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    Mojej teściowej, Annie Kurowskiej,

    która zastąpiła mi matkę utraconą w dzieciństwie.

  


  
    Wstęp


    Trzecie wydanie tej książki jest przeznaczone dla użytkowników Excela 2007 lub 2010. Narzędzia dostępne w obu wersjach programu są z punktu widzenia użytkownika identyczne lub niemal identyczne, więc wydawanie oddzielnych książek nie było konieczne. Podczas przygotowywania książki korzystałem z Excela 2010, jeżeli trzeba dodając uwagi o różnicach w Excelu 2007.


    
      	Książka jest przeznaczona dla użytkowników średnio zaawansowanych. Dobierając zadania i ćwiczenia, założyłem, że potencjalny Czytelnik będzie znał Excela na poziomie Ćwiczeń praktycznych[1] lub Przewodnika ilustrowanego[2] (obie książki zawierają mniej więcej ten sam materiał, inaczej podany).


      	Ćwiczenia zaawansowane (tak jak Ćwiczenia praktyczne lub Przewodnik ilustrowany) mogą służyć za niezależny podręcznik, gdyż rozumienie bieżącego tekstu wymaga jedynie znajomości tego, co wcześniej zostało objaśnione, bez szukania informacji w innych podręcznikach. Oczywiście wertowanie innych książek pozwoli poszerzyć wiedzę o Excelu, do czego zachęcam.


      	Starałem się opisać sposoby i narzędzia proste, przydatne na co dzień, a dość często nieznane z powodu pomijania w wielu mniej zaawansowanych podręcznikach.


      	Opisane w tej książce metody nie wymagają instalowania dodatkowego oprogramowania, niewchodzącego w skład pakietu Office.


      	Książka jest przeznaczona dla użytkowników, a nie programistów, więc zagadnienia dotyczące języka programowania VBA nie są tutaj poruszane.

    


    W Ćwiczeniach zaawansowanych pominąłem wyjaśnianie kwestii podstawowych, takich jak uruchamianie Excela, wpisywanie liczb i tekstu do komórek arkusza oraz kopiowanie zawartości tychże komórek w inne miejsce. Zakładam także, że Czytelnikowi nie są obce podstawowe wiadomości o formatowaniu oraz użyciu formuł i funkcji.


    Pominę wyjaśnianie sposobu przechodzenia od komórki do komórki i wpisywania do nich prostych liczb, ale pokażę pułapki czyhające na niewprawnych użytkowników, nawet przy tak prostych czynnościach. Microsoft starał się uczynić z Excela narzędzie inteligentnie odgadujące nasze chęci i zamiary, by w ten sposób maksymalnie ułatwić nam pracę. Gdy to odgadywanie jest pomocne, nie zauważamy go, a gdy obraca się przeciwko nam, stajemy bezradni wobec "cudów na ekranie", złorzeczymy twórcom excelowej "inteligencji", zapominając o tym, że faktyczną przyczyną tych kłopotów jest bardzo często nasza niewiedza. Jednym z celów tej książki jest uchronienie Czytelników przed prostymi wpadkami.


    Drugim zamierzeniem jest pokazanie wielu przydatnych narzędzi, o których istnieniu znaczna część użytkowników nie wie, więc nie ma z nich pożytku.


    Wszystkie ćwiczenia składają się w zasadzie z czterech części, zatytułowanych: "Ćwiczenie", "Wskazówka", "Rozwiązanie" i "Komentarz". W części "Ćwiczenie" jest opisane zadanie, które należy wykonać. Tytuły pozostałych części świadczą o ich zawartości. Czasami którejś części brakuje, bo zadanie jest tak proste, że żadne wskazówki nie są potrzebne, i tak oczywiste, że jego komentowanie jest zbędne.


    Ponieważ najłatwiej przychodzi nauka połączona z zabawą, życzę Czytelnikom dobrej zabawy.


    Krzysztof Masłowski

    


    
      
        [1] Krzysztof Masłowski, Excel 2007 PL. Ćwiczenia praktyczne, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2007 lub Excel 2010 PL. Ćwiczenia praktyczne, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2010.

      


      
        [2] Krzysztof Masłowski, Excel 2007 PL. Przewodnik ilustrowany, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2007 lub Excel 2010 PL. Przewodnik ilustrowany, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2010.

      

    

  


  
    1

    Kłopoty z wprowadzaniem danych


    Wprowadzenie


    Wypełnianie komórek, czyli wprowadzanie danych, niekiedy okazuje się bardziej skomplikowane, niż mogliśmy oczekiwać; czasem w komórce pojawia się coś zaskakującego, czego nie spodziewaliśmy się zobaczyć. Najczęstsze powody tego rodzaju kłopotów to:


    
      	narzucanie przez Excela interpretacji danych. Excel "zgaduje", co wpisujemy, i nie zawsze robi to dobrze;


      	zachowanie starych formatów, które nie zostały usunięte razem z danymi niegdyś wpisanymi do tych komórek;


      	włączenie opcji Stała liczba miejsc dziesiętnych;


      	nieprawidłowa interpretacja danych wprowadzanych z zewnątrz, zwłaszcza przy importowaniu plików tekstowych — na przykład z różnych baz danych lub ze stron WWW.

    


    W początkowych ćwiczeniach poznamy przykłady takich kłopotów i dowiemy się, jak sobie z nimi radzić.


    Zobaczymy również, w jaki sposób — bez ręcznego przepisywania — można uzupełnić dane brakujące w bazie danych, na przykład jak wypełniać kolejne rekordy bazy bez ręcznego wpisywania powtarzających się danych.


    Liczby i tekst


    Czasami to, co powinno być liczbą, Excel traktuje jako tekst, lub przeciwnie — wprowadzany przez nas tekst zamienia na liczbę (pamiętajmy, że data jest w Excelu szczególnym przypadkiem liczby). Zobaczmy, kiedy się to zdarza i jak można sobie radzić z tego rodzaju kłopotami.


    ćwiczenie 1.1


    Wypełnij fragment bazy adresowej zgodnie z rysunkiem 1.1.
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    Rysunek 1.1. Z pozoru nic trudnego: imię, nazwisko i adres, a jednak Excel i tu potrafi spłatać figla…


    Wskazówka


    Kłopot sprawia wpisanie numeru domu 10/12. Jeżeli napiszesz po prostu 10/12 i naciśniesz Enter, otrzymasz datę 12-paź jak na rysunku 1.2:
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    Rysunek 1.2. …i zamienić numer domu na datę


    Należy zmusić Excela, by wpisywany ciąg znaków traktował jako tekst.


    Rozwiązanie 1.


    
      	Do komórki D2 wprowadź ciąg znaków rozpoczynający się apostrofem '10/12 (rysunek 1.3).
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    Rysunek 1.3. Nad tekstem Excel "nie wymądrza się" i pozostawia go bez zmian


    Rozwiązanie 2.


    
      	Komórce D2 nadaj format tekstowy:

        
          	wydaj polecenie Narzędzia główne/Format/Formatuj komórki lub użyj skrótu klawiaturowego Ctrl+1;


          	w oknie dialogowym Formatowanie komórek wybierz opcję Liczby/Kategoria: Tekstowe.

        

      


      	Do tak sformatowanej komórki wpisz 10/12 (teraz można bez apostrofu, ale dodanie go niczego nie zepsuje).

    


    Komentarz


    Stosując format tekstowy bądź zaczynając ciąg wprowadzanych znaków od apostrofu[1], można się uchronić przed próbami interpretacji danych przez Excela. Przykładów zastosowania tej metody jest wiele:


    
      	Jeżeli numer faktury jest bardzo dużą liczbą, Excel zechce go wyświetlić w postaci wykładniczej (kilka cyfr znaczących razy 10 do odpowiedniej potęgi, np. 1,23446E+19). Działo się to nagminnie, gdy niewprawni użytkownicy Excela wpisywali numery faktur za usługi telekomunikacyjne w sieci Plus GSM.


      	Niektóre numery telefoniczne mogą być traktowane jako daty.


      	Czasami chcemy w komórce pokazać treść formuły zamiast wyliczanej przez nią wartości. Jest to przydatne zwłaszcza przy pisaniu instrukcji i podręczników — patrz ćwiczenie 1.3.

    


    ćwiczenie 1.2


    Przekonaj się, że:


    
      	nadanie formatu tekstowego, np. za pomocą okna dialogowego Formatuj komórki (jak w rozwiązaniu 2. z poprzedniego ćwiczenia), oznacza przypisanie komórce trwałej cechy. Inne dane później wpisywane do tej komórki będą również traktowane jako tekst, dopóki formatu tekstowego nie usuniemy (wyczyścimy);


      	napisanie apostrofu na początku ciągu wprowadzanych znaków (rozwiązanie 1. z poprzedniego ćwiczenia) nie jest zapamiętywane jako format komórki — zabrania jedynie interpretowania konkretnego, zapisanego po apostrofie ciągu znaków.

    


    Wskazówka


    Każdy format (nie tylko tekstowy) nadany komórce staje się jej trwałą cechą, która nie będzie znikać wraz z usuwaniem danych, a zatem kolejne dane wpisywane do tej komórki będą tak samo formatowane, dopóki format nie zostanie usunięty lub odpowiednio zmieniony.


    Rozwiązanie


    
      	Komórce A1 nadaj format tekstowy (Narzędzia główne/Format/Formatuj komórki lub Ctrl+1 i w oknie Formatowanie komórek opcja Liczby/Kategoria: Tekstowe).


      	Wprowadź do A1 dowolny ciąg znaków, np. 10/12.


      	Do B1 wprowadź ciąg znaków rozpoczynający się od apostrofu, np. '10/12 (rysunek 1.4).
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        Rysunek 1.4. Tylko komórce A1 został trwale nadany format tekstowy

      


      	Zaznacz zakres A1:B1 i naciśnij klawisz Del.


      	Do A1 i B1 wprowadź tę samą liczbę, np. 123 (rysunek 1.5).
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        Rysunek 1.5. Liczba wpisana do komórki sformatowanej tekstowo zostaje zamieniona na tekst

      

    


    Komentarz


    
      	Jak widać, format tekstowy, nadany za pomocą okna Formatowanie komórek, został zapamiętany i wszystko, co zostanie wpisane do komórki A1, będzie traktowane jako tekst.


      	W lewym górnym rogu A1 widoczny jest trójkątny, zielony znacznik informujący, że Excel ma nam "coś do powiedzenia". Po przejściu do tej komórki możesz to odczytać w sposób pokazany na rysunku 1.6.

    


    [image: ]


    Rysunek 1.6. Naprowadzenie wskaźnika myszy na wyświetlony obok tzw. tag inteligentny powoduje pojawienie się objaśnienia


    
      	Naciśnięcie strzałki rozwijającej listę udostępni polecenia pozwalające między innymi zignorować ostrzeżenie lub dokonać zamiany tekstu na liczbę (to menu zostało pokazane na rysunku 1.8).

    


    ćwiczenie 1.3


    Przekonaj się, że wartość liczbowa tekstu jest w zasadzie równa zeru (w zasadzie, bo również w tym przypadku Excel potrafi płatać figle).


    Jest to przyczyną wielu pomyłek, więc warto o tym pamiętać.


    Wskazówka


    Należy na tekście wykonać operację arytmetyczną, np. sumowanie.


    Rozwiązanie


    
      	Wypełnij zakres A1:D6 zgodnie z rysunkiem 1.7.
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        Rysunek 1.7. Dodawanie tych samych wartości nie zawsze daje te same wyniki


        Zwróć uwagę, że:


        
          	Do komórek B3 i B6 został wpisany tekst (wpisywanie tekstu zostało omówione w ćwiczeniu 1.1).


          	Kolumna E jest kolumną pomocniczą. Pokazano w niej formuły, które należy wpisać do sąsiednich komórek w kolumnie D.

        

      


      	Przyjrzyj się wartościom i formułom w komórkach D3 i D6, a potem przeczytaj komentarz poniżej.

    


    Komentarz


    
      	Wartość liczbowa tekstu jest równa zeru, co widać w komórce D3, gdzie w wyniku zsumowania wartości z zakresu A3:C3 otrzymujemy 11 (1+0+10 = 11).


      	Przy wykonywaniu niektórych obliczeń, zwłaszcza prostych, Excel potrafi tekst odpowiadający liczbie (np. "100" jak w komórce B6) potraktować jak liczbę. Dlatego wynik prostej formuły sumującej w D3 równa się 111.


      	Mieszanie w obliczeniach liczb z tekstem przynosi często nieoczekiwane rezultaty: zmianę wartości, a czasem także formatu wyników.


      	Stąd prosty wniosek, że obliczenia należy wykonywać jedynie na wartościach numerycznych, czyli po prostu na liczbach.


      	Zauważ, że użycie apostrofu w kolumnie E pozwoliło na pokazanie postaci formuł. Ciąg znaków za apostrofem, np. w komórce E2, jest traktowany jak tekst, a nie jak formuła, więc żadne obliczenia nie są wykonywane, a tekst jest widoczny w komórce.


      	Jeżeli w arkuszu zawartość komórek B3 i B6 wyrównasz do prawej i w sposób pokazany na rysunku 1.8 usuniesz znacznik "wątpliwości" Excela, żadna cecha zewnętrzna nie będzie różniła prawdziwych liczb od tekstu "liczbopodobnego". Wynikające stąd błędy są trudne do wykrycia.

    


    [image: ]


    Rysunek 1.8. Zignorowanie błędu powoduje usunięcie znacznika z lewego górnego rogu komórki, po czym tekst "100" trudno odróżnić od liczby 100


    Gdy liczba, którą wpisujemy lub widzimy,

    różni się od zapamiętanej


    Zazwyczaj jesteśmy skłonni uznać za prawdę to, co widzimy. Tymczasem nawet w życiu codziennym nie jest to pewne, dzięki czemu rzesze iluzjonistów, z Dawidem Copperfieldem na czele, mogą zarabiać na chleb. Zawartość komórek w Excelu, zanim zostanie wyświetlona, przechodzi przez filtr formatowania, a do jakich kłopotów może to prowadzić, zobaczymy w kolejnych ćwiczeniach.


    ćwiczenie 1.4


    Załóżmy, że wciąż wpisujemy do komórek sumy pieniędzy z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (złote i grosze). Ustaw sposób wprowadzania liczb tak, aby nie być zmuszonym do wpisywania przecinka dziesiętnego.


    Rozwiązanie


    
      	Wybierz polecenie Plik/Opcje.


      	W oknie Opcje programu Excel włącz opcję Zaawansowane/Opcje edycji: Automatycznie wstaw przecinek dziesiętny (ze standardową dokładnością do dwóch miejsc) — patrz rysunek 1.9.


      	Przejdź do komórki A1, napisz 1234 i naciśnij Enter. Do komórki zostanie wprowadzona liczba 12,34 — patrz rysunek 1.10).


      	Możesz teraz wprowadzać liczby do dowolnych komórek arkusza bez wpisywania przecinka dziesiętnego. Będzie on zawsze ustawiany przed dwiema cyframi wpisanymi na końcu.
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        Rysunek 1.9. Excelowi można nakazać, aby dwie ostatnie cyfry traktował jako część ułamkową
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        Rysunek 1.10. Dwie ostatnie cyfry zostały oddzielone przecinkiem dziesiętnym

      

    


    Komentarz


    
      	Opcja Stała liczba miejsc dziesiętnych jest przydatna, gdy mamy wprowadzać wiele liczb z taką samą liczbą cyfr po przecinku, np. przy robieniu zestawienia cen towarów w sklepie.


      	O istnieniu tej opcji trzeba pamiętać, aby nie wzywać na pomoc informatyków, gdy ktoś ją włączy i zapomni wyłączyć. Jeżeli przecinek będzie wstawiany automatycznie, pamiętajmy, by nie narzekać, że Excel się zepsuł.


      	Jeżeli wpiszesz 1, w komórce zostanie zapamiętana liczba 0,01, a po wpisaniu 12 — liczba 0,12.


      	Automatyczne wstawianie przecinka dziesiętnego działa tylko przy wprowadzaniu liczb naturalnych. Jeżeli wpiszemy liczbę z częścią ułamkową, pozycja przecinka nie zostanie zmieniona, co zostało pokazane na rysunku 1.11.
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    Rysunek 1.11. Wpisany przecinek dziesiętny nie jest przesuwany


    ćwiczenie 1.5


    W tym ćwiczeniu poznasz błędy wynikające z zaokrągleń oraz przekonasz się, że formatowanie zmienia jedynie sposób wyświetlania liczby, ale nie jej wartość.


    Rozwiązanie


    
      	Wypełnij arkusz według rysunku 1.12.
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        Rysunek 1.12. Liczby w formacie ogólnym, bez zaokrągleń

      


      	Kolumnom B i C nadaj format księgowy (przycisk [image: ] na panelu Narzędzia główne).


      	Do C1 wpisz taką wartość, jaką widzisz w B1, a do C2 — wartość widoczną w B2, tzn. z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku (z powodu użytego formatowania znak waluty zostanie dopisany automatycznie).


      	W trzecim wierszu podsumuj wartości w poszczególnych kolumnach. Wynik jest pokazany na rysunku 1.13.
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        Rysunek 1.13. W kolumnie B liczby są pamiętane z pełną dokładnością, choć wyświetlane jedynie z dwoma miejscami po przecinku

      

    


    Komentarz


    
      	Formatowanie w rzeczywistości nie zaokrągla liczb (jedynie wyświetla je z żądaną dokładnością), co łatwo sprawdzić, porównując postać liczby w komórce bieżącej z rzeczywistą wartością widoczną na pasku edycji (patrz rysunek 1.14).
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    Rysunek 1.14. Formatowanie nie zmienia wartości liczby, a tylko sposób jej wyświetlania w komórce


    
      	Przy sumowaniu wielu liczb błędy zaokrągleń mogą być znaczne, choć często się znoszą, gdyż jedne liczby są zaokrąglane w górę, a inne w dół.

    


    Liczby, kropki i przecinki


    Oddzielenie części ułamkowej liczby kropką zamiast przecinkiem może mieć istotne konsekwencje. Błędy zdarzają się zazwyczaj wtedy, gdy dane importujemy do Excela, np. ze stron internetowych.


    ćwiczenie 1.6


    Skopiuj ze strony WWW banku PKO SA (www.pekao.com.pl) tabelę kursów walutowych. Sprawdź, czy dane ze skopiowanej tabeli możesz bezpiecznie używać do obliczeń.


    Wskazówka


    
      	Wystarczy zwykłe kopiowanie przez Schowek.


      	Zauważ, że części dziesiętne są oddzielone kropkami, a nie przecinkami, jak wymaga polska norma obowiązująca w polskiej wersji Excela.


      	Osoby niemające połączenia z internetem mogą stworzyć ćwiczeniową tabelę, wpisując podobne przeliczniki z użyciem kropki zamiast przecinka dziesiętnego.

    


    Rozwiązanie


    
      	Otwórz stronę www.pekao.com.pl i kliknij łącze Kursy walut. Gdy pojawi się skrótowa tabela kursów, kliknij Więcej (rysunek 1.15).

        [image: ]


        Rysunek 1.15. Kopiowana z internetu tabela kursów walutowych w trzech ostatnich kolumnach zawiera liczby z kropką dziesiętną zamiast przecinka

      


      	Przeciągnięciem myszy zaznacz tabelę kursów — lub przynajmniej jej część, jak na rysunku 1.15 — i naciśnij Ctrl+C.


      	Przejdź do komórki A1 arkusza Excela, rozwiń listę poleceń przycisku Narzędzia główne/Wklej i wybierz z niej polecenie Wklej specjalnie.


      	W oknie dialogowym Wklejanie specjalne wybierz opcję Tekst Unicode i kliknij przycisk OK.

        Jeżeli trzeba, dostosuj szerokość kolumn, aby poprawić czytelność tabeli (patrz rysunek 1.15).

      


      	Rozwiń listę poleceń przycisku Narzędzia główne/Znajdź i zaznacz i wybierz z niej polecenie Przejdź do specjalnie....


      	W oknie dialogowym Przechodzenie do — specjalnie włącz opcję Stałe/Liczby (inne opcje mają być wyłączone) i naciśnij OK. Efekt został pokazany na rysunku 1.16.

        [image: ]


        Rysunek 1.16. Excel znalazł liczby tylko w kolumnie C; wartości w kolumnach D, E i F są dla niego tekstem

      

    


    Komentarz


    
      	Jak widać, Excel znalazł liczby jedynie w kolumnie C. Dane w kolumnach D, E i F uznał za tekst. Przyczyną było oczywiście użycie kropki dziesiętnej zamiast przecinka.


      	Wklejając dane ze Schowka jako Tekst Unicode (patrz polecenie 4.), utraciliśmy źródłowe formatowanie i Excel — rozpoznawszy teksty w kolumnach D, E i F — wyrównał je do lewej, a liczby w kolumnie C zostały wyrównane do prawej. Rzut oka pozwalał na odróżnienie liczb od tekstu, więc po co użyliśmy polecenia Przejdź do — specjalnie...?


      	
        
          	Gdyby arkusz docelowy został wcześnie sformatowany, Excel nie zmieniłby narzuconego formatowania, np. po wcześniejszym wyrównaniu kolumny C do lewej strony liczby do niej wklejone byłyby tak wyrównane jak teksty w kolumnach D, E i F.


          	Kopiowanie i importowanie danych z różnych źródeł może przenosić formatowanie źródłowe, zatem samo wyrównanie do lewej lub prawej nie wystarcza do odróżnienia liczb od tekstu.

        

      


      	Danych z tabeli skopiowanej ze strony WWW nie należy bez poprawienia używać do obliczeń. Niebezpieczeństwa z tego wynikające zostały pokazane w ćwiczeniu 1.3. Sposób poprawienia danych poznamy w ćwiczeniu 1.8.


      	W wyniku importowania danych ze stron WWW lub z plików tekstowych często spotykamy się z liczbami zapisanymi z kropką dziesiętną zamiast przecinka.

    


    Dla polskiej wersji Excela takie liczby są tekstem. Liczby z kropkami mogą być prawidłowo rozpoznawane, jeżeli ustalimy inny separator dziesiętny. Możemy także zmienić separator tysięcy (w systemie polskim standardowo jest nim spacja).


    Oba separatory możemy zmienić albo w systemie Windows (wówczas zmiana będzie obowiązywała również w innych programach), albo tylko w Excelu:


    
      	Aby zmienić separatory w systemie Windows XP (w innych systemach Windows procedura jest podobna), należy:


      	
        
          	wydać polecenie Start/Panel sterowania (zaczynamy od polecenia Start na pasku systemowym);


          	dwukrotnie kliknąć ikonę Ustawienia regionalne i językowe;


          	w oknie dialogowym Opcje regionalne i językowe na karcie Opcje regionalne wybrać Polski i kliknąć przycisk Dostosuj (patrz rysunek 1.17);


          	w oknie Dostosuj opcje regionalne zmienić symbole na karcie Liczby….

        

      

    


    [image: ]


    Rysunek 1.17. Zmiana ustawień regionalnych w systemie Windows XP


    
      	Aby używać w Excelu separatorów niezależnych od systemu, należy wskazać polecenie Plik/Opcje i w oknie Opcje programu Excel wybrać sekcję Zaawansowane/Opcje edycji.

    


    Wyłącz opcję Użyj separatorów systemowych, wpisz własne znaki oddzielające w polach Separator dziesiętny i Separator tysięcy (patrz rysunek 1.18) i kliknij OK.
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    Rysunek 1.18. W Excelu można używać innych niż systemowe separatorów dziesiętnego i tysięcy


    
      	Zmiana separatora dziesiętnego nie działa wstecz, co oznacza, że:


      	
        
          	jeżeli najpierw wkleimy tabelę kursów walutowych pokazaną na rysunku 1.15, a potem zmienimy separator ułamków z przecinka na kropkę, przeliczniki w kolumnach D, E i F będą nadal traktowane jako tekst;


          	rozpoznawanie liczb i tekstu jest dokonywane w momencie wklejania (wprowadzania) danych i powoduje odpowiednie sformatowanie komórek. Późniejsza zmiana separatora nie zmienia już ustanowionego formatowania;


          	jeżeli najpierw zmienimy separator dziesiętny z przecinka na kropkę, a potem wkleimy tabelę pokazaną na rysunku 1.15, to przeliczniki w kolumnach D, E i F zostaną rozpoznane jako liczby i liczbami pozostaną — niezależnie od później dokonywanych zmian separatorów (jeżeli separatory ułamków lub tysięcy zostaną potem zmienione w systemie lub Excelu, zostaną odpowiednio zmienione we wszystkich liczbach zapisanych w arkuszu).

        

      

    


    W tym i w następnych ćwiczeniach zakładamy, że domyślny separator dziesiętny nie został zmieniony (tzn. pozostał nim przecinek).


    ćwiczenie 1.7


    W tabeli kursów walutowych importowanej ze strony WWW banku PKO SA (patrz ćwiczenie 1.6) znajdź komórki, w których został zapisany tekst. Zauważ, że wśród nich znajduje się zakres D3:F9, zawierający przeliczniki walutowe.


    Wskazówka


    Jeżeli tabela jest już gotowa, wystarczy wykonać polecenia 4. i 5. z poprzedniego ćwiczenia, odpowiednio wybierając opcje w oknie dialogowym Przechodzenie do — Specjalnie.


    ćwiczenie 1.8


    W tabeli kursów walutowych importowanej ze strony WWW banku PKO SA (patrz ćwiczenie 1.6) popraw przeliczniki walutowe tak, aby stały się liczbami, po czym sprawdź, czy Excel prawidłowo rozpoznaje poprawione dane.


    Wskazówka


    Wystarczy w wybranym zakresie zamienić kropki na przecinki.


    Rozwiązanie


    
      	W tabeli kursów walutowych (patrz ćwiczenie 1.6) zaznacz zakres D3:F9.


      	Naciśnij Ctrl+H lub wybierz polecenie Narzędzia główne/Znajdź i zaznacz/Zamień.


      	Pola na karcie Zamień okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie wypełnij jak na rysunku 1.19, naciśnij przycisk Zamień wszystko i zamknij okno dialogowe.

        [image: ]


        Rysunek 1.19. Zamiana kropek na przecinki

      


      	Kliknij dowolną komórkę poza blokiem, by zlikwidować zaznaczenie, po czym powtórz polecenia 4. i 5. z ćwiczenia 1.6. Tym razem zostanie zaznaczony zakres C3:F9, co oznacza, że przeliczniki walutowe w zakresie D3:E16 zostały rozpoznane jako liczby.

    


    Jak Excel pomaga wypełniać komórki


    Wiadomo, że wszystkie dane można pracowicie wpisać do arkusza: znaczek po znaczku, komórka po komórce; wiadomo również, że lenistwo jest motorem postępu. Tę powszechną ludzką przypadłość (a może zaletę?) znali również twórcy Excela, dlatego umieścili w nim wiele narzędzi chroniących nas przed wielokrotnym ręcznym wpisywaniem tego samego. Zobaczmy, jak niektóre z tych narzędzi działają w praktyce.


    ćwiczenie 1.9


    Zestaw danych pokazany na rysunku 1.20 przekształć w bazę danych[2] pokazaną na rysunku 1.21. Oczywiście, zadanie masz wykonać bez ręcznego wypełniania wszystkich komórek, co w tym przypadku nie byłoby trudne, ale gdyby baza liczyła np. 35 tys. rekordów, stałoby się zbyt pracochłonne.


    [image: ]


    Rysunek 1.20. Wpisując dane dotyczące tej samej osoby, często pomijamy wielokrotne wpisywanie imienia i nazwiska


    [image: ]


    Rysunek 1.21. Aby można było sortować bazę danych, należy uzupełnić braki


    Wskazówka


    Działanie należy podzielić na kilka etapów:


    
      	zaznaczenie zakresu, który ma być wypełniony;


      	wpisanie — w jednym posunięciu — do pustych komórek zaznaczonego bloku formuł powielających wartości zapisane w komórkach znajdujących się powyżej;


      	zamiana formuł wpisanych do komórek na ich wartości.

    


    Rozwiązanie


    
      	Przejdź do dowolnej komórki tabeli, którą poprawiasz. Nie jest to konieczne, jeżeli w arkuszu nie ma innych tabel.


      	Wydaj polecenie Narzędzia główne/Znajdź i zaznacz/Przejdź do — specjalnie/ Wybierz-Puste.


      	Zostaną wybrane i zaznaczone puste komórki, a aktywną komórką stanie się A2, położona w lewym górnym rogu zaznaczenia. Wpisz do niej formułę =A1 (rysunek 1.22).
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        Rysunek 1.22. Wpisywanie formuły pobierającej wartość z komórki położonej powyżej

      


      	Aby wprowadzić wpisaną formułę do wszystkich komórek zaznaczonego zakresu, naciśnij Ctrl+Enter.


      	Zaznacz zakres obejmujący cały zmieniony obszar, np. kolumny A i B.


      	Skopiuj zawartość zaznaczonego zakresu do Schowka.


      	Wydaj polecenie Narzędzia główne/Wklej/Wklej wartości: 123.


      	Wstaw nowy pusty pierwszy wiersz i wpisz nagłówki zgodnie z rysunkiem 1.21.

    


    Komentarz


    
      	Ręczne uzupełnianie baz danych jest niewskazane nie tylko dlatego, że jest pracochłonne. Często prowadzi do pomyłek, gdyż wypełnienie kilku tysięcy komórek bez popełnienia błędu jest prawie niemożliwe.


      	Zestawienia podobne do pokazanego na rysunku 1.20 trzeba przekształcać do pełnych baz danych, gdy dane chcemy sortować lub używać ich do wysyłania korespondencji seryjnej.


      	Warto pamiętać o skrócie klawiaturowym Ctrl+Enter, który wprowadza wartość do wszystkich komórek zaznaczonego zakresu (a nie tylko do komórki aktywnej).


      	Zauważ, że dzięki zastosowaniu adresów względnych formuła =A1, wpisywana do komórki A2, oznacza naprawdę tyle co "pobierz wartość z komórki położonej bezpośrednio nad daną komórką". Dlatego baza danych została wypełniona zgodnie z naszymi oczekiwaniami.


      	Punkt 5. był potrzebny, gdyż polecenie Narzędzia główne/Wklej/Wklej wartości: 123 nie działa na zakresach niespójnych.


      	Dodawanie wiersza nagłówkowego w bazach danych jest potrzebne do rozpoznawania pól. Bez tego nie można np. bazy adresowej zapisanej w arkuszu Excela używać jako źródła danych korespondencji seryjnej w Wordzie.

    


    ćwiczenie 1.10


    Wypełnij pokazaną na rysunku 1.23 listę wydatków, wykonując możliwie najmniej działań. Zakładamy, że opłaty za telefon i elektryczność dokonałeś dzisiaj, co oznacza, że w komórkach C5 i C6 masz wpisać datę bieżącą.
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    Rysunek 1.23. Jak to wszystko wpisać, aby się jak najmniej napracować?


    Wskazówki


    
      	Kolumnie B nadaj zawczasu format waluty.


      	Dzięki podpowiedziom Excela unikniesz ponownego wpisywania tekstu wprowadzonego już do jednej z komórek danej kolumny.


      	Naciskanie Ctrl+D pozwala na powielenie wartości z komórki położonej nad komórką aktywną, a Ctrl+; wprowadza do komórki bieżącą datę.

    


    Rozwiązanie


    Kolejność czynności nie musi być taka jak w punktach poniżej. Możliwe jest wypełnianie rekordu za rekordem, czyli wiersza za wierszem. Poniższe grupowanie czynności wynika z chęci skrócenia opisu.


    
      	Pierwszy wiersz i kolumnę A wypełnij ręcznie zgodnie z rysunkiem 1.23.


      	Zaznacz kolumnę B i nadaj jej format księgowy (np. przyciskiem [image: ] z panelu Narzędzia główne).


      	W kolumnie B wpisz wpłacane sumy.


      	Wpisz datę do komórki C2.


      	Przejdź do C3. Data w C3 jest taka sama jak w C2, więc wystarczy nacisnąć Ctrl+D.


      	W analogiczny sposób wypełnij C4 i przejdź do C5.


      	Do C5 masz wpisać datę bieżącą, więc naciśnij Ctrl+; i przejdź do C6.


      	W C6 data jest jednocześnie datą bieżącą, taką samą jak w C5, zatem możesz nacisnąć Ctrl+; lub Ctrl+D.


      	Komórki z zakresu D2:D4 wypełnij zgodnie z rysunkiem 1.23 i przejdź do D5.


      	Naciśnij klawisz litery "p".


      	Excel "podpowie" resztę tekstu, który masz wpisać do komórki (patrz rysunek 1.24); wystarczy nacisnąć Enter.
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        Rysunek 1.24. Excel proponuje wpisanie tekstu już istniejącego w kolumnie

      


      	Wypełnienie D6 jest trudniejsze, gdyż dopiero po napisaniu gotówka w k Excel rozpozna i podpowie resztę, więc zysk nie byłby duży. Dlatego lepiej nacisnąć Alt+¯, co spowoduje rozwinięcie listy tekstów wpisanych do komórek tej kolumny (patrz rysunek 1.25).

        [image: ]


        Rysunek 1.25. Kombinacja klawiszy Alt+¯ powoduje wyświetlenie listy tekstów już istniejących w kolumnie

      


      	Wybierz odpowiedni element z listy — naciśnięciem myszy lub za pomocą klawiszy ze strzałkami kierunkowymi i klawisza Enter.

    


    Komentarz


    
      	Pokazane wyżej sposoby upraszczające wprowadzanie danych są bardzo pożyteczne, a ich stosowanie przyspiesza wypełnianie komórek.


      	W przypadku tworzenia baz danych sprawa jest istotniejsza, gdyż zautomatyzowane wypełnianie komórek zapewnia powtarzalność zapisu w kolejnych rekordach, a uniknięcie literówek umożliwia wykonywanie wielu zadań, od filtrowania i sortowania poczynając.


      	Korzyść wynikająca z automatycznego wprowadzania bieżącej daty jest oczywista. Warto dodać, że data pojawi się w komórce w formacie, który tej komórce został wcześniej narzucony. Jeżeli nie narzuciliśmy żadnego formatu, data zostanie wprowadzona do komórki w formacie domyślnym.


      	Dla uzupełnienia warto dodać, że bieżący czas wprowadzamy przez naciśnięcie Ctrl+: (czyli Ctrl+Shift+;).

    


    Dwie linie tekstu w jednej komórce


    Na koniec rozdziału drobnostka ułatwiająca życie.


    ćwiczenie 1.11


    Tekst w komórce zapisz w dwóch liniach — jak na rysunku 1.26.
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    Rysunek 1.26. Tekst w komórce można dzielić na linie (wiersze)


    Wskazówka


    
      	Użyj kombinacji klawiszy Alt+Enter.

    


    Komentarz


    
      	Jest to umiejętność bardzo przydatna przy tworzeniu tabel, które muszą być wydrukowane w określonej postaci.


      	Zwykle mówimy o wierszach tekstu. Tu używam terminu "linia" tekstu dla odróżnienia od wierszy arkusza. Zauważ, że kilka linii tekstu zostaje zapisanych w jednej komórce, a więc również w jednym wierszu arkusza.

    

    


    
      
        [1] Zauważ, że rozpoczynający wpis znak apostrofu nie jest w komórce wyświetlany.

      


      
        [2] Bazy danych tworzone w arkuszach Excela Microsoft zaczął nazywać listami, dorabiając do tego uzasadnienie teoretyczne.

      

    

  


  
    2

    Manipulowanie zawartością arkusza


    Wprowadzenie


    W poprzednim 

Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    3

    Formatowanie

Dostępne w wersji pełnej.

  
    4

    Zabezpieczenia

Dostępne w wersji pełnej.

  
    5

    Tabele

Dostępne w wersji pełnej.

  
    6

    Formuły

Dostępne w wersji pełnej.

  
    7

    Nazwy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    8

    Wykresy

Dostępne w wersji pełnej.

  
    9

    Szukaj wyniku, Solver i scenariusze

Dostępne w wersji pełnej.

  
    10

    Elementy analizy danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    11

    Własny warsztat pracy[1]

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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