie
ze Sledzeniem zmian.

2. Wpisz hasto w polu Hasto (opcjonalnie).
3. Wybierz OK.
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Od tej chwili nikt, komu nie zdradzisz hasta, nie bedzie mogt
otworzy¢ skoroszytu.

UMIESZCZANIE ZNAKU PODZIALU AKAPITU

Problem: oo niektorych komérek Excela wpisuje dtugie
fragmenty tekstu, czasami musze zaczynaé tekst od nowego
akapitu. Ale za kazdym razem, gdy wecisne Enter, aby zaczagé
pisa¢ od nowej linijki, Excel przenosi mnie do nowej komorki.
Jak do diaska dodac¢ znak podziatu akapitu, nowy wiersz czy
jakkolwiek to nazwacé?! Doprowadza mnie to do szatu!

Rozwiqzunie: Spokojnie, mozesz doda¢ nowy akapit
w komorce przez wcisniecie jednocze$nie klawisza Alt i Enter.

DODAWANIE SYMBOLI DO SKOROSZYTU

Problem: Pracuje w miedzynarodowej firmie produkcyj-
nej i chociaz wykorzystuje wytgcznie jezyk polski, czasem
musze wpisa¢ nazwiska w innym jezyku. Mj szef nalega,
zeby zapisywac nazwiska z wykorzystaniem znakow charakte-
rystycznych dla obcych jezykéw (np. duriski, niemiecki, fran-
cuski). Nie wiem, jak wstawic te litery czy inne znaki w ko-
morkach arkusza. Pomocy!

ROZWIgzanie: w excelu 2002 i kolejnych wersjach
wybierz z menu polecenie Wstaw/Symbol, aby wysSwietli¢
okno dialogowe Symbol, a po wybraniu potrzebnego symbolu
Kliknij OK. W wersjach 2000 i 97 musisz wykorzysta¢ Tablice
znakéw, aby odnaleZ¢ potrzebne symbole. Aby uruchomié
Tablice znakéw w Windows XP, Me lub 98, wybierz z menu
Start kolejho: Programy/Akcesoria/Narzedzia systemowe/Ta-
blica znakow. Wskaz wiasciwy znak i kliknij go dwa razy
(dwukrotne Kliknigcie skopiuje wybrany znak do schowka),
a nastepnie wklej znak do komérki.

ZMIANA USTAWIEN AUTOKOREKTY

Problem: excel jest przekonany, ze nie potrafie popraw-
nie przeliterowac stow, ale jest w btedzie! W firmie, w kto-
rej pracuje, jednemu z projektéw nadaliSmy nazwe kodowa
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,BYL”. Smiato, sprébujcie wpisa¢ te nazwe do komérki, po-
czekam.

Excel zmienia nazwe na ,BYL”, nieprawdaz? Probowaliscie
zapewne uzy¢ klawisza Backspace i wpisa¢ nazwe ponow-
nie? Do szatu mnie to doprowadza! Jak to zatrzymac?

Rozwiqzunie: Diagnoza: cierpisz na ,nadczynno$¢ au-
tokorekty”. | chociaz powiniene$ by¢ wdzieczny za te wszyst-
kie razy, w ktorych zostate$ uchroniony przed wpisaniem ,,be-
dzie” zamiast ,,bedzie”, nadal bolesne jest, ze Excel zmienia
stowo, 0 ktdrym wiesz, Ze wpisate$ je doktadnie tak, jak nalezy.

WSKAZOWKA

Jezeli Excel zmienit stowo, ktdre wiasnie wpisa-
te$, mozesz uzyé kombinacji klawiszy Ctrl+Z, aby
cofng¢ automatycznie dokonang zmiane. Mozesz
tak zrobi¢ pod warunkiem, ze wcisnate$ wyltacznie
spacje po wpisaniu tego wyrazu. Jesli wcisnates
klawisz Enter lub Tab i Excel pod$wietlit nastepna
aktywna komorke, kombinacja klawiszy Ctrl+Z spo-
woduje cofniecie ostatniej zmiany dokonanej przez
uzytkownika.

Mozesz catkowicie wytgczy¢ autokorekte. W tym celu wy-
bierz z menu polecenie Narzedzia/Opcje Autokorekty i usun
zaznaczenie w polu Zamieniaj tekst podczas pisania, znaj-
dujace sie na zakladce Autokorekta okna dialogowego o tej
samej nazwie (rysunek 1.6).

Jezeli chcesz wytgczy€ tylko niektore z opcji autokorekty,
mozesz odznaczy¢ odpowiednia opcje na tej samej zaktadce.
Dostepne mozliwosci to: decyzja, czy Excel ma poprawia¢ wy-
razy, w ktérych dwie pierwsze litery zapisano kapitalikami,
zdania (lub wyrazenia wydajace sie by¢ zdaniami) rozpoczy-
najace sie mafg litera, nazwy dni tygodnia zapisane wielka
litera i btedne uZYCIE KLAWISZA cAPS IOCK. Mozesz nawet
utworzy¢ wiasne wpisy autokorekty, wystarczy wpisa¢ wy-
raz, ktéry chcesz zmienia¢ w polu Zamieri, natomiast w polu
Na podaj prawidtowa pisownig, kliknij OK i od tej pory au-
tokorekta bedzie brata pod uwage réwniez ten wpis. Przy
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Autokorekta: Polski

Autokorekta | autoformatowanie podczas pisania | Tagi inteligentne

[IPakaz prayeiski ©pcje Autokorekky

Poprawiaj Dwa POCzatkowe WErsaliki

Poczatek zdania wielky literg

Mazwry dni bygodnia wielks literg

Poprawiaj btedy przypadkoweqgo nacisniecia klawisza caPS LOCK

Wyigthi. ..

Zamieniaj tekst podczas pisania

Zamier; Ma:
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>
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Rysunek 1.6. Jezeli wiesz, co robisz, to znaczy, ze Autokorekta sie
myli i potrzebuje recznych poprawek

uzyciu tej samej metody mozesz zdefiniowac wyjatki, ktdre
beda ignorowane przy sprawdzaniu bledéw zwigzanych z uzy-
ciem wielkiej litery i podwoéjnymi kapitalikami. Aby to wy-
konac¢ kliknij przycisk Wyjatki i wypetnij odpowiednio pola
w oknie dialogowym, ktére sie pojawi. Mozesz rowniez wy-
mazac pojedyncze wpisy w regutach autokorekty (np. wspo-
mniany BYL i BYt) — wybierz wpis na liScie i Kliknij przy-
cisk Usun.

DODATKOWE ZASTOSOWANIA AUTOKOREKTY

Mozesz uzy¢ autokorekty do wstawiana niezmien-
nych fragmentdw tekstu o wielkosci do 255 zna-
kéw, np.: opisu kategorii, metod ksiegowych czy
wyjasnien dotyczacych prezentowanych liczb. Du-
z0 tatwiej przeciez wpisaé ciezkazima05 zamiast:
Prognozy dotyczace tegorocznej jesieni wydajg sie
optymistyczne, ale przewidujemy, surowag zime,
ktora skrdci o dwa do trzech tygodni sezon tury-
styczny w stosunku do zesztorocznego.

\
-

IMPORTOWANIE DANYCH

HIPERLACZA

Problem: Kiedy wpisuje adres URL do komorki, auto-
matycznie zmienia sie on w hipertacze, czyli dzieje sie to,
czego wiasnie chce unikna€. Jak to zatrzymac?

ROZWIQZQI’IIE: W Excelu 97 zmiana adreséw URL na
hipertgcza nie nastepuje automatycznie. W Excelu 2000 nie
ma sposobu na unikniecie takiego formatowania, ale mozesz
uzy¢ kombinaciji klawiszy Ctrl+Z tuz po tym, jak Excel dokona
zmiany. Jezeli nie zdazysz, mozesz wybra¢ z menu polece-
nie Wstaw/Hipertagcze/Usun tacze. W Excelu 2002 i 2003
mozesz wylgczy¢ automatyczne przeksztatcanie adresow
URL w hipertacza (jest to ustawienie domysine) za pomoca
funkcji Autokorekty. Wybierz z menu polecenie Narzedzia/
Opcje Autokorekty i w zaktadce Autoformatowanie podczas
pisania usun zaznaczenie w polu Sciezki internetowe i sie-
ciowe na hipertacza.

IMPORTOWANIE DANYCH

KOPIOWANIE TABEL Z PUSTYMI
KOMORKAMI Z WORDA DO EXCELA

Problem: podczas kopiowania tabel z dokumentow utwo-
rzonych w Wordzie do skoroszytu czasami Excel przypisuje
do jednej komorki tabeli dwie komorki w Excelu (rysunek 1.7),
co gorsza, scala rowniez komorki. Czy moge jako$ powstrzy-
mac Excela przed takim zachowaniem? A jezeli nie, czy moge
chociaz cofng¢ scalanie komorek i wymazac puste wiersze,
ktore powstang w efekcie tego dziatania?

ROZWIQZQI’]IE: Dawid i Raina Hawley, autorzy ksigzki
100 sposob6w na Excel’, napisali $wietne makro do usuwa-
nia pustych wierszy z zaznaczonego obszaru. Dodatem u gory
procedure usuwajgca zawijanie tekstu i scalanie komdrek
z importowanej tabeli, tak aby kazdy wiersz byt oddzielony,
co z kolei umozliwi usuniecie pustych wierszy. Aby makro

* Helion, 2004 — przyp. red.
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Rysunek 1.7. Z jakichs przyczyn, po wklejeniu tabeli z Worda
zamiast jednego masz dwa wiersze...

zadziatato, musisz zaznaczy¢ obszar pracy. Jezeli nie zazna-
czytes jeszcze obszaru, wybierz jakas komorke znajdujaca sie
w nim i uzyj kombinacji klawiszy Ctrl+*. Nastepnie uruchom
makro, ktdre posprzata w Twoim arkuszu.

Sub PoprawTabele()
' Usuwa wszystkie scalone komérki i zawiniety tekst
z wklejanej tabeli oraz usuwa puste wiersze

With Selection
WrapText = False
.MergeCells = False
End With

Dim Rw As Range
With AppTlication
.Calculation = xICalculationManual
.ScreenUpdating = False

Selection.SpecialCells(x1Cel1TypeBlanks)
Select

For Each Rw In Selection.Rows

If WorksheetFunction.CountA(Selection.
EntireRow) = 0 Then

Selection.EntireRow.Delete

End If

Next Rw

.Calculation = xICalculationAutomatic
.ScreenUpdating = True
End With

End Sub
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David i Raina zamiescili swoje makro (cato$¢ od fragmentu
Dim Rw As Range) na stronie http://www.ozgrid.com/VBA/
VBACode.htm. Wykorzystatem je za ich pozwoleniem.

IMPORT DANYCH Z PLIKOW
PROGRAMU MICROSOFT WORD

Problem: chciatem zaimportowa¢ do Excela dane z pliku,
ktory wczesniej utworzytem w programie Word i zapisatem
z rozszerzeniem .doc. Kiedy probowatem wybrac plik za po-
mocg menu Plik/Otwérz, nie byto plikdw z takim rozszerze-
niem na liscie rozwijanej Pliki typu. Dlaczego? | co moge na
to poradzié?

ASAP — PORECZNE NARZEDZIE
DO IMPORTOWANIA DANYCH

Jezeli importujesz duzo danych do Excela (tekst,
bazy danych czy inne pliki Excela), prawdopodobnie
jestes juz zmeczony ciggtymi sporami z kreatorem
importu. Zamiast wcigz uruchamiac kreatora i usta-
wiac¢ w nim opcje albo zamiast pisa¢ kolejne makro
do wykonywania czesto powtarzanych zadan, po-
bierz darmowy program ASAP Utilities ze zbioréw
firmy eGate Internet Solutions (http://www.asap-
utilities.com).

ASAP, napisany przez Bastiena Mensinka, zawiera
procedury VBA importujgce do arkusza dane roz-
dzielone standardowymi znakami separujacymi, pliki
tekstowe rozdzielone spacjami i zamienia te ostat-
nie w zwykle pliki tekstowe. Pakiet zawiera row-
niez inne narzedzia pomocne w zaznaczaniu komérek
zgodnie ze zdefiniowanym kryterium, w kopiowa-
niu ustawien drukowania z arkuszy, eksportowaniu
zaznaczonych komorek do plikéw w formacie HTML,
usuwaniu liczb z zaznaczonych komoérek z pozo-
stawieniem nienaruszonych liter i vice versa oraz
wiele innych.

ROZDZIAL 1. PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH



ROZWIQZﬂnle: Dzieje sie tak, poniewaz Word zapisuje
w plikach o rozszerzeniu .doc o wiele wiecej informacji niz
te, ktore sg widoczne na ekranie. Jesli Excel zaimportowatby
taki plik, prawie na pewno nie poradzitby sobie z mnostwem
informacji dotyczacych formatowania — Ty i Twéj komputer
dostalibyscie fiksacji. Aby unikng¢ tego niebezpieczenstwa,
nalezy zapisa¢ dane bez informacji dodatkowych. Zamiast
zapisywac plik w formacie .doc, z menu Plik/Zapisz jako wy-
bierz pozycje Zwykly tekst (w réznych wersjach Worda nazwa
moze by¢ troche inna) i kliknij przycisk Zapisz. To pozwoli Exce-
lowi dokona¢ udanego importu danych.

SPOSOB NA OPORNE DANE

Informacje z wszelkich programéw wyeksportowa-
ne do plikbw tekstowych z danymi rozdzielonymi
przecinkami to fatwe zadanie dla Excela. Ale nie-
ktdre aplikacje (zwhaszcza typu mainframe, z innych
niz Windows systeméw operacyjnych czy zawie-
rajgce funkcje bezpieczenstwa) tworzg pliki, ktore
trudno przenies$¢ do Excela. Jezeli korzystasz z pro-
gramow, ktére zabijajg w Tobie cheé importowa-
nia, przetgcz sie na Import Wizard (do pobrania ze
strony http://beside.com/). Na czym polega prze-
waga tego dodatku do Excela? Kiedy jakas apli-
kacja wysyfa dane do druku, zapisuje je najpierw
w postaci pliku w kolejce wydruku. Import Wizard
tworzy tabele w Excelu z danych znalezionych
w takim wiasnie pliku. Musisz tylko zdefiniowac
kilka parametrow importu dla kazdego raportu,
a kreator przeprowadzi Cie bezpiecznie przez caly
proces. Bedziesz mogt utworzyc filtr danych, ktore
chcesz importowaé, zdefiniowac¢ dodatkowe for-
maty danych i liczb nieznane w Excelu, umieszczac
dane z wielu wierszy w jednym i stosowa¢ funk-
cje VBA do tworzenia wiasnych makr do importu
danych. Mozesz pobrac 30-dniowg wersje testowa,
po tym okresie jednostanowiskowa licencja kosz-
tuje 149 dolaréw.

KOPIUJ | WKLEJ

KOPIUJ | WKLEJ

ZAAWANSOWANE KORZYSTANIE
ZE SCHOWKA

Problem: Czesto musze kopiowa¢ dane z jednego arku-
sza do innego, a nawet dane miedzy aplikacjami. Kopiowa-
nie zawartosci jednej komorki, otwieranie kolejnego arkusza
i wklejanie tam danych potaczone z konieczno$cig powta-
rzania tej samej operacji wiele razy jest nuzace. Czy moge
najpierw zebra¢ wszystkie dane, przeznaczone do skopiowa-
nia, w jednym miejscu, a nastepnie wkleja¢ je w dowolnej
kolejnosci?

ROZWIQZQHIE: Mozesz skopiowaé najpierw wszystkie
dane w jednym miejscu, a pdzniej je wkleja¢, ale sposob
wykonania tego zadania drastycznie zmienia si¢ w réznych
wersjach Excela. W Excelu 97 musisz stworzy¢ nowy skoro-
szyt lub arkusz i wkleja¢ dane do niego. To zmudne zajecie,
ale daje efekty. Musisz tylko uwaza¢ na rozmiar pliku, aby
nie spowolni¢ zanadto pracy systemu. Stosuje 1 MB jako wy-
znacznik przy tworzeniu takiego ,magazynu”, ale jesli pracu-
jesz na starszym komputerze, by¢é moze bedziesz musiat zmniej-
szy¢ te wielkoS¢ o potowe.

Microsoft wprowadzit Schowek w Office 2000, od tego mo-
mentu stat sie on czeScig pakietu. Schowek — jak nazwa
wskazuje — przechowuje ostatnio wyciete lub skopiowane
dane (12 w wersji 2000 i 24 w wersji XP i 2003) i udostepnia
je dla kazdej aplikacji Office razem lub osobno. Co ciekawsze,
dane skopiowane w jednej wersji Office sg dostepne dla in-
nych wersji uruchomionych w tym samym czasie. Uruchomi-
tem réwnoczesnie: Worda 2003 oraz Excela 97, 2002 i 2003,
i dla kazdego z tych programéw dostepne byty dane przecho-
wywane w Schowku.

Aby korzysta¢ ze Schowka w Excelu 2000 wykonaj naste-
pujace czynnosci:
1. Wybierz z menu polecenie Widok/Paski narzedzi/Scho-
wek, aby wyswietli¢c Schowek (rysunek 1.8).

27



Schowek {4 z 12) E
@Wk{ej wszystko a

=SIELSLS

Rysunek 1.8. Widok zawartosci Schowka; mozesz korzysta¢ z wielu
skopiowanych element6éw jednocze$nie

2. Wykonaj ktorgkolwiek z ponizszych czynnosci w celu
skorzystania ze Schowka:

e zaznacz komorke, w ktérej chcesz umiescic dane,
a nastepnie kliknij odpowiednig zawartos¢ Schow-
ka, co spowoduje wklejenie jej do uprzednio wy-
branej komérki;

o Kliknij Wklej wszystko, aby umiesci¢ catg zawar-
tos¢ Schowka w skoroszycie;

o Kliknij ostatnig ikonke (Wyczy$¢ Schowek) w celu
usuniecia wszystkich elementéw.

Aby korzysta¢ ze Schowka w Excelu 2002 i 2003, wykonaj
nastepujace czynnosci:
1. Wybierz z menu polecenie Widok/Okienko zadan.
2. Kliknij maly tréjkat znajdujacy sie u gory okienka zadan
i wybierz Schowek, aby wyswietli¢ jego zawartos¢ (ry-
sunek 1.9).
3. Wykonaj ktorakolwiek z ponizszych czynnosci, aby sko-
rzysta¢ ze Schowka:
o Kliknij wybrany element w celu umieszczenia go
w arkuszu;
o Kkliknij Wklej wszystko, aby umiesci¢ wszystkie
elementy ze Schowka w arkuszu;
o Kkliknij Wyczy$¢ wszystko w celu oproznienia
Schowka;
e aby usuna¢ poszczegdlne elementy, umies¢ kursor
myszy nad skopiowanym elementem, nastepnie
Kliknij pole ze strzatka, ktére pojawi sie z prawej
strony, i z menu wybierz polecenie Usun.
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Kliknij element do wklejenia:

W] 2. veykonaj ktdrakolwisk 2
ponizszych czynnosci, aby
skorzystad ze schowka:

IE‘_] 18655 9914 35760 32185 30513
36862 61500 16069 37122 27724

B oktadka 1990 0 4088 1 63680 2
50685 3 78018 4 49050 5 61009 6
14933 7 29622 8 37605 9 39038 ...

O‘J Aby karzystad ze Schowka w Excelu
2000, wykonaj nastepujgce
CZYNNosci;

Aby ponownie wyswietlic to okienko zadari,
Kliknij polecenie Schowek pakietu CFfice w
menu Edycja lub nacisnij Klawisze Cerl4+C
dwukrotnie,

Rysunek 1.9. W Excelu 2002 i 2003 Schowek zostat wbudowany
w Okienko zadan

USUWANIE SCHOWKA Z WIDOKU

Problem: Uzywam Excela 2002 i gdy tylko co$ kopiuje
lub wklejam, pojawia sie Schowek. Chyba oszaleje! Jak to
wylaczy¢?

ROZWIQZQDIE: Schowek nie wigcza sie samoczynnie
w Excelu 2000. Jesli wczesniej go wiaczytes, a teraz cheesz
sie go pozbyc¢ z widoku, po prostu Kliknij prawym przyciskiem
wolne pole ktéregokolwiek paska zadan i odznacz pozycje
Schowek. Niestety w Excelu 2002 i 2003 Schowek moze
(i czesto tak jest) pojawiac sie samoczynnie w trakcie ope-
racji kopiowania i wklejania. Aby tego unikna¢, wykonaj na-
stepujace czynnosci:
1. Wybierz z menu polecenie Widok/Okienko zadan.
2. Jezeli okienko zadan juz sie wySwietla, kliknij maty troj-
kat w polu Okienko innych zadar i wybierz Schowek.
3. Kliknij przycisk Opcje znajdujacy sie na dole okienka
zadan i usun zaznaczenie pozycji Pokaz automatycznie
Schowek pakietu Office.

ROZDZIAL 1. PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH



DOSTOSOWYWANIE FORMATU
KOPIOWANYCH KOMOREK

Problem: Kiedy kopiuje zawarto$¢ komorek z jednego
miejsca w inne, zostaje zachowane oryginalne formatowanie,
przez co nie zawsze mieszczg sie miedzy danymi w nowym
arkuszu. Czy jest jaki$ szybki sposéb na zmiane formatowania
kopiowanych komorek, tak aby dostosowac je do miejsca
wklejania?

Rozwiqzunie: W Excelu 97 i 2000 mozesz uzy¢ Ma-
larza formatow, aby skopiowaé formatowanie z jednej grupy
komorek do innej. Po prostu zaznacz komorki, z ktdrych chcesz
skopiowac format, nastepnie kliknij przycisk Malarz forma-
tow znajdujacy sie na standardowym pasku narzedzi (szukaj
ikony z malutkim pedzlem), nastepnie zaznacz obszar prze-
znaczony do sformatowania. Po zwolnieniu przycisku myszy
komérki zostang sformatowane. W Excelu 2002 i 2003 pod-
czas wklejania czego$ do komérek pojawia sie przycisk Opcje
wklejania, kliknij go i z listy wybierz opcje Dopasuj formato-
wanie docelowe, wowczas kopiowane dane przejma forma-
towanie komorek, w ktorych sasiedztwie sie znajda.

WSTAWIANIE | USUWANIE
POJEDYNCZYCH KOMOREK

Problem: posé tatwo jest wstawi¢ wiersz lub kolumne
do arkusza, wystarczy klikng¢ prawym przyciskiem myszy
nagtéwek np. kolumny i wybra¢ Wstaw, ale czasami trzeba
wstawi¢ pojedyncza komdrke. Poprawnie wpisatem w arku-
szu liczhowe oznaczenie miesiecy, ale pomylitem sie przy po-
dawaniu nazw (btedny wpis w komérce B4, rysunek 1.10).
Moge oczywiscie wycia¢ i wklei¢ liste miesiecy, ale czy
istnieje wygodniejszy sposéb na dodanie jednej komérki?
| czy jest spos6b na pozbycie sie jednej komorki?

Rozwiqzunie: Aby dodag potrzebng komorke, wyko-
naj nastepujace czynnosci:
1. Zaznacz komérke, w miejscu ktérej chcesz umiescié
nowa.

KOPIUJ | WKLEJ

Microsoft Excel - Zeszyt3

@_] Plik.  Edycja  MWidok Wstaw  Format  Marzedzia Dane  Okno  Pomoc
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Rysunek 1.10. W tym skoroszycie brakuje dodatkowej komorki
w polu B4

2. Wybierz z menu polecenie Wstaw/Komorki, aby wy-
Swietli¢ okno dialogowe Wstawianie.

3. Zaleznie od tego, co chcesz zrobi¢, wybierz Przesun
komarki w prawo albo Przesur komorki w dét i kliknij
przycisk OK. Jezeli wybierzesz Przesurt komorki w dot,
rezultaty bedg takie, jak na rysunku 1.11; zaznaczona
komérka (rysunek 1.10) zostanie przesunieta w dét, a na
jej miejscu pojawi sie nowa, zupetnie pusta.

Microsoft Excel - Zeszyt3
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8 | maj 5
=N CZEMWIED g
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g | sierpief g
9 | wrzesien 9
10| paidziernik 10
11 listopad 11
12| grudzier 12

Rysunek 1.11. Nowa komoérka pojawi sie doktadnie tam, gdzie jest
potrzebna

Aby wstawi¢ jednoczesnie wiele komorek, zaznacz odpowied-
nie miejsce w arkuszu i postepuj wg powyzszych instrukcji.
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W celu usuniecia jednej lub wielu komérek:
1. Zaznacz komorki przeznaczone do skasowania.
2. Wybierz z menu polecenie Edycja/Usur.

3. Zaznacz pole wyboru Przesun komdrki w lewo lub Prze-
sur komorki do gory i Kliknij OK.

 WSKAZOWKA

Komorki, ktére chcesz usuna¢, nie musza znajdowac
sie w tej samej kolumnie czy wierszu, nie muszg
nawet znajdowac sie obok siebie. Trzymajac wci-
$niety klawisz Ctrl, zaznacz odpowiednie komdrki,
a nastepnie wybierz z menu polecenie Edycja/Usun.

TRANSPOZYCJA WIERSZY | KOLUMN

Problem: Moja szefowa kazata mi zrobi¢ zestawienie
wynikow sprzedazy wszystkich przedstawicieli handlowych
z naszego oddziatu w poszczegdlnych tygodniach. Z jakiego$
powodu chciata, aby nazwiska przedstawicieli pojawity sie
jako nagtéwki kolumn, a numery tygodni jako nagtéwki wier-
szy (fragment tego raportu znajduje sie na rysunku 1.12).
Nie ma problemu, wedle zyczenia. Kiedy zobaczyta, ze lista
nazwisk nie miesci sie na ekranie, zmienita zdanie i kazata
mi zamieni¢ miejscami wiersze i kolumny. Czy moge to zro-
bi¢ bez narazania mojej reki na zdretwienie od ciggtego wy-
cinania i wklejania?
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4 2 150008 395100 20 & ANS00H 451002 10
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Rysunek 1.12. Niewfasciwie zaplanowate$ wiersze i kolumny?
Jest sposob, aby je obréci¢

5 Jeieli zalezy Ci na czasie, mozesz po prostu klikna¢ prawym przyci-
skiem myszy w zaznaczonym obszarze i z listy, ktora sie pojawi,
wybra¢ pozycje Usun — przyp. thum.
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Rozwiqzunie: Zamiana kolumn na wiersze nie jest
taka trudna:

1. Zaznacz dane, ktore chcesz przeniesé tacznie ze wszyst-
kimi nagtéwkami kolumn i wierszy, i wybierz z menu
polecenie Edycja/Kopiuj.

2. Zaznacz komorke spoza obszaru kopiowania i wybierz
z menu polecenie Edycja/Wklej specjalnie.

3. W oknie dialogowym WKklejanie specjalne zaznacz opcje
Transpozycja (znajduje sie w dolnym prawym rogu okna)
i kliknij OK.

4. Zaznacz oryginalne, nieprzetransponowane dane tgcznie
ze wszystkimi nagtowkami kolumn oraz wierszy i wy-
bierz z menu polecenie Edycja/Wyczy$¢/Wszystko.

5. Zaznacz dane, ktore wiasnie wkleite$, i wybierz z me-
nu polecenie Edycja/Wytnij.

6. Zaznacz komoérke w gérnym lewym rogu arkusza (tam,
gdzie chcesz, aby pojawity sie dane) i wybierz z menu
polecenie Edycja/WKklej. Wynik tych dziatah wida¢ na

rysunku 1.13.
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Rysunek 1.13. Nie przepisuj danych — przetransponuj je!

 WSKAZOWKA

Niestety w wyniku powyzszej operacji moze ucier-
pie¢ formatowanie. Usunn obramowanie, wypehnie-
nie komarek itp. z komorek, ktére chcesz transpono-
wac. Przywro6¢ potrzebne formatowanie po ostatnim
wklejeniu danych (punkt 6.).
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ZMIANA DOMYSLNEJ LOKALIZACJI
ZAPISYWANIA PLIKOW

Problem: nie odpowiada mi fakt, ze gdy probuje zapi-
sac jaki$ skoroszyt, Excel zawsze proponuje mi folder Moje
dokumenty. Zwykle chce zapisaC plik gdzie indziej. Jakis
pomyst?

ROZWIQZ(II']IE: Zamiast wskazywaé za kazdym razem
folder, w ktérym chcesz zapisac plik, po prostu podaj lokali-
zacje, ktéra ma by¢ domysing dla Twoich plikow. Wybierz
z menu polecenie Narzedzia/Opcje i kliknij zaktadke Ogélne
(rysunek 1.14). W polu tekstowym Domy$ina lokalizacja pli-
kow wpisz Sciezke do folderu, w ktérym chcesz zapisywaé
pliki, np.: C:\Raporty\2005), kliknij OK i problem rozwigzany.

Opcje E‘ El

Kalor Migdzynarodowe
‘Widok, Przeliczanie Edycja Qgdlne

Zapisywanie Sprawdzanie bleddw Pisownia Zabezpieczenia

Przechodzenie Listy niestandardowe Wylkres

Ustawienia
[ Styl odwolania Wikt
[ tanaruj inne aplikacis
Etykiethi funkeii

] Monituj o wagciwost skoroszytu
[ reaguj déwiekism
[ powickszai pray pokrecaniu myszy InteliMause

Ostatnio uzywane pliki 4 % | wpiscw

Opcje sieci Web.., ] [ Opcje ustug...
Arkusze w nowym skoroszycie: E} =
Cerionka standardowea: Arial v Rozmiar: |10 v
Domysina lokalizacia plkde: Ci\Raporty|2005
Przy uruchomieniu otworz wszystkie pliki w:
Mazwa uzytkawnika:

Rysunek 1.14. W zaktadce Ogolne mozesz poda¢ domysiny folder
do zapisywania plikow

NAWIGACJA
| WYSWIETLANIE

UTRZYMYWANIE AKTYWNEJ KOMORKI
PODCZAS ZMIANY ARKUSZY

Problem: Przetaczam sie miedzy wieloma do$¢ podob-
nymi arkuszami i zaoszczedzitbym sobie sporo ktopotow, gdy-
by podczas przechodzenia miedzy kartami kursor pojawiat

NAWIGACJA | WYSWIETLANIE

sie w aktywnym arkuszu w tym samym miejscu, w ktorym
byt uprzednio.

ROZWIQZQI’IIE: Excel zostat zaprojektowany tak, by pa-
mietac potozenie ostatniej aktywnej komorki i aktywowac ja
po ponownym otwarciu arkusza. Jezeli to nie wystarcza, poni-
zej znajduje sie makro, ktore przeniesie Cie do nastepnego
arkusza i ustawi kursor w komdrce odpowiadajgcej ostatniej
aktywnej komédrce w poprzednio otwartym arkuszu:

Sub TaSamaKomorka()

Dim shtMySheet As Worksheet
Dim strCellAddress As String

"strCellAddress = ActiveCell.Address

‘Jezeli ma by¢ zaznaczona tylko jedna komorka, usun
powyzszy apostrof i umies¢ go w wierszu ponizej

strCellAddress =
ActiveWindow.RangeSelection.Address

Set shtMySheet = ActiveWindow.ActiveSheet
If Worksheets.Count > shtMySheet.Index Then

shtMySheet .Next .Activate
Range(strCellAddress) .Activate

Else

Worksheets(1).Activate
Range(strCellAddress) .Activate

End If
Set shtMySheet = Nothing

End Sub

Makro pozwala przemieszczaé sie miedzy aktywnymi komar-
kami (lub zaznaczonymi obszarami obejmujgcymi wiele ko-
morek) tak, jak miedzy arkuszami. Makro zapisuje adres za-
znaczonej komorki (lub komérek), przechodzi do nastepnego
arkusza w skoroszycie (albo powraca do pierwszego, jezeli
zaznaczona komorka byla w ostatnim) i zaznacza w nim ko-
morke (komdrki) spod zapamietanego adresu. Jezeli chcesz
zmieni¢ makro tak, aby byta pod$wietlana tylko jedna komérka
(nawet jezeli zaznaczonych jest ich wiecej), umies¢ apostrof

31



przed wierszem strCellAddress = ActiveWindow.Range-
Selection.Address i usuh apostrof z wiersza strCellAd-
dress = ActiveCell.Address.

Jezeli to makro bedzie dla Ciebie uzyteczne, mozesz przypi-
sac je do przycisku umieszczonego na pasku zadan. Aby do-
wiedzie€ sie, jak to zrobi¢, przeczytaj podrozdziat ,,Dodawa-
nie nowego przycisku do paska narzedzi” w rozdziale 8.

LATWA NAWIGACJIA

Jezeli Twdj skoroszyt rozrosnie sie do wielu arku-
szy, spedzisz mnostwo czasu na prébach odnale-
zienia i wybrania odpowiedniego. Mozesz utatwi¢
sobie to zadanie dzieki pobraniu narzedzia share-
ware ze strony http://www.robbo.com.au/downlo-
ad.htm. Navigator Utilites moze ukrywac i chronié¢
arkusze, szybko odnajdywac tacza i rozbudowac
mozliwosci polecenia Znajdz i zamien. Podstawo-
wy pakiet jest darmowy, ale za 20 dolaréw (cena
rejestracji) otrzymasz dodatkowe funkcje, jak np.
tamacz haset.

ZMNIEJSZANIE EKRANU EXCELA

Problem: w moim arkuszu jest zbyt wiele danych, aby
zmiesScity sie na ekranie komputera. Czy moge zmniejszy¢
wielkos¢ okna tak, aby zobaczy¢ wszystko naraz?

ROZWIQZQDIE: Mozesz kontrolowaé rozmiar obszaru wy-
$wietlania danych, wykorzystujac Powigkszenie ze standar-
dowego paska narzedzi (rysunek 1.15). Po rozwinigciu listy
mozesz wybraé jedng z dostepnych wartoSci lub po prostu
wpisa¢ w polu taka, jakiej potrzebujesz. Maksymalna war-
tos¢, ktdrg mozna wpisac to 400%, a minimalna — 10%.

widok  Wwiskaw  F

Rysunek 1.15. Narzedzie Powigkszenie umozliwia kontrole wielkoSci
wys$wietlanego obszaru roboczego w oknie Excela. Mozesz wybraé
jedng z dostepnych wartosci albo wpisa¢ wlasng
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Innym sposobem zmieszczenia zbyt duzego skoroszytu na
ekranie komputera jest uzycie mniejszej czcionki, a nastepnie
Zmiana rozmiaru wierszy i kolumn:

1. Uzyj kombinacji klawiszy Ctrl+A w celu zaznaczenia
catego skoroszytu, nastepnie z paska narzedzi z listy
rozwijanej Rozmiar czcionki wybierz mniejszy rozmiar.

2. Jezeli caly arkusz jest nadal zaznaczony, wybierz z menu
polecenie Format/Kolumna/Autodopasowanie obszaru.

3. Nastepnie, jezeli caly arkusz jest nadal zaznaczony, wy-
bierz z menu polecenie Format/Wiersz/Autodopasowanie.

POWIEKSZANIE WYBRANEGO OBSZARU

Problem: Wykorzystuje niewielkg ilo¢ komérek w arku-
szu, chciatbym wysSwietli€ te komorki w najwiekszym moz-
liwym powiekszeniu. Prébowatem uzy¢ narzedzia Powieksze-
nie ze standardowego paska narzedzi, ale mi sie nie udato.
Czyzbym nie miat szczescia?

Rozwiqzunie: Masz. Zaznacz komorki, ktére chcesz
powiekszy¢, a nastepnie wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Wybierz z menu polecenie Widok/Powiekszenie, aby wy-

Swietli¢ okno dialogowe Powigkszenie (rysunek 1.16).

Powiekszenie E|
Powiekszenie
) 200%

) 75%
) 50%
O 25%
O Dopasuj do zaznaczenia

() Mieskandardowe: 100 | o

Lo I

Anuluj ]

Rysunek 1.16. Okno dialogowe Powiekszenie pozwala na ustawienie
zadanej wielkosci zblizenia

2. Woybierz pole Dopasuj do zaznaczenia.
3. Kliknij OK. \

ROZDZIAL 1. PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH



PRZEMIESZCZANIE SIE
DO OSTATNIEGO WIERSZA LISTY

Problem: wiasnie zaimportowatem baze danych do mo-
jego Excela, ale nie pamigtam, ile wierszy liczy sobie tabela.
Nie znosze przewijania listy w sytuaciji, w ktorej nie znam
jej rozmiaréw. Czy istnieje sposéb, abym dostat sie od razu
do ostatniego wiersza tabeli?

ROZWiQZﬂnie: Uzyj kombinacji klawiszy Ctrl+{ (strzal-
ka w dot), aby przej$¢ do ostatniej komarki w aktywnej ko-
lumnie. Kombinacja Ctrl+T (strzatka w gére) ustawi jako
aktywna pierwszg komdrke w danej kolumnie. Jednoczesne
wcisniecie klawiszy Ctrl+— (strzatka w prawo) przeniesie Cie
do ostatniej komorki w danym wierszu, a wcisniecie Ctrl+<«—
(strzatka w lewo) do pierwszej. Kombinacji Ctrl+End uzyj,
jezeli chcesz znalezé sie w dolnym prawym rogu arkusza®,
a Ctrl+Home, jezeli chcesz sie znalez¢ w komoérce Al.

UNIERUCHAMIANIE NAGLOWKOW

Problem: M6j arkusz ma dziewie¢ kolumn, a kazda z nich
ma z kolei kilkaset wierszy. Kiedy przewijam arkusz w dot,
nagtowki, dzieki ktorym identyfikuje kolumny, znikajg. Moja
kolezanka, ktdra zwykle pracowata razem ze mng w pokoju,
umiata sprawi¢, zeby nagtéwki kolumn pozostaty widoczne
niezaleznie od tego, jak daleko przewija sie arkusz. Niestety
w minionym tygodniu dostata lepsza oferte pracy i zostawita
mnie, nie zdradzajgc swojej sztuczki. Jak ona to robita?

Rozwiqzunie: Mozesz zablokowaé jeden lub wiecej
wierszy, kolumn albo réwnocze$nie jedne i drugie tak, aby
byly widoczne w czasie, gdy poruszasz sie po arkuszu. Aby
zablokowac jedng lub wiecej kolumn z lewej strony arkusza:
1. Zaznacz pierwszg komorke (lub nagtowek) kolumny,
ktora nie bedzie zablokowana (zablokowane kolumny
znajduja sie na lewo od zaznaczonej komorki lub na-
gtowka).

® Weiénigcie klawiszy Ctrl+End podswietli komérke, ktéra znajduje
sie na przecieciu ostatniego wiersza i ostatniej kolumny, w kt6-
rych wpisano dane — przyp. thum.

NAWIGACJA | WYSWIETLANIE

2. Wybierz z menu polecenie Okno/Zablokuj okienka.

W celu zblokowania jednego lub wiecej wierszy przy gornej
krawedzi arkusza:

1. Zaznacz pierwszag komérke (lub nagtowek) wiersza tuz
ponizej tego, ktdry bedzie zablokowany jako ostatni (za-
blokowane wiersze znajdujg sie powyzej zaznaczonej
komorki lub nagtowka wiersza).

2. Wybierz z menu polecenie Okno/Zablokuj okienka.

Aby zablokowaé wiersze i kolumny miedzy gérng i lewg kra-
wedzig arkusza:
1. Zaznacz komdrke ponizej i z prawej strony wierszy i ko-
lumn, ktére chcesz zablokowac (komérka B3 na rysun-
ku 1.17).

2. Wybierz z menu polecenie Okno/Zablokuj okienka.

412500zt
) 25470 3100 10000 o

Rysunek 1.17. Latwiej jest pracowac z danymi w arkuszu, gdy
nagtowki kolumn i wierszy pozostajg widoczne pomimo przewijania

Aby odblokowac¢ wiersze i kolumny, wybierz z menu pole-
cenie Okno/Odblokuj okienka.

WSKAZOWKA

Nie mozesz wykorzysta¢ omoéwionej techniki do te-
go, aby najpierw zablokowac kolumny, a nastepnie
wiersze (lub odwrotnie). Jezeli sprobujesz, zoba-
czysz, ze w menu Okno aktywna jest tylko opcja
Odblokuj okienka. W celu jednoczesnego zabloko-
wania odpowiednich kolumn i wierszy musisz zazna-
czy¢ komorke ponizej i z prawej strony tych wier-
szy i kolumn.
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PRZESZUKIWANIE CZESCI ARKUSZA

Problem: sestem redaktorem naczelnym w duzym wy-
dawnictwie informatycznym, dlatego na co dziefi pracuje na
rozbudowanych skoroszytach. Niektore z arkuszy majg obje-
tos$¢ 10 — 12 drukowanych stron (zawierajg kolumny z datami
wystania uméw i odestania podpisanych kontraktdw, z datg
otrzymania materiatéw itp.). M6j problem polega na tym, ze
podczas prob odnalezienia wpisu w danej kolumnie (a nawet
w okreslonym zakresie komdrek) Excel nalega na przeszuka-
nie catego skoroszytu. Musi by¢ sposéb na zawezenie pola
wyszukiwania.

ROZWIQZine: Rozumiem Twoja trudng sytuacje, zwiha-
szcza od momentu, kiedy wszystkich moich smutkéw i ra-
dosci doswiadczam z ragk redaktorow. Na szczescie mozesz
okresli¢ obszar poszukiwan przez zaznaczenie go w arkuszu,
a nastepnie wybranie z menu Edycja/Znajdz. Jezeli chcesz
przeszuka¢ pojedynczg kolumne, po prostu kliknij jej nagto-
wek. Aby sprawdzi¢ dany obszar, zaznacz go myszka, a na-
stepnie uzyj skrétu klawiaturowego Ctrl+F. Excel po znale-
Zieniu odpowiedniej komérki pod$wietli ja (czy raczej ,,odwrdci”
podswietlenie).

DZIELENIE ARKUSZA NA WIELE OKIEN

Problem: z nieznanych mi powodow jeden ze wspotpra-
cownikéw umie$cit w jednym arkuszu dwa rdine rodzaje
danych. W pierwszych 50 wierszach umieScit dane dotyczace
naszych produktéw, natomiast w 53 — 66 informacje o dostaw-
cach. Podzielenie tego arkusza na dwa osobne spowodowatoby
zbyt duzo zamieszania w formutach w wielu skoroszytach.
Bytbym szczesliwy, gdybym mogt przewija¢ informacje o pro-
duktach i jednocze$nie poréwnywac je z danymi o dostawcach.
Czy to mozliwe?

ROZWIQZine: Metodg jest podzielenie arkusza na
dwa oddzielne okna, ktdre mozesz niezaleinie przewijaé. Za-
znacz wiersz znajdujacy sie tuz ponizej ostatniego, ktéry bedzie
nalezat do pierwszego obszaru, i wybierz z menu polecenie

\
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Okno/Podziel. Okna arkusza zostang rozdzielone linig (rysu-
nek 1.18), co pozwoli oglada¢ dwa catkiem rézne obszary ar-
kusza jednoczes$nie.

(3 Microsoft Excel - Padziol arkimza
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Rysunek 1.18. Podzielenie arkusza umozliwia tatwe przegladnie
danych, nawet jezeli sa rozmieszczone daleko od siebie

Za pomocg powyzszej metody mozesz réwniez podzieli€ arkusz
pionowo Z tg tylko réznica, ze musisz zaznaczy¢ kolumne na
prawo od ostatniej, ktéra bedzie nalezata do okna po lewej
stronie.

Aby zlikwidowac okna, wybierz z menu polecenie Okno/
Usun podziat.

Kiedy arkusz jest podzielony na osobne okna, mozesz poru-
sza€ sie po nich naciskajac klawisz F6 (aby przemieszczaé
sie w kierunku zgodnym z ruchem wskazéwek zegara) lub
kombinacje klawiszy Shift+F6 (aby przemieszczac sie w kie-
runku przeciwnym do ruchu wskazéwek zegara).

Mozesz tworzy¢ obszary i manipulowaé nimi przy uzyciu my-
szy. Po prostu przeciggnij do odpowiedniego wiersza maly
prostokat znajdujgcy sie na tuz ponad strzatkg skierowang
w gbre, a umieszczong na pionowym pasku przewijania (po
skierowaniu na niego wskaznik kursora zmieni sie w dwie
poziome linie ze strzatkami z obu stron). W celu zaznaczenia
odpowiednich kolumn przeciggnij maty prostokat znajdujacy
sie na prawo od poziomego paska przewijania.
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SPRAWDZANIE
POPRAWNOSCI DANYCH

OGRANICZENIE WPROWADZANIA
DANYCH PRZEZ REGULY POPRAWNOSCI

Problem: sestem kierownikiem w firmie budowlanej,
zatrudniliSmy bezrobotnego studenta nauk politycznych do
wprowadzania danych i innych biurowych czynnosci. Nie pta-
cimy mu duzo, ale zgodnie z umowa moze skorzystaé z na-
szego sprzetu do nauki obstugi komputera. Jest tylko jeden
problem, kiepsko idzie mu korzystanie z klawiatury; popetnia
mase btedéw: dodaje dodatkowe liczby, inne opuszcza, a nawet
wstawia litery zamiast cyfr. Czy Excel magtoy jakos sygnali-
zowac popetniane btedy, zanim zapisze dane?

ROZWIQZQHIE: Mozna zastosowaé sprawdzanie popraw-
nosci wprowadzanych danych. Zaznacz komoérke (albo grupe
komarek) i przejdz do menu Dane/Sprawdzanie poprawno-
§ci, nastepnie wybierz zaktadke Ustawienia. Z listy rozwijanej
Dozwolone wybierz kryterium poprawno$ci, ktore chcesz wy-
korzysta¢, a nastepnie okresl parametry w rozwijanym me-
nu, ktére pojawi sie ponizej. Od typu okreslonego na liScie
rozwijanej Dozwolone kryterium zalezy rodzaj operacji, ktore
pojawig sie ponizej. Jezeli wybierzesz typ Pelna liczba, be-
dziesz mogt okresli¢, czy warto$¢ ma zawiera¢ sie miedzy
dwiema liczbami, czy moze ma nie miesci¢ sie w danym za-
kresie, czy ma by¢ rowna, wieksza lub mniejsza od okreslo-
nych wielkosci. Mozesz sprecyzowac liczbe, jezeli wybierzesz
z menu Warto$¢ danych pozycje réwna i wpiszesz dang liczbe
w polu Warto$¢. Na rysunku 1.19 wida¢ dostepne kryteria.

Jezeli w arkuszu nalezy wpisywaé numer Pesel, a chces:z
mie¢ pewno$¢, ze zadne cyfry nie zostang pominiete ani tez
dodane, mozesz jako dozwolone kryterium poprawnosci wy-
bra¢ Dhugos$¢ tekstu, Wartos¢ danych ustawié na pomiedzy,
aw polach Maksimum i Minimum wpisac 11. Jezeli zamiast
19010101111 zostanie wpisany numer 9010101111, pojawi
sie okno z komunikatem o nastepujacej tresci: Wprowadzona
wartos¢ jest nieprawidtowa. Uzytkownik ograniczyt warto-
$ci, ktdre mogg by¢ wprowadzane w tej komorce.

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH
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Rysunek 1.19. Ograniczanie kolegdw jeszcze nigdy nie bylo tak proste

Formaty specjalne

Mozesz ustawié pie¢ dostepnych forma-
téw. W tym celu wybierz z menu polece-
nie Format/Komérki i na zaktadce Liczby
wskaz pozycje Specjalne. Do dyspozycji
masz: kod pocztowy, szescio- i siedmio-
cyfrowy numer telefonu, NIP i Pesel. Pa-
mietaj, ze rodzaj dostepnych formatow
jest zalezny od ustawien lokalnych w kom-
puterze.

Aby uzyska¢ pewnos¢, ze nie zostanie pominieta zadna waz-
na komdrka, usun zaznaczenie pola Ignoruj puste w oknie
dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych. To wymusi
na uzytkowniku wpisanie czegokolwiek do komérki; mozes:z
zdecydowad, ze w danej komorce moze byé wpisana tylko
i wylgcznie konkretna wartos¢, wystarczy tylko wybraé od-
powiednig pozycje z listy Dozwolone. Jezeli pole Ignoruj puste
jest nieaktywne, wybierz tymczasowo z listy inng pozycje
niz Dowolna warto$¢, co pozwoli na uaktywnienie pola i umoz-
liwi usuniecie zaznaczenia. Po tej operacii, nawet jezeli pole
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Ignoruj puste bedzie nieaktywne, to i tak nie bedzie zazna-
czone, co wymusi na uzytkowniku wprowadzenie danych do
komrki.

Jezeli nie chcesz pozwolic, aby uzytkownicy wpisywali recznie
dane do komorek, mozesz nakaza¢ im wybor wartosci z listy.
Oto jak: z listy rozwijanej Dozwolone wybierz pozycje Lista.
Kiedy to zrobisz, pojawi sie pole Zrodto. Liste wartosci mo-
zesz zbudowaé na dwa sposoby: albo zaznaczy¢ komorki
(wdweczas zostang uzyte znajdujace sie w nich wartosci),
albo wpisa¢ warto$¢ wprost do pola Zr6dto. Wpisy w tym polu
mogg zawieraC spacje, przecinki, niemal wszystkie znaki; je-
dynym, ktdrego nie mozesz uzyé, jest $rednik. Dzieje sie tak
dlatego, ze rozdziela on kolejne pozycje na liscie. Oto przykta-
dowy wpis zawierajgcy cztery kategorie: Serwis;Akceso-
ria;Sprzedaz;Wyniki.

TWORZENIE FORMULARZY
DLA tATWIEJSZEGO
WPROWADZANIA DANYCH

Problem: sestem technikiem w trakcie przyuczenia do
zawodu. CzeScig mojej umowy z pracodawca jest ustalenie, ze
nim zaczne uczy¢ sie czego$ interesujacego, musze codzien-
nie harowaé, wprowadzajac dane do Excela. Problem w tym,
Ze ja nie znosze wprowadzania danych do arkusza. Popetniam
btedy, gubie sie. Czy mégtbym wprowadzac je za posrednic-
twem czegos, co bardziej przypomina papierowe dokumenty,
ktorych stos zresztg lezy przede mng?

ROZWIQZ(lnIe: Oczywiscie! Jedyne, co musisz zrobig,
to zaznaczy¢ liste danych, ktorej Excel uzyje do zbudowania
formularza uwzgledniajacego kazda pozycije, ktéra zostata za-
znaczona. Twoim nastepnym pytaniem pewnie bedzie: ,,Co
to jest lista danych?”. Nie znam ostatecznej odpowiedzi na
to pytanie, poniewaz wersje Excela 97, 2000 i 2002 oficjal-
nie nie uzywajg czego$ takiego, jak lista danych. Pokaze Ci
jednak co$, co Excel identyfikuje jako liste, a dalej péjdzie
juz tatwo. Na rysunku 1.20 znajduje sig lista danych i utwo-
rzony na jej podstawie formularz.
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Rysunek 1.20. Formularz udostepnia przejrzysty interfejs stuzacy
do wprowadzania danych wprost do arkusza

Powinienes zwréci¢ uwage na kilka szczegdtéw dotyczacych
danych w arkuszu.
o Jak widaC na rysunku, z nagtowkow pierwszego wiersza
(identyfikator, nazwa produktu, cena itd.) utworzono na-
zwy pol tekstowych do wprowadzania danych.

e Kolumny z listy danych musza dotykac lewej krawedzi
arkusza albo musi by¢ pusta kolumna z kazdej strony listy.

WSKAZOWKA

Mozesz sprawadzi¢, ktore komorki Excel wihaczyt
do listy danych; zaznacz komdrke, ktora na pewno
znajduje sie w tej liscie, a nastepnie uzyj kombi-
nacji klawiszy Ctrl+Shift+8. To dziatanie sprawi,
ze zostang podswietlone wszystkie komorki znaj-
dujgce sie na liscie danych. Informacja dla progra-
mistow VBA: ten skrot to odpowiednik wywotania
funkcji ActiveCell.CurrentRegion.Select powodu-
jacej podswietlenie wszystkich komorek z listy.

Aby stworzy¢ formularz do wprowadzania danych, zaznacz
komdrke (lub grupe komérek) tacznie z nagtéwkami i wybierz
z menu polecenie Dane/Formularz. Excel utworzy formularz,
tak jak przedstawiono na rysunku 1.20. Wpisz nowe dane
i nacisnij Enter albo kliknij przycisk Nowy, woéwczas dane zo-
stang dopisane do arkusza. Mozesz porusza¢ sie po polach
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tekstowych formularza za pomoca klawisza Tab; jezeli chcesz
wroci¢ do poprzedniego pola, wcisnij Shift+Tab, natomiast
po istniejacych wpisach mozesz poruszac sig, korzystajac
z przyciskow ZnajdZ poprzedni i Znajdz nastepny.

WSKAZOWKA

Powyzsza metoda dziata we wszystkich wersjach
Excela (od 97 do 2003). Pamietaj jednak, ze w Ex-
celu 2003 termin lista jest zastrzezony dla tworzenia
danych z wykorzystaniem Extensible Markup Langu-
age (XML). Dowiesz sie wiecej o potaczeniu Excela
i XML-a w rozdziale 9., ,,Problemy z Excelem 2003

PODSTAWOWE FORMULY SPRAWDZANIA
POPRAWNOSCI DANYCH

Problem: Uzywam arkusza do obserwacji zam6wien Klien-
tow. Uwielbiam dodawac reguty sprawdzania poprawnosci
danych tak, aby informowaty mnie, gdy kto$ probuje ztozyé
zamowienie, ktorego warto$¢ przekracza dostepny limit kre-
dytowy. Wiem, ze moge utworzy¢ taka formute w nastepnej
komorce po tej, w ktorej bedzie catkowita wartoS¢ zamdwie-
nia. Jednak wolatbym, aby reguta poprawnos$ci ostrzegata
mnie, zanim zostanie zakoAczone wprowadzanie zaméwienia.
Gdzie tkwi sekret?

ROZWiQZﬂnie: Mozesz uzy¢ formuty kontroli popraw-
nosci danych. Zatozmy, ze w komoérce C2 znajduje sie stan
zadtuzenia klienta, w C1 wysoko$¢ dostepnego kredytu, a do
komorki C3 bedzie wprowadzona faczna wartos¢ nowego za-
mowienia (oczywiscie mozesz dostosowaé formute do wia-
snych potrzeb):
1. Zaznacz komorke C3, do ktorej bedzie wpisywana war-
to$¢ nowego zaméwienia.
2. Wybierz z menu polecenie Dane/Sprawdzanie popraw-
nosci.
3. Wybierz zakladke Ustawienia.
4. Zlisty rozwijanej Dozwolone wybierz Niestandardowe.
5. Wopisz: =SUMA($C$2:$C$3)<=$C$1 w polu Formuta i klik-
nij OK.

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH

Jezeli fgczna wartoS¢ nowego zamowienia przekroczy wy-
soko$¢ dostepnego limitu kredytowego (pomniejszonego
o0 aktualne zadtuzenie), Excel wySwietli okno z informacja
0 ztamaniu reguty sprawdzania poprawnosci danych.

Znak dolara ($) poprzedzajacy oznaczenie kolumny i wiersza
oznacza, ze odwotania w tej komorce nie zmienig sie po sko-
piowaniu formuty. Jesli oznaczenia komorek w formule zosta-
tyby zapisane w postaci C2, C1 itd., po skopiowaniu formuty
zmienityby sie odwotania. Wiecej informacji o odwotaniach
wzglednych i bezwzglednych znajdziesz w rozdziale 3., ,For-
muty” w podrozdziale ,Zapobieganie zmianom odwotai do
komérek w kopiowanych formutach”.

WYKORZYSTANIE DANYCH ,
Z INNEGO ARKUSZA JAKO KRYTERIOW
SPRAWDZANIA POPRAWNOSCI DANYCH

Problem: mam liste 16 wojewddztw zapisang w arku-
szu. Dobija mnie to, ze nie moge uzy¢ tej listy jako zrodta
w celu sprawdzania poprawnosci danych dla komérki znaj-
dujacej sie w innym arkuszu. Czy jest jakas mozliwos$¢ wy-
korzystania danych z jednego arkusza do kontroli popraw-
nosci danych w innym arkuszu?

Rozwiqzunie: Sztuczka polega na tym, aby w polu tek-
stowym Zrédio okna dialogowego Sprawdzanie poprawnosci
danych utworzy¢ odwotanie do listy wojewédztw jako za-
kresu nazw. Oto, jak to zrobic:

1. Zaznacz komérki zawierajace odpowiednie dane.

2. Wybierz z menu polecenie Wstaw/Nazwa/Definiuj, aby
wyswietli¢ okno dialogowe Definiowanie nazw (rysu-
nek 1.21).

3. Wpisz nazwe dla zaznaczonych danych w polu Nazwy
w skoroszycie, Kliknij przycisk Dodaj, a nastepnie przy-
cisk OK.

4. Przefgcz sie do innego arkusza, zaznacz komorki, w kto-
rych chcesz wykorzystac stworzong liste, i wybierz z me-
nu polecenie Dane/Sprawdzanie poprawnosci.

5. W zaktadce ustawienia rozwin liste Dozwolone i wy-
bierz pozycje Lista.
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Mazwy w skoroszycie:
wojewodztwa
wojEwodziwa

Odwotuje sie do;
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Rysunek 1.21. W oknie dialogowym Definiowanie nazw mozesz
utworzy¢ odwotanie do grupy komoérek

6. W polu Zrodto wpisz znak rownosci, a w nim ustalong
nazwe zakresu (patrz punkt 3.), np. =wojewddztwa, i Kliknij
OK. W przypadku nazw zakres6w nie ma znaczenia, czy
uzyjesz wielkich, czy matych liter. Dlatego zapis =woje-
wodztwa i =Wojewddztwa Excel potraktuje tak samo.

UNIKANIE POWTARZANIA WPISOW
W KOLUMNIE

Problem: odbieram potaczenia w telefonicznym centrum
pomocy technicznej. Zapisujemy informacje na temat roz-
moéwclw, a identyfikujemy ich przez numery telefonéw zapi-
sywane w skoroszycie. Numery réznych rozméwcow sg po-
dobno istotnymi informacjami, a mdj szef jest powaznie
poirytowany, jesli przypadkowo wpisze dwa razy ten sam
numer. Jak moge sie upewnic¢, ze nie powtorzylem tego sa-
mego numeru w arkuszu?

ROZWiQZQniE: Mozesz ustali¢ kryteria sprawdzania po-
prawnosci danych z wykorzystaniem formuty, aby sprawdzi¢
weczesniejsze wpisy i wykluczy¢ zdublowanie wartosci. Ale
nim wpiszesz nowe dane, musisz odpowiednio przygotowaé
arkusz. Oto jak:

1. W kolumnie, dla ktdrej chcesz ustali¢ kryteria spraw-
dzania poprawnosci danych (w naszym przypadku niech
bedzie to kolumna C), zaznacz druga komérke (czyli C2).
Zaktadam, ze w wierszu 1 umieszczono nagtowki ko-
lumn, jezeli jest inaczej, mozesz dostosowac formute
podana w punkcie 4. do odpowiedniej komarki.
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2. Wybierz z menu polecenie Dane/Sprawdzanie popraw-
nosci.

3. Z listy rozwijanej Dozwolone wybierz pozycje Niestan-
dardowe.

4. Whpisz LICZ.JEZELT($C$2:$C$65536; C2)=1 w polu
Formuta i kliknij OK.

5. Przeciagnij uchwyt wypetnienia od komérki C2 tak da-
leko, jak chcesz, by siegata reguta sprawdzania popraw-
nosci wprowadzanych danych.

Powyzsza formuta sprawdza wartos¢ w komdrce C2 i nastep-
nie zlicza iloS¢ wystagpien takiej samej warto$ci w zakresie
$C$2:$C$65536. Zawsze sprawdzana jest aktywna komorka,
wiec zawsze bedzie przynajmniej jedno wystapienie. Jezeli
Excel odnajdzie dwa wystgpienia, program rozpozna wartos¢
jako duplikat i odrzuci ja.

Poniewaz w zapisie zostat uzyty znak dolara, przy kopiowaniu
reguly sprawdzania poprawnos$ci danych zakres sprawdza-
nia (C2:C65536) pozostanie niezmieniony (wiecej informacji
0 odwotaniach znajdziesz w rozdziale 3., w podrozdziale ,Za-
pobieganie zmianom odwotan do komérek w kopiowanych
formutach”). Komorka C2 zmieni sig natomiast na C3, C4 itd.
Wybratem zakres $C$2:$C$65536, dlatego Ze Excel moze mie¢
maksymalnie 65 536 wierszy, wiec w ten sposdb wszystkie
zostang sprawdzone.

ZASADY SPRAWDZANIA POPRAWNOSCI
WPROWADZANYCH DANYCH

Problem: patem kaidemu z pracownikow zajmujacych
sie wprowadzaniem danych do Excela wydruki z regutami
sprawdzania poprawno$ci danych dla kazdej komérki w ar-
kuszu, ktére wczesniej wprowadzitem. Ale po tygodniu lub
dwdch wszyscy zgubili wydruki i podczas wprowadzenia
niepoprawnych danych otrzymujg komunikat: Wprowadzana
wartos¢ jest nieprawidtowa. Uzytkownik ograniczy?t
wartosci, ktore moga by¢ wprowadzone w tej komorce.
Problem w tym, ze trudno odtworzy¢ z pamieci, jak ma wy-
glada¢ prawidtowy wpis. Czy jest jakis sposob, aby Excel
wysSwietlat bardziej pomocne komunikaty?
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ROZWIQZﬂnle: Oczywiscie. Mozesz stworzyé niestan-
dardowe okno komunikatu podczas okreslania wiasnych regut
sprawdzania poprawno$ci wprowadzanych danych. Okno dia-
logowe Sprawdzanie poprawnosci danych ma trzy zaktadki:

e Ustawienia — umozliwia utworzenie regut sprawdza-
nia poprawnosci danych.

o Komunikat wejsciowy — umozliwia wySwietlanie okna,
gdy uzytkownik zaznaczy komorke z ustawiong reguty
sprawdzania poprawnosci danych.

o Alert 0 bledzie — wyswietla okna z komunikatami alar-
mowymi w sytuacji, gdy uzytkownik prébuje wpisaé
do komérki niewtasciwe dane.

Istniejg wiec dwa sposoby na zrealizowanie celu: uzycie okna
Komunikat wejsciowy albo Alert o btedzie.

Mozesz uzy¢ komunikatu wejsciowego, aby przypomnie¢ 0so-
bom odpowiedzialnym za wprowadzanie danych, co powin-
no znalez¢ sie w odpowiednich komdrkach. Oto, jak tego
dokonac:

1. Zaznacz komorke, ktérg chcesz zmodyfikowac.

2. Wyhbierz z menu polecenie Dane/Sprawdzanie popraw-
nosci i wybierz zaktadke Komunikat wejsciowy.

3. Zaznacz opcje Pokazuj komunikat wejsciowy przy wy-
borze komarki.

4. Whpisz nazwe i tre$¢ wiadomosci w odpowiednich po-
lach, np.: ,,Tylko kod pocztowy”.

Jedyng niedogodnoscia zwigzang z komunikatem wejsciowym
jest fakt, ze bedzie on wySwietlany za kazdym razem, gdy
uzytkownik wybierze komorke, nawet jezeli zapamietat juz,
jaki rodzaj danych moze tam wpisac. To bywa irytujace...

Jezeli wolisz poprawia¢ uzytkownikow juz po tym, jak po-
pehili btedy, uzyj okna Alert o bledzie. Dostepne sg trzy ro-
dzaje okien komunikatu: Zatrzymaj, Ostrzezenie i Informacje
(rysunek 1.22). Oto, jak dziatajg;:

Informacja: Uzytkownik ma dwie mozliwosci, moze wybrac
OK (nieprawidtowe dane zostang wpisane, okno zam-
kniete i podSwietlona zostanie nastepna komérka) lub
Anuluj (wpis zostanie usuniety, a wybrana komorka

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH

Nieprawidiowa wartosc

\l) Minimalna wielkose zamdwienia wynosi 50 zt,

| oK | [ anug

Nie prawidtowa wartosc

Minimalna wielkos zamdwienia wynosi 50 2t

Czy konbynuowad?

[ Tak ] [ Hie | [ Anuluj ]

Nieprawidiowa wartosc

@ Minimalna wielkosé zamdwienia wynosi 50 2,

[ Poncws probe | [ Anuluj ]

Rysunek 1.22. Typ uzytego okna wymusza odpowiednig reakcje
uzytkownika

pozostanie aktywna). Jezeli nie dobierzesz dobrze tytutu
okna i tre$ci komunikatu, uzytkownik moze poczué sie
zagubiony. Dlatego powiniene$ umiesci¢ tam informacie
w rodzaju: ,,Powinienes$ wpisaé pie¢ cyfr”, a komunikat
mdgtby wygladaé nastepujaco: ,,Jezeli wybierzesz OK,
zostang zapisane btedne dane. Wybierz Anuluj, aby wpi-
sac poprawne dane”.

Ostrzezenie: Dla odmiany to okno dialogowe informuije, ze
uzytkownik wprowadzit niewtasciwe dane i daje trzy
mozliwos$ci wyboru: Tak (nieprawidtowe dane zostang
wpisane, okno zamkniete i pod$wietlona zostanie
nastepna komarka), Nie (przenosi kursor z powrotem do
komorki i pozwala zmienic¢ wpis) i Anuluj (wpis zosta-
nie usuniety, a wybrana komérka pozostanie aktywna).
Podobnie jak w poprzednim przypadku, konieczne jest
dostarczenie jasnego i logicznego komunikatu.

Zatrzymaj: Ten typ okna nie pozwoli uzytkownikowi przej$é
do nastepnej komérki, dopdki nie wpisze on prawidio-
wych danych (rysunek 1.23). Okno ma dwa przyciski:
Ponéw prébe (przenosi kursor z powrotem do komorki
i pozwala zmieni¢ wpis) i Anuluj (wpis zostanie usu-
niety, a wybrana komdrka pozostanie aktywna). Tu row-
niez wskazany jest prosty i jasny komunikat.
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Biedna wartosc!

@ ‘Wpisz poprawng wartost, alba zostaniesz tu na wieki. ..

| Pondw prabe | [ Anuluj ]

Rysunek 1.23. Okno typu Zatrzymaj pojawi sie tylko po wpisaniu
niewfasciwych danych

W celu stworzenia okna komunikatu wykonaj nastepujgce
czynnosci:
1. Zaznacz komorke, ktdrg chcesz zmodyfikowac.
2. Wybierz z menu polecenie Dane/Sprawdzanie popraw-
nosci i wybierz zaktadke Alert o btedzie.
3. Zaznacz opcje Pokazuj alerty po wprowadzeniu niepra-
widtowych danych.
4. Z listy rozwijanej Styl wybierz typ komunikatu, ktory
chcesz zastosowac i wpisz nazwe oraz tres¢ wiado-
mos$ci w odpowiednich polach, a nastepnie kliknij OK.

ZAZNACZANIE NIEPOPRAWNYCH
DANYCH W ARKUSZU

Problem: Zapewniam obstuge informatyczng hurtowni
artykutéw budowlanych, a jednym z moich gtéwnych zadan
jest opieka nad arkuszem zawierajgcych m.in. informacje
o0 kontrahentach (np. o wysokosci przyznanych limitow kre-
dytowych). Przez ostatnich kilka miesiecy wprowadzitem
kilkaset rekordow i wiasnie sie dowiedziatem, ze minimalna
kwota przyznanego kredytu wynosi 1000 z}, a wiem, ze nie-
ktorym klientom przypisatem wczesniej nizsze limity. Wpro-
wadzitem regute sprawdzania poprawnosci danych dla kaz-
dej komorki; ich zawarto$é powinna by¢ réwna lub wieksza
od 1000. Miatem nadzieje, ze Excel zaznaczy komorki z wpi-
sami niespelniajgcymi tego warunku, ale nic sie nie stafo.
Czy bede zmuszony sprawdzi¢ arkusz wiersz po wierszu,
aby odnalez¢ wszystkie komorki z liczbami mniejszymi od
1000? Musi by¢ szyhszy sposdb na odnalezienie wszystkich
komorek z niewtasciwymi wartosciami.

Rozwiqzunie: W Excelu 97 i 2000 mozesz sprawié,
Ze zostang zakreSlone wszystkie komorki niespetniajace
zatozonych kryteriéw. Wybierz z menu Narzedzia/Inspekcja/
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Wyswietl pasek narzedzi Inspekcja. Nastepnie kliknij znajdu-
jacy sie na pasku przycisk Zakre$l nieprawidtowe dane, aby
narysowaé czerwone zakre$lenia dookota komorek zawiera-
jacych niewtasciwe dane (rysunek 1.24).
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Rysunek 1.24. Excel znalazt komorki niespetniajgce ustalonych
kryteridw sprawdzania poprawnosci danych

W Excelu 2002 i 2003 uktad menu nieco sie zmienit, ale pro-
cedura pozostata ta sama. Wybierz z menu polecenie Narze-
dzia/Inspekcja formut/Pokaz pasek narzedzi Inspekcja for-
mut. Nastepnie kliknij znajdujgca sie na pasku ikone Zakres|
nieprawidtowe dane, aby Excel narysowat czerwone zakre-
$lenia dookota komorek zawierajgcych niewtasciwe dane.

W celu usuniecia zaznaczen Kkliknij przycisk Wyczys¢ zakre-
$lenia nieprawidtowych danych znajdujacy sie na pasku na-
rzedzi Inspekcja formut.

KOPIOWANIE REGUL SPRAWDZANIA
POPRAWNOSCI DANYCH

Problem: Uzywam Excela do rejestrowania godzin pra-
cy wolontariuszy w szpitalu. Stworzylem liste zawierajaca
wszystkie ich nazwiska i uzywam jej jako zrédfa danych dla
mojej reguty sprawdzania poprawnosci danych. Problem polega
na tym, Ze chciatbym skopiowac regute sprawdzania popraw-
nosci danych (i tylko te regute) do innej komérki w moim
arkuszu, aby unikna¢ wpisywania jej za kazdym razem od
nowa. Powiedzcie prosze, jak to zrobi¢?

ROZDZIAL 1. PROBLEMY Z WPROWADZANIEM DANYCH



ROZWIQZﬂnle: Aby skopiowa¢ regute sprawdzania po-
prawnosci danych, wykonaj nastepujace czynnosci:

1. Zaznacz komorke zawierajacg regute sprawdzania po-
prawnosci danych, nastepnie wybierz z menu polecenie
Edycja/Kopiu;j.

2. Zaznacz komorke, do ktérej chcesz skopiowac regute
sprawdzania poprawnosci danych, i wybierz z menu po-
lecenie Edycja/Wklej specjalnie, aby otworzy¢ okno dia-
logowe WKklejanie specjalne (rysunek 1.25).

eklej
Owerto  ©OF
() Earmuty () Wsazystko poza obramawaniem
() Wartosci () Szeroknéc kolumn
() Farmaty () Formuty i Formaty liczh
() Komentarze () Warknsci i Formaty liczh

Dperacia

[ Pamijaj puske [] Transpozycia

[ ok ][ Anului ]

Rysunek 1.25. Zaznacz w oknie dialogowym Wklejanie specjalne
to, co chcesz wklei¢

3. W oknie dialogowym Wklejanie specjalne zaznacz po-
zycje Sprawdzanie poprawnosci i kliknij OK.

ZBYT SZYBKIE PRZEWIJANIE ARKUSZA

Problem: w kazdej kolejnej wersji Excela dla Windows,
ktorej kiedykolwiek uzywatem, przewijanie skoroszytu zaczy-
nafo sie mito i powoli — przez jaka$ sekunde lub dwie, a poZniej
Excel przyspieszat do predkosci ,warpowej” i ladowatem ty-
sigce wierszy dalej, niz zamierzatem. Jak powstrzymac Excela
od wigczania tego turbo?

ROZWiQZﬂnie: To znany btad w Excelu 2002 i wcze-
$niejszych wersjach. Microsoft nareszcie poprawit go w wer-
sji 2003, ale nie zmienito to sytuacji uzytkownikow wczesniej-
szych edycji. Jezeli masz mysz z rolka, problem nie istnieje,
po prostu uzyj rolki do przewijania arkusza z catkowicie

SPRAWDZANIE POPRAWNOSCI DANYCH

kontrolowang predkos$cig. Jezeli nie masz takiej myszy, to
doskonaty pretekst, by jg kupi€. No, daj spokéj, przeciez
sg tanie.

Jezeli koniecznie chcesz pracowac z myszg starego typu
i sprawowac kontrole nad predkoscia przewijania, zalecam
klikanie w pasek przewijania tuz ponizej lub powyzej suwaka
pionowego (albo tuz obok — dla suwaka poziomego). To od-
powiednik uzycia klawiszy Page Up i Page Down. Przy uzyciu
kombinacji klawiszy Alt+Page Up przesuniesz sie 0 jeden
ekran w lewo, a Alt+Page Down o jeden ekran w prawo.

EXCEL DLA GOLFISTOW

Jednym z moich celéw, obranych podczas pisania
Excel Annoyances, byto poméc Ci zaoszczedzi€ czas,
abys$ miat go wiecej na przyjemnosci, na przyktad na
golfa. Firma DJI Computer Solutions wydata pierwsza
wersje Handicap Manager for Excel w maju 1997
roku i wcigz go rozwija. Program moze $ledzi¢ wyni-
ki wielu uzytkownikow, graczy i lig, tworzy¢ raporty
(réwniez w formacie HTML), punkty dla kombinowa-
nych 9- i 18-dotkowych handicapéw i wiele wiece;.

W chwili obecnej dostepne sg trzy wersje:

Personal Version (dla 10 golfistéw), kosztuje
19 dolaréw;

League Version (dla 100 golfistéw), kosztuje
39 dolaréw;

Golf Club Version (bez ograniczen), kosztuje
79 dolardw.

Mozesz pobra¢ w pelni funkcjonalng, 30-dniowa
wersje testowag ze strony http://www.djicompu-
ter.com/HandicapManager.htm, po uptywie tego
okresu bedziesz musiat wykupic¢ kod aktywacyjny,
aby uruchomi¢ program. DJI oferuje bezptatne lub
dyskontowe aktualizacje do wyzszych wersji w za-
leznosci od okresu, jaki uptynat od momentu reje-
stracji poprzedniej wersji programu.
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