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Rozdziat 2.
Wprowadzanie danych

W tym rozdziale poznasz sposoby wprowadzania danych do skoroszytu
programu Excel. Wypehianie arkusza jest, co prawda, zadaniem bardzo
fatwym, ale podane tu rady z pewnoscia pomoga Ci znacznie zwigkszy¢
wydajnos¢ Twojej pracy.
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Sposob 27. Wprowadzenie
do typow danych

Zawsze, gdy wpisujesz co$ do komorki arkusza kalkulacyjnego, program Excel rusza
do pracy i podejmuje decyzj¢ dotyczaca okreslenia typu danych, ktore wprowadzasz.
Aplikacja ma tu do wyboru nastepujace mozliwosci:

¢ Wpisana zostala wartos¢ liczbowa.

4 Whisana zostata data lub czas.

4 Wpisany zostat jakis tekst.

¢ Wpisana zostala formuta.

Zrozumienie sposobu, w jaki Excel interpretuje dane wprowadzone przez Ciebie do
komorki, pozwoli Ci oszczgdzié sobie sporej dawki frustracji zwiazanej z sytuacja,
w ktorej program potraktuje Twoje dane inaczej, niz sobie tego zyczysz.

Wprowadzanie wartosci liczhowych

Kazda wprowadzona do komérki arkusza informacja sktadajaca si¢ z cyfr jest rozpo-
znawana jako warto$¢ liczbowa. Wartosci numeryczne moga rowniez zawiera¢ kilka
dodatkowych znakow specjalnych. Sa to:

¢

Znak minusa — poprzedzenie liczby znakiem minusa (—) spowoduje
zinterpretowanie jej jako wartosci ujemne;.

Znak plusa — jesli przed liczba pojawi si¢ znak plusa (+), zostanie ona
potraktowana jako wartos¢ dodatnia, przy czym znak ten nie bedzie wyswietlany.

Znak procentu — umieszczenie znaku procentu (%) za liczba spowoduje,
ze Excel zinterpretuje ja jako warto$¢ procentowsq i automatycznie zastosuje
formatowanie odpowiednie dla tego typu danych.

Znak waluty — umieszczenie uzywanego w Twoim systemie znaku waluty
wraz z wartoscig liczbowg (znak ten w zaleznosci od ustawien powinien
znajdowac si¢ przed liczba lub tez za nig) spowoduje, ze program potraktuje
liczbe jako wartos¢ monetarng i automatycznie zastosuje odpowiednie
formatowanie dla zawierajacej ja komorki.

Separator tysiecy — jesli liczba bedzie zawiera¢ jeden znak separatora czgsci
tysigcznych lub wigksza ich ilos¢ (znakiem takim moze by¢ na przyktad przecinek
lub spacja, a uzaleznione jest to od ustawien systemowych), Excel zinterpretuje
wprowadzong dang jako wartos¢ liczbowg i zastosuje formatowanie odpowiednie
dla tego typu wartosci, wyswietlajac symbole separatordw tysigcy. Zwrdé
uwagg na fakt, ze separatory powinny znajdowac si¢ we wiasciwych miejscach.
Jesli na przyktad symbolem oddzielajacym czesci tysigezne jest w Twoim
systemie znak spacji, dana 4 500 zostanie zinterpretowana jako wartos¢
liczbowa, jednakze wartos¢ 45 00 nie bedzie juz tak potraktowana.
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4 Notacja naukowa — jezeli wprowadzona dana begdzie zawierad literg E,
program uzna, ze jest to wartos$¢ liczbowa zapisana w notacji naukowe;j.
Zapis 3, 2E5 zostanie na przyktad zinterpretowany jako liczba 3,2 x 10°.

Wprowadzanie wartosci daty i czasu

Uwaga

Excel traktuje warto$ci daty i czasu jako szczeg6lny rodzaj wartosci numerycznych.
Wartosci tego typu sa zwykle przedstawione w postaci okreslonej daty Iub godziny,
poniewaz dzigki temu ludziom duzo tatwiej zrozumieé, ze chodzi o dane zwiazane
z czasem, nie zas$ o jakies abstrakcyjne liczby.

Program przechowuje daty w postaci zwyklych wartosci liczbowych. Najstarsza data,
jaka mozna zapisa¢ w Excelu, jest 1 stycznia 1900 roku. Data ta ma w programie wartos¢
liczbowa 1. Jak tatwo si¢ domysli¢, data 2 stycznia roku 1900 bedzie miata wartos¢ 2, a kaz-
dy nastgpny dzien opisany jest odpowiednimi kolejnymi liczbami. Zastosowany tu
system znacznie upraszcza korzystanie z dat we wszelkiego rodzaju formutach, czego
przyktadem moze by¢ formuta obliczajaca ilo$¢ dni, ktére uptynety pomigdzy dwie-
ma okreslonymi datami.

W przyktadach wykorzystywanych w tej ksigzce uzywa sie polskiego sposobu zapisu
dat. Oznacza to, ze — w zaleznosci od ustawien regionalnych zastosowanych w Twoim
komputerze — data wprowadzona w postaci 1 czerwiec 2008 moze zostaé zinterpre-
towana jako ciagg tekstowy, a nie jako wartoS¢ opisujgca date. W takim przypadku
bedziesz musiat zmieni¢ systemowe ustawienia dotyczgce formatu daty lub wprowa-
dza¢ ja w odpowiedniej postaci, na przyktad jako Czerwiec 1, 2008, jak miatoby to
miejsce w przypadku amerykanskiego systemu zapisu dat.

W zamieszczonej ponizej tabeli przedstawiono kilka przyktadow dat oraz sposobdw ich
interpretacji przez program Excel. Po wpisaniu wartosci masz mozliwos¢ ustawienia for-
matu wyswietlania daty; powinienes w tym celu skorzysta¢ z zaktadki Liczby okna dialo-
gowego Formatowanie komdrek.

Wartos¢ wprowadzona Dana zinterpretowana przez program
do komorki (przy polskich ustawieniach regionalnych)
26-6-06 6 czerwca 2026

8-6-26 26 czerwca 2008

2008-6-26 26 czerwca 2008

26/6/6 6 czerwca 2026

8/6/26 26 czerwca 2008

2008/6/26 26 czerwca 2008

26-6/6 6 czerwca 2026

26 czerwiec 2008 26 czerwca 2008

cze 26 26 czerwca biezacego roku

26 cze

26 czerwca biezacego roku
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Wartosé wprowadzona Dana zinterpretowana przez program

do komorki (przy polskich ustawieniach regionalnych)
czerwiec 26 26 czerwca biezacego roku

6/26 26 czerwca biezacego roku

26/6 26 czerwca biezacego roku

6-26 26 czerwca biezacego roku

Excel radzi sobie catkiem nieZle z interpretacja wprowadzonych przez Ciebie dat, nie jest
jednak w tym wzgledzie doskonaty. Nie rozpozna na przyktad Zzadnej z nastgpujacych da-
nych jako daty: Czerwiec 1, 2008, Cze-1 2008 czy Cze-1/2008. Informacje te zostana raczej
potraktowane jako ciagi tekstowe. Jesli wiec zamierzasz korzysta¢ z dat w swoich for-
mutach, upewnij si¢, ze wprowadzone przez Ciebie dane sg interpretowane przez program
jako daty, gdyz w innym przypadku formuty te bedg zwraca¢ niewtasciwe wyniki.

Typowym problemem zwigzanym z rozpoznawaniem danych jako wartosci dat przez
program jest sytuacja, w ktorej probujesz wprowadzi¢ liczbg w postaci utamka zwyklego.
Jesli na przyktad zechcesz wpisa¢ do komorki arkusza utamek 1/5, Excel zinterpretuje go
jako date¢ 5 stycznia biezacego roku. Rozwiazaniem bedzie tu poprzedzenie utamka zna-
kiem rownosci (=).

Wprowadzane przez Ciebie wartosci czasu sg traktowane przez program Excel po prostu
jako ulamkowe czgsci danych uzywanych do zapisu dat. Innymi stowy, Excel zapisuje
dane o czasie jako utamki dni. Warto$cia numeryczna daty 1 czerwca 2008 bedzie na
przyktad liczba 39600. Potudnie (a wigc potowa dnia) 1 czerwca 2008 bedzie zatem zapi-
sane jako warto$¢ numeryczna 39600, 5, poniewaz cze$¢ utamkowa odpowiedzialna za
przechowywanie informacji o czasie zostanie po prostu dodana do liczby reprezentu-
jacej powyzsza date w celu otrzymania pelnej danej liczbowej okreslajacej odpowiednig
godzing konkretnego dnia.

Rowniez tutaj nie musisz specjalnie przejmowaé si¢ wszystkimi tymi abstrakcyjnymi
liczbami opisujacymi dni i ich czgsciami utamkowymi okreslajacymi godziny. Powinienes$
jedynie poda¢ wartos¢ czasu w formacie rozpoznawanym przez program, a konwersja
zostanie przezen przeprowadzona automatycznie.

W znajdujace;j si¢ ponizej tabeli zostato zebranych kilka przyktadow formatoéw wartosci
czasu rozpoznawanych przez program Excel.

Wartos¢ wprowadzona

Dana zinterpretowana przez program

do komorki

11:30 11:30
11:30:00 am 11:30
11:30:00 AM 11:30
11:30 pm 23:30
13:30 13:30
1:30 PM 13:30
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Powyzsze przyklady nie zawieraja informacji o dniach, do ktorych naleza podane godziny,
dlatego przechowywane sa w postaci wartosci mniejszych od 1. Innymi stowy, w przy-
padkach, gdy wprowadzane sg jedynie wartosci okreslajace czas, Excel przyjmuje wartos¢
daty jako nieistniejacy dzien 0 stycznia 1900 roku. Wpisujac dane, mozesz jednak oczy-
wiscie podawaé jednoczesnie informacj¢ zardwno opisujaca date, jak i czas, tak jak zostato
to przedstawione w ponizszej tabeli.

Wartos¢ wprowadzona

Dana zinterpretowana przez program

do komorki

08/6/6 11:30 11:30 dnia 6 czerwca 2008
08/6/6 12:00 potudnie 6 czerwca 2008
2008/6/26 0:00 pétnoc 26 czerwca 2008

Gdy wprowadzisz wartos¢ okreslajacq czas dhuzszy niz 24 godziny, zwigzana z nim data
zostanie odpowiednio zwigkszona. Wpisanie przedstawionej ponizej wartosci czasu zo-
stanie wigc na przyktad zinterpretowane jako warto$¢é okreslajaca godzing 1:00 dnia
1 stycznia 1900 roku:

25:00:00
Czg$¢ liczby odpowiedzialna za datg jest zwigkszana o 1, poniewaz podana warto$é

czasu przekracza 24 godziny. Pamigtaj, ze wartos¢ czasu niezwiazana z zadng konkretna
data otrzyma jako datg dzien O stycznia 1900 roku.

Wprowadzanie wartosci tekstowych

Jesli Excel nie bedzie mogt zinterpretowac danej wprowadzonej przez Ciebie do komdrki
arkusza kalkulacyjnego jako wartosci liczbowej, wartosci daty lub czasu badz tez formuty,
uzna, ze zostat do niej wpisany tekst.

Pojedyncza komoérka moze przechowywacé catkiem sporg ilos¢ tekstu, bo az okoto 32 000
znakow. Przekonasz si¢ jednak, ze program Excel narzuca wiele ograniczen w zwiazku
z uzywaniem duzych danych tekstowych znajdujacych si¢ w jednej komorce. W gruncie
rzeczy nie jest nawet w stanie wyswietli¢ wszystkich wchodzacych w ich sklad znakow.

Wprowadzanie formut

Sygnatem, ze wprowadzany do komoérki arkusza tekst stanowi formule, jest zwykle
umieszczenie przed nim znaku réwnosci (=). Excel zinterpretuje jednak réwniez w ten
sposob znajdujacy si¢ przed dang znak plusa (+) lub minusa (-). Co wigcej, w przypadku,
gdy Twoja formuta zaczynac si¢ bedzie od wywotlania funkcji arkusza kalkulacyjnego,
zaakceptowany w tej roli zostanie réwniez znak matpy (@), funkcjonuje on bowiem w celu
zapewnienia zgodnos$ci ze starszymi wersjami pakietu Lotus 1-2-3. Znak ten zostanie
jednak zmieniony na znak réwnosci zaraz po nacisnigciu przez Ciebie klawisza Enter.
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Formuly moga zawiera¢ nastgpujace elementy:

4 operatory matematyczne, takie jak + (dla dodawania) czy * (dla mnozenia),

4 nawiasy,

4 odwotania do komoérek (w tym odwotania do komorek i zakresow
nazwanych),

4 wartosci lub teksty,
¢ funkcje arkusza kalkulacyjnego (takie jak SUMA czy SREDNIA).

Jesli wpisana przez Ciebie formula nie bgdzie posiadata wiasciwej sktadni, program Excel
prawdopodobnie zaproponuje Ci wprowadzenie w niej poprawek. Pamigtaj jednak, ze

sugerowane przez aplikacje korekty nie zawsze beda odpowiednie.

Sposob 28. Przemieszczanie
wskaznika aktywnej komorki
po wprowadzeniu danych

Gdy naci$niesz klawisz Enter, Excel standardowo przesuwa wskaznik biezacej komorki
do kolejnej komdrki arkusza, znajdujacej si¢ pod ta, do ktorej wprowadzates dane. Aby
zmieni¢ to zachowanie, skorzystaj z okna dialogowego Opcje programu Excel (kliknij
przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel). Poszukiwane ustawienie znajduje
si¢ w obrebie karty Zaawansowane okna Opcje programu Excel w sekcji Opcje edycji
(rysunek 28.1).

Rysunek 28.1.
Za pomocq karty
Zaawansowane
okna dialogowego
Opcje programu
Excel okresl, gdzie
po nacisnieciu
klawisza Enter
zostanie
przemieszczony
wskaznik komorki

Opcje programu Excel

Popularne
Farmuty
Sprawdzanie
Zapisywanie
Zaawansowane
Dostosowywanie
Dodatki

Centrum zaufania

Zasoby

i Zaawansowane opcje pracy z programem Excel

Opge edydji
Przenies zaznaczenie po nacisnieciu klawisza Enter
Kierunek: |Wdét v

[] Automatyeznie wstaw przecinek dziesigtny

Wiacz uchwyt wypetniania oraz przeciaganie i upuszczanie komarek
Ostrzegaj pray zastepowaniu komérek

ezwalaj na edytowanie bezposrednio w komérkach

ozszerz formaty i formuty zakresu danych
Ntacz automatyczne wpisywanie procentow
Wiacz Autouzupetnianie wartosd komarek
[ Powieksz przy przewijaniu kétkiem myszy IntelliMouse
Wyéwietl alert o potengjalnie diugotrwatej operacji
Kiedy operagja dotyczy nastepujacej lizby komarek (w tysiacach): 33554
Uzyj separatordw systemowych

Wycinanie, kopiowanie i wklgjanie

Pokaz prayciski opgi wklejania
Pakaz przyciski opdji wstawiania

)

v
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Pole opcji kontrolujace to zachowanie jest opisane etykieta Przenies zaznaczenie po
nacisnieciu klawisza Enter. Po wlaczeniu opcji uzyskasz rowniez mozliwos¢ okreslenia
kierunku przemieszczania wskaznika aktywnej komorki; do wyboru sg opcje: W dof,
W gore, W prawo 1 W lewo.

Dokonany w tym miejscu wybdr jest tylko i wytacznie kwestia Twoich osobistych
preferencji. Ja na przyktad wole wylaczy¢ t¢ opcje i korzysta¢ z klawiszy strzatek zamiast
z klawisza Enter. Bez zadnych niespodzianek klawisze te przeniosa wskaznik aktywnej
komorki w kierunku, ktory bezposrednio im wskazesz. Wydaje mi sig, ze podczas wpro-
wadzania danych do wiersza arkusza wygodniej Ci bedzie nacisnaé klawisz prawej
strzatki (—) niz klawisz Enter. Pozostate klawisze strzalek réwniez beda si¢ zacho-
wywaly tak, jak si¢ tego spodziewasz; bedziesz tu mogt skorzysta¢ nawet z klawiszy
PgUp i PgDn.

Sposob 29. Zaznaczanie
zakresu komorek wejsciowych
przed wprowadzaniem danych

Oto informacja, o ktorej nie ma pojecia wigkszos¢ uzytkownikéow programu Excel: gdy
przed rozpoczgciem wprowadzania danych zaznaczysz zakres komorek, po kazdym
nacisnigciu klawisza Enter Excel automatycznie przeniesie wskaznik aktywnej komorki
do kolejnej komorki wchodzacej w sktad zaznaczonego obszaru.

Ta ,.kolejna komoérka™ jest okreslona przez ustawienie pola Kierunek: znajdujacego si¢
na karcie Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel (wigcej informacji
zamieszczono w tresci sposobu 28.).

Na przyktad wybranie z listy Kierunek: opcji W dof lub usunigcie symbolu zaznaczenia
z pola opcji Przenies zaznaczenie po nacisnieciu klawisza Enter spowoduje, ze program
bedzie zachowywal si¢ w ponizej opisany sposob. Jesli zaznaczony zakres zawiera wiele
wierszy, wskaznik bedzie przemieszczal si¢ w dét w ramach kolejnych kolumn az do na-
potkania konca zaznaczonego obszaru; wowczas za$ przejdzie do pierwszej zaznaczonej
komorki nastgpnej kolumny. Aby pominaé okreslong komorke, powinienes po prostu na-
cisna¢ klawisz Enter bez wprowadzania jakichkolwiek danych. Natomiast zeby wroci¢ do
poprzedniej komorki, nalezy nacisna¢ kombinacje klawiszy Shifi+Enter. Jezeli wolisz
wpisywac dane wierszami, nie za$ kolumnami, w miejsce klawisza Enter powinienes na-
ciska¢ klawisz Tab.
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Sposob 30. Korzystanie z opcji
Autouzupetnianie do automatyzacji
wprowadzania danych

Uwaga

Oferowana przez program Excel mozliwo$¢é wykorzystania opcji Autouzupelnianie
znacznie ulatwi Ci wprowadzanie tych samych tekstow do wielu komorek arkusza. Ko-
rzystajac z niej, powinienes$ jedynie wprowadzi¢ kilka pierwszych liter tekstu, ktory ma
si¢ znalez¢ w komorce, a program automatycznie uzupetni wpis w oparciu o informacje
podane wczesniej w komorkach arkusza znajdujacych si¢ powyzej. Oprécz zredukowa-
nia ilosci koniecznych do wpisania znakéw mozliwo$¢ ta zmniejsza rdwniez ryzyko
popetnienia bledu w danych oraz zapewnia ich spdjnosc.

Teraz dowiesz sig, jak to dziata. Powiedzmy, ze wpisujesz do kolejnych komorek kolumny
informacje na temat pewnych produktow. Jeden z nich nosi nazwe Bajerek Maly. Za
pierwszym razem, gdy wprowadzasz do komorki stowa Bajerek Maty, Excel je zapamig-
tuje. Przy nastgpnej okazji, gdy zaczniesz w tej samej kolumnie wpisywaé stowa Bajerek
Maty, program rozpozna je po kilku pierwszych literach i dokonczy wprowadzanie za Ciebie.
Wystarczy, zeby$ nacisnatl klawisz Enter, a cala praca zostanie natychmiast wykonana.

Excel automatycznie dostosuje réwniez wielkos¢ liter. Jesli wigc za drugim razem za-
czniesz wprowadza¢ stowo bajerek (zaczynajace si¢ mata litera b), program odpowiednio
zmieni znak b na B, aby wprowadzane dane byly zgodne z wpisami znajdujacymi si¢
powyzej w ramach tej samej kolumny.

Jesli kolumna przechowuje wpisy z pasujacymi kilkoma pierwszymi znakami, Excel nie
wyswietli zadnych propozycji, dopoki wprowadzany wpis nie bedzie jednoznacznie zgodny
z jednym z tych wpisow. Jezeli na przyktad kolumna zawiera tez produkt o nazwie Bajerek
Duzy, funkcja autouzupehiania nie uaktywni si¢ do momentu wprowadzenia pierwszej
litery stowa Maty lub Duzy.

Program oferuje Ci réwniez dostep do mozliwosci autouzupetniania zwigzanych z uzy-
waniem myszki. Zeby z nich skorzystaé, powinienes$ klikngé w komérce prawym przy-
ciskiem myszki, a nastepnie wybra¢ z menu kontekstowego polecenie Wybierz z listy
rozwijanej. Excel wysSwietli liste zawierajgcg wszystkie wpisy wprowadzone dotad
do biezacej kolumny. Sposréd nich bedziesz mégt wybra¢ odpowiadajacy Ci tekst
(rysunek 30.1).

Dostep do listy rozwijanej mozesz nawet uzyskac z poziomu klawiatury. W tym celu
zastosuj kombinacje klawiszy Shift+F10, zeby wySwietli¢ menu podreczne, a na-
stepnie nacisnij klawisz W (klawisz skrotu polecenia Wybierz z listy rozwijanej).
Za pomoca klawiszy strzatek dokonaj wyboru i nacisnij klawisz Enter.

Pamietaj, ze opcja autouzupelniania dziata jedynie w przypadku ciaglych kolumn ko-
morek. Jezeli wigc pomigdzy komdrkami wystapi cho¢ jeden pusty wiersz, narzedzie
bedzie rozpoznawac tylko dane pochodzace z komdrek znajdujacych si¢ pod nim.
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A B G D E F G H J T
il Miesiac  Produkt Obrot T
2 Styczen Bajerek Maty 143332
3 Styczen Bajerek Duzy 74
4 |Styczen Cukierek 121322
5 Styczen Czekolada 208323
6 Styczen Batonik 145
7 Styczen Pomadki 459323
8 |Styczen Lizak 329 3
9 |Luty
10 |Luty Bajerek Duzy
11 Luty
12 Luty
13 Luty
14 Luty
15 |Luty W
16
17
18 4
4 4 v M| Arkuszl . Arkusz2 . Arkusz3 < ¥2 [N m ] 0

Rysunek 30.1. Prawym przyciskiem myszy kliknij komorke i z menu podrecznego wybierz polecenie
Wybierz z listy rozwijanej. W rezultacie pojawi sie lista wpisow kolumny

Jesli stwierdzisz, ze Autouzupelnianie zamiast pomagac, jedynie Cig rozprasza, w kazdej
chwili bedziesz mogt je wylaczy¢ w obrebie karty Zaawansowane okna dialogowego Opcje
programu Excel (kliknij przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel). Opcja
o nazwie Wiqcz Autouzupelnianie wartosci komorek znajduje si¢ w sekcji Opcje edycji.

Sposob 31. Usuwanie
duplikatow wierszy

Na liscie zyczen zwiazanych z Excelem od dawna znajduje si¢ umozliwienie automatycz-
nego usuwania duplikatow wierszy arkusza. W przypadku Excela 2007 Microsoft
wreszcie spetnit to konkretne zyczenie.

Rysunek 31.1 prezentuje zakres danych po skonwertowaniu do tabeli za pomoca polecenia
Wstawianie/Tabele/Tabela. Zwrd¢ uwage na to, ze tabela zawiera kilka zduplikowanych
wierszy.

Najpierw zaznacz dowolng komorke tabeli, a nastgpnie wywotaj polecenie Narzedzia
tabel/Projektowanie/Narzedzia/Usun duplikaty. Excel otworzy okno dialogowe widoczne
na rysunku 31.2. Okno wyszczegdlnia wszystkie kolumny tabeli. Wstaw symbol zazna-
czenia w polach obok kolumn, ktére maja zosta¢ uwzglednione w operacji wyszukiwania
duplikatow. Przewaznie zaznacza si¢ wszystkie kolumny. W tym przypadku duplikat wier-
sza jest definiowany jako majacy identyczne dane w kazdej kolumnie.

Po kliknigciu przycisku OK program Excel pozbedzie si¢ duplikatow wierszy i wyswietli
komunikat informujacy o liczbie usunigtych duplikatéw (rysunek 31.3).
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Rysunek 31.1.
Celem jest usuniecie
z tabeli wszystkich
duplikatow wierszy

Rysunek 31.2.
Usuwanie duplikatow
wierszy jest prostq
operacjq

Rysunek 31.3.
Excel informuje

o wyniku operacji
usuwania duplikatow
wierszy

A B c |i
1 Pracownik -1/ Miasto Pleé ~
2 |Abramowicz Tadeusz Warszawa Mezczyzna
3 |BarteckiJanusz Wroctaw Mezczyzna
4 |Budziriska Renata Warszawa Kobieta
5 |Abramowicz Tadeusz Warszawa Mezczyzna
6 Ciesielski Andrzej Warszawa Meiczyzna
7 |Czechowiak Tomasz Warszawa Meiczyzna
8 |Dudzinski Edward Warszawa Meiczyzna
9 Dworniak Bogustawa Krakow Kobieta 3
10 Estowski Bronistaw Kielce Meiczyzna
11 |Czechowiak Tomasz Warszawa Meiczyzna
12 |Frycz Marzena Krakdw Kobieta
13 |Gatarek tukasz Wroctaw Meiczyzna
14 |Janik Witold Wroctaw Meiczyzna
15 |Januszewski Tomasz Wroctaw Mezczyzna
16 |Jurczyk Agnieszka Wroctaw Kobieta
17 Kanka Wiadystaw Wroctaw Mezczyzna
18
19
H 4 v vi| Arkuszl Arkusz2 F

Usuwanie duplikatow

Zaznacz wszystkie | ’ 8= Usun zaznaczenie wszystkich ]

Aby usungé zduplikowane wartosci, zaznacz jedng lub wiecej kolumn zawierajacych duplikaty.

Moje dane maja naghowki

Kolumny

Plet

A B i
1 Pracownik -1 Miasto x Ple
2 |Abramowicz Tadeusz Warszawa Meiczyzna
3 |BarteckiJanusz Wroctaw Mezczyzna
4 |Budziriska Renata Warszawa Kobieta
5 |Ciesielski Andrzej Warszawa Mezczyzna
6 |Czechowiak Tomg 2 LS. n
7 |Dudzifski Edwar@UE LR N0 il W
8 |Dworniak Bogus o
9 |Estowski Bronist: \l) Liczba znalezionych i usunietych zduplikowanych wartosci: 2; liczba pozostatych unikatowych wartosci: 14,
10 |Frycz Marzena
11 |Ggtarek tukasz
12 |Janik Witold Wrociaw Mezczyzna
13 |Januszewski Tomasz Wroctaw Meiczyzna
14 |Jurczyk Agnieszka Wroctaw Kobieta
15 |Kanka Wiadystaw Wroctaw Meizczyzna
16
17
18
19

20
M4 M| Arkuszl

Arkusz2 ¥

Uwaga

Jesli dane nie znajduja sie w tabeli, w celu otwarcia okna dialogowego Usuwanie dupli-
katéw wywotaj polecenie Dane/Narzedzia danych/Usun duplikaty.
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Ostrzezenie

Musisz wiedzieé, ze zduplikowane wartosci sg okreslane na podstawie wartosci
wyswietlanej w komdrce, a niekoniecznie przez warto$¢ przechowywang w komérce.
Zatézmy, ze dwie komorki zawierajg identyczng date. Pierwsza data jest prezentowana
w formacie 2008/5/15, a druga w postaci 15 maj 2008. Podczas usuwania duplika-
téw Excel uzna obie daty za rézne.

Sposob 32. Zapewnianie
wyswietlania nagiowkow

Typowy arkusz kalkulacyjny zawiera tabel¢ danych posiadajaca opisowe naglowki ko-
lumn umieszczone w jej pierwszym wierszu. W momencie przewijania arkusza ku dotowi
pierwszy wiersz zostaje przemieszczony poza biezacy obszar okna i nagtéwki kolumn
przestaja by¢ widoczne.

Excel 2007 eliminuje ten istniejacy od dawna problem towarzyszacy arkuszom kalkula-
cyjnym i wszystkim zajmuje si¢ samoczynnie — jednak tylko wtedy, gdy dane maja posta¢
tabeli utworzonej za pomoca polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela. Rysunek 32.1 prezentuje
tabelg, ktorej zawarto$¢ przewinigto w dot. Standardowo podczas przewijania nagtowki
kolumn nie sa widoczne. Jednak gdy pracujesz z tabela, Excel wyswietla naglowki ko-
lumn tam, gdzie normalnie pojawiaja si¢ litery identyfikujace kolumny.

Rysunek 32_1. MNazwa stanu Region Spis ludnosci 2000 | Spis ludnosci 1990  Obszar lgdowy | Obszar wodny G 'f'
4 : : 10 Nowy Jork Region Il 2229379 1951598 28292 178,82
Nagfowkz korlur.nn te] 11 |Floryda Region IV 2253 362 1937 094 5 040,68 201,63
tabeli sq wyswietlane 12 [Floryda Region IV 2 253 362 1935878 504031 1 256,65
w miejscu, w ktérym 13 Teksas i Reg!on Vi 2218 899 1852810 2278.16 75,00
A . . 14 Pensylwania Region Ill 1517 550 1585 577 349,88 19,54
normalmep(yawqu 15 Waszyngton __ Region X 1737 034 1507 319 5 506,45 467,45
sie litery 16 [Kalifornia Region X 1682 585 1497 577 334288 3449
. . 17 |Nowy Jork Region Il 1537 195 1487 536 59.48 27.99
identyfikujqce 18 [Kaliforia Region IX 1709 434 1418 380 51 935,96 136,80
kolumny 19 Ohio Region V' 1393978 1412 140 1187.49 203851
20 Massachusetts Region | 1 465 396 1398 468 213276 62,38
21 |Pensylwania Region lll 1281 666 1336 449 189114 37,65
22 Nowy Jork Region Il 1419 369 1321 864 2 362 59 378365
23 Nowy Jork Region Il 1334 544 1287 348 74253 430,95
24 Kalifornia Region X 1443 741 1279182 1910,31 216,46
25 Floryda Region IV 1623018 1255488 3121,98 295,87
26 Nowy Jork Region Il 1332 650 1203 789 108,85 39,88
27 Teksas Region VI 1392 931 1185 394 322927 2548 -4
W 4 v M| Arkuszl  Arkusz2 . Arkusz3 Fd [ | 0

Zauwaz, ze nagtéwki kolumn sg widoczne wytacznie gdy zostanie zaznaczona komdrka
w obrebie tabeli.

Jezeli dane nie maja postaci tabeli, musisz niestety siggna¢ po przestarzata metodg bazujaca
na poleceniu Zablokuj okienka. Metoda powoduje, ze naglowki pozostaja widoczne pod-
czas przewijania zawartosci arkusza.

Aby zablokowac pierwszy wiersz, uzyj polecenia Widok/Okno/Zablokuj okienka/Zablokuj
gorny wiersz. Excel wstawi ciemna pozioma lini¢ identyfikujacg zablokowany wiersz.
W celu zablokowania pierwszej kolumny zastosuj polecenie Widok/Okno/Zablokuj okienka/
Zablokuj pierwszq kolumne.
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Jezeli zamierzasz zablokowaé wigcej niz jedna kolumng lub wiersz, przenie$ wskaznik
komorki do komorki zlokalizowanej ponizej 1 z prawej strony obszaru, ktéry ma by¢ za-
blokowany. Wywotaj polecenie Widok/Okno/Zablokuj okienka/Zablokuj okienka. Jesli
na przyklad chcesz zablokowaé pierwsze dwa wiersze 1 pierwsza kolumne, przed wyko-
naniem polecenia wskaznik umies¢ w komorce B3. W celu zablokowania pierwszych
trzech wierszy (lecz bez uwzgledniania jakichkolwiek kolumn) przed wywotaniem pole-
cenia Zablokuj okienka zaznacz komorke A4.

Niektore klawisze nawigacyjne beda zachowywad sig tak, jak gdyby zablokowane wiersze
i kolumny w ogole nie istnialy. Jesli wigc podczas korzystania z arkusza kalkulacyjnego
z zablokowanymi okienkami naci$niesz na przyktad kombinacj¢ klawiszy Ctrl+Home,
wskaznik komdrki zostanie umieszczony w pierwszej od gory i od lewej strony komorce
arkusza, ktora nie jest zablokowana. Podobnie bedzie z klawiszem Home, ktorego naci-
$niecie spowoduje przejscie do pierwszej niezablokowanej komorki znajdujacej si¢ w bie-
zacym wierszu. Do zablokowanych komorek mozesz jednak bez problemu przejsé, korzy-
stajac z klawiszy strzatek lub wskaznika myszki.

Aby usuna¢ zablokowane okienka, powinienes wykonac¢ polecenie Widok/Okno/Zablokuj
okienka/Odblokuj okienka.

Sposob 33. Automatyczne wypetnianie
zakresu komorek arkusza
z wykorzystaniem serii

Jesli bedziesz zmuszony do wypelnienia zakresu komorek arkusza kalkulacyjnego serig
wartosci, bedziesz miat do dyspozycji kilka rozwigzan. Jednym bedzie wstawienie pierw-
szej danej do odpowiedniej komorki, a nastepnie napisanie formuty, ktora obliczy kolejna
wartos¢, i skopiowanie tej formuty do nastgpnych komorek. Przyktadem moze tu by¢
arkusz zawierajacy seri¢ kolejnych liczb w kolumnie A. Zostat on przedstawiony na
rysunku 33.1. W komdrce A/ znajduje si¢ liczba 1, a komorka A2 zawiera odpowiednia
formute, ktdéra zostata rowniez skopiowana do pozostatych komoérek w kolumnie:

=Al+1
Prostszym rozwigzaniem begdzie wykorzystanie dostegpnego w programie Excel narzg-

dzia Autowypelnienie. Korzystajac z niego, trzeba bedzie jedynie wykona¢ nastgpujace
czynnosci:

1. Wprowadz liczbe 1 do komorki A7.
2. Wprowadz liczbe 2 do komorki A2.
3. Zaznacz zakres komoérek A1:42.
4

. Przesun kursor myszki do prawego dolnego naroznika komorki 42, w ktérym
znajduje si¢ tak zwany uchwyt wypelniania. Nastgpnie, gdy wskaznik myszki
zmieni si¢ w czarny krzyzyk, przeciagnij go do konca zakresu, ktory ma zostac¢
wypehiony danymi.
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Rysunek 33.1.
Excel oferuje

prosty sposob
wprowadzania serii
wartosci takich jak te,
ktore przedstawione
zostaly w niniejszym
arkuszu

D00 |~ | in | B [P =

16

W4 » M| Arkuszl

00 = 0 M P =

]

c D E

[ T Bt

QX Takie dziatanie moze zosta¢ wyeliminowane lub dopuszczone. Jesli komérki sg po-
Uwaga zbawione uchwytu wypetniania, kliknij przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu

Excel, a nastepnie w oknie dialogowym Opcje programu Excel uaktywnij karte Zaawan-
sowane. W sekcji Opcje edycji wiacz opcje Wigcz uchwyt wypetniania oraz przeciaganie
i upuszczanie komorek.

Dane wprowadzone w 1. 1 2. kroku powyzszej procedury dostarczaja Excelowi informacji,
ktore potrzebne sg do stwierdzenia, jakiego typu serie majg by¢ uzyte. Gdybys do komorki
A2 wpisat liczbe 3, seria skladataby si¢ z kolejnych nieparzystych liczb catkowitych, a wige
z wartosci: 1, 3, 5, 7 i tak dale;j.

Oto kolejna sztuczka zwiazana z autowypetnianiem: jesli na poczatku dane sa nieregularne,
w celu zrealizowania swoich dziatan funkcja autowypetniania stosuje regresj¢ liniowa
i wprowadza przewidywane wartosci. Rysunek 33.2 pokazuje arkusz z kilkoma warto-
$ciami sprzedazy miesigcznej dla miesigey od stycznia do lipca. Jezeli po zaznaczeniu
zakresu C2.:C8 zastosujesz autowypelnianie, Excel rozszerzy dane dotyczace sprzedazy,
bazujac na najlepiej pasujacym trendzie liniowym i uzupelni brakujace wartosci. Rysunek
33.3 przedstawia przewidywane wartos$ci wraz z wykresem.

Rysunek 33.2.
Wykorzystanie
Sfunkcji
autowypetniania
do zastosowania
regresji liniowej
i prognozowania
wartosci sprzedazy
dla miesiecy

od sierpnia

do grudnia

00| = | O |h | |02 P | —

w

10
1
12
13
14
15
16

A

B & D E ®
Miesigc  Sprzedaz |
Sty 12,46
Lut 16,45
Mar 24,52
Kwi 19,34
Maj 31,44 =
Cze 27,34
Lip 31,65
Sie
Wrz
Paz
Lis B
Gru

M 4+ v | Arkuszl

Arkusz2

AT | e
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Rysunek 33.3. A i D E F E H ) '
Wartosci 1 Miesigc  Sprzedaz
2 Sty 1246| | s0
sprzedazy 3 Lut 1645 |
. 4 War 24,52
po zastosow.am.u 5 Ko 1534 | .
autowypelniania 3 Waj 31,44
7 Cze 27,34| | 30 o~
8 Lip EXTECT P / 3
9 Sie 3558143
10 Wrz 3866179 | 10 —
1 Paz 41,72214
12 Lis 447925 | 0T
13 Gru 47 86286 Sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis  Gru
14
15
16
17
18
W 4 b M| Arkuszl < Arkusz2 F2 [ =
Gatowy e uﬁ@m_@ U ()

Autowypelnienie dziata rdwniez w przypadku dat, a nawet niektorych rodzajow elementow
tekstowych, takich jak nazwy dni i miesigcy. W zamieszczonej ponizej tabeli zebrano kilka
przyktadow typdw danych, ktdre pozwalaja na skorzystanie z mozliwosci autowypetnienia.

Pierwsza wartosé Wartosci utworzone przez narzedzie Autowypehienie
1 2, 3, 4 itak dalej

Niedziela Poniedziatek, Wtorek, Sroda i tak dalej

Kwartat-1 Kwarta?-2, Kwartat-3, Kwartat-4, Kwartat-1 i tak dalej

Sty Lut, Mar, Kwi i tak dalej

Styczen Luty, Marzec, Kwiecien i tak dalej

Miesigc 1 Miesiac 2, Miesiac 3,Miesiac 4 i tak dalej

Mozesz réwniez opracowaé swoje wlasne listy elementéw, ktore beda wykorzystywane
przy autowypetianiu. W tym celu otwdrz okno dialogowe Opcje programu Excel i uak-
tywnij karte Popularne. Kliknij przycisk Edytuj listy niestandardowe, zeby wyswietli¢ okno
dialogowe Listy niestandardowe. Po wprowadzeniu pozycji w polu Lista wpiséw (kazdej
w nowym wierszu) kliknij przycisk Dodaj w celu utworzenia listy. Na rysunku 33.4 przed-
stawiono niestandardowa list¢ nazw regionow, ktéra uzywa cyfr rzymskich.

Rysunek 33.4. Listy niestandandowe E|E‘

Pokazane tu nazwy
regionow zostanq

Listy niestandardowe ‘

Lisky niestandardowe! Liska wpistiw

wykorzystane NOWA LISTA Region [ Dodsj
. Pn, Wet, S, Cz, Pt, S0, N Region [T
przez narZ@lee por"\\edéla}éh vijtorjek, ‘s'roda, czwartek, pigtel Reegion IIT
. . sty, lut, mar, ki, maj, cze, lip, sie, wre, paz, Reqgion Iv —
Autowypelnienie foet, iy, mavzee, kv, mai, cocras | |Region ¥
n [ I, R 1 Region VI
Region YIT
Reqgion VIIT
Region I
Region ¥

Aby oddzieli€ pozycje lisky, nacisnij Klawisz EMTER.,
Importuj liste z komérek: |$A$1 $A%10 B

LT
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Jesli checesz mie¢ wigksza kontrolg nad procesem automatycznego wypetniania komorek
danymi, powiniene$ uzy¢ prawego przycisku myszki podczas przeciagania uchwytu wy-
pelniania. Po zwolnieniu przycisku myszki na ekranie pojawi si¢ przedstawione na rysunku
33.5 menu kontekstowe zawierajace zestaw dostgpnych mozliwosci. Dostepnos¢ opcji
widocznych w tym menu uzalezniona jest od typu zaznaczonych danych. Jesli pierwsza
komorka nalezaca do serii bedzie na przyktad zawierata datg, dostepne beda mozliwosci
zwigzane z wypelnianiem pol odpowiednimi datami.

Rysunek 33.5.

Menu kontekstowe Kopiuj komérki
Autowypelnienia Wypenij seria

Wypetnij tylko formatami
Wypetnij bez formatowania
Wypetnij dniami

Wypetnij dniami powszednimi

05-sty Wypelnij miesiacami %
Wypetnij latami

Seria danych..

Sposob 34. Praca z utamkami

Mimo ze wigkszos¢ uzytkownikow Excela zwykle korzysta z wartosci zapisanych
w postaci utamkow dziesigtnych, moze si¢ czasem zdarzy¢ sytuacja, w ktdrej bardziej
przydatne okaza si¢ liczby zapisane jako ulamki zwykte. Tutaj przedstawi¢ Ci mozliwosci
wprowadzania warto$ci niecatkowitych w formie takich wtasnie utamkow.

Aby wpisa¢ calg wartos¢ i utamek zwykly do komoérki, powiniene$ zostawié spacj¢ po-
migdzy catkowitg czescig liczby a jej czgscia utamkowa. Na przyklad w celu wyswietlenia
liczby 6 ’/s nalezy wpisa¢ 6 7/8, a nastepnie nacisnaé klawisz Enter. Gdy przejdziesz do
komorki zawierajacej taka liczbe, w polu edycji na pasku formuty zobaczysz wartosé
6,875, jednak zawarto$¢ komdrki w arkuszu kalkulacyjnym bedzie wy$wietlana w postaci
utamka zwyklego.

Jezeli zachodzi potrzeba wpisania jedynie czesci wtamkowej, gdyz liczba nie posiada czesci
catkowitej (jak na przyklad wartos¢ '/s), powinienes poprzedzic ja wartoscia 0 (w podanym
przykladzie wpiszesz zatem 0 1/8). W innym przypadku program Excel zinterpretuje
wprowadzong dang jako warto$¢ okreslajaca datg. Po przejsciu do komorki na pasku for-
muly ujrzysz warto$¢ 0,125, ale w arkuszu nadal bedzie widoczna jej ulamkowa repre-
zentacja, a wigc 1/8.

Jesli licznik utamka wprowadzonej przez Ciebie liczby bedzie wigkszy od jego mianownika,
program przekonwertuje ja na wartos$¢ sktadajaca sie z czesci catkowitej oraz utamkowe;j.
Jezeli wige wpiszesz na przyktad wartos¢ 0 65/8, Excel zmieni ja na liczbg¢ w postaci 8 1/8.
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Po wprowadzeniu utamka przyjrzyj si¢ blizej ustawieniom formatowania liczb zwigzanym
z komorka. Zauwazysz tu, ze Excel zastosowat dla niej jeden ze swoich formatéow liczb
utamkowych, tak jak zostato to przedstawione na rysunku 34.1.

Rysunek 34.1.
Lista standardowych
formatow liczb
utamkowych
programu Excel

Formatowanie komdrek E|E|

Liczby | Whyrdrinanie

Czrionka || Ohramowanis

Wypetnienie | Ochrona

Kateqaria:

Ogdlne
Liczbowe
wialukowe
Ksiggowe
Data

Tekstowe
Specjalne
NMiestandardowe

Przykad

Do trzech cyfr (312/943)
Jakn potdwki (1/2)
Jakn cwiartki (2/4)
Jakn Bsme (4/8)

Jako szesnaste (B/16)

Na rysunku 34.2 pokazano arkusz kalkulacyjny zawierajacy szereg wartosci utamkowych.
Liczby w kolumnie C sa wyrazone w postaci ¢wiartek oraz wartosci ésmych i szesnastych,
za$ wszystkie wartosci w kolumnie D zostaly przedstawione jako szesnaste czesci utamkowe.

Rysunek 34.2.
Wyswietlanie wartosci
w postaci utamkow
zwykiych

A B c D E F

1

2
3 Styczen 14 1/8] 14 216
4 Luty 153/8| 15 B/16
5 Warzec 16 1/4| 16 4/16
B Kwiecien 14 36| 14 316
7 Maj 1114 11 416
8 Czerwiec 10 10

9 Lipiec 12 1/8] 12 2116
10 Sierpien 13 3/8] 13 B/16
" Wrzesien 16 HM6| 15 516
12 Pazdziernik 153/8| 15 6/16
13 Listopad 18 7/8| 18 14/16
14 Grudzien 20 3/4| 201218
15

16

W4 v | Arkuszl - Arkusz2 - Arkusz3

]

Jesli zaden ze standardowych typdw formatéw utamkowych Excela nie spetnia Twoich
oczekiwan, mozesz opracowa¢ swdj wlasny format liczbowy. W tym celu powiniene$

zastosowa¢ kombinacj¢ klawiszy Ctrl+1, klikna¢ zaktadke Liczby w oknie dialogowym

Formatowanie komorek, a nastgpnie z listy Kategorie: wybraé pozycj¢ Niestandardowe
i w polu tekstowym Typ: wprowadzi¢ lancuch znakowy definiujacy wymagany przez

Ciebie format wyswietlania liczb. Aby utamki byly wyswietlane w postaci trzydziestych

drugich, powinienes$ na przyktad wprowadzi¢ nastgpujacy ciag znakdw:

#" "??/32
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Przedstawiony ponizej ciag znakow definiujacych formatowanie liczb spowoduje z kolei
wyswietlanie wartosci w postaci catkowitych i ulamkowych setnych czgsci zlotego. Na
przyklad liczba 154,87 zostanie w arkuszu przedstawiona w postaci 154 1 87/100 ztotego.

#' 4 "?2/100" ztotego"
Zaprezentowany nizej przyktad formatowania sprawi, ze liczby beda wyswietlane jako
wartosci szesnastych ze znakiem cudzystowu umieszczonym z ich prawej strony. Format

taki moze si¢ okaza¢ przydatny w sytuacji, gdy zachodzi potrzeba zapisywania wartosci
wyrazonych w calach, na przyktad %/1s".

#' "22/16\"

Sposob 35. Zmiana wymiarow
paska formutly

W poprzednich wersjach Excela edycja komorki zawierajacej dluga formulg lub wiele
tekstu czgsto powodowata, Zze arkusz stawat si¢ mniej przejrzysty. Rysunek 35.1 prezentuje
okno Excela 2003 po zaznaczeniu komorki przechowujacej dosé dtugi tekst. Zwroé uwage
na to, ze wiele komodrek zostalo zakrytych przez rozszerzong zawarto$¢ paska formuty.
Excel 2007 ostatecznie eliminuje ten problem, oferujac pasek formuty, ktdrego rozmiary
moga by¢ modyfikowane.

E3 Microsoft Excel - Zeszyt1 E]El

Plk Edycja widok ‘Wskaw Format Marzedzia Dane Okno Pomoc ;lglﬁ
DR SRV LB - @& E £ ) FL7 el w0 -lBlrul=== 7
B4 j =| Kiedy wedruje po polskiej ziemi, od Battyku, przez Wielkopolske, Mazowsze, Warmig i Mazury, kolejne
A B ziemie wschodnie od Biatostockie) az do Zamajskie, 1 kontermpluig pigkno tej ojczyste) ziemi,
1 uprzytamniam sobie ten szczegdlny wymiar zhawczej misji Syna Bozego. Tu z wyjgtkows mocs zdaje sig
2 przemawiac biekit nieba, zieler lasdw i pal, srebro jezior i rzek. Tu $piew ptakdw brzmi szczegdlnie
3 znajoma, po polsku. Awszystko to dwiadczy o mitosci Stwarcy, 0 oZyweze) mocy Jego Ducha i o
Jan odkupieniu, ktdrego Syn dokonat dla cziowieka i dla éwiata. Piekno tej ziemi skiania mnie do wotania o jgj
Pawel Il zachowanie dla przysztych pokoled. Jesli kochacie tg ojozysta ziemig, niech to wolanie nie pozostanie bez
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Rysunek 35.1. W poprzednich wersjach edytowanie diugiej formuly lub komorki zawierajqcej sporq
ilos¢ tekstu czesto zmniejszalo przejrzystos¢ arkusza
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Cho¢ pasek formuty Excela 2007 udostgpnia z prawej strony niewielka kontrolke prze-
wijania w pionie, moze nie by¢ oczywiste, ze w celu zmiany wysokosci paska mozesz
przeciagna¢ dolng krawedz jego obramowania. Rysunek 35.2 przedstawia przyktad paska
formuty o zmodyfikowanych rozmiarach. Jak wida¢, zwigkszenie wysokosci paska nie
powoduje zakrywania informacji w obrebie arkusza.

Rysunek 35.2. =" A g7 Zeszyt2 - Microsoft Excel - 8 Xx
. ;. i
Zmlana WySOkOSCZ = Narzedzia ghéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja Widok Deweloper @ - = x
paskaformuly == % Codonkatek - |11 - Ogéine - || A | G=Wstaw > E ~ A7 }3
znacznie utatwia ] B 7 U-AA - 52 % o o= | @ 2 .
X X Wklej O A - =T & Format ~ || <2+ Sortuji Znajdz i
edyCJQ dhlglch - jn] il ,oo.;,o - filtruj ~ zaznacz~
. l P d[ Schowek M Czcionka a M Liczba fa Komarki Edygja
-formu - frona N 0 B4 - f« | Kiedy wedruje po polskiej ziemi, od Baltyku, przez Wielkopolske, Mazowsze, S
nadalpozostajq Warmie i Mazury, kolejne ziemie wschodnie od Biatostockiej az do -
widoczne wszystkie Zammslflej; i kontempluje piekno tej OchysteJ_zmml; uprzytamniam sobie ten
Lo szczegdlny wymiar zbawcze] misji Syna Bozego. Tu z wyjatkowa moca
komorki arkusza zdaje sig przemawiac biekit nieba, zielen laséw i pél, srebro jezior i rzek. Tu
Spiew ptakdw brzmi szczegdlnie znajomo, po polsku. A wszystko to
Swiadczy o mitosci Stwércy, o ozywczej mocy Jego Ducha i o odkupieniu,
ktérego Syn dokonat dla cziowieka i dla Swiata. Piekno tej ziemi sktania mnie
do wotania o jej zachowanie dla przysztych pokolen. Jesli kochacie te
ojczystg ziemie, niech to wolanie nie pozostanie bez odpowiedzi! Zwracam -
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Wprawdzie mozliwos¢ zmiany wysokosci paska formuly to stosunkowo drobna modyfi-
kacja, moze jednak okazaé si¢ bardzo pomocna (jesli wiesz o jej istnieniu).

Excel 2007 oferuje rowniez nowy skrot klawiaturowy — Cirl+Shift+U. Zastosowanie go
powoduje zmian¢ wysokosci paska formuty w celu pokazania jednego Iub dwdch wierszy.

Sposob 36. Odczytywanie danych
za pomoc3a narzedzia Czytaj komorki

W Excelu 2002 zostalo wprowadzone przydatne narzgdzie konwertujace tekst na mowe.
Mozesz je wykorzystaé do odczytywania danych z okreslonego zakresu komorek, lecz
mozesz go uzywac rowniez do biezacego czytania informacji podczas ich wprowadzania.

Jednak w przypadku Excela 2007 narzedzie to wydaje si¢ nieobecne. Mozesz przeszuki-
waé Wstazke caly dzien, a i tak nie natrafisz na §lad narzedzia zamieniajacego tekst na
mowe. Szczgsliwie narzedzie nadal jest obecne — musisz jedynie poswigei¢ kilka minut,
zeby je udostgpni¢. Aby do paska narzedzi Szybki dostep dodac ikony narzedzia konwer-
sji tekstu na mowg, wykonaj nastgpujace kroki:



96 Rozdziat 2. ¢ Wprowadzanie danych

1. Prawym przyciskiem myszy kliknij pasek narzedzi Szybki dostgp, po czym z menu
podrecznego wybierz polecenie Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep. Excel
wyswietli karte Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel.

2. Kliknij list¢ rozwijana po lewej stronie i wybierz pozycj¢ Polecenia, ktorych
nie ma na Wstqzce.

3. Przewin liste i odszukaj pi¢¢ pozycji, ktore zaczynaja si¢ od stowa Czytaj.
Zaznacz kazda pozycje 1 kliknij przycisk Dodayj.

4. Kliknij przycisk OK, zeby zamkna¢ okno dialogowe Opcje programu Excel.

Po wykonaniu powyzszych krokow na pasku narzedzi Szybki dostgp pojawi si¢ pigé
nowych ikon.

W celu odczytania zawartosci zakresu komorek zaznacz go, a nastgpnie kliknij przycisk
Czytaj komorki. Mozesz réwniez okresli¢ kierunek odczytywania (umozliwiaja to kontro-
ki Czytaj komorki wierszami 1 Czytaj komorki kolumnami). Aby dane byly odczytywane
podczas wprowadzania, kliknij przycisk Czytaj komorki przy wprowadzaniu.

Niektorzy uzytkownicy (do nich zaliczam si¢ i ja) opisywane;j tu funkcji, ktérg mozna je-
dynie kocha¢ lub nienawidzi¢, uwazaja, ze glos generowany przez komputer jest zbyt
denerwujacy, aby mozna go byto stuchaé przez dtuzszy czas. W dodatku, jesli bedziesz
wprowadzat dane dos¢ szybko, komputer nie bedzie w stanie nadazy¢ za Toba przy ich
odczytywaniu.

Na szczescie mozesz zyska¢ pewna kontrole nad dziataniem narzedzia konwertujacego
tekst na mowg. Aby dostosowa¢ je do swoich wymagan, otwdrz okno Panel sterowania
systemu Windows i uruchom aplet Mowa wyswietlajacy okno dialogowe Wiasciwosci
mowy (rysunek 36.1). Okno to umozliwi Ci wybranie glosu oraz dostosowanie szybkosci
odczytywania danych. W dobraniu odpowiednich ustawien pomoze Ci przycisk Podglad
glosu, ktory umozliwia odczytywanie wprowadzonej probki tekstu.

Rysunek 36.1.
Aby dostosowaé
wilasciwosci glosu,
powinieneé SkOVZyStaé m::j;éir;rlll;ﬁ\f;\;afﬂ;\:‘:clwuscl ghosu, szybkode | inne opcje
z okna dialogowego

Wiasciwosci mowy

Wiasciwosci mowy ?x

Tekst na mowe

‘wivbar grosu

Microsoft Sam

Uzyi nastepujaceno tekstu do podaladu ghosu:

|"r'ou have selected Microzoft Sam as the computer's default voice.

Podglad ghosu
Saybkogd mawy
‘Waolno Mormalnie Szybko
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Sposob 37. Kontrolowanie
automatycznych hiperigczy

Jedno z pytan najczesciej zadawanych przez uzytkownikow Excela brzmi: ,,W jaki sposob
mog¢ wylaczy¢ w programie funkcj¢ automatycznego tworzenia hipertaczy?”.

Standardowo Excel sprawdza wpisywane przez Ciebie dane i jesli znajdzie wsrod nich
informacje, ktore moglyby by¢ adresami poczty elektronicznej lub stron internetowych,
zmienia je w hipertacza. Czasami jest to dziatanie pozadane, czgsto jednak wrecz prze-
ciwnie. Jesli bowiem na przyktad wpiszesz do komorki tekst Spotkanie@16:00, program
blednie zinterpretuje go jako adres e-mail i postusznie skonwertuje na hipertacze.

Usuwanie automatycznych hipertaczy

Aby usuna¢ pojedyncze hiperlacze utworzone przez program, powinienes po prostu
kliknaé¢ kontrolke Cofnij lub nacisna¢ kombinacje klawiszy Ctrl+Z. Hiperlacze zostanie
usuni¢te, ale wprowadzony przez Ciebie tekst pozostanie nietknigty. Innym sposobem be-
dzie zapewnienie, aby wpisywane przez Ciebie informacje byly traktowane przez program
jako zwykty tekst. Osiagniesz to, umieszczajac przed wpisem pojedynczy znak apostrofu.

Wytaczanie funkgcji

automatycznego tworzenia hipertagczy
Jesli cheesz, zeby nigdy nie byly automatycznie tworzone hipertacza, w celu wylaczenia
odpowiedniej funkcji wykonaj nastgpujace kroki (proces nie do konca jest intuicyjny):

1. Aby otworzy¢ okno dialogowe Opcje programu Excel, kliknij przycisk
Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel.

2. Uaktywnij karte Sprawdzanie.

3. Kliknij przycisk Opcje Autokorekty, zeby wyswietli¢ okno dialogowe
Autokorekta (rysunek 37.1)

4. Uaktywnij karte Autoformatowanie podczas pisania i wytacz opcje Sciezki
internetowe i sieciowe na hiperiqcza.

Usuwanie istniejacego hipertagcza

Aby usuna¢ hipertacze z komorki, nie naruszajac jednoczesnie samej jej zawartosci,
powinienes klikna¢ komoérke prawym przyciskiem myszki, a nastgpnie wybra¢ z menu
kontekstowego polecenie Usun hiperiqcze.
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Rysunek 37.1. Autokorekta E]@
Do wylqczenia opcji

Autokorekka | Autoformatowanie podczas pisania Tagi inteligentne

automatycznego - —

tworzenia hiperlqczy netowe i sieciowe na hipetacza
. Zastosuj podczas pracy

w .arkuszu pOSZuZy Dotz nowe wiersze i kolurmny do tabeli

Ci okno Autokorekta Automatycanie podczas pracy

[ wwypetnij Farmuby w tabelach w celu utworzenia kolumn obliczeniowsych

Zauwaz, ze opcja ta dostgpna jest w menu kontekstowym tylko wtedy, gdy zaznaczona
jest pojedyncza komorka arkusza. Wydaje si¢ to niewiarygodne, ale Excel nie oferuje
zadnego bezposredniego sposobu jednoczesnego usunigcia hipertaczy z wigkszej ilosci
komérek arkusza kalkulacyjnego.

Usuwanie hipertaczy
z wykorzystaniem mozliwosci jezyka VBA

Aby szybko pozby¢ si¢ ze swojego arkusza wszystkich hipertaczy, mozesz skorzystaé
z wywotania jednego tylko wyrazenia jezyka VBA. Podane ponizej instrukcje korzystaja
z okna Immediate (bezposrednich wywotan), dzigki czemu makro nie jest przechowywane
w Twoim skoroszycie.

1. Otworz arkusz zawierajacy hiperlacza, ktdre maja zostaé usunigte.
2. Nacisnij kombinacje klawiszy A/t+F11 w celu uruchomienia okna edytora VBA.

3. W oknie VBA Editor wybierz z menu polecenie View/Immediate Window
(Widok/Okno wywolan bezposrednich) lub nacisnij klawisze skrotu Crri+G.

4. Wpisz podana nizej instrukcje, a nastgpnie nacisnij klawisz Enter:

Cells.Hyperlinks.Delete

Sposob 38. Wprowadzanie
numerow kart kredytowych

Jesli kiedykolwiek probowales wprowadzi¢ do komorki arkusza kalkulacyjnego Excela
szesnastocyfrowy numer karty kredytowej, z pewnoscia odkrytes, ze program zawsze
zmienia ostatnia cyfr¢ numeru na zero. Czemu tak si¢ dzieje? Otdz Excel przechowuje
liczby z doktadnoscia ograniczong tylko do 15 cyfr znaczacych.
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Jezeli wigc musisz zapisa¢ w arkuszu numery kart kredytowych, powiniene$ wybraé
jedna z dwdch mozliwosci ich wprowadzenia:

4 Poprzedz numer karty znakiem apostrofu. Spowoduje to, ze Excel
zinterpretuje dane jako fancuch tekstowy, nie za$ jako liczbe.

4 Przed wpisaniem numeru sformatuj komoérke lub zakres komorek jako pole
tekstowe. W tym celu powiniene$ zaznaczy¢ zakres, a nastgpnie w obregbie grupy
Narzedzia glowne/Liczba z listy rozwijanej kontrolki Format liczb wybrac
pozycje Tekstowe.

Oba te sposoby sprawdzg si¢, oczywiscie, rowniez w przypadku innego rodzaju diugich
liczb, takich jak na przyktad numery czgsci zamiennych, ktore nie sa wykorzystywane
w zadnych obliczeniach numerycznych.

Sposob 39. Uzywanie formularza
wprowadzania danych oferowanego
przez program Excel

Podczas wpisywania informacji na list¢ danych niektorzy uzytkownicy wola korzysta¢
z okna dialogowego, znanego rowniez pod nazwg formularza wprowadzania danych
Excela. Zanim bedziesz mdgt si¢ nim postuzy¢, musisz zapewnié, aby wszystkie kolumny
listy znajdujacej si¢ w Twoim arkuszu posiadaty odpowiednie nagtowki. To, czy wpro-
wadzone sa juz pod nimi jakie§ dane, czy tez nie, nie stanowi tu zadnej roznicy. Alterna-
tywnie za pomoca polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela na bazie zakresu danych mozesz
utworzy¢ tabele.

Aby mie¢ mozliwos$¢ zastosowania w Excelu 2007 formularza wprowadzania danych,
musisz przeprowadzi¢ czynnosci przygotowawcze, gdyz kontrolka formularza danych
nie pojawia si¢ w obrgbie Wstazki. Oto kroki niezbedne do dodania tej kontrolki do
paska narzedzi Szybki dostep:

1. Prawym przyciskiem myszy kliknij pasek narz¢dzi Szybki dostgp, po czym z menu
podrecznego wybierz polecenie Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep. Excel
wyswietli karte Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel.

2. Kliknij listg rozwijana po lewej stronie i wybierz pozycje Polecenia,
ktorych nie ma na Wstqzce.

3. Z listy widocznej po lewej stronie wybierz pozycje¢ Formularz i kliknij
przycisk Dodaj.

4. Kliknij przycisk OK, zeby zamknaé¢ okno dialogowe Opcje programu Excel.

Po wykonaniu tych krokéw na pasku narzgdzi Szybki dostep pojawi si¢ nowa ikona, ktorej
klikniecie spowoduje wyswietlenie formularza wprowadzania danych.
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Uaktywnij dowolna komdrke wewnatrz listy i kliknij kontrolk¢ Formularz w obrgbie paska
Szybki dostep. Zostanie otwarte okno dialogowe podobne do pokazanego na rysunku 39.1
(pola widoczne w oknie zmieniajg si¢ w zaleznosci od uzytych nagldéwkow kolumn).

Rysunek 39.1. Baza nieruchomosci E]@
Formularz
. Cena 349900 A 162125

wprowadzania

Data umieszczenia w bazie: | 2003-02-21
danych programu

Wojewddztwo: Mazowieckie
Excel

Liczba pakoi: 4

Lazienki: z

Uwaga

Uwaga

Znajdz poprzed
Pawigrzchnia [m2]: 157

| Znaids nastepn:

Typ: domek.

Jezeli liczba kolumn Twojej listy spowoduje, ze nie bedg one wszystkie mogty zostaé
wySwietlone na ekranie, okno dialogowe wyswietli dwie kolumny zawierajgce nazwy pol.
Kontrolka Formularz nie zadziata jednak, gdy Twoja lista bedzie sie sktadata z wiecej
niz 32 kolumn. Bedziesz musiat zapomnie¢ o tej metodzie wprowadzania danych. Trzeba
bedzie wéwczas wpisywac je bezposrednio do komoérek arkusza kalkulacyjnego.

Gdy okno dialogowe formularza wprowadzania danych pojawi si¢ na ekranie, bedzie
w nim widoczny pierwszy rekord listy — oczywiscie, jesli rekord ten w ogole istnieje.
Zwro¢ uwagge na wskaznik widoczny w prawym gérnym rogu okna; informuje Ci¢ on
o wybranym w chwili obecnej rekordzie oraz o liczbie wszystkich rekordow znajdujacych
si¢ na liscie.

Aby wprowadzi¢ nowy rekord, powiniene$ klikna¢ przycisk Nowy — spowoduje to
usunigcie zawartosci wszystkich pdl tekstowych widocznych w oknie formularza. Nastep-
nie bedziesz mogt wpisa¢ nowe dane do odpowiednich pol. Do przechodzenia migdzy
polami mozesz wykorzysta¢ klawisze Tab oraz kombinacj¢ Shifi+Tab. Gdy klikniesz
przycisk Nowy lub przycisk Zamknij, wprowadzone przez Ciebie informacje zostana dodane
na koncu listy. Mozesz tu takze nacisna¢ klawisz Enfer, co jest rOwnoznaczne z wybra-
niem przycisku Nowy. Jezeli Twoja lista zawiera jakies formuly, réwniez one zostana
automatycznie wprowadzone do nowego wiersza listy.

Jezeli Twoja lista nosi nazwe Baza_danych, Excel automatycznie rozszerzy definicie za-
kresu 0 nowy wiersz lub wiersze, ktére dodasz do listy za poSrednictwem okna
dialogowego formularza wprowadzania danych. Pamietaj jednak, ze dziata to tylko
i wytacznie w przypadku listy o nazwie Baza_danych; podanie kazdej innej nazwy spo-
woduje, ze funkcja ta nie bedzie aktywna. Aby nazwac zakres komodrek arkusza kalku-
lacyjnego, wybierz polecenie Formuty/Nazwy zdefiniowane/Definiuj nazwe. Jesli lista
znajduje sie w tabeli (utworzonej za pomocg polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela),
w momencie dodania nowych danych zostanie ona automatycznie rozszerzona.
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Okna dialogowego formularza danych mozesz uzywac¢ do wielu innych zadan oprocz
zwyklego wprowadzania informacji. Dzigki niemu mozesz bowiem rowniez edytowaé
obecne na liscie rekordy, przeglada¢ dane poszczegdlnych rekordow, usuwac je oraz

wyswietla¢ rekordy spelniajace okreslone kryteria.

Okno dialogowe formularza zawiera kilka dodatkowych przyciskow umozliwiajacych te

dzialania. Oto one:
¢ Usun. Umozliwia usunigcie wyswietlanego rekordu.

¢ Przywroc. Pozwala na odtworzenie kazdej edytowanej przez Ciebie dane;j,
musisz jednak uzy¢ go przed wybraniem przycisku Nowy.

¢ Znajd; poprzedni. Powoduje wyswietlenie poprzedniego rekordu z listy.

Jesli wprowadzisz kryterium, wybranie tego przycisku spowoduje wyswietlenie

poprzedniego rekordu spelniajacego kryterium.

¢ Znajd; nastgpny. Powoduje wyswietlenie nastgpnego rekordu z listy.
Jesli okreslisz kryterium, wybranie tego przycisku spowoduje wyswietlenie
kolejnego rekordu, ktdry je spetnia.

¢ Kryteria. Powoduje wyczyszczenie pol edycyjnych formularza i pozwala na

wprowadzenie kryteriow, wedtug ktorych bedzie przeszukiwana lista danych.
Na przyktad, aby znalez¢ rekordy, w ktorych zarobek przekroczyt 50 000 zt,

powinienes wprowadzi¢ ciag znakow >50000 w pole Placa.. Nastgpnie bedziesz

mogt skorzystaé z przyciskow Znajdz poprzedni i Znajdz nastepny do wyswietlania

rekordow spelniajacych okreslone wczesniej kryterium.

¢ Zamknij. Powoduje zamknigcie okna dialogowego formularza i wprowadzenie
do arkusza danych, jesli, oczywiscie, jakiekolwiek informacje zostaty wczesniej

wpisane do jego pol tekstowych.

QX Jesli przypadt Ci do gustu pomyst wykorzystania okna dialogowego stuzacego do
Uwaga wprowadzania danych, lecz nie zalezy Ci zbytnio na rozwigzaniu wbudowanym w Excela,

nej pod nastepujgcym adresem:
http://j-walk/ss

wyprébuj méj dodatek Enhanced Data Form. Zapewnia on znacznie bardziej uniwersalny
formularz wprowadzania danych. Dodatek mozna pobraé¢ z mojej witryny WWW dostep-

Sposob 40. Dostosowywanie
i udostepnianie wpisow Autokorekty

Wielu uzytkownikéw programu Excel samodzielnie odkrywa oferowana przez aplikacije
funkcje¢ Autokorekta i ogromna wigkszos¢ z nich czyni to zupehie przypadkowo. Jesli na
przyktad zdarzy Ci si¢ wpisa¢ do komorki arkusza tekst (c), Excel automatycznie ,,poprawi”
g0, zastepujac symbolem praw autorskich ©. Program poprawia réwniez pewne btedy
ortograficzne oraz niektore typowe bledy pisowni, takie jak rozpoczgcie stowa dwiema

wielkimi literami.
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Aby podczas wprowadzania danych do komérki zapobiec dziataniu funkcji autokorekty,
nacisnij kombinacje klawiszy Ctrl+Z. JeSli na przyktad chcesz wpisa¢ wtasnie cigg zna-
kéw (c), a nie proponowany przez program symbol, po ciggu (c)wstaw spacje.
Wprawdzie Excel dokona autokorekty, ale mozna cofng¢ efekty dziatania tej funkciji
przez zastosowanie kombinacji klawiszy Ctrl+Z. Jezeli kombinacji tej uzyjesz po
umieszczeniu danych w komdrce, cata jej zawartoS¢ zostanie usunieta.

Funkcje autkorekty mozna na szczegscie w duzej mierze dostosowaé do wiasnych potrzeb,
masz tez mozliwos¢ calkowitego jej wylaczenia, jesli stwierdzisz, ze dziata Ci ona tylko
na nerwy. Moze si¢ okazac, ze warto poswigci¢ nieco czasu i wysitku na odpowiednie
skonfigurowanie autokorekty, aby efekty jej aktywnosci w pelni Ci odpowiadaty. Na ry-
sunku 40.1 przedstawione zostalo okno dialogowe Autokorekta. Aby je wyswietli¢, kliknij
przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel. Uaktywnij kart¢ Sprawdzanie,
po czym kliknij przycisk Opcje Autokorekty.

Rysunek 40.1.
Ustawienia
autokorekty

mozesz dostosowac,
korzystajqc z okna
dialogowego
Autokorekta

Autokorekta | Autoformatowanie podczas pisania | Tagi inteligentne
Pokaz przyciski Opcie Autokarekky
Popraw Diva POczatkowe WErsaliki
Paczatek zdania wielks literg

Mazwy dni tygodnia wielks likerg
Poprawiaj btedy przypadkowege nacisniecia Klawisza cAPS LOCK

Zamieniaj tekst podczas pisania
Zamien: Ma:
porsita prosita
porsic prosic ~
i prosit

lporsita
porsze
portzeba

proseg
potrzeba v

Usury

Aby doda¢ nowy skrét autokorekty, powinienes$ po prostu wpisac¢ go do pola tekstowego
Zamien: (moze to by¢ na przyktad skrot msft), zas w polu Na: umiesci¢ jego rozwinigcie
(na przyktad tekst Microsoft), po czym klikna¢ przycisk Dodaj. W celu usunigcia istnieja-
cego wpisu znajdz go na liscie, a nastgpnie wybierz przycisk Usun.

Skroty, ktore zdefiniujesz w programie Excel, beda uzywane rowniez w innych aplikacjach
pakietu Microsoft Office; podobnie bedzie ze skrotami utworzonymi w pozostatych pro-
gramach pakietu. Skroty te sa przechowywane w pliku o rozszerzeniu *.acl. Polozenie tego
pliku moze si¢ nieco r6zni¢ w roznych systemach, a jego doktadna nazwa uzalezniona jest
od wersji jezykowej pakietu Office. Jesli uzywasz polskiej wersji pakietu Office, nazwa
pliku bedzie msol045.acl 1 bedzie si¢ on znajdowal w nastgpujacym katalogu:

C:\Documents and Settings\nazwa_uzytkownika\Dane aplikacji\Microsoft\Office

Jesli zatem utworzysz pewne niestandardowe skréty autokorekty, ktdre cheiatby$ udo-
stgpni¢ swoim wspolpracownikom, powiniene$ po prostu wykona¢ kopi¢ Twojego pliku
o rozszerzeniu *.acl, a nastgpnie umiescic ja w ich katalogach. Pamigtaj jednak, ze dziatanie
takie spowoduje usunigcie wszystkich niestandardowych skrétow autokorekty, ktore utwo-
rzyli wezesniej Twoi wspotpracownicy. Nie na mozliwosci scalenia dwdch plikow *.acl.
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Sposob 41. Ograniczanie mozliwosci
przemieszczania kursora jedynie
do komorek wprowadzania danych

Typowy arkusz kalkulacyjny korzysta z dwoch typow komorek: komoérek wprowadza-
nia danych oraz komorek formut. Uzytkownik wprowadza informacje do pierwszych,
drugie zas zwracaja wyniki obliczen wykonanych przez formuty.

Na rysunku 41.1 zostat przedstawiony prosty przyktad tego typu arkusza. Komorki
wejsciowe nalezg do zakresu B4:B6 i sa one wykorzystywane przez formuty znajduja-
ce si¢ w komorkach B10:B11. Aby uniemozliwi¢ uzytkownikom przypadkowe wpisy-
wanie danych do komorek formut, dobrze byloby ograniczy¢ mozliwos¢ przemieszcza-
nia kursora jedynie do komorek wejsciowych. To zabezpieczytoby zawarto$é¢ komorek
przechowujacych formuty.

Rysunek 41.1. A B cC iy
W gornej czesci 1 Obliczanie odsetek B
przedstawionego 2 —
i ;

. 4 | Kwota inwestycji: 1.000,00 z4
kalkulacyjnego 5 |Roczna stopa procentowa: 5,00% 1
znajdujq sie komorki 6 |Termin inwestycji (w latach) 1 I

wejsciowe, zas w jego ;

dolnej czesci widoczne 9
sq komorki formut 10 |Odsetki: 50,00 zH

11 [Kwota inwestycji na koniec terminu: \ 1.050,00 z{| T

-

1!
4 4 » v | Arkuszl . Arkusz2 . Arkusz3 N m B

Uzyskanie takiego efektu wymaga zrealizowania dwuetapowego procesu. Powinienes je-
dynie odblokowa¢ komdrki wejSciowe, a nastepnie zabezpieczy¢ arkusz. Aby otrzymac
arkusz kalkulacyjny podobny do pokazanego na rysunku, powinienes przeprowadzi¢ na-
stepujace operacje:

1. Zaznacz zakres komorek B4.:B6.

2. Uzyj kombinacji klawiszy Ctrl+1, zeby wyswietli¢ okno dialogowe
Formatowanie komorek.

3. W oknie dialogowym Formatowanie komorek kliknij zaktadke Ochrona,
a nastgpnie usun znak zaznaczenia z widocznego na niej pola opcji Zabloku;.
Standardowo opcja ta jest wybrana, co oznacza, ze wszystkie komorki sa
z zalozenia zablokowane. Kliknij przycisk OK.

4. Wykonaj polecenie Recenzja/Zmiany/Chron arkusz.

5. W oknie dialogowym Chronienie arkusza usun znak wyboru z widocznego
na liscie pola opcji Zaznaczanie zablokowanych komorek 1 upewnij sig,
ze opcja Zaznaczanie odblokowanych komdrek jest wybrana.
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6. Jesli cheesz, podaj hasto, ktore bedzie wymagane przy probie usuniecia
ochrony arkusza.

7. Kliknij przycisk OK.

Po wykonaniu powyzszych instrukcji tylko odblokowane komorki beda mogty zostaé
zaznaczone. Jesli bedziesz zmuszony do dokonania jakichkolwiek zmian w swoim arkuszu,
bedziesz wezesniej musiat zrezygnowaé z chronienia go, a zrobisz to, wywolujac polecenie
Recenzja/Zmiany/Nie chron arkusza.

W zaprezentowanym tu przyktadzie wykorzystano ciagly zakres komoérek przeznaczonych
do wprowadzania informacji, ciaglo$¢ odblokowanego obszaru nie jest jednak zadnym
warunkiem koniecznym do przeprowadzenia tej operacji. Oznacza to, ze odblokowane
komorki wejsciowe moga by¢ dowolnie rozrzucone w Twoim arkuszu.

Ochrona arkusza za pomoca hasta nie spetnia funkcji zabezpieczen, gdyz tego typu
hasto mozna z tatwosScig ztamac.

Sposob 42. Kontrolowanie
Schowka pakietu Office

Z pewnoscig doskonale znasz mozliwosci oferowane przez schowek systemu Windows.
Dziata on w taki sposdb, ze skopiowane lub wyciete przez Ciebie informacje, takie jak
tekst czy wykres, zostaja umieszczone w schowku, a nastgpnie moga byé w kazdej chwili
wklejone w dowolne inne miejsce.

Wraz z pakietem Office 2000 firma Microsoft wprowadzila narzedzie, ktore nosi nazwe
Schowek pakietu Office. Zapytasz teraz pewnie, dlaczego miatbys korzystac¢ z kolejnego
schowka? Najprostszym argumentem bedzie tu fakt, ze ten schowek jest duzo bardziej
uniwersalny od schowka oferowanego przez system, bo pozwala Ci na przechowywanie
az do 24 skopiowanych elementéw. W Schowku Windows z kolei mozesz umiescic tylko
pojedynczy element, z czego wynika, ze skopiowanie lub wycigcie czegokolwiek powoduje
zawsze usuni¢cie informacji uprzednio wprowadzonej do schowka. Wada Schowka pa-
kietu Office jest natomiast to, ze wspolpracuje on jedynie z aplikacjami pakietu Office,
a wigc programami Word, Excel, PowerPoint, Access oraz Outlook.

Jesli masz wrazenie, ze Schowek pakietu Office nie dziata, mozesz go w dowolnej chwili
wywotag, klikajac w obrebie grupy Narzedzia glowne/Schowek kontrolke otwierajaca okno
dialogowe. Kontrolka ma posta¢ niewielkiej ikony zlokalizowanej z prawej strony nazwy
grupy Schowek. Klikanie tej ikony powoduje naprzemienne wys$wietlanie i zamykanie
schowka pakietu Office.

Za kazdym razem, gdy cos skopiujesz lub wytniesz, w schowku pakietu Office pojawi si¢
fragment pobranej do schowka informacji, tak jak zostalo to przedstawione na rysunku
42.1. Po zapisaniu w schowku 24 pozycji, elementy dodane pdzniej begda zastgpowaty
starsze informacje. Aby wklei¢ okreslone dane, trzeba jedynie umiesci¢ kursor we wia-
sciwym miejscu i wybraé¢ odpowiedni element w oknie schowka pakietu Office.
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Rysunek 42.1. schowek (13 z 24) - x
Schowek pakietu
Oﬁice pozwala Kliknij element do whlejenia:

na przechowanie B0 Mar ki Maj Cze Lip Sie Wz Pa2 A~
maksymalnie

24 pozycji

Iﬂ’] 35,58142857 38,60178571 41,72214286
44,7925 47,86285714

] R-435

nﬂj Ceny akiji pray zamknigciu

nﬂ’] Jan Pawet 11 - cytaty

nﬂ’] Region ¥I

[;3‘_‘:" Schowek pakietu Office ma z punktu widzenia uzytkownikéw programu Excel powazne
Ostrzezenie ograniczenie, ktére sprawia, ze jest prawie bezuzyteczny. Jest ono zwigzane z faktem,
Ze nie moze on przechowywac formut! Jesli wiec skopiujesz do Schowka pakietu Office
zakres komorek zawierajacych formuty, a nastepnie sprébujesz gdziekolwiek wklei¢ te
dane, zamiast samych formut zostang wstawione jedynie wyniki ich dziatania. W nie-
wielu sytuacjach takie zachowanie moze by¢ korzystne. W zdecydowanej wiekszosci
przypadkéw bedzie Ci zalezato na skopiowaniu i wklejeniu formut, a nie zwréconych
przez nie wartosci.

Mimo ze Schowek pakietu Office moze by¢ bardzo przydatny, znaczna cz¢$¢ uzytkow-
nikdw uwaza go za dos¢ irytujace narzedzie. Aby zmieni¢ pewne ustawienia zwiazane ze
schowkiem, kliknij widoczny w dolnej czesci okienka przycisk Opcje, tak jak zostalo to
przedstawione na rysunku 42.2. Okno zadan Schowka pakietu Office zostaje standardowo
wyswietlone zawsze wtedy, gdy skopiujesz dwa fragmenty danych. Aby temu zapobiec,
powiniene$ usuna¢ znak zaznaczenia z opcji menu kontekstowego o nazwie Pokaz auto-
matycznie Schowek pakietu Office.

Sposob 43. Tworzenie listy rozwijanej
w komorce arkusza

Mysle, ze wiekszos¢ uzytkownikow Excela jest Swigcie przekonana, iz do wyswietlenia
listy rozwijanej w komorce arkusza niezbedne jest opracowanie makra w jezyku VBA.
W gruncie rzeczy za$ jest to niezwykle proste i zaden kod nie jest tu do niczego potrzebny.
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Rysunek 42.2.
Opcje dostepne dla
narzedzia Schowek
pakietu Office

Schowek (13 z 24)

h Wklej wszystko & iyczysl wezystko

Kliknij element do whlejenia:

5] Gru

] R-435

] Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz
Paz

0] Jan Pavet 11 - cykaty

&)

I—ﬂ’] 35,58142857 36,65178571
41,72214286 44,7925
4786285714

@J Ceny akeji pray zamknigcia

] Region v

AD(.Dm“-JD')LﬁJk&)N—!

z

Pokaz automatycznie Schowek pakietu Office

Zbieraj bez pokazywania schowka pakietu Office
+  Pokaz Scthowek pakietu Office na pasku zadan

v  Pokaz stan w poblizu paska zadan podczas kopiowania

Pokaz schowek pakietu Office po dwukrotnym nacisniediu klawiszy Ctrl+C

Opcje ™

23
M4 kb

Na rysunku 43.1 zostat przedstawiony prosty przyktad. Gdy zaznaczysz komoérke B2,
pojawi si¢ obok niej przycisk ze strzalka skierowana w dot. Klikniecie go spowoduje, ze
na ekranie wys$wietlona zostanie lista elementdw; w tym konkretnie przyktadzie bedzie to
lista nazw miesigcy. Gdy wybierzesz jedna z pozycji listy, zostanie ona wprowadzona do
komorki. Lista rozwijana moze zawieraé tekst, wartosci liczbowe lub daty. Oczywiscie
formuty moga odwotywac si¢ do komdrek dysponujacych lista rozwijana. Formuly zawsze
uzywaja wyswietlanej warto$ci.

A B C E F G

1 | Styczen
2 |\Wybierz miesigc: - Luty
3 Kwigcier ~ Marzec

Maj .
4 Caemmier Kwiecien
5 Lipiec Maj
[ %m Czerwiec
T Pazdziernik Lipiec
8 Lstopad _~ Sierpien
9 Wrzesien
10 Pazdziernik
1 Listopad
12 Grudzien
13
14
15
16
17
18
M 4 v | Arkuszl o Arkusz2 o Arkusz3 ¥ E! M

Rysunek 43.1. Tworzenie w komdrce listy rozwijanej jest proste i nie wymaga zastosowania makr

Sztuczka zwiazana z utworzeniem tej listy polega na skorzystaniu z narzedzia Spraw-
dzanie poprawnosci danych. Wymienione ponizej instrukcje pozwola Ci na samodziel-
ne opracowanie rozwijanej listy elementéw dla dowolnej komorki arkusza:



Sposob 43. Tworzenie listy rozwijanej w komérce arkusza 107

. Wprowadz list¢ elementow do zakresu komorek arkusza. W niniejszym
przyktadzie liste tworza nazwy miesigcy umieszczone w zakresie pol E1:E12.

. Zaznacz komorke, ktora ma zawierac rozwijang liste elementéw (w przykltadzie
uzyto komorki B2).

3. Wywotaj polecenie Dane/Narzedzia danych/Poprawnosé danych.

. W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych kliknij zaktadke
Ustawienia.

. Z listy rozwijanej Dozwolone: wybierz pozycje¢ Lista.

. Korzystajac z pola Zrédlo:, okre$l zakres komorek zawierajacych elementy
listy. W przyktadzie zdefiniowano zakres E1.E12.

. Upewnij sig, ze pole opcji Rozwiniecia w komorce jest zaznaczone, tak jak
zostato to przedstawione na rysunku 43.2, a nastepnie kliknij przycisk OK.

Rysunek 43.2.
Korzystanie z okna
dialogowego
Sprawdzanie
poprawnosci danych
w celu utworzenia
rozwijanej listy

w komorce arkusza

Krykeria poprawnosci
Dozwalone:

Lista

Zradho:
=§E$1 4612

Whyczyst wszystho

Ustawienia | Komunikat wejsciowy | Alert o bledzie

kv Ignoruj puske
Rozwiniecia w komdrce

Jezeli Twoja lista bedzie krotka, mozesz pomina¢ krok 1. powyzszej procedury. Latwiej
bedzie wprowadzi¢ poszczegolne elementy listy oddzielone znakiem $rednika (;) wprost
do widocznego w oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych pola tekstowego

Zrédlo:.

Lista elementéw powinna standardowo znajdowac si¢ w tym samym arkuszu kalkulacyj-
nym, co komorka zawierajaca list¢ rozwijang. Mozesz jednak omina¢ to ograniczenie, po-
dajac nazwe zakresu zawierajacego zbior odpowiednich wpisow. Mozesz zatem na przy-
ktad zdefiniowad nazwe zakresu komorek E7:E12 jako NazwyMiesiecy, korzystajac w tym
celu z polecenia Formuly/Nazwy zdefiniowane/Definiuj nazwe, a nastgpnie w polu tek-
stowym Zrédio: znajdujacym si¢ w oknie dialogowym Sprawdzanie poprawnosci danych

wpisa¢ =NazwyMiesiecy.



