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Zdob¹dŸ tajemn¹ wiedzê na temat programu Microsoft Excel!

• Jak dostosowaæ interfejs u¿ytkownika do swoich potrzeb?
• Jak przyœpieszyæ wprowadzanie, edycjê i usuwanie danych?
• Jak przygotowaæ i wydrukowaæ estetyczny arkusz?

Arkusz kalkulacyjny Excel na dobre zagoœci³ na dyskach komputerów – zarówno tych 
biurowych, jak i domowych. Jednym z jego najwiêkszych atutów jest intuicyjnoœæ 
obs³ugi, dziêki której rozpoczêcie pracy z pierwszym arkuszem nie stanowi najmniejszego 
problemu. Je¿eli dodamy do tego ogrom mo¿liwoœci, nieomylnoœæ i wytrwa³oœæ
w najbardziej nawet mozolnych obliczeniach, otrzymujemy narzêdzie doskona³e.

Nie zastanawia³eœ siê jednak, czy czynnoœci wykonywane na co dzieñ mo¿na 
przyœpieszyæ? Czy s¹ lepsze sposoby na osi¹gniêcie zamierzonych celów? Dla Johna 
Walkenbacha to pasja. Ten wybitny znawca Excela przygotowa³ zbiór porad, dziêki 
którym odkryjesz na nowo potêgê programu Microsoft Excel 2007! W trakcie lektury 
tej ksi¹¿ki dowiesz siê, jak efektywnie zaznaczaæ komórki i ich zakresy, ukrywaæ 
wiersze i kolumny, usuwaæ duplikaty wierszy, panowaæ nad hiper³¹czami oraz formatowaæ 
arkusz. Ponadto poznasz wiele przydatnych skrótów klawiaturowych, które znacz¹co 
podnios¹ wydajnoœæ Twojej pracy.

Ostrze¿enie:
Uwaga! Ponad 200 porad zawartych w tej ksi¹¿ce sprawi, ¿e bêdziesz musia³ czêsto 
odpowiadaæ na pytania wspó³pracowników: „Jak to zrobi³eœ!?”.

• Podstawy pracy z arkuszem kalkulacyjnym
• Efektywne zaznaczanie komórek i ich zakresów
• Dostosowywanie interfejsu u¿ytkownika
• Wydajne wprowadzanie danych
• Wykorzystanie funkcji Autouzupe³nianie
• Formatowanie arkusza oraz komórek
• Przydatne, niestandardowe formatowania
• Praca z tekstem
• Autouzupe³nianie formu³
• Formu³y przydatne w codziennej pracy
• Konwersje i obliczenia matematyczne
• Obliczanie pierwiastków
• Analiza danych
• Przygotowanie arkusza do wydruku
• Podstawy jêzyka VBA
• Ciekawe strony WWW poœwiêcone Excelowi

Wrzuæ pi¹ty bieg – przyœpiesz swoj¹ pracê z programem Microsoft Excel!
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Rozdzia� 2.

Wprowadzanie danych

W tym rozdziale poznasz sposoby wprowadzania danych do skoroszytu
programu Excel. Wype�nianie arkusza jest, co prawda, zadaniem bardzo
�atwym, ale podane tu rady z pewno�ci� pomog� Ci znacznie zwi�kszy	
wydajno�	 Twojej pracy.
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Sposób 27. Wprowadzenie
do typów danych

Zawsze, gdy wpisujesz co� do komórki arkusza kalkulacyjnego, program Excel rusza
do pracy i podejmuje decyzj� dotycz�c� okre�lenia typu danych, które wprowadzasz.
Aplikacja ma tu do wyboru nast�puj�ce mo�liwo�ci:

� Wpisana zosta�a warto�	 liczbowa.

� Wpisana zosta�a data lub czas.

� Wpisany zosta� jaki� tekst.

� Wpisana zosta�a formu�a.

Zrozumienie sposobu, w jaki Excel interpretuje dane wprowadzone przez Ciebie do
komórki, pozwoli Ci oszcz�dzi	 sobie sporej dawki frustracji zwi�zanej z sytuacj�,
w której program potraktuje Twoje dane inaczej, ni� sobie tego �yczysz.

Wprowadzanie warto�ci liczbowych

Ka�da wprowadzona do komórki arkusza informacja sk�adaj�ca si� z cyfr jest rozpo-
znawana jako warto�� liczbowa. Warto�ci numeryczne mog� równie� zawiera	 kilka
dodatkowych znaków specjalnych. S� to:

� Znak minusa — poprzedzenie liczby znakiem minusa (—) spowoduje
zinterpretowanie jej jako warto�ci ujemnej.

� Znak plusa — je�li przed liczb� pojawi si� znak plusa (+), zostanie ona
potraktowana jako warto�	 dodatnia, przy czym znak ten nie b�dzie wy�wietlany.

� Znak procentu — umieszczenie znaku procentu (%) za liczb� spowoduje,
�e Excel zinterpretuje j� jako warto�	 procentow� i automatycznie zastosuje
formatowanie odpowiednie dla tego typu danych.

� Znak waluty — umieszczenie u�ywanego w Twoim systemie znaku waluty
wraz z warto�ci� liczbow� (znak ten w zale�no�ci od ustawie� powinien
znajdowa	 si� przed liczb� lub te� za ni�) spowoduje, �e program potraktuje
liczb� jako warto�	 monetarn� i automatycznie zastosuje odpowiednie
formatowanie dla zawieraj�cej j� komórki.

� Separator tysi�cy — je�li liczba b�dzie zawiera	 jeden znak separatora cz��ci
tysi�cznych lub wi�ksz� ich ilo�	 (znakiem takim mo�e by	 na przyk�ad przecinek
lub spacja, a uzale�nione jest to od ustawie� systemowych), Excel zinterpretuje
wprowadzon� dan� jako warto�	 liczbow� i zastosuje formatowanie odpowiednie
dla tego typu warto�ci, wy�wietlaj�c symbole separatorów tysi�cy. Zwró	
uwag� na fakt, �e separatory powinny znajdowa	 si� we w�a�ciwych miejscach.
Je�li na przyk�ad symbolem oddzielaj�cym cz��ci tysi�czne jest w Twoim
systemie znak spacji, dana 4 500 zostanie zinterpretowana jako warto�	
liczbowa, jednak�e warto�	 45 00 nie b�dzie ju� tak potraktowana.
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� Notacja naukowa — je�eli wprowadzona dana b�dzie zawiera	 liter� E,
program uzna, �e jest to warto�	 liczbowa zapisana w notacji naukowej.
Zapis 3,2E5 zostanie na przyk�ad zinterpretowany jako liczba 3,2 x 105.

Wprowadzanie warto�ci daty i czasu

Excel traktuje warto�ci daty i czasu jako szczególny rodzaj warto�ci numerycznych.
Warto�ci tego typu s� zwykle przedstawione w postaci okre�lonej daty lub godziny,
poniewa� dzi�ki temu ludziom du�o �atwiej zrozumie	, �e chodzi o dane zwi�zane
z czasem, nie za� o jakie� abstrakcyjne liczby.

Program przechowuje daty w postaci zwyk�ych warto�ci liczbowych. Najstarsz� dat�,
jak� mo�na zapisa	 w Excelu, jest 1 stycznia 1900 roku. Data ta ma w programie warto�	
liczbow� 1. Jak �atwo si� domy�li	, data 2 stycznia roku 1900 b�dzie mia�a warto�	 2, a ka�-
dy nast�pny dzie� opisany jest odpowiednimi kolejnymi liczbami. Zastosowany tu
system znacznie upraszcza korzystanie z dat we wszelkiego rodzaju formu�ach, czego
przyk�adem mo�e by	 formu�a obliczaj�ca ilo�	 dni, które up�yn��y pomi�dzy dwie-
ma okre�lonymi datami.

W przyk�adach wykorzystywanych w tej ksi��ce u�ywa si� polskiego sposobu zapisu
dat. Oznacza to, �e — w zale�no�ci od ustawie� regionalnych zastosowanych w Twoim
komputerze — data wprowadzona w postaci 1 czerwiec 2008 mo�e zosta� zinterpre-
towana jako ci�g tekstowy, a nie jako warto�� opisuj�ca dat�. W takim przypadku
b�dziesz musia� zmieni� systemowe ustawienia dotycz�ce formatu daty lub wprowa-
dza� j� w odpowiedniej postaci, na przyk�ad jako Czerwiec 1, 2008, jak mia�oby to
miejsce w przypadku ameryka�skiego systemu zapisu dat.

W zamieszczonej poni�ej tabeli przedstawiono kilka przyk�adów dat oraz sposobów ich
interpretacji przez program Excel. Po wpisaniu warto�ci masz mo�liwo�	 ustawienia for-
matu wy�wietlania daty; powiniene� w tym celu skorzysta	 z zak�adki Liczby okna dialo-
gowego Formatowanie komórek.

Warto�� wprowadzona
do komórki

Dana zinterpretowana przez program
(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 bie��cego roku
26 cze 26 czerwca bie��cego roku
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Warto�� wprowadzona
do komórki

Dana zinterpretowana przez program
(przy polskich ustawieniach regionalnych)

czerwiec 26 26 czerwca bie��cego roku
6/26 26 czerwca bie��cego roku
26/6 26 czerwca bie��cego roku
6-26 26 czerwca bie��cego roku

Excel radzi sobie ca�kiem nie�le z interpretacj� wprowadzonych przez Ciebie dat, nie jest
jednak w tym wzgl�dzie doskona�y. Nie rozpozna na przyk�ad �adnej z nast�puj�cych da-
nych jako daty: Czerwiec 1, 2008, Cze-1 2008 czy Cze-1/2008. Informacje te zostan� raczej
potraktowane jako ci�gi tekstowe. Je�li wi�c zamierzasz korzysta	 z dat w swoich for-
mu�ach, upewnij si�, �e wprowadzone przez Ciebie dane s� interpretowane przez program
jako daty, gdy� w innym przypadku formu�y te b�d� zwraca	 niew�a�ciwe wyniki.

Typowym problemem zwi�zanym z rozpoznawaniem danych jako warto�ci dat przez
program jest sytuacja, w której próbujesz wprowadzi	 liczb� w postaci u�amka zwyk�ego.
Je�li na przyk�ad zechcesz wpisa	 do komórki arkusza u�amek 1/5, Excel zinterpretuje go
jako dat� 5 stycznia bie��cego roku. Rozwi�zaniem b�dzie tu poprzedzenie u�amka zna-
kiem równo�ci (=).

Wprowadzane przez Ciebie warto�ci czasu s� traktowane przez program Excel po prostu
jako u�amkowe cz��ci danych u�ywanych do zapisu dat. Innymi s�owy, Excel zapisuje
dane o czasie jako u�amki dni. Warto�ci� numeryczn� daty 1 czerwca 2008 b�dzie na
przyk�ad liczba 39600. Po�udnie (a wi�c po�owa dnia) 1 czerwca 2008 b�dzie zatem zapi-
sane jako warto�	 numeryczna 39600,5, poniewa� cz��	 u�amkowa odpowiedzialna za
przechowywanie informacji o czasie zostanie po prostu dodana do liczby reprezentu-
j�cej powy�sz� dat� w celu otrzymania pe�nej danej liczbowej okre�laj�cej odpowiedni�
godzin� konkretnego dnia.

Równie� tutaj nie musisz specjalnie przejmowa	 si� wszystkimi tymi abstrakcyjnymi
liczbami opisuj�cymi dni i ich cz��ciami u�amkowymi okre�laj�cymi godziny. Powiniene�
jedynie poda	 warto�	 czasu w formacie rozpoznawanym przez program, a konwersja
zostanie przeze� przeprowadzona automatycznie.

W znajduj�cej si� poni�ej tabeli zosta�o zebranych kilka przyk�adów formatów warto�ci
czasu rozpoznawanych przez program Excel.

Warto�� wprowadzona
do komórki Dana zinterpretowana przez program

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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Powy�sze przyk�ady nie zawieraj� informacji o dniach, do których nale�� podane godziny,
dlatego przechowywane s� w postaci warto�ci mniejszych od 1. Innymi s�owy, w przy-
padkach, gdy wprowadzane s� jedynie warto�ci okre�laj�ce czas, Excel przyjmuje warto�	
daty jako nieistniej�cy dzie� 0 stycznia 1900 roku. Wpisuj�c dane, mo�esz jednak oczy-
wi�cie podawa	 jednocze�nie informacj� zarówno opisuj�c� dat�, jak i czas, tak jak zosta�o
to przedstawione w poni�szej tabeli.

Warto�� wprowadzona
do komórki Dana zinterpretowana przez program

08/6/6 11:30 11:30 dnia 6 czerwca 2008
08/6/6 12:00 po�udnie 6 czerwca 2008
2008/6/26 0:00 pó�noc 26 czerwca 2008

Gdy wprowadzisz warto�	 okre�laj�c� czas d�u�szy ni� 24 godziny, zwi�zana z nim data
zostanie odpowiednio zwi�kszona. Wpisanie przedstawionej poni�ej warto�ci czasu zo-
stanie wi�c na przyk�ad zinterpretowane jako warto�	 okre�laj�ca godzin� 1:00 dnia
1 stycznia 1900 roku:

25:00:00

Cz��	 liczby odpowiedzialna za dat� jest zwi�kszana o 1, poniewa� podana warto�	
czasu przekracza 24 godziny. Pami�taj, �e warto�	 czasu niezwi�zana z �adn� konkretn�
dat� otrzyma jako dat� dzie� 0 stycznia 1900 roku.

Wprowadzanie warto�ci tekstowych

Je�li Excel nie b�dzie móg� zinterpretowa	 danej wprowadzonej przez Ciebie do komórki
arkusza kalkulacyjnego jako warto�ci liczbowej, warto�ci daty lub czasu b�d� te� formu�y,
uzna, �e zosta� do niej wpisany tekst.

Pojedyncza komórka mo�e przechowywa	 ca�kiem spor� ilo�	 tekstu, bo a� oko�o 32 000
znaków. Przekonasz si� jednak, �e program Excel narzuca wiele ogranicze� w zwi�zku
z u�ywaniem du�ych danych tekstowych znajduj�cych si� w jednej komórce. W gruncie
rzeczy nie jest nawet w stanie wy�wietli	 wszystkich wchodz�cych w ich sk�ad znaków.

Wprowadzanie formu�

Sygna�em, �e wprowadzany do komórki arkusza tekst stanowi formu��, jest zwykle
umieszczenie przed nim znaku równo�ci (=). Excel zinterpretuje jednak równie� w ten
sposób znajduj�cy si� przed dan� znak plusa (+) lub minusa (-). Co wi�cej, w przypadku,
gdy Twoja formu�a zaczyna	 si� b�dzie od wywo�ania funkcji arkusza kalkulacyjnego,
zaakceptowany w tej roli zostanie równie� znak ma�py (@), funkcjonuje on bowiem w celu
zapewnienia zgodno�ci ze starszymi wersjami pakietu Lotus 1-2-3. Znak ten zostanie
jednak zmieniony na znak równo�ci zaraz po naci�ni�ciu przez Ciebie klawisza Enter.
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Formu�y mog� zawiera	 nast�puj�ce elementy:

� operatory matematyczne, takie jak + (dla dodawania) czy * (dla mno�enia),

� nawiasy,

� odwo�ania do komórek (w tym odwo�ania do komórek i zakresów
nazwanych),

� warto�ci lub teksty,

� funkcje arkusza kalkulacyjnego (takie jak SUMA czy �REDNIA).

Je�li wpisana przez Ciebie formu�a nie b�dzie posiada�a w�a�ciwej sk�adni, program Excel
prawdopodobnie zaproponuje Ci wprowadzenie w niej poprawek. Pami�taj jednak, �e
sugerowane przez aplikacj� korekty nie zawsze b�d� odpowiednie.

Sposób 28. Przemieszczanie
wska	nika aktywnej komórki
po wprowadzeniu danych

Gdy naci�niesz klawisz Enter, Excel standardowo przesuwa wska�nik bie��cej komórki
do kolejnej komórki arkusza, znajduj�cej si� pod t�, do której wprowadza�e� 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 obr�bie karty Zaawansowane okna Opcje programu Excel w sekcji Opcje edycji
(rysunek 28.1).

Rysunek 28.1.
Za pomoc� karty
Zaawansowane
okna dialogowego
Opcje programu
Excel okre�l, gdzie
po naci�ni�ciu
klawisza Enter
zostanie
przemieszczony
wska�nik komórki
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Pole opcji kontroluj�ce to zachowanie jest opisane etykiet� Przenie� zaznaczenie po
naci�ni�ciu klawisza Enter. Po w��czeniu opcji uzyskasz równie� mo�liwo�	 okre�lenia
kierunku przemieszczania wska�nika aktywnej komórki; do wyboru s� opcje: W dó�,
W gór�, W prawo i W lewo.

Dokonany w tym miejscu wybór jest tylko i wy��cznie kwesti� Twoich osobistych
preferencji. Ja na przyk�ad wol� wy��czy	 t� opcj� i korzysta	 z klawiszy strza�ek zamiast
z klawisza Enter. Bez �adnych niespodzianek klawisze te przenios� wska�nik aktywnej
komórki w kierunku, który bezpo�rednio im wska�esz. Wydaje mi si�, �e podczas wpro-
wadzania danych do wiersza arkusza wygodniej Ci b�dzie nacisn�	 klawisz prawej
strza�ki (
) ni� klawisz Enter. Pozosta�e klawisze strza�ek równie� b�d� si� zacho-
wywa�y tak, jak si� tego spodziewasz; b�dziesz tu móg� skorzysta	 nawet z klawiszy
PgUp i PgDn.

Sposób 29. Zaznaczanie
zakresu komórek wej�ciowych
przed wprowadzaniem danych

Oto informacja, o której nie ma poj�cia wi�kszo�	 u�ytkowników programu Excel: gdy
przed rozpocz�ciem wprowadzania danych zaznaczysz zakres komórek, po ka�dym
naci�ni�ciu klawisza Enter Excel automatycznie przeniesie wska�nik aktywnej komórki
do kolejnej komórki wchodz�cej w sk�ad zaznaczonego obszaru.

Ta „kolejna komórka” jest okre�lona przez ustawienie pola Kierunek: znajduj�cego si�
na karcie Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel (wi�cej informacji
zamieszczono w tre�ci sposobu 28.).

Na przyk�ad wybranie z listy Kierunek: opcji W dó� lub usuni�cie symbolu zaznaczenia
z pola opcji Przenie� zaznaczenie po naci�ni�ciu klawisza Enter spowoduje, �e program
b�dzie zachowywa� si� w poni�ej opisany sposób. Je�li zaznaczony zakres zawiera wiele
wierszy, wska�nik b�dzie przemieszcza� si� w dó� w ramach kolejnych kolumn a� do na-
potkania ko�ca zaznaczonego obszaru; wówczas za� przejdzie do pierwszej zaznaczonej
komórki nast�pnej kolumny. Aby pomin�	 okre�lon� komórk�, powiniene� po prostu na-
cisn�	 klawisz Enter bez wprowadzania jakichkolwiek danych. Natomiast �eby wróci	 do
poprzedniej komórki, nale�y nacisn�	 kombinacj� klawiszy Shift+Enter. Je�eli wolisz
wpisywa	 dane wierszami, nie za� kolumnami, w miejsce klawisza Enter powiniene� na-
ciska	 klawisz Tab.



Sposób 30. Korzystanie z opcji Autouzupe�nianie do automatyzacji wprowadzania danych 85

Sposób 30. Korzystanie z opcji
Autouzupe�nianie do automatyzacji
wprowadzania danych

Oferowana przez program Excel mo�liwo�	 wykorzystania opcji Autouzupe�nianie
znacznie u�atwi Ci wprowadzanie tych samych tekstów do wielu komórek arkusza. Ko-
rzystaj�c z niej, powiniene� jedynie wprowadzi	 kilka pierwszych liter tekstu, który ma
si� znale�	 w komórce, a program automatycznie uzupe�ni wpis w oparciu o informacje
podane wcze�niej w komórkach arkusza znajduj�cych si� powy�ej. Oprócz zredukowa-
nia ilo�ci koniecznych do wpisania znaków mo�liwo�	 ta zmniejsza równie� ryzyko
pope�nienia b��du w danych oraz zapewnia ich spójno�	.

Teraz dowiesz si�, jak to dzia�a. Powiedzmy, �e wpisujesz do kolejnych komórek kolumny
informacje na temat pewnych produktów. Jeden z nich nosi nazw� Bajerek Ma�y. Za
pierwszym razem, gdy wprowadzasz do komórki s�owa Bajerek Ma
y, Excel je zapami�-
tuje. Przy nast�pnej okazji, gdy zaczniesz w tej samej kolumnie wpisywa	 s�owa Bajerek
Ma
y, program rozpozna je po kilku pierwszych literach i doko�czy wprowadzanie za Ciebie.
Wystarczy, �eby� nacisn�� klawisz Enter, a ca�a praca zostanie natychmiast wykonana.

Excel automatycznie dostosuje równie� wielko�	 liter. Je�li wi�c za drugim razem za-
czniesz wprowadza	 s�owo bajerek (zaczynaj�ce si� ma�� liter� b), program odpowiednio
zmieni znak b na B, aby wprowadzane dane by�y zgodne z wpisami znajduj�cymi si�
powy�ej w ramach tej samej kolumny.

Je�li kolumna przechowuje wpisy z pasuj�cymi kilkoma pierwszymi znakami, Excel nie
wy�wietli �adnych propozycji, dopóki wprowadzany wpis nie b�dzie jednoznacznie zgodny
z jednym z tych wpisów. Je�eli na przyk�ad kolumna zawiera te� produkt o nazwie Bajerek
Du�y, funkcja autouzupe�niania nie uaktywni si� do momentu wprowadzenia pierwszej
litery s�owa Ma�y lub Du�y.

Program oferuje Ci równie� dost�p do mo�liwo�ci autouzupe�niania zwi�zanych z u�y-
waniem myszki. 
eby z nich skorzysta�, powiniene� klikn�� w komórce prawym przy-
ciskiem myszki, a nast�pnie wybra� z menu kontekstowego polecenie Wybierz z listy
rozwijanej. Excel wy�wietli list� zawieraj�c� wszystkie wpisy wprowadzone dot�d
do bie��cej kolumny. Spo�ród nich b�dziesz móg� wybra� odpowiadaj�cy Ci tekst
(rysunek 30.1).

Dost�p do listy rozwijanej mo�esz nawet uzyska� z poziomu klawiatury. W tym celu
zastosuj kombinacj� klawiszy Shift+F10, �eby wy�wietli� menu podr�czne, a na-
st�pnie naci�nij klawisz W (klawisz skrótu polecenia Wybierz z listy rozwijanej).
Za pomoc� klawiszy strza�ek dokonaj wyboru i naci�nij klawisz Enter.

Pami�taj, �e opcja autouzupe�niania dzia�a jedynie w przypadku ci�g�ych kolumn ko-
mórek. Je�eli wi�c pomi�dzy komórkami wyst�pi cho	 jeden pusty wiersz, narz�dzie
b�dzie rozpoznawa	 tylko dane pochodz�ce z komórek znajduj�cych si� pod nim.
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Rysunek 30.1. Prawym przyciskiem myszy kliknij komórk� i z menu podr�cznego wybierz polecenie
Wybierz z listy rozwijanej. W rezultacie pojawi si� lista wpisów kolumny

Je�li stwierdzisz, �e Autouzupe�nianie zamiast pomaga	, jedynie Ci� rozprasza, w ka�dej
chwili b�dziesz móg� je wy��czy	 w obr�bie karty Zaawansowane okna dialogowego Opcje
programu Excel (kliknij przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel). Opcja
o nazwie W��cz Autouzupe�nianie warto�ci komórek znajduje si� w sekcji Opcje edycji.

Sposób 31. Usuwanie
duplikatów wierszy

Na li�cie �ycze� zwi�zanych z Excelem od dawna znajduje si� umo�liwienie automatycz-
nego usuwania duplikatów wierszy arkusza. W przypadku Excela 2007 Microsoft
wreszcie spe�ni� to konkretne �yczenie.

Rysunek 31.1 prezentuje zakres danych po skonwertowaniu do tabeli za pomoc� polecenia
Wstawianie/Tabele/Tabela. Zwró	 uwag� na to, �e tabela zawiera kilka zduplikowanych
wierszy.

Najpierw zaznacz dowoln� komórk� tabeli, a nast�pnie wywo�aj polecenie Narz�dzia
tabel/Projektowanie/Narz�dzia/Usu	 duplikaty. Excel otworzy okno dialogowe widoczne
na rysunku 31.2. Okno wyszczególnia wszystkie kolumny tabeli. Wstaw symbol zazna-
czenia w polach obok kolumn, które maj� zosta	 uwzgl�dnione w operacji wyszukiwania
duplikatów. Przewa�nie zaznacza si� wszystkie kolumny. W tym przypadku duplikat wier-
sza jest definiowany jako maj�cy identyczne dane w ka�dej kolumnie.

Po klikni�ciu przycisku OK program Excel pozb�dzie si� duplikatów wierszy i wy�wietli
komunikat informuj�cy o liczbie usuni�tych duplikatów (rysunek 31.3).
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Rysunek 31.1.
Celem jest usuni�cie
 z tabeli wszystkich
duplikatów wierszy

Rysunek 31.2.
Usuwanie duplikatów
wierszy jest prost�
operacj�

Rysunek 31.3.
Excel informuje
o wyniku operacji
usuwania duplikatów
wierszy

Je�li dane nie znajduj� si� w tabeli, w celu otwarcia okna dialogowego Usuwanie dupli-
katów wywo�aj polecenie Dane/Narz�dzia danych/Usu� duplikaty.
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Musisz wiedzie�, �e zduplikowane warto�ci s� okre�lane na podstawie warto�ci
wy�wietlanej w komórce, a niekoniecznie przez warto�� przechowywan� w komórce.
Za�ó�my, �e dwie komórki zawieraj� identyczn� dat�. Pierwsza data jest prezentowana
w formacie 2008/5/15, a druga w postaci 15 maj 2008. Podczas usuwania duplika-
tów Excel uzna obie daty za ró�ne.

Sposób 32. Zapewnianie
wy�wietlania nag�ówków

Typowy arkusz kalkulacyjny zawiera tabel� danych posiadaj�c� opisowe nag�ówki ko-
lumn umieszczone w jej pierwszym wierszu. W momencie przewijania arkusza ku do�owi
pierwszy wiersz zostaje przemieszczony poza bie��cy obszar okna i nag�ówki kolumn
przestaj� by	 widoczne.

Excel 2007 eliminuje ten istniej�cy od dawna problem towarzysz�cy arkuszom kalkula-
cyjnym i wszystkim zajmuje si� samoczynnie — jednak tylko wtedy, gdy dane maj� posta	
tabeli utworzonej za pomoc� polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela. Rysunek 32.1 prezentuje
tabel�, której zawarto�	 przewini�to w dó�. Standardowo podczas przewijania nag�ówki
kolumn nie s� widoczne. Jednak gdy pracujesz z tabel�, Excel wy�wietla nag�ówki ko-
lumn tam, gdzie normalnie pojawiaj� si� litery identyfikuj�ce kolumny.

Rysunek 32.1.
Nag�ówki kolumn tej
tabeli s� wy�wietlane
w miejscu, w którym
normalnie pojawiaj�
si� litery
identyfikuj�ce
kolumny

Zauwa�, �e nag�ówki kolumn s� widoczne wy��cznie gdy zostanie zaznaczona komórka
w obr�bie tabeli.

Je�eli dane nie maj� postaci tabeli, musisz niestety si�gn�	 po przestarza�� metod� bazuj�c�
na poleceniu Zablokuj okienka. Metoda powoduje, �e nag�ówki pozostaj� widoczne pod-
czas przewijania zawarto�ci arkusza.

Aby zablokowa	 pierwszy wiersz, u�yj polecenia Widok/Okno/Zablokuj okienka/Zablokuj
górny wiersz. Excel wstawi ciemn� poziom� lini� identyfikuj�c� zablokowany wiersz.
W celu zablokowania pierwszej kolumny zastosuj polecenie Widok/Okno/Zablokuj okienka/
Zablokuj pierwsz� kolumn�.
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Je�eli zamierzasz zablokowa	 wi�cej ni� jedn� kolumn� lub wiersz, przenie� wska�nik
komórki do komórki zlokalizowanej poni�ej i z prawej strony obszaru, który ma by	 za-
blokowany. Wywo�aj polecenie Widok/Okno/Zablokuj okienka/Zablokuj okienka. Je�li
na przyk�ad chcesz zablokowa	 pierwsze dwa wiersze i pierwsz� kolumn�, przed wyko-
naniem polecenia wska�nik umie�	 w komórce B3. W celu zablokowania pierwszych
trzech wierszy (lecz bez uwzgl�dniania jakichkolwiek kolumn) przed wywo�aniem pole-
cenia Zablokuj okienka zaznacz komórk� A4.

Niektóre klawisze nawigacyjne b�d� zachowywa	 si� tak, jak gdyby zablokowane wiersze
i kolumny w ogóle nie istnia�y. Je�li wi�c podczas korzystania z arkusza kalkulacyjnego
z zablokowanymi okienkami naci�niesz na przyk�ad kombinacj� klawiszy Ctrl+Home,
wska�nik komórki zostanie umieszczony w pierwszej od góry i od lewej strony komórce
arkusza, która nie jest zablokowana. Podobnie b�dzie z klawiszem Home, którego naci-
�ni�cie spowoduje przej�cie do pierwszej niezablokowanej komórki znajduj�cej si� w bie-
��cym wierszu. Do zablokowanych komórek mo�esz jednak bez problemu przej�	, korzy-
staj�c z klawiszy strza�ek lub wska�nika myszki.

Aby usun�	 zablokowane okienka, powiniene� wykona	 polecenie Widok/Okno/Zablokuj
okienka/Odblokuj okienka.

Sposób 33. Automatyczne wype�nianie
zakresu komórek arkusza
z wykorzystaniem serii

Je�li b�dziesz zmuszony do wype�nienia zakresu komórek arkusza kalkulacyjnego seri�
warto�ci, b�dziesz mia� do dyspozycji kilka rozwi�za�. Jednym b�dzie wstawienie pierw-
szej danej do odpowiedniej komórki, a nast�pnie napisanie formu�y, która obliczy kolejn�
warto�	, i skopiowanie tej formu�y do nast�pnych komórek. Przyk�adem mo�e tu by	
arkusz zawieraj�cy seri� kolejnych liczb w kolumnie A. Zosta� on przedstawiony na
rysunku 33.1. W komórce A1 znajduje si� liczba 1, a komórka A2 zawiera odpowiedni�
formu��, która zosta�a równie� skopiowana do pozosta�ych komórek w kolumnie:

=A1+1

Prostszym rozwi�zaniem b�dzie wykorzystanie dost�pnego w programie Excel narz�-
dzia Autowype�nienie. Korzystaj�c z niego, trzeba b�dzie jedynie wykona	 nast�puj�ce
czynno�ci:

 1. Wprowad� liczb� 1 do komórki A1.

 2. Wprowad� liczb� 2 do komórki A2.

 3. Zaznacz zakres komórek A1:A2.

 4. Przesu� kursor myszki do prawego dolnego naro�nika komórki A2, w którym
znajduje si� tak zwany uchwyt wype�niania. Nast�pnie, gdy wska�nik myszki
zmieni si� w czarny krzy�yk, przeci�gnij go do ko�ca zakresu, który ma zosta	
wype�niony danymi.
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Rysunek 33.1.
Excel oferuje
prosty sposób
wprowadzania serii
warto�ci takich jak te,
które przedstawione
zosta�y w niniejszym
arkuszu

Takie dzia�anie mo�e zosta� wyeliminowane lub dopuszczone. Je�li komórki s� po-
zbawione uchwytu wype�niania, kliknij przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu
Excel, a nast�pnie w oknie dialogowym Opcje programu Excel uaktywnij kart� Zaawan-
sowane. W sekcji Opcje edycji w��cz opcj� W��cz uchwyt wype�niania oraz przeci�ganie
i upuszczanie komórek.

Dane wprowadzone w 1. i 2. kroku powy�szej procedury dostarczaj� Excelowi informacji,
które potrzebne s� do stwierdzenia, jakiego typu serie maj� by	 u�yte. Gdyby� do komórki
A2 wpisa� liczb� 3, seria sk�ada�aby si� z kolejnych nieparzystych liczb ca�kowitych, a wi�c
z warto�ci: 1, 3, 5, 7 i tak dalej.

Oto kolejna sztuczka zwi�zana z autowype�nianiem: je�li na pocz�tku dane s� nieregularne,
w celu zrealizowania swoich dzia�a� funkcja autowype�niania stosuje regresj� liniow�
i wprowadza przewidywane warto�ci. Rysunek 33.2 pokazuje arkusz z kilkoma warto-
�ciami sprzeda�y miesi�cznej dla miesi�cy od stycznia do lipca. Je�eli po zaznaczeniu
zakresu C2:C8 zastosujesz autowype�nianie, Excel rozszerzy dane dotycz�ce sprzeda�y,
bazuj�c na najlepiej pasuj�cym trendzie liniowym i uzupe�ni brakuj�ce warto�ci. Rysunek
33.3 przedstawia przewidywane warto�ci wraz z wykresem.

Rysunek 33.2.
Wykorzystanie
funkcji
autowype�niania
do zastosowania
regresji liniowej
i prognozowania
warto�ci sprzeda�y
dla miesi�cy
od sierpnia
do grudnia
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Rysunek 33.3.
Warto�ci
sprzeda�y
po zastosowaniu
autowype�niania

Autowype�nienie dzia�a równie� w przypadku dat, a nawet niektórych rodzajów elementów
tekstowych, takich jak nazwy dni i miesi�cy. W zamieszczonej poni�ej tabeli zebrano kilka
przyk�adów typów danych, które pozwalaj� na skorzystanie z mo�liwo�ci autowype�nienia.

Pierwsza warto�� Warto�ci utworzone przez narz�dzie Autowype�nienie

1 2, 3, 4 i tak dalej
Niedziela Poniedzia
ek, Wtorek, �roda i tak dalej
Kwarta
-1 Kwarta
-2, Kwarta
-3, Kwarta
-4, Kwarta
-1 i tak dalej
Sty Lut, Mar, Kwi i tak dalej
Stycze	 Luty, Marzec, Kwiecie	 i tak dalej
Miesi�c 1 Miesi�c 2, Miesi�c 3, Miesi�c 4 i tak dalej

Mo�esz równie� opracowa	 swoje w�asne listy elementów, które b�d� wykorzystywane
przy autowype�nianiu. W tym celu otwórz okno dialogowe Opcje programu Excel i uak-
tywnij kart� Popularne. Kliknij przycisk Edytuj listy niestandardowe, �eby wy�wietli	 okno
dialogowe Listy niestandardowe. Po wprowadzeniu pozycji w polu Lista wpisów (ka�dej
w nowym wierszu) kliknij przycisk Dodaj w celu utworzenia listy. Na rysunku 33.4 przed-
stawiono niestandardow� list� nazw regionów, która u�ywa cyfr rzymskich.

Rysunek 33.4.
Pokazane tu nazwy
regionów zostan�
wykorzystane
przez narz�dzie
Autowype�nienie
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Je�li chcesz mie	 wi�ksz� kontrol� nad procesem automatycznego wype�niania komórek
danymi, powiniene� u�y	 prawego przycisku myszki podczas przeci�gania uchwytu wy-
pe�niania. Po zwolnieniu przycisku myszki na ekranie pojawi si� przedstawione na rysunku
33.5 menu kontekstowe zawieraj�ce zestaw dost�pnych mo�liwo�ci. Dost�pno�	 opcji
widocznych w tym menu uzale�niona jest od typu zaznaczonych danych. Je�li pierwsza
komórka nale��ca do serii b�dzie na przyk�ad zawiera�a dat�, dost�pne b�d� mo�liwo�ci
zwi�zane z wype�nianiem pól odpowiednimi datami.

Rysunek 33.5.
Menu kontekstowe
Autowype�nienia

Sposób 34. Praca z u�amkami
Mimo �e wi�kszo�	 u�ytkowników Excela zwykle korzysta z warto�ci zapisanych
w postaci u�amków dziesi�tnych, mo�e si� czasem zdarzy	 sytuacja, w której bardziej
przydatne oka�� si� liczby zapisane jako u�amki zwyk�e. Tutaj przedstawi� Ci mo�liwo�ci
wprowadzania warto�ci nieca�kowitych w formie takich w�a�nie u�amków.

Aby wpisa	 ca�� warto�	 i u�amek zwyk�y do komórki, powiniene� zostawi	 spacj� po-
mi�dzy ca�kowit� cz��ci� liczby a jej cz��ci� u�amkow�. Na przyk�ad w celu wy�wietlenia
liczby 6 7/8 nale�y wpisa	 6 7/8, a nast�pnie nacisn�	 klawisz Enter. Gdy przejdziesz do
komórki zawieraj�cej tak� liczb�, w polu edycji na pasku formu�y zobaczysz warto�	
6,875, jednak zawarto�	 komórki w arkuszu kalkulacyjnym b�dzie wy�wietlana w postaci
u�amka zwyk�ego.

Je�eli zachodzi potrzeba wpisania jedynie cz��ci u�amkowej, gdy� liczba nie posiada cz��ci
ca�kowitej (jak na przyk�ad warto�	 1/8), powiniene� poprzedzi	 j� warto�ci� 0 (w podanym
przyk�adzie wpiszesz zatem 0 1/8). W innym przypadku program Excel zinterpretuje
wprowadzon� dan� jako warto�	 okre�laj�c� dat�. Po przej�ciu do komórki na pasku for-
mu�y ujrzysz warto�	 0,125, ale w arkuszu nadal b�dzie widoczna jej u�amkowa repre-
zentacja, a wi�c 1/8.

Je�li licznik u�amka wprowadzonej przez Ciebie liczby b�dzie wi�kszy od jego mianownika,
program przekonwertuje j� na warto�	 sk�adaj�c� si� z cz��ci ca�kowitej oraz u�amkowej.
Je�eli wi�c wpiszesz na przyk�ad warto�	 0 65/8, Excel zmieni j� na liczb� w postaci 8 1/8.
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Po wprowadzeniu u�amka przyjrzyj si� bli�ej ustawieniom formatowania liczb zwi�zanym
z komórk�. Zauwa�ysz tu, �e Excel zastosowa� dla niej jeden ze swoich formatów liczb
u�amkowych, tak jak zosta�o to przedstawione na rysunku 34.1.

Rysunek 34.1.
Lista standardowych
formatów liczb
u�amkowych
programu Excel

Na rysunku 34.2 pokazano arkusz kalkulacyjny zawieraj�cy szereg warto�ci u�amkowych.
Liczby w kolumnie C s� wyra�one w postaci 	wiartek oraz warto�ci ósmych i szesnastych,
za� wszystkie warto�ci w kolumnie D zosta�y przedstawione jako szesnaste cz��ci u�amkowe.

Rysunek 34.2.
Wy�wietlanie warto�ci
w postaci u�amków
zwyk�ych

Je�li �aden ze standardowych typów formatów u�amkowych Excela nie spe�nia Twoich
oczekiwa�, mo�esz opracowa	 swój w�asny format liczbowy. W tym celu powiniene�
zastosowa	 kombinacj� klawiszy Ctrl+1, klikn�	 zak�adk� Liczby w oknie dialogowym
Formatowanie komórek, a nast�pnie z listy Kategorie: wybra	 pozycj� Niestandardowe
i w polu tekstowym Typ: wprowadzi	 �a�cuch znakowy definiuj�cy wymagany przez
Ciebie format wy�wietlania liczb. Aby u�amki by�y wy�wietlane w postaci trzydziestych
drugich, powiniene� na przyk�ad wprowadzi	 nast�puj�cy ci�g znaków:

#" "??/32
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Przedstawiony poni�ej ci�g znaków definiuj�cych formatowanie liczb spowoduje z kolei
wy�wietlanie warto�ci w postaci ca�kowitych i u�amkowych setnych cz��ci z�otego. Na
przyk�ad liczba 154,87 zostanie w arkuszu przedstawiona w postaci 154 i 87/100 z
otego.

#" i "??/100" z
otego"

Zaprezentowany ni�ej przyk�ad formatowania sprawi, �e liczby b�d� wy�wietlane jako
warto�ci szesnastych ze znakiem cudzys�owu umieszczonym z ich prawej strony. Format
taki mo�e si� okaza	 przydatny w sytuacji, gdy zachodzi potrzeba zapisywania warto�ci
wyra�onych w calach, na przyk�ad 2/16".

#" "??/16\"

Sposób 35. Zmiana wymiarów
paska formu�y

W poprzednich wersjach Excela edycja komórki zawieraj�cej d�ug� formu�� lub wiele
tekstu cz�sto powodowa�a, �e arkusz stawa� si� mniej przejrzysty. Rysunek 35.1 prezentuje
okno Excela 2003 po zaznaczeniu komórki przechowuj�cej do�	 d�ugi tekst. Zwró	 uwag�
na to, �e wiele komórek zosta�o zakrytych przez rozszerzon� zawarto�	 paska formu�y.
Excel 2007 ostatecznie eliminuje ten problem, oferuj�c pasek formu�y, którego rozmiary
mog� by	 modyfikowane.

Rysunek 35.1. W poprzednich wersjach edytowanie d�ugiej formu�y lub komórki zawieraj�cej spor�
ilo�� tekstu cz�sto zmniejsza�o przejrzysto�� arkusza
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Cho	 pasek formu�y Excela 2007 udost�pnia z prawej strony niewielk� kontrolk� prze-
wijania w pionie, mo�e nie by	 oczywiste, �e w celu zmiany wysoko�ci paska mo�esz
przeci�gn�	 doln� kraw�d� jego obramowania. Rysunek 35.2 przedstawia przyk�ad paska
formu�y o zmodyfikowanych rozmiarach. Jak wida	, zwi�kszenie wysoko�ci paska nie
powoduje zakrywania informacji w obr�bie arkusza.

Rysunek 35.2.
Zmiana wysoko�ci
paska formu�y
znacznie u�atwia
edycj� d�ugich
formu�. Ponadto
nadal pozostaj�
widoczne wszystkie
komórki arkusza

Wprawdzie mo�liwo�	 zmiany wysoko�ci paska formu�y to stosunkowo drobna modyfi-
kacja, mo�e jednak okaza	 si� bardzo pomocna (je�li wiesz o jej istnieniu).

Excel 2007 oferuje równie� nowy skrót klawiaturowy — Ctrl+Shift+U. Zastosowanie go
powoduje zmian� wysoko�ci paska formu�y w celu pokazania jednego lub dwóch wierszy.

Sposób 36. Odczytywanie danych
za pomoc� narz�dzia Czytaj komórki

W Excelu 2002 zosta�o wprowadzone przydatne narz�dzie konwertuj�ce tekst na mow�.
Mo�esz je wykorzysta	 do odczytywania danych z okre�lonego zakresu komórek, lecz
mo�esz go u�ywa	 równie� do bie��cego czytania informacji podczas ich wprowadzania.

Jednak w przypadku Excela 2007 narz�dzie to wydaje si� nieobecne. Mo�esz przeszuki-
wa	 Wst��k� ca�y dzie�, a i tak nie natrafisz na �lad narz�dzia zamieniaj�cego tekst na
mow�. Szcz��liwie narz�dzie nadal jest obecne — musisz jedynie po�wi�ci	 kilka minut,
�eby je udost�pni	. Aby do paska narz�dzi Szybki dost�p doda	 ikony narz�dzia konwer-
sji tekstu na mow�, wykonaj nast�puj�ce kroki:
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 1. Prawym przyciskiem myszy kliknij pasek narz�dzi Szybki dost�p, po czym z menu
podr�cznego wybierz polecenie Dostosuj pasek narz�dzi Szybki dost�p. Excel
wy�wietli kart� Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel.

 2. Kliknij list� rozwijan� po lewej stronie i wybierz pozycj� Polecenia, których
nie ma na Wst��ce.

 3. Przewi� list� i odszukaj pi�	 pozycji, które zaczynaj� si� od s�owa Czytaj.
Zaznacz ka�d� pozycj� i kliknij przycisk Dodaj.

 4. Kliknij przycisk OK, �eby zamkn�	 okno dialogowe Opcje programu Excel.

Po wykonaniu powy�szych kroków na pasku narz�dzi Szybki dost�p pojawi si� pi�	
nowych ikon.

W celu odczytania zawarto�ci zakresu komórek zaznacz go, a nast�pnie kliknij przycisk
Czytaj komórki. Mo�esz równie� okre�li	 kierunek odczytywania (umo�liwiaj� to kontro-
lki Czytaj komórki wierszami i Czytaj komórki kolumnami). Aby dane by�y odczytywane
podczas wprowadzania, kliknij przycisk Czytaj komórki przy wprowadzaniu.

Niektórzy u�ytkownicy (do nich zaliczam si� i ja) opisywanej tu funkcji, któr� mo�na je-
dynie kocha	 lub nienawidzi	, uwa�aj�, �e g�os generowany przez komputer jest zbyt
denerwuj�cy, aby mo�na go by�o s�ucha	 przez d�u�szy czas. W dodatku, je�li b�dziesz
wprowadza� dane do�	 szybko, komputer nie b�dzie w stanie nad��y	 za Tob� przy ich
odczytywaniu.

Na szcz��cie mo�esz zyska	 pewn� kontrol� nad dzia�aniem narz�dzia konwertuj�cego
tekst na mow�. Aby dostosowa	 je do swoich wymaga�, otwórz okno Panel sterowania
systemu Windows i uruchom aplet Mowa wy�wietlaj�cy okno dialogowe W�a�ciwo�ci
mowy (rysunek 36.1). Okno to umo�liwi Ci wybranie g�osu oraz dostosowanie szybko�ci
odczytywania danych. W dobraniu odpowiednich ustawie� pomo�e Ci przycisk Podgl�d
g�osu, który umo�liwia odczytywanie wprowadzonej próbki tekstu.

Rysunek 36.1.
Aby dostosowa�
w�a�ciwo�ci g�osu,
powiniene� skorzysta�
z okna dialogowego
W�a�ciwo�ci mowy
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Sposób 37. Kontrolowanie
automatycznych hiper��czy

Jedno z pyta� najcz��ciej zadawanych przez u�ytkowników Excela brzmi: „W jaki sposób
mog� wy��czy	 w programie funkcj� automatycznego tworzenia hiper��czy?”.

Standardowo Excel sprawdza wpisywane przez Ciebie dane i je�li znajdzie w�ród nich
informacje, które mog�yby by	 adresami poczty elektronicznej lub stron internetowych,
zmienia je w hiper��cza. Czasami jest to dzia�anie po��dane, cz�sto jednak wr�cz prze-
ciwnie. Je�li bowiem na przyk�ad wpiszesz do komórki tekst Spotkanie@16:00, program
b��dnie zinterpretuje go jako adres e-mail i pos�usznie skonwertuje na hiper��cze.

Usuwanie automatycznych hiper�	czy

Aby usun�	 pojedyncze hiper��cze utworzone przez program, powiniene� po prostu
klikn�	 kontrolk� Cofnij lub nacisn�	 kombinacj� klawiszy Ctrl+Z. Hiper��cze zostanie
usuni�te, ale wprowadzony przez Ciebie tekst pozostanie nietkni�ty. Innym sposobem b�-
dzie zapewnienie, aby wpisywane przez Ciebie informacje by�y traktowane przez program
jako zwyk�y tekst. Osi�gniesz to, umieszczaj�c przed wpisem pojedynczy znak apostrofu.

Wy�	czanie funkcji
automatycznego tworzenia hiper�	czy

Je�li chcesz, �eby nigdy nie by�y automatycznie tworzone hiper��cza, w celu wy��czenia
odpowiedniej funkcji wykonaj nast�puj�ce kroki (proces nie do ko�ca jest intuicyjny):

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

 2. Uaktywnij kart� Sprawdzanie.

 3. Kliknij przycisk Opcje Autokorekty, �eby wy�wietli	 okno dialogowe
Autokorekta (rysunek 37.1)

 4. Uaktywnij kart� Autoformatowanie podczas pisania i wy��cz opcj� �cie�ki
internetowe i sieciowe na hiper��cza.

Usuwanie istniej	cego hiper�	cza

Aby usun�	 hiper��cze z komórki, nie naruszaj�c jednocze�nie samej jej zawarto�ci,
powiniene� klikn�	 komórk� prawym przyciskiem myszki, a nast�pnie wybra	 z menu
kontekstowego polecenie Usu	 hiper��cze.
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Rysunek 37.1.
Do wy��czenia opcji
automatycznego
tworzenia hiper��czy
w arkuszu pos�u�y
Ci okno Autokorekta

Zauwa�, �e opcja ta dost�pna jest w menu kontekstowym tylko wtedy, gdy zaznaczona
jest pojedyncza komórka arkusza. Wydaje si� to niewiarygodne, ale Excel nie oferuje
�adnego bezpo�redniego sposobu jednoczesnego usuni�cia hiper��czy z wi�kszej ilo�ci
komórek arkusza kalkulacyjnego.

Usuwanie hiper�	czy
z wykorzystaniem mo�liwo�ci j�zyka VBA

Aby szybko pozby	 si� ze swojego arkusza wszystkich hiper��czy, mo�esz skorzysta	
z wywo�ania jednego tylko wyra�enia j�zyka VBA. Podane poni�ej instrukcje korzystaj�
z okna Immediate (bezpo�rednich wywo�a�), dzi�ki czemu makro nie jest przechowywane
w Twoim skoroszycie.

 1. Otwórz arkusz zawieraj�cy hiper��cza, które maj� zosta	 usuni�te.

 2. Naci�nij kombinacj� klawiszy Alt+F11 w celu uruchomienia okna edytora VBA.

 3. W oknie VBA Editor wybierz z menu polecenie View/Immediate Window
(Widok/Okno wywo�a	 bezpo�rednich) lub naci�nij klawisze skrótu Ctrl+G.

 4. Wpisz podan� ni�ej instrukcj�, a nast�pnie naci�nij klawisz Enter:
Cells.Hyperlinks.Delete

Sposób 38. Wprowadzanie
numerów kart kredytowych

Je�li kiedykolwiek próbowa�e� wprowadzi	 do komórki arkusza kalkulacyjnego Excela
szesnastocyfrowy numer karty kredytowej, z pewno�ci� odkry�e�, �e program zawsze
zmienia ostatni� cyfr� numeru na zero. Czemu tak si� dzieje? Otó� Excel przechowuje
liczby z dok�adno�ci� ograniczon� tylko do 15 cyfr znacz�cych.
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Je�eli wi�c musisz zapisa	 w arkuszu numery kart kredytowych, powiniene� wybra	
jedn� z dwóch mo�liwo�ci ich wprowadzenia:
� Poprzed� numer karty znakiem apostrofu. Spowoduje to, �e Excel

zinterpretuje dane jako �a�cuch tekstowy, nie za� jako liczb�.
� Przed wpisaniem numeru sformatuj komórk� lub zakres komórek jako pole

tekstowe. W tym celu powiniene� zaznaczy	 zakres, a nast�pnie w obr�bie grupy
Narz�dzia g�ówne/Liczba z listy rozwijanej kontrolki Format liczb wybra	
pozycj� Tekstowe.

Oba te sposoby sprawdz� si�, oczywi�cie, równie� w przypadku innego rodzaju d�ugich
liczb, takich jak na przyk�ad numery cz��ci zamiennych, które nie s� wykorzystywane
w �adnych obliczeniach numerycznych.

Sposób 39. U�ywanie formularza
wprowadzania danych oferowanego
przez program Excel

Podczas wpisywania informacji na list� danych niektórzy u�ytkownicy wol� korzysta	
z okna dialogowego, znanego równie� pod nazw� formularza wprowadzania danych
Excela. Zanim b�dziesz móg� si� nim pos�u�y	, musisz zapewni	, aby wszystkie kolumny
listy znajduj�cej si� w Twoim arkuszu posiada�y odpowiednie nag�ówki. To, czy wpro-
wadzone s� ju� pod nimi jakie� dane, czy te� nie, nie stanowi tu �adnej ró�nicy. Alterna-
tywnie za pomoc� polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela na bazie zakresu danych mo�esz
utworzy	 tabel�.

Aby mie	 mo�liwo�	 zastosowania w Excelu 2007 formularza wprowadzania danych,
musisz przeprowadzi	 czynno�ci przygotowawcze, gdy� kontrolka formularza danych
nie pojawia si� w obr�bie Wst��ki. Oto kroki niezb�dne do dodania tej kontrolki do
paska narz�dzi Szybki dost�p:

 1. Prawym przyciskiem myszy kliknij pasek narz�dzi Szybki dost�p, po czym z menu
podr�cznego wybierz polecenie Dostosuj pasek narz�dzi Szybki dost�p. Excel
wy�wietli kart� Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel.

 2. Kliknij list� rozwijan� po lewej stronie i wybierz pozycj� Polecenia,
których nie ma na Wst��ce.

 3. Z listy widocznej po lewej stronie wybierz pozycj� Formularz i kliknij
przycisk Dodaj.

 4. Kliknij przycisk OK, �eby zamkn�	 okno dialogowe Opcje programu Excel.

Po wykonaniu tych kroków na pasku narz�dzi Szybki dost�p pojawi si� nowa ikona, której
klikni�cie spowoduje wy�wietlenie formularza wprowadzania danych.
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Uaktywnij dowoln� komórk� wewn�trz listy i kliknij kontrolk� Formularz w obr�bie paska
Szybki dost�p. Zostanie otwarte okno dialogowe podobne do pokazanego na rysunku 39.1
(pola widoczne w oknie zmieniaj� si� w zale�no�ci od u�ytych nag�ówków kolumn).

Rysunek 39.1.
Formularz
wprowadzania
danych programu
Excel

Je�eli liczba kolumn Twojej listy spowoduje, �e nie b�d� one wszystkie mog�y zosta�
wy�wietlone na ekranie, okno dialogowe wy�wietli dwie kolumny zawieraj�ce nazwy pól.
Kontrolka Formularz nie zadzia�a jednak, gdy Twoja lista b�dzie si� sk�ada�a z wi�cej
ni� 32 kolumn. B�dziesz musia� zapomnie� o tej metodzie wprowadzania danych. Trzeba
b�dzie wówczas wpisywa� je bezpo�rednio do komórek arkusza kalkulacyjnego.

Gdy okno dialogowe formularza wprowadzania danych pojawi si� na ekranie, b�dzie
w nim widoczny pierwszy rekord listy — oczywi�cie, je�li rekord ten w ogóle istnieje.
Zwró	 uwag� na wska�nik widoczny w prawym górnym rogu okna; informuje Ci� on
o wybranym w chwili obecnej rekordzie oraz o liczbie wszystkich rekordów znajduj�cych
si� na li�cie.

Aby wprowadzi	 nowy rekord, powiniene� klikn�	 przycisk Nowy — spowoduje to
usuni�cie zawarto�ci wszystkich pól tekstowych widocznych w oknie formularza. Nast�p-
nie b�dziesz móg� wpisa	 nowe dane do odpowiednich pól. Do przechodzenia mi�dzy
polami mo�esz wykorzysta	 klawisze Tab oraz kombinacj� Shift+Tab. Gdy klikniesz
przycisk Nowy lub przycisk Zamknij, wprowadzone przez Ciebie informacje zostan� dodane
na ko�cu listy. Mo�esz tu tak�e nacisn�	 klawisz Enter, co jest równoznaczne z wybra-
niem przycisku Nowy. Je�eli Twoja lista zawiera jakie� formu�y, równie� one zostan�
automatycznie wprowadzone do nowego wiersza listy.

Je�eli Twoja lista nosi nazw� Baza_danych, Excel automatycznie rozszerzy definicj� za-
kresu o nowy wiersz lub wiersze, które dodasz do listy za po�rednictwem okna
dialogowego formularza wprowadzania danych. Pami�taj jednak, �e dzia�a to tylko
i wy��cznie w przypadku listy o nazwie Baza_danych; podanie ka�dej innej nazwy spo-
woduje, �e funkcja ta nie b�dzie aktywna. Aby nazwa� zakres komórek arkusza kalku-
lacyjnego, wybierz polecenie Formu�y/Nazwy zdefiniowane/Definiuj nazw�. Je�li lista
znajduje si� w tabeli (utworzonej za pomoc� polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela),
w momencie dodania nowych danych zostanie ona automatycznie rozszerzona.
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Okna dialogowego formularza danych mo�esz u�ywa	 do wielu innych zada� oprócz
zwyk�ego wprowadzania informacji. Dzi�ki niemu mo�esz bowiem równie� edytowa	
obecne na li�cie rekordy, przegl�da	 dane poszczególnych rekordów, usuwa	 je oraz
wy�wietla	 rekordy spe�niaj�ce okre�lone kryteria.

Okno dialogowe formularza zawiera kilka dodatkowych przycisków umo�liwiaj�cych te
dzia�ania. Oto one:

� Usu�. Umo�liwia usuni�cie wy�wietlanego rekordu.

� Przywró�. Pozwala na odtworzenie ka�dej edytowanej przez Ciebie danej,
musisz jednak u�y	 go przed wybraniem przycisku Nowy.

� Znajd	 poprzedni. Powoduje wy�wietlenie poprzedniego rekordu z listy.
Je�li wprowadzisz kryterium, wybranie tego przycisku spowoduje wy�wietlenie
poprzedniego rekordu spe�niaj�cego kryterium.

� Znajd	 nast�pny. Powoduje wy�wietlenie nast�pnego rekordu z listy.
Je�li okre�lisz kryterium, wybranie tego przycisku spowoduje wy�wietlenie
kolejnego rekordu, który je spe�nia.

� Kryteria. Powoduje wyczyszczenie pól edycyjnych formularza i pozwala na
wprowadzenie kryteriów, wed�ug których b�dzie przeszukiwana lista danych.
Na przyk�ad, aby znale�	 rekordy, w których zarobek przekroczy� 50 000 z
,
powiniene� wprowadzi	 ci�g znaków >50000 w pole P�aca:. Nast�pnie b�dziesz
móg� skorzysta	 z przycisków Znajd� poprzedni i Znajd� nast�pny do wy�wietlania
rekordów spe�niaj�cych okre�lone wcze�niej kryterium.

� Zamknij. Powoduje zamkni�cie okna dialogowego formularza i wprowadzenie
do arkusza danych, je�li, oczywi�cie, jakiekolwiek informacje zosta�y wcze�niej
wpisane do jego pól tekstowych.

Je�li przypad� Ci do gustu pomys� wykorzystania okna dialogowego s�u��cego do
wprowadzania danych, lecz nie zale�y Ci zbytnio na rozwi�zaniu wbudowanym w Excela,
wypróbuj mój dodatek Enhanced Data Form. Zapewnia on znacznie bardziej uniwersalny
formularz wprowadzania danych. Dodatek mo�na pobra� z mojej witryny WWW dost�p-
nej pod nast�puj�cym adresem:

http://j-walk/ss

Sposób 40. Dostosowywanie
i udost�pnianie wpisów Autokorekty

Wielu u�ytkowników programu Excel samodzielnie odkrywa oferowan� przez aplikacj�
funkcj� Autokorekta i ogromna wi�kszo�	 z nich czyni to zupe�nie przypadkowo. Je�li na
przyk�ad zdarzy Ci si� wpisa	 do komórki arkusza tekst (c), Excel automatycznie „poprawi”
go, zast�puj�c symbolem praw autorskich ©. Program poprawia równie� pewne b��dy
ortograficzne oraz niektóre typowe b��dy pisowni, takie jak rozpocz�cie s�owa dwiema
wielkimi literami.
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Aby podczas wprowadzania danych do komórki zapobiec dzia�aniu funkcji autokorekty,
naci�nij kombinacj� klawiszy Ctrl+Z. Je�li na przyk�ad chcesz wpisa� w�a�nie ci�g zna-
ków (c), a nie proponowany przez program symbol, po ci�gu (c)wstaw spacj�.
Wprawdzie Excel dokona autokorekty, ale mo�na cofn�� efekty dzia�ania tej funkcji
przez zastosowanie kombinacji klawiszy Ctrl+Z. Je�eli kombinacji tej u�yjesz po
umieszczeniu danych w komórce, ca�a jej zawarto�� zostanie usuni�ta.

Funkcj� autkorekty mo�na na szcz��cie w du�ej mierze dostosowa	 do w�asnych potrzeb,
masz te� mo�liwo�	 ca�kowitego jej wy��czenia, je�li stwierdzisz, �e dzia�a Ci ona tylko
na nerwy. Mo�e si� okaza	, �e warto po�wi�ci	 nieco czasu i wysi�ku na odpowiednie
skonfigurowanie autokorekty, aby efekty jej aktywno�ci w pe�ni Ci odpowiada�y. Na ry-
sunku 40.1 przedstawione zosta�o okno dialogowe Autokorekta. Aby je wy�wietli	, kliknij
przycisk Przycisk pakietu Office/Opcje programu Excel. Uaktywnij kart� Sprawdzanie,
po czym kliknij przycisk Opcje Autokorekty.

Rysunek 40.1.
Ustawienia
autokorekty
mo�esz dostosowa�,
korzystaj�c z okna
dialogowego
Autokorekta

Aby doda	 nowy skrót autokorekty, powiniene� po prostu wpisa	 go do pola tekstowego
Zamie	: (mo�e to by	 na przyk�ad skrót msft), za� w polu Na: umie�ci	 jego rozwini�cie
(na przyk�ad tekst Microsoft), po czym klikn�	 przycisk Dodaj. W celu usuni�cia istniej�-
cego wpisu znajd� go na li�cie, a nast�pnie wybierz przycisk Usu	.

Skróty, które zdefiniujesz w programie Excel, b�d� u�ywane równie� w innych aplikacjach
pakietu Microsoft Office; podobnie b�dzie ze skrótami utworzonymi w pozosta�ych pro-
gramach pakietu. Skróty te s� przechowywane w pliku o rozszerzeniu *.acl. Po�o�enie tego
pliku mo�e si� nieco ró�ni	 w ró�nych systemach, a jego dok�adna nazwa uzale�niona jest
od wersji j�zykowej pakietu Office. Je�li u�ywasz polskiej wersji pakietu Office, nazw�
pliku b�dzie mso1045.acl i b�dzie si� on znajdowa� w nast�puj�cym katalogu:

C:\Documents and Settings\nazwa_u�ytkownika\Dane aplikacji\Microsoft\Office

Je�li zatem utworzysz pewne niestandardowe skróty autokorekty, które chcia�by� udo-
st�pni	 swoim wspó�pracownikom, powiniene� po prostu wykona	 kopi� Twojego pliku
o rozszerzeniu *.acl, a nast�pnie umie�ci	 j� w ich katalogach. Pami�taj jednak, �e dzia�anie
takie spowoduje usuni�cie wszystkich niestandardowych skrótów autokorekty, które utwo-
rzyli wcze�niej Twoi wspó�pracownicy. Nie na mo�liwo�ci scalenia dwóch plików *.acl.
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Sposób 41. Ograniczanie mo�liwo�ci przemieszczania kursora

Sposób 41. Ograniczanie mo�liwo�ci
przemieszczania kursora jedynie
do komórek wprowadzania danych

Typowy arkusz kalkulacyjny korzysta z dwóch typów komórek: komórek wprowadza-
nia danych oraz komórek formu�. U�ytkownik wprowadza informacje do pierwszych,
drugie za� zwracaj� wyniki oblicze� wykonanych przez formu�y.

Na rysunku 41.1 zosta� przedstawiony prosty przyk�ad tego typu arkusza. Komórki
wej�ciowe nale�� do zakresu B4:B6 i s� one wykorzystywane przez formu�y znajduj�-
ce si� w komórkach B10:B11. Aby uniemo�liwi	 u�ytkownikom przypadkowe wpisy-
wanie danych do komórek formu�, dobrze by�oby ograniczy	 mo�liwo�	 przemieszcza-
nia kursora jedynie do komórek wej�ciowych. To zabezpieczy�oby zawarto�	 komórek
przechowuj�cych formu�y.

Rysunek 41.1.
W górnej cz��ci
przedstawionego
tu arkusza
kalkulacyjnego
znajduj� si� komórki
wej�ciowe, za� w jego
dolnej cz��ci widoczne
s� komórki formu�

Uzyskanie takiego efektu wymaga zrealizowania dwuetapowego procesu. Powiniene� je-
dynie odblokowa	 komórki wej�ciowe, a nast�pnie zabezpieczy	 arkusz. Aby otrzyma	
arkusz kalkulacyjny podobny do pokazanego na rysunku, powiniene� przeprowadzi	 na-
st�puj�ce operacje:

 1. Zaznacz zakres komórek B4:B6.

 2. U�yj kombinacji klawiszy Ctrl+1, �eby wy�wietli	 okno dialogowe
Formatowanie komórek.

 3. W oknie dialogowym Formatowanie komórek kliknij zak�adk� Ochrona,
a nast�pnie usu� znak zaznaczenia z widocznego na niej pola opcji Zablokuj.
Standardowo opcja ta jest wybrana, co oznacza, �e wszystkie komórki s�
z za�o�enia zablokowane. Kliknij przycisk OK.

 4. Wykonaj polecenie Recenzja/Zmiany/Chro	 arkusz.

 5. W oknie dialogowym Chronienie arkusza usu� znak wyboru z widocznego
na li�cie pola opcji Zaznaczanie zablokowanych komórek i upewnij si�,
�e opcja Zaznaczanie odblokowanych komórek jest wybrana.
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 6. Je�li chcesz, podaj has�o, które b�dzie wymagane przy próbie usuni�cia
ochrony arkusza.

 7. Kliknij przycisk OK.

Po wykonaniu powy�szych instrukcji tylko odblokowane komórki b�d� mog�y zosta	
zaznaczone. Je�li b�dziesz zmuszony do dokonania jakichkolwiek zmian w swoim arkuszu,
b�dziesz wcze�niej musia� zrezygnowa	 z chronienia go, a zrobisz to, wywo�uj�c polecenie
Recenzja/Zmiany/Nie chro	 arkusza.

W zaprezentowanym tu przyk�adzie wykorzystano ci�g�y zakres komórek przeznaczonych
do wprowadzania informacji, ci�g�o�	 odblokowanego obszaru nie jest jednak �adnym
warunkiem koniecznym do przeprowadzenia tej operacji. Oznacza to, �e odblokowane
komórki wej�ciowe mog� by	 dowolnie rozrzucone w Twoim arkuszu.

Ochrona arkusza za pomoc� has�a nie spe�nia funkcji zabezpiecze�, gdy� tego typu
has�o mo�na z �atwo�ci� z�ama�.

Sposób 42. Kontrolowanie
Schowka pakietu Office

Z pewno�ci� doskonale znasz mo�liwo�ci oferowane przez schowek systemu Windows.
Dzia�a on w taki sposób, �e skopiowane lub wyci�te przez Ciebie informacje, takie jak
tekst czy wykres, zostaj� umieszczone w schowku, a nast�pnie mog� by	 w ka�dej chwili
wklejone w dowolne inne miejsce.

Wraz z pakietem Office 2000 firma Microsoft wprowadzi�a narz�dzie, które nosi nazw�
Schowek pakietu Office. Zapytasz teraz pewnie, dlaczego mia�by� korzysta	 z kolejnego
schowka? Najprostszym argumentem b�dzie tu fakt, �e ten schowek jest du�o bardziej
uniwersalny od schowka oferowanego przez system, bo pozwala Ci na przechowywanie
a� do 24 skopiowanych elementów. W Schowku Windows z kolei mo�esz umie�ci	 tylko
pojedynczy element, z czego wynika, �e skopiowanie lub wyci�cie czegokolwiek powoduje
zawsze usuni�cie informacji uprzednio wprowadzonej do schowka. Wad� Schowka pa-
kietu Office jest natomiast to, �e wspó�pracuje on jedynie z aplikacjami pakietu Office,
a wi�c programami Word, Excel, PowerPoint, Access oraz Outlook.

Je�li masz wra�enie, �e Schowek pakietu Office nie dzia�a, mo�esz go w dowolnej chwili
wywo�a	, klikaj�c w obr�bie grupy Narz�dzia g�ówne/Schowek kontrolk� otwieraj�c� okno
dialogowe. Kontrolka ma posta	 niewielkiej ikony zlokalizowanej z prawej strony nazwy
grupy Schowek. Klikanie tej ikony powoduje naprzemienne wy�wietlanie i zamykanie
schowka pakietu Office.

Za ka�dym razem, gdy co� skopiujesz lub wytniesz, w schowku pakietu Office pojawi si�
fragment pobranej do schowka informacji, tak jak zosta�o to przedstawione na rysunku
42.1. Po zapisaniu w schowku 24 pozycji, elementy dodane pó�niej b�d� zast�powa�y
starsze informacje. Aby wklei	 okre�lone dane, trzeba jedynie umie�ci	 kursor we w�a-
�ciwym miejscu i wybra	 odpowiedni element w oknie schowka pakietu Office.
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Rysunek 42.1.
Schowek pakietu
Office pozwala
na przechowanie
maksymalnie
24 pozycji

Schowek pakietu Office ma z punktu widzenia u�ytkowników programu Excel powa�ne
ograniczenie, które sprawia, �e jest prawie bezu�yteczny. Jest ono zwi�zane z faktem,
�e nie mo�e on przechowywa� formu�! Je�li wi�c skopiujesz do Schowka pakietu Office
zakres komórek zawieraj�cych formu�y, a nast�pnie spróbujesz gdziekolwiek wklei� te
dane, zamiast samych formu� zostan� wstawione jedynie wyniki ich dzia�ania. W nie-
wielu sytuacjach takie zachowanie mo�e by� korzystne. W zdecydowanej wi�kszo�ci
przypadków b�dzie Ci zale�a�o na skopiowaniu i wklejeniu formu�, a nie zwróconych
przez nie warto�ci.

Mimo �e Schowek pakietu Office mo�e by	 bardzo przydatny, znaczna cz��	 u�ytkow-
ników uwa�a go za do�	 irytuj�ce narz�dzie. Aby zmieni	 pewne ustawienia zwi�zane ze
schowkiem, kliknij widoczny w dolnej cz��ci okienka przycisk Opcje, tak jak zosta�o to
przedstawione na rysunku 42.2. Okno zada� Schowka pakietu Office zostaje standardowo
wy�wietlone zawsze wtedy, gdy skopiujesz dwa fragmenty danych. Aby temu zapobiec,
powiniene� usun�	 znak zaznaczenia z opcji menu kontekstowego o nazwie Poka� auto-
matycznie Schowek pakietu Office.

Sposób 43. Tworzenie listy rozwijanej
w komórce arkusza

My�l�, �e wi�kszo�	 u�ytkowników Excela jest �wi�cie przekonana, i� do wy�wietlenia
listy rozwijanej w komórce arkusza niezb�dne jest opracowanie makra w j�zyku VBA.
W gruncie rzeczy za� jest to niezwykle proste i �aden kod nie jest tu do niczego potrzebny.
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Rysunek 42.2.
Opcje dost�pne dla
narz�dzia Schowek
pakietu Office

Na rysunku 43.1 zosta� przedstawiony prosty przyk�ad. Gdy zaznaczysz komórk� B2,
pojawi si� obok niej przycisk ze strza�k� skierowan� w dó�. Klikni�cie go spowoduje, �e
na ekranie wy�wietlona zostanie lista elementów; w tym konkretnie przyk�adzie b�dzie to
lista nazw miesi�cy. Gdy wybierzesz jedn� z pozycji listy, zostanie ona wprowadzona do
komórki. Lista rozwijana mo�e zawiera	 tekst, warto�ci liczbowe lub daty. Oczywi�cie
formu�y mog� odwo�ywa	 si� do komórek dysponuj�cych list� rozwijan�. Formu�y zawsze
u�ywaj� wy�wietlanej warto�ci.

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

Sztuczka zwi�zana z utworzeniem tej listy polega na skorzystaniu z narz�dzia Spraw-
dzanie poprawno�ci danych. Wymienione poni�ej instrukcje pozwol� Ci na samodziel-
ne opracowanie rozwijanej listy elementów dla dowolnej komórki arkusza:
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 1. Wprowad� list� elementów do zakresu komórek arkusza. W niniejszym
przyk�adzie list� tworz� nazwy miesi�cy umieszczone w zakresie pól E1:E12.

 2. Zaznacz komórk�, która ma zawiera	 rozwijan� list� elementów (w przyk�adzie
u�yto komórki B2).

 3. Wywo�aj polecenie Dane/Narz�dzia danych/Poprawno�� danych.

 4. W oknie dialogowym Sprawdzanie poprawno�ci danych kliknij zak�adk�
Ustawienia.

 5. Z listy rozwijanej Dozwolone: wybierz pozycj� Lista.

 6. Korzystaj�c z pola �ród�o:, okre�l zakres komórek zawieraj�cych elementy
listy. W przyk�adzie zdefiniowano zakres E1:E12.

 7. Upewnij si�, �e pole opcji Rozwini�cia w komórce jest zaznaczone, tak jak
zosta�o to przedstawione na rysunku 43.2, a nast�pnie kliknij przycisk OK.

Rysunek 43.2.
Korzystanie z okna
dialogowego
Sprawdzanie
poprawno�ci danych
w celu utworzenia
rozwijanej listy
w komórce arkusza

Je�eli Twoja lista b�dzie krótka, mo�esz pomin�	 krok 1. powy�szej procedury. �atwiej
b�dzie wprowadzi	 poszczególne elementy listy oddzielone znakiem �rednika (;) wprost
do widocznego w oknie dialogowym Sprawdzanie poprawno�ci danych pola tekstowego
�ród�o:.

Lista elementów powinna standardowo znajdowa	 si� w tym samym arkuszu kalkulacyj-
nym, co komórka zawieraj�ca list� rozwijan�. Mo�esz jednak omin�	 to ograniczenie, po-
daj�c nazw� zakresu zawieraj�cego zbiór odpowiednich wpisów. Mo�esz zatem na przy-
k�ad zdefiniowa	 nazw� zakresu komórek E1:E12 jako NazwyMiesi�cy, korzystaj�c w tym
celu z polecenia Formu�y/Nazwy zdefiniowane/Definiuj nazw�, a nast�pnie w polu tek-
stowym �ród�o: znajduj�cym si� w oknie dialogowym Sprawdzanie poprawno�ci danych
wpisa	 =NazwyMiesi�cy.


