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    Przedmowa


    Witaj w książce zatytułowanej Excel 2010 PL. Programowanie w VBA. Vademecum Walkenbacha. Jeżeli zajmujesz się tworzeniem aplikacji arkusza kalkulacyjnego, z których korzystają inni, lub po prostu zależy Ci na jak najszerszym wykorzystaniu możliwości Excela, to masz w ręku właściwą książkę.


    Zakres zagadnień


    Ta książka koncentruje się na zagadnieniach związanych z językiem Visual Basic for Applications (VBA) — językiem programowania wbudowanym w Excela (oraz inne aplikacje pakietu Microsoft Office). Dowiesz się tutaj, jak pisać programy, które automatyzują wykonywanie wielu zadań w Excelu. Znajdziesz tutaj wszystko, począwszy od rejestrowania prostych makr, aż do tworzenia wyrafinowanych, przyjaznych dla użytkownika narzędzi i aplikacji.


    W tej książce nie będziemy zajmować się pakietem Microsoft Visual Studio Tools for Office (VSTO). Pakiet VSTO to względnie nowa technologia, wykorzystująca Visual Basic .NET oraz Microsoft Visual C#. VSTO może być również używane do sterowania Excelem i innymi aplikacjami pakietu Microsoft Office.


    Co musisz wiedzieć?


    To nie jest książka dla początkujących użytkowników Excela. Jeżeli nie posiadasz doświadczenia w pracy z tą aplikacją, lepszą propozycją będzie książka Excel 2010 PL. Biblia, która jest przeznaczona dla wszystkich użytkowników Excela i szczegółowo opisuje jego funkcje i możliwości.


    Aby w pełni skorzystać z tej książki, powinieneś być względnie doświadczonym użytkownikiem Excela. W książce nie poświęcamy zbyt wiele miejsca na tłumaczenie podstawowych pojęć i po prostu zakładamy, że posiadasz odpowiednią wiedzę na temat następujących zagadnień:


    ◆ Jak tworzyć skoroszyty, wstawiać arkusze, zapisywać pliki itp.


    ◆ Jak poruszać się w obszarze skoroszytu


    ◆ Jak posługiwać się Wstążką programu Excel


    ◆ Jak wprowadzać formuły


    ◆ Jak używać funkcji arkuszowych


    ◆ Jak nadawać nazwy komórkom i zakresom


    ◆ Jak korzystać z podstawowych funkcji systemu Windows, takich jak zarządzanie plikami i posługiwanie się schowkiem


    Jeżeli nie wiesz, jak wykonać powyższe zadania, być może dojdziesz do wniosku, że niektóre zagadnienia omawiane w książce przekraczają Twoje umiejętności, dlatego powinieneś wziąć pod uwagę moje ostrzeżenie. Jeżeli jesteś doświadczonym użytkownikiem arkuszy kalkulacyjnych, ale nie korzystałeś z Excela 2010, w rozdziale 2. znajdziesz krótki przegląd możliwości tego produktu.


    Czym musisz dysponować?


    Aby w pełni skorzystać z tej książki, powinieneś posiadać oryginalną kopię Excela 2010. Co prawda większość materiału opisywanego w naszej książce będzie poprawnie pracować z Excelem 20003 i wersjami późniejszymi, ale książka została napisana z myślą o wersji 2010 tego programu. Pomimo iż Excel 2007 i Excel 2010 są zupełnie innymi programami niż ich poprzednicy, to jednak środowisko VBA nie zmieniło się w nich zupełnie. Jeżeli jednak chcesz tworzyć aplikacje, które mają działać z poprzednimi wersjami Excela, zdecydowanie nie powinieneś używać Excela 2010 do prac związanych z ich projektowaniem. Zamiast tego, powinieneś po prostu użyć jednej z poprzednich wersji Excela (najlepiej takiej, z której korzystają przyszli użytkownicy Twoich aplikacji).


    Niniejsza książka nie jest przeznaczona dla użytkowników Excela na platformie Macintosh. Aby korzystać z Excela, wystarczy dowolny komputer pracujący w systemie Windows. Oczywiście lepszy będzie szybki system dysponujący sporą ilością pamięci. Excel to duży program, dlatego uruchamianie go na komputerze powolnym lub posiadającym minimalną ilość pamięci może być wyjątkowo irytujące.


    Zalecam użycie karty graficznej oferującej wysoką rozdzielczość (1280×1024 jest odpowiednia, a 1600×1200 jeszcze lepsza). Optymalnym rozwiązaniem będzie użycie komputera wyposażonego w dwumonitorową kartę graficzną (i oczywiście dwa monitory…), dzięki czemu będziesz mógł umieścić okno Excela na jednym monitorze, a okno edytora VBE na drugim. Szybko się przyzwyczaisz do takiego rozwiązania.


    Konwencje zastosowane w książce


    Powinieneś poświęcić chwilę czasu na zapoznanie się z konwencjami typograficznymi zastosowanymi w książce.


    Polecenia Excela


    Począwszy od Excela 2007 zaimplementowany został zupełnie nowy interfejs użytkownika, pozbawiony znanego z poprzednich wersji menu. Zamiast klasycznego menu Excel wykorzystuje teraz kontekstowy interfejs użytkownika o nazwie Wstążka (ang. Ribbon). Na górze Wstążki znajduje się szereg kart (takich jak Narzędzia główne, Wstawianie, Widok itd.). Kiedy klikniesz wybraną kartę, na Wstążce zostaną wyświetlone przyciski poleceń, list i opcji należących do wybranej kategorii poleceń. Każde polecenie ma swoją unikatową nazwę, która jest zwykle wyświetlana pod lub obok ikony polecenia. Poszczególne ikony poleceń są poukładane w grupy tematyczne i każda grupa również posiada swoją nazwę, która jest wyświetlana poniżej ikon poleceń.


    Konwencja zapisu poleceń użyta w tej książce wskazuje na nazwę karty, po której następuje nazwa grupy i wreszcie nazwa polecenia. Na przykład odwołanie do polecenia, które zawija tekst wyświetlany w komórce, może zostać zapisane następująco:


    Narzędzia główne/Wyrównywanie/Zawijaj tekst


    Kliknięcie pierwszej karty, o nazwie Plik, włącza nowy widok o nazwie Backstage. Polecenia menu Backstage znajdują się w panelu z lewej strony okna. Aby wskazać polecenie z widoku Backstage, będziemy używać nazwy karty Plik, po którym będzie następowała nazwa polecenia. Na przykład, wykonanie polecenia przedstawionego poniżej, spowoduje wyświetlenie okna opcji programu Excel.


    Plik/Opcje


    Polecenia edytora VBA


    Edytor VBA to okno dialogowe, w którym pracujesz z kodem języka VBA. Edytor VBA używa tradycyjnego interfejsu wyposażonego w menu i paski narzędzi. Zapis polecenia przedstawiony poniżej oznacza, że powinieneś z menu Tools wybrać polecenie References:


    Tools/References


    Konwencje związane z klawiaturą


    Klawiatury używasz do wprowadzania danych. Możesz z niej korzystać także do obsługi menu i okien dialogowych (jest to dość wygodne w sytuacji, gdy palce znajdują się już na klawiaturze).


    Wprowadzanie danych


    Dane wprowadzane z klawiatury zawarte w tekście są wyróżniane pogrubieniem:


    Wprowadź do komórki B51 formułę =SUMA(B2:B50).


    Dłuższe łańcuchy zazwyczaj znajdujące się w oddzielnym wierszu są wyróżnione tak, jak pokazano poniżej. Dla przykładu mogę poprosić Cię o wprowadzenie następującej formuły:

    =WYSZUKAJ.PIONOWO(STOCKNUMBER; PRICELIST; 2)


    Kod źródłowy języka VBA


    W książce zawarto wiele fragmentów kodu źródłowego języka VBA, a także pełne listingi kodu procedur. Każdy wiersz kodu znajduje się w oddzielnym wierszu tekstu (kody procedur kopiowałem bezpośrednio z modułu VBA i wklejałem w oknie edytora tekstu). Aby kod był czytelniejszy, często w celu wykonania wcięć wstawiłem jedną lub kilka spacji. Wcięcia są opcjonalne, ale pomagają pokazać powiązane z sobą instrukcje.


    Jeżeli długie wiersze kodu nie mieszczą się w jednym wierszu w książce, podzielone są za pomocą standardowego w VBA systemu oznaczania kontynuacji wiersza kodu. Znak podkreślenia poprzedzony przez spację na końcu wiersza oznacza, że wiersz kodu kontynuowany jest w następnym wierszu tekstu. Oto przykład:

    If PRAWY(ActiveCell, 1) = “!” Then ActiveCell _

      = LEWY(ActiveCell, DŁ(ActiveCell) - 1)


    Ten kod może też zostać wprowadzony w jednym wierszu bez użycia znaku podkreślenia.


    Funkcje, nazwy plików i zdefiniowane nazwy zakresów


    Nazwy funkcji arkusza kalkulacyjnego są zapisywane przy użyciu dużych liter, na przykład: „Wprowadź w komórce C20 formułę SUMA”. Nazwy procedur, właściwości, metod i obiektów języka VBA zawarte w tekście zostały zapisane przy użyciu czcionki o stałym odstępie międzyznakowym, na przykład: „Wykonaj procedurę GetTotals”. Aby zwiększyć czytelność tego typu nazw, często posługujemy się w nazwach wielkimi i małymi literami.


    Czcionki o stałym odstępie międzyznakowym używamy również do zapisywania nazw zakresów komórek, natomiast nazwy plików i folderów zapisywane są przy użyciu czcionki pochylonej, na przykład: otwórz plik o nazwie mój_plik.xlsm i zaznacz zakres Dane.


    Konwencje związane z myszą


    Jeżeli zdecydowałeś się na przeczytanie tej książki, to zakładam, że posługiwanie się myszą nie stanowi dla Ciebie problemu. Używam standardowej terminologii — wskazywanie, klikanie, kliknięcie prawym przyciskiem, przeciąganie itp.


    Znaczenie ikon


    Aby zwrócić uwagę Czytelników na szczególnie istotne kwestie, używam szeregu ikon:
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            W ten sposób wyróżniam nowości, które pojawiły się w Excelu 2010.
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            Tej ikony używam do wskazania szczególnie istotnych informacji — może to być opis techniki ułatwiającej wykonanie zadania lub coś, co ma fundamentalne znaczenie dla zrozumienia dalszego materiału.
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            Ikona wskazuje wydajniejszy sposób wykonania jakiegoś zadania lub technikę, która na pierwszy rzut oka może nie być oczywista.
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            Ikona identyfikuje plik przykładu znajdujący się w materiałach dołączonych do książki pod adresem ftp://ftp.helion.pl/przyklady/e21pwv.zip.
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            Tej ikony używamy, gdy omawiana operacja przy braku ostrożności może spowodować problemy.
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            W ten sposób odwołuję się do innych rozdziałów, w których znajdziesz więcej informacji na określony temat.

          
        

      
    


    Struktura książki


    Książkę podzielono na osiem głównych części.


    Część I. Podstawowe informacje


    W tej części przedstawiam podstawowe informacje stanowiące bazę dla pozostałej części książki. W rozdziale 1. w skrócie przedstawiłem historię arkuszy kalkulacyjnych, tak aby można było się zorientować, jaką rolę wśród nich odgrywa Excel. Rozdział 2. zawiera przegląd możliwości Excela 2010, dość przydatny dla doświadczonych użytkowników arkuszy kalkulacyjnych, którzy rozpoczynają korzystanie z tej aplikacji. W rozdziale 3. omówiłem podstawy używania formuł, a w rozdziale 4. scharakteryzowałem pliki stosowane i generowane przez Excela.


    Część II. Projektowanie aplikacji w programie Excel


    Ta część składa się tylko z dwóch rozdziałów. W rozdziale 5. dokładnie wyjaśniłem, czym jest aplikacja arkusza kalkulacyjnego. W rozdziale 6. szczegółowo omówiłem etapy projektowania aplikacji.


    Część III. Język Visual Basic for Applications


    W rozdziałach od 7. do 11. zamieściłem informacje niezbędne do opanowania języka VBA. Znajduje się tu wprowadzenie do języka VBA, omówione zostały także podstawy programowania oraz szczegóły tworzenia funkcji i procedur. W rozdziale 11. zamieszczono ponadto mnóstwo użytecznych przykładów zastosowania języka VBA.


    Część IV. Praca z formularzami UserForm


    W czterech rozdziałach omówiłem niestandardowe okna dialogowe, nazywane też formularzami UserForm. W rozdziale 12. zaprezentowałem kilka już istniejących wbudowanych narzędzi, zastępujących formularze UserForm i metody ich użycia. W rozdziale 13. znajduje się wprowadzenie do formularzy UserForm i opis formantów, z których można korzystać. W rozdziałach 14. i 15. zamieściłem przykłady niestandardowych okien dialogowych (podstawowych i zaawansowanych).


    Część V. Zaawansowane techniki programowania


    W części V opisuję dodatkowe techniki programowania, które są często określane mianem zaawansowanych. W rozdziałach od 16. do 18. wyjaśniłem, w jaki sposób tworzyć narzędzia i jak używać języka VBA w przypadku korzystania z tabel przestawnych i wykresów. W rozdziale 19. omówiłem obsługę zdarzeń, która umożliwia automatyczne wykonywanie procedur po wystąpieniu określonych zdarzeń. W rozdziale 20. pokazałem metody, których można użyć przy interakcji z innymi aplikacjami, takimi jak Word. W rozdziale 21. dogłębnie omówiłem tworzenie dodatków (ang. add-ins) do Excela.


    Część VI. Tworzenie aplikacji


    Rozdziały wchodzące w skład tej części poświęciłem istotnym elementom procesu tworzenia aplikacji przyjaznych dla użytkownika. W rozdziale 22. omawiam sposoby modyfikacji Wstążki. W rozdziale 23. zamieściłem informacje na temat sposobów modyfikacji menu podręcznych. W rozdziale 24. zaprezentowałem kilka sposobów tworzenia systemów pomocy dla tworzonych aplikacji. W rozdziale 25. omawiam podstawowe zagadnienia związane z tworzeniem aplikacji przyjaznych dla użytkownika i zamieszczam praktyczny przykład tworzenia takiej aplikacji.


    Część VII. Inne zagadnienia


    W sześciu rozdziałach siódmej części książki omawiam zagadnienia dodatkowe. W rozdziale 26. prezentuję informacje na temat zgodności różnych wersji Excela. W rozdziale 27. omawiam różne metody użycia języka VBA do pracy z plikami. W rozdziale 28. wyjaśniam, w jaki sposób używać języka VBA do manipulowania jego komponentami, takimi jak formularze UserForm i moduły. W rozdziale 29. omawiam moduły klas. Rozdział 30. porusza zagadnienia związane z wykorzystaniem kolorów w Excelu. W ostatnim rozdziale tej części odpowiadam na często zadawane pytania dotyczące programowania w Excelu.


    Dodatki


    Książka zawiera cztery dodatki. W dodatku A zamieściłem przydatne informacje o internetowych zasobach powiązanych z Excelem. Dodatek B spełnia funkcję przewodnika po wszystkich słowach kluczowych języka VBA (instrukcje i funkcje). W dodatku C objaśniam kody błędów języka VBA, natomiast w dodatku D — spis przykładowych plików.


    Pliki dołączone do książki


    Gdy piszę książkę informatyczną, kładę nacisk na zdobywanie wiedzy w oparciu o przykłady. Wiem, że więcej się nauczę po zapoznaniu się z dobrze przemyślanym przykładem niż po przeczytaniu dziesięciu stron książki. Zakładam, że tak samo jest w przypadku innych osób. W konsekwencji spędziłem znacznie więcej czasu, tworząc przykłady zamieszczone na dysku, niż pisząc kolejne rozdziały książki.


    Pliki znajdują się pod adresem: ftp://ftp.helion.pl/przyklady/e21pwv.zip
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            W celu uzyskania opisu każdego pliku zajrzyj do dodatku D.

          
        

      
    


    Narzędzie Power Utility Pak


    Narzędzie PUP (ang. Power Utility Pak) jest nagrodzonym zbiorem programów i nowych funkcji arkusza, wspomagającym korzystanie z Excela. Pakiet został stworzony wyłącznie przy użyciu języka VBA.


    Mam nadzieję, że to narzędzie przyda Ci się podczas codziennej pracy z Excelem. Pełny kod źródłowy napisany w języku VBA można pobrać z mojej strony internetowej (po uiszczeniu niewielkiej opłaty). Analizowanie kodu źródłowego to znakomity sposób poznawania przydatnych metod programowania.


    Najnowszą wersję programu możesz pobrać z mojej strony internetowej:


    http://spreadsheetpage.com/



    Jak korzystać z książki?


    Z książki można korzystać w dowolny sposób. Sugeruję przeczytanie jej od początku do końca. Ale ponieważ zawarłem w niej zagadnienia zarówno o średnim, jak i zaawansowanym stopniu trudności, kolejność rozdziałów często nie jest istotna. Podejrzewam, że większość Czytelników pominie niektóre rozdziały książki, wyszukując fragmenty, które ich interesują. Jeżeli zmagasz się z ambitnym zadaniem, to w celu sprawdzenia, czy książka umożliwi Ci rozwiązanie problemu, możesz najpierw skorzystać z indeksu.

  


  
    Część I

    Podstawowe informacje


    W tej części:


    Rozdział 1. Skąd się wziął Excel 2010?


    Rozdział 2. Program Excel w zarysie


    Rozdział 3. Wybrane zasady stosowania formuł


    Rozdział 4. Pliki programu Excel

  


  
    Rozdział 1.

    Skąd się wziął Excel 2010?


    W tym rozdziale:


    ◆ Krótka historia arkuszy kalkulacyjnych


    ◆ Rozwój Excela


    ◆ Excel jako dobre narzędzie dla projektantów aplikacji


    Krótka historia arkuszy kalkulacyjnych


    Większość z nas traktuje elektroniczne arkusze kalkulacyjne jako coś naturalnego. W rzeczywistości — choć może trudno to sobie wyobrazić — jeszcze całkiem niedawno ich po prostu… nie było. Użytkownicy korzystali z nieporęcznych komputerów przemysłowych lub kalkulatorów i tracili wiele godzin na wykonanie zadań, których realizacja obecnie zajmuje co najwyżej kilka minut.


    Wszystko zaczęło się od programu VisiCalc


    Pierwszy elektroniczny arkusz kalkulacyjny, VisiCalc, stworzyli Dan Bricklin i Bob Frankston w 1978 roku, gdy o komputerach osobistych jeszcze w biurach nie słyszano. Program VisiCalc napisali z myślą o komputerze Apple II, interesującym, niewielkim urządzeniu, które według obecnych standardów bardziej przypomina zabawkę. Jednak w tamtym okresie byłem nim oczarowany. Program VisiCalc wprowadził standardy stosowane odtąd w arkuszach kalkulacyjnych. Struktura arkusza oparta na wierszach i kolumnach, a także składnia formuł spotykane są nadal w nowoczesnych rozwiązaniach. Program VisiCalc szybko zwrócił na siebie uwagę. W efekcie wiele firm nabyło komputer Apple II wyłącznie w celu opracowywania budżetów przy użyciu tej aplikacji. W konsekwencji często za znaczące źródło początkowego sukcesu komputera Apple II uznaje się program VisiCalc.


    Później na rynku pojawiła się kolejna klasa komputerów osobistych, pracujących pod kontrolą systemu operacyjnego CP/M. Firma Sorcim opracowała arkusz kalkulacyjny o nazwie SuperCalc, który również zyskał wielu zwolenników.


    Po pojawieniu się w 1981 roku komputera IBM PC, czego skutkiem było upowszechnienie się komputerów osobistych, firma VisiCorp nie traciła czasu i przeniosła program VisiCalc na nową platformę sprzętową. Wkrótce także firma Sorcim zaoferowała program SuperCalc w wersji dla komputera IBM PC.


    Według obecnych standardów zarówno VisiCalc, jak i SuperCalc były wyjątkowo prymitywne. Na przykład tekst wprowadzony do komórki nie mógł wychodzić poza jej granice, a długi tytuł musiał być wprowadzony do wielu komórek. Niezależnie od tego możliwość zautomatyzowania nudnych zadań związanych z tworzeniem budżetu wystarczyła, aby tysiące księgowych ochoczo przeniosło na dyskietki zawartość papierowych arkuszy ksiąg rachunkowych.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Kopię oryginalnego programu VisiCalc możesz pobrać z witryny internetowej Dana Bricklina, jednego z autorów programu VisiCalc — http://www.bricklin.com/. Tak, to prawda — niemal 30 lat później ten niewielki, liczący sobie zaledwie 27kB program nadal można bez żadnych problemów uruchomić na współczesnych komputerach PC (patrz rysunek 1.1).
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    Rysunek 1.1. VisiCalc uruchomiony w oknie DOS na komputerze PC działającym pod kontrolą systemu Windows XP


    Lotus 1-2-3


    Zazdroszcząc sukcesu odniesionego przez VisiCalc, niewielka grupa komputerowych entuzjastów zatrudnionych w dopiero co powstałej firmie mającej siedzibę w Cambridge w stanie Massachusetts znacząco rozwinęła koncepcję arkusza kalkulacyjnego. Firma kierowana przez Mitcha Kapora i Jonathana Sachsa stworzyła nowy produkt i rozpoczęła pierwszą w historii branży związanej z oprogramowaniem dobrze przygotowaną akcję marketingową. Do dzisiaj pamiętam dużego formatu reklamę programu 1-2-3 zamieszczoną w dzienniku „The Wall Street Journal”. Wtedy po raz pierwszy spotkałem się z reklamą oprogramowania zamieszczoną w ogólnie dostępnym wydawnictwie.


    Program 1-2-3 wprowadzony do sprzedaży przez firmę Lotus Development Corporation w styczniu 1983 roku odniósł natychmiastowy sukces. Pomimo ceny wynoszącej 495 dolarów (co dzisiaj odpowiada kwocie około 1000,- USD), 1-2-3 pod względem poziomu sprzedaży zdystansował VisiCalc i znalazł się na szczycie list najlepiej sprzedających się produktów, gdzie pozostawał przez wiele lat.


    Tajemnica sukcesu Lotusa


    W programie Lotus 1-2-3 nie tylko ulepszono funkcje zastosowane w aplikacjach VisiCalc i SuperCalc, ale również był to pierwszy arkusz kalkulacyjny wykorzystujący nowe i unikatowe możliwości wydajnego 16-bitowego komputera IBM PC AT. Lotus 1-2-3 na przykład pomijał wolniejsze wywołania systemu DOS i umieszczał tekst bezpośrednio w pamięci graficznej, dzięki czemu powstawał niezwykły jak na tamte czasy efekt szybkości i sprawności. Przełomowy był również system pomocy online, a pomysłowo wykonane menu oparte na ruchomym pasku ustanowiło standard obowiązujący przez wiele lat.


    Jednak tym, co naprawdę wyróżniało 1-2-3, była możliwość tworzenia makr. To potężne narzędzie pozwalało użytkownikowi na rejestrowanie sekwencji naciskanych klawiszy, dzięki czemu można było dokonać automatyzacji wielu nużących procedur. Po ponownym uruchomieniu makra kody oryginalnie wciśniętych klawiszy były przekazywane do aplikacji. Co prawda różniło się to całkowicie od obecnie dostępnych funkcji tworzenia makr, ale na pewno było krokiem we właściwym kierunku.


    Program 1-2-3 nie był co prawda pierwszym pakietem zintegrowanym, ale z pewnością był pierwszym, który odniósł prawdziwy sukces. Łączył w sobie wydajny elektroniczny arkusz kalkulacyjny (1), podstawowe funkcje graficzne (2) i kilka ograniczonych, ale przydatnych funkcji bazodanowych (3). Proste jak 1, 2, 3 — czy wszystko jasne?


    Lotus — po utworzeniu programu 1-2-3 Release 1 — w kwietniu 1983 roku zaprezentował wersję Release 1A. Wersja ta cieszyła się ogromną popularnością. Dzięki niej Lotus opanował niemalże cały segment rynku związanego z arkuszami kalkulacyjnymi. We wrześniu 1985 roku wersję Release 1A zastąpiła wersja Release 2 spełniająca funkcję większej aktualizacji; po niej w lipcu pojawiła się wersja Release 2.01, w której usunięto dostrzeżone błędy. W wersji Release 2 wprowadzono tzw. dodatki (ang. add-ins), czyli programy realizujące specjalne zadania, które można dołączyć do aplikacji, aby wzbogacić ją o nowe funkcje i wydłużyć jej żywotność. Udoskonalono też zarządzanie pamięcią i zastosowano więcej funkcji @ (w języku angielskim symbol @ wymawia się at). W porównaniu z poprzednią wersją wersja Release 2 obsługiwała czterokrotnie większą liczbę wierszy i umożliwiała wykorzystanie koprocesora zmiennoprzecinkowego. Poza tym rozbudowano w niej język makr, którego popularność przekroczyła wszelkie wyobrażenia projektantów.


    Nie było zaskoczeniem, że sukces programu 1-2-3 spowodował pojawienie się wielu klonów, czyli podobnie do niego działających produktów, zazwyczaj oferujących kilka dodatkowych funkcji i sprzedawanych po znacznie niższej cenie. Spośród nich bardziej zauważalne były takie aplikacje, jak VP Planner firmy Paperback Software i Twin firmy Mosaic Software. Ostatecznie Lotus podjął kroki prawne przeciwko firmie Paperback Software za naruszenie praw autorskich (skopiowanie wyglądu i sposobu obsługi programu 1-2-3). Lotus wygrał proces i w efekcie firma Paperback zniknęła z rynku.


    Latem 1989 roku Lotus zaprezentował mocno opóźnioną wersję Release 3 przeznaczoną dla systemów DOS i OS/2. Produkt ten wprowadził nowy wymiar (dosłownie!) w dobrze znanym arkuszu złożonym z wierszy i kolumn. Model arkusza został rozszerzony poprzez możliwość tworzenia wielu kart. Jednak pomysł nie był nowy, ponieważ trójwymiarowe arkusze kalkulacyjne zastosowano już w stosunkowo mało znanym produkcie o nazwie Boeing Calc. Używały go też takie programy, jak SuperCalc 5 i CubeCalc.


    Program 1-2-3 Release 3 oferował nowe, ale oczekiwane przez użytkowników funkcje. Wielowarstwowe arkusze, możliwość jednoczesnej pracy z wieloma plikami, łączenie plików, rozbudowane funkcje graficzne i bezpośredni dostęp do zewnętrznych plików baz danych ostatecznie weszły do standardowego zestawu możliwości. Jednak w dalszym ciągu program był pozbawiony ważnej funkcji, której użytkownicy bardzo się domagali, czyli możliwości tworzenia wysokiej jakości wydruków.


    Początkowo wersja Release 3 miała ograniczone szanse powodzenia na rynku, ponieważ wymagała komputera PC z procesorem 80286 i co najmniej 1 MB pamięci RAM, co w 1989 roku było znacznymi wymaganiami. Jednak Lotus trzymał jeszcze jednego asa w rękawie. Wraz z pojawieniem się wersji Release 3 firma ku zaskoczeniu prawie wszystkich ogłosiła wydanie aktualizacji do Release 2.01. (Kilka miesięcy później aktualizacja przyjęła postać 1-2-3 Release 2.2). Jak oczekiwała większość analityków, wersja Release 3 nie miała zastąpić wersji Release 2. Zamiast tego Lotus wykonał genialny ruch polegający na podzieleniu rynku arkuszy kalkulacyjnych na dwa segmenty. Jeden miał być powiązany z droższym sprzętem, natomiast drugi z powszechniej stosowanymi urządzeniami.


    Zbyt mało, zbyt późno


    Wersja 1-2-3 Release 2.2 nie stanowiła idealnego rozwiązania, ale dokonano w niej znaczących udoskonaleń. Najważniejsza jej funkcja, nosząca nazwę Allways, była dodatkiem umożliwiającym generowanie atrakcyjnych raportów, zawierających wiele krojów pisma, ramki i cieniowanie. Ponadto użytkownicy mogli oglądać wyniki na ekranie w oparciu o tryb WYSIWYG (ang. What You See Is What You Get — to, co widzisz, jest tym, co uzyskasz). Jednak funkcja Allways nie pozwalała na wykonywanie poleceń arkusza w trakcie przeglądania i formatowania wyników w trybie WYSIWYG. Pomimo tego dość poważnego ograniczenia większość użytkowników programu 1-2-3 była wyjątkowo zadowolona z nowej funkcji, ponieważ wreszcie można było tworzyć wydruki dokumentów o jakości niewiele odbiegającej od jakości składu drukarskiego.


    W maju 1990 roku Microsoft wprowadził na rynek system Windows 3.0. Jak zapewne wiesz, system Windows zmienił sposób korzystania z komputerów osobistych. Najwyraźniej jednak nie został początkowo doceniony przez kierownictwo firmy Lotus i w efekcie zanim pojawiła się pierwsza windowsowa wersja arkusza 1-2-3, upłynęło trochę czasu. Nastąpiło to dopiero pod koniec 1991 roku. Co gorsza, produkt ten — mówiąc w skrócie — był niewypałem. Tak naprawdę nie można było wykorzystać jego atutów w środowisku Windows i rozczarował wielu użytkowników. W gronie rozczarowanych użytkowników był również co najmniej jeden autor książek o tematyce informatycznej. Moja pierwsza książka PC World 1-2-3 For Windows Complete Handbook sprzedała się w liczbie zaledwie 1000 egzemplarzy.


    Silna konkurencja ze strony firmy Lotus nigdy się nie pojawiła i w konsekwencji Excel, który już wtedy miał status dominującego arkusza kalkulacyjnego dla systemu Windows, stał się trudnym do pokonania liderem rynku arkuszy przeznaczonych dla tego systemu i nigdy nie stracił tej pozycji. Lotus powrócił do gry w czerwcu 1993 roku, prezentując wersję Release 4 programu 1-2-3 for Windows, w której w porównaniu z wersją oryginalną dokonano znacznych udoskonaleń. W połowie roku 1994 pojawiła się wersja Release 5.


    W połowie 1994 roku Lotus zaprezentował program 1-2-3 Release 4.0 for DOS. Wielu analityków (włączając w to mnie) oczekiwało, że produkt ten będzie bardziej kompatybilny z wersją dla systemu Windows, ale niestety okazało się, że była to po prostu aktualizacja wersji Release 3.4. Ze względu na gwałtownie rosnącą popularność systemu Windows była to ostatnia wersja programu 1-2-3 dla systemu DOS, która ujrzała światło dzienne.


    Wkrótce arkusze kalkulacyjne stały się mniej istotne dla Lotusa (jego flagowym produktem okazał się pakiet Notes). W połowie 1995 roku IBM przejął firmę Lotus Development Corporation. Na rynku pojawiły się jeszcze dwie wersje programu 1-2-3, ale wydaje się, że nastąpiło to zbyt późno. Excel zdominował rynek arkuszy kalkulacyjnych i w efekcie tego coraz mniejsza liczba użytkowników sięgała jeszcze po Lotusa 1-2-3.


    Quattro Pro


    Innym liczącym się graczem na rynku arkuszy kalkulacyjnych jest (choć powinienem raczej powiedzieć była) firma Borland International. W 1994 roku firma Novell przejęła firmę WordPerfect International oraz cały dział firmy Borland zajmujący się tworzeniem arkuszy kalkulacyjnych. W 1996 roku prawa do programów WordPerfect i Quattro Pro wykupiła firma Corel Corporation. Na rynku arkuszy kalkulacyjnych Borland po raz pierwszy zaznaczył swoją obecność w 1987 roku, wprowadzając produkt o nazwie Quattro. Nieoficjalnie wiadomo, że wewnątrz firmy program ten nosił kryptonim Buddha, ponieważ nowy arkusz miał z założenia wypchnąć z rynku Lotusa 1-2-3 i po prostu zająć jego miejsce. Quattro był w zasadzie klonem aplikacji 1-2-3, który za znacznie niższą cenę oferował dodatkowe funkcje i nieco ulepszony systemu menu. Co ciekawe, program miał możliwość wybrania menu przypominającego stosowane w programie 1-2-3, dzięki czemu użytkownicy mogli korzystać z dobrze znanych poleceń Lotusa. Dodatkowo Quattro gwarantował kompatybilność z makrami Lotusa 1-2-3.


    Jesienią 1989 roku Borland rozpoczął sprzedaż programu Quattro Pro. Stworzony w oparciu o oryginalną aplikację Quattro, oferował znacznie szersze możliwości niż Lotus 1-2-3 i był lepszy od niego pod prawie każdym względem. Przykładowo pierwsza wersja programu Quattro Pro pomimo braku graficznego interfejsu użytkownika umożliwiała pracę z wieloma arkuszami przy użyciu okien, które można było przemieszczać, modyfikując ich rozmiar w zależności od potrzeb. Warto tutaj również wspomnieć, że program Quattro Pro był oparty na mało znanym produkcie o nazwie Surpass, zakupionym wcześniej przez firmę Borland.


    W Quattro Pro Version 2.0, wersji zaprezentowanej pod koniec 1990 roku, zastosowano trójwymiarowe wykresy i łącze z bazą danych Paradox firmy Borland. Zaledwie sześć miesięcy później, ku rozgoryczeniu autorów książek poświęconych programowi Quattro Pro, pojawiła się wersja 3.0. Wyposażono ją w opcjonalny graficzny interfejs użytkownika i funkcję pokazu slajdów. Na wiosnę 1992 roku pojawiła się wersja 4, w której zastosowano modyfikowalne elementy SpeedBars oraz innowacyjną funkcję grafiki analitycznej. Wersja 5 zaprezentowana w 1994 roku posiadała tylko jedną znaczącą nową funkcję, czyli skoroszyty (inaczej nazywane arkuszami trójwymiarowymi).


    Podobnie jak Lotus, tak i Borland dość powoli przekonywał się do systemu Windows. Jednak gdy ostatecznie jesienią 1992 roku pojawił się program Quattro Pro for Windows, w pewnym stopniu okazał się silną konkurencją dla dwóch innych arkuszy kalkulacyjnych przeznaczonych dla tego środowiska — aplikacji Excel 4.0 i Lotusa 1-2-3 Release 1.1 for Windows. Istotne było to, że Quattro Pro for Windows posiadał innowacyjny mechanizm o nazwie UI Builder, który umożliwiał projektantom i zaawansowanym użytkownikom proste tworzenie własnych interfejsów użytkownika.


    Godna uwagi jest też sprawa sądowa pomiędzy firmami Lotus i Borland. Wygrał Lotus, który zmusił konkurenta do usunięcia z Quattro Pro opcji wyboru menu oraz kompatybilności z makrami aplikacji 1-2-3. Jednak postanowienie to ostatecznie pod koniec 1994 roku zostało zniesione i obecnie Quattro Pro jest kompatybilny z aplikacją 1-2-3 (o ile to jeszcze kogokolwiek interesuje). Obie firmy wydały na ciągnący się miesiącami proces sądowy miliony dolarów, a kiedy kurz opadł, okazało się, że w tej bitwie nie ma prawdziwego zwycięzcy.


    Po wykupieniu przez firmę Novell działu firmy Borland zajmującego się tworzeniem arkuszy kalkulacyjnych Quattro Pro Version 5 został uaktualniony do wersji 6.


    W roku 1996 WordPerfect oraz Quattro Pro zostały wykupione przez firmę Corel Corporation. Kiedy powstawała niniejsza książka, najbardziej aktualny był arkusz Quattro Pro Version 14, stanowiący część pakietu biurowego WordPerfect Office X4.


    Przez pewien czas Quattro Pro wydawał się najlepszą propozycją dla użytkowników arkuszy kalkulacyjnych. Ale później na rynku pojawił się Excel 5…


    Microsoft Excel


    A teraz zajmijmy się czymś dobrym.


    Większość osób nie zdaje sobie sprawy, że firma Microsoft doświadczenie związane z arkuszami kalkulacyjnymi zaczęła zdobywać już na początku lat 80. Przez lata arkusze kalkulacyjne Microsoftu przeszły znaczącą ewolucję, od prostego arkusza MultiPlan do potężnego, wyposażonego w ogromne możliwości Excela 2010.


    Na początku był MultiPlan


    W 1982 roku Microsoft zaprezentował pierwszy arkusz kalkulacyjny o nazwie MultiPlan. Produkt stworzony był z myślą o systemie operacyjnym CP/M, ale później został przeniesiony również na kilka innych platform, takich jak Apple II, Apple III, XENIX i MS-DOS.


    W zasadzie MultiPlan ignorował standardy interfejsów użytkownika stosowane w dostępnym wówczas oprogramowaniu. Program był trudny do opanowania i nigdy nie zyskał w Stanach Zjednoczonych dużej popularności, nic więc dziwnego, że Lotus 1-2-3 pozostawił go daleko w tyle.


    Nadchodzi Excel


    Excel, który po raz pierwszy pojawił się na rynku w 1985 roku, w wersji dla komputerów Macintosh, w pewnym stopniu powstał w oparciu o program MultiPlan. Podobnie jak wszystkie aplikacje przeznaczone dla systemu MacOS, tak i Excel wykorzystywał graficzny interfejs użytkownika (w przeciwieństwie do bazującego na trybie tekstowym programu MultiPlan). W listopadzie 1987 roku Microsoft zaprezentował pierwszą wersję programu Excel for Windows (nadano mu numer 2.0, aby zachować zgodność z wersją dla komputerów Macintosh). Ponieważ system Windows nie był wówczas jeszcze zbyt popularny, do tej wersji Excela dołączono specjalną odmianę systemu Windows, która oferowała minimalną liczbę funkcji umożliwiających tylko i wyłącznie uruchomienie Excela. Po niecałym roku Microsoft zaprezentował program Excel Version 2.1, a w lipcu 1990 roku opublikował mniej istotną aktualizację (2.1d), kompatybilną z systemem Windows 3.0. Co prawda według aktualnych standardów wersje oznaczone jako 2.x były dość ograniczone oraz pozbawione atrakcyjnego wyglądu późniejszych wersji (patrz rysunek 1.2), ale mimo to zdobyły niewielką, lecz lojalną grupę zwolenników, a ponadto stanowiły znakomity fundament dla kolejnych wersji.
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    Rysunek 1.2. Wygląd okna programu Excel v2.1 for Windows. Jak widać, od tego czasu Excel przeszedł długą drogę (zdjęcie dzięki uprzejmości firmy Microsoft)


    W wersji 2.0 po raz pierwszy pojawił się również język makr XLM, w którym poszczególne funkcje były wywoływane sekwencyjnie jedna po drugiej. Język ten miał spore możliwości, ale był też bardzo trudny do opanowania i obsługi i z czasem został wyparty przez Visual Basic for Applications (VBA), któremu poświęcona jest nasza książka.


    W międzyczasie Microsoft stworzył wersję Excela przeznaczoną dla systemu OS/2 Presentation Manager (nadano jej numer 2.20). Pojawiła się ona na rynku we wrześniu 1989 roku, a około 10 miesięcy później zaprezentowano jej aktualizację, czyli wersję 2.21. Niestety pomimo wysiłków firmy IBM system OS/2 nigdy nie zdobył popularności na rynku systemów operacyjnych przeznaczonych dla komputerów osobistych.


    W grudniu 1990 roku Microsoft zaprezentował wersję Excel 3 for Windows, w której dokonano znacznych ulepszeń zarówno pod względem wyglądu, jak i funkcjonalności (patrz rysunek 1.3). Wprowadzono pasek narzędzi, możliwość rysowania, wydajną funkcję optymalizacji (Solver), obsługę dodatków, wsparcie technologii OLE (ang. Object Linking and Embedding), trójwymiarowe wykresy, przyciski makr, uproszczoną konsolidację plików, pracę w ramach grupy roboczej i zawijanie tekstu w komórce. Excel 3 dysponował możliwością pracy z zewnętrznymi bazami danych (za pośrednictwem programu Q+E). Aktualizacja Excela dla systemu OS/2 pojawiła się pięć miesięcy później.
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    Rysunek 1.3. Excel 3 w porównaniu z początkowymi wersjami programu stanowił znaczący krok naprzód (zdjęcie dzięki uprzejmości firmy Microsoft)


    Wiosną 1992 roku zaprezentowany został Excel 4, który nie tylko był prostszy w obsłudze, ale też oferował zaawansowanym użytkownikom znacznie więcej możliwości niż poprzednie wersje (patrz rysunek 1.4). W publikowanych w czasopismach branżowych porównaniach z innymi arkuszami kalkulacyjnymi Excel 4 regularnie zdobywał główne nagrody. W międzyczasie relacje pomiędzy Microsoftem i IBM-em stawały się coraz bardziej napięte i w efekcie program nigdy nie pojawił się w wersji dla systemu OS/2, a Microsoft całkowicie zakończył rozwijanie aplikacji przeznaczonych dla tej platformy.


    Narodziny VBA


    Excel 5 pojawił się na rynku na początku 1994 roku i natychmiast zdobył znakomite recenzje. Podobnie jak poprzednik, tak i on znalazł się na szczycie wszelkich rankingów arkuszy kalkulacyjnych publikowanych w najważniejszych czasopismach branżowych. Pomimo sporej konkurencji ze strony programów 1-2-3 Release 5 for Windows i Quattro Pro 5 for Windows, które były znakomitymi produktami radzącymi sobie z niemal wszystkimi zadaniami, jakie stawia się arkuszom kalkulacyjnym, Excel 5 w dalszym ciągu wiódł prym. W tej wersji po raz pierwszy zastosowano język VBA.


    Excel 95 (znany również pod nazwą Excel 7) pojawił się jednocześnie z systemem Windows 95 (Microsoft pominął wersję szóstą, aby ujednolicić numerację wersji produktów wchodzących w skład pakietu Office). Z zewnątrz Excel 95 niezbyt się różnił od swojego poprzednika, ale wiele fragmentów podstawowego kodu napisano ponownie, dzięki czemu można było zauważyć znaczący wzrost wydajności. Warto zwrócić uwagę na fakt, że Excel 95 posługiwał się takim samym formatem pliku, jak Excel 5. Była to pierwsza aktualizacja, w której nie zmieniono formatu pliku. Jednak zgodność pomiędzy obiema wersjami nie była doskonała, ponieważ w przypadku Excela 95 język VBA został wzbogacony o kilka rozszerzeń. W konsekwencji możliwe było stworzenie w Excelu 95 aplikacji, którą Excel 5 ładował, ale której nie można było poprawnie uruchomić.
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    Rysunek 1.4. Excel 4 stanowił kolejny, znaczący krok do przodu, ale mimo to był jeszcze daleki od udogodnień wprowadzonych w wersji 5 (zdjęcie dzięki uprzejmości firmy Microsoft)


    Na początku 1997 roku Microsoft wprowadził do sprzedaży pakiet Office 97 zawierający program Excel 97 (znany również pod nazwą Excel 8). W tej wersji zaimplementowano kilkadziesiąt rozszerzeń funkcjonalności programu oraz zupełnie nowy interfejs projektowania aplikacji w oparciu o język VBA. Ponadto nowy Excel oferował nowy sposób tworzenia niestandardowych okien dialogowych (nazywanych formularzami UserForm, a nie jak w poprzednich wersjach arkuszami dialogowymi). Microsoft próbował zachować zgodność Excela 97 z poprzednimi wersjami, ale uzyskane efekty były dosyć dalekie od doskonałości. Wiele aplikacji stworzonych przy użyciu Excela 5 lub 95 przed uruchomieniem ich w Excelu 97 lub nowszych wersjach wymagało wielu często dosyć poważnych modyfikacji.
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            Kwestie kompatybilności poszczególnych wersji programu Excel zostały omówione w rozdziale 26.

          
        

      
    


    Excel 2000 pojawił się na początku 1999 roku i był też sprzedawany jako komponent pakietu Office 2000. Co prawda nowości w nim wprowadzone dotyczyły głównie możliwości korzystania z internetu, ale pojawiło się też kilka znaczących zmian związanych z programowaniem.


    Excel 2002 (znany również jako Excel XP) pojawił się na rynku w połowie 2001 roku. Podobnie jak jego poprzednik, nie oferował wielu znaczących, nowych funkcji. Zamiast tego wprowadzono kilka mniej istotnych nowości i udoskonalono funkcje już istniejące. Prawdopodobnie najważniejszą nową funkcją była możliwość naprawiania uszkodzonych plików i zapisywania wyników pracy w przypadku zawieszenia programu.


    Excel 2003, który pojawił się na rynku jesienią 2003 roku, był prawdopodobnie najbardziej rozczarowującą aktualizacją tego popularnego arkusza kalkulacyjnego. W tej wersji nowości było naprawdę niewiele. Co prawda Microsoft podkreślał, że nowa wersja ma możliwość importowania i eksportowania plików zapisanych w formacie XML (ang. eXtensible Markup Language), a także mapowania danych do określonych komórek arkusza, ale w rzeczywistości zapotrzebowanie użytkowników na takie mechanizmy było naprawdę niewielkie. Dodatkowo Microsoft wprowadził kilka funkcji związanych z zarządzaniem prawami, które umożliwiają narzucanie ograniczeń dostępu do różnych elementów skoroszytu (na przykład można nadać prawa do przeglądania wybranego arkusza tylko ściśle określonej grupie użytkowników). Dodatkowo Excel 2003 posiadał nowy system pomocy (wyświetlany na panelu zadań w prawej części okna programu), a także nowy mechanizm umożliwiający za pośrednictwem panelu zadań wyszukiwanie w internecie różnych informacji (niektóre z tych opcji wymagają założenia odpowiedniego, często płatnego konta).
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            Z jakiegoś powodu Microsoft zdecydował się zaoferować dwie podwersje Excela 2003. Obsługa formatu XML i zarządzanie prawami są dostępne tylko w wersji Excela sprzedawanej jako osobna aplikacja oraz wersji wchodzącej w skład pakietu Office 2003 Professional. Z tego powodu programiści korzystający z Excela 2003 mogą mieć problemy z brakiem zgodności nawet w ramach jednej określonej wersji!

          
        

      
    


    Nowy interfejs użytkownika


    Excel 2007 (wersja 12), pojawił się pod koniec roku 2006 jako część pakietu Microsoft Office 2007 System. W kategoriach interfejsu użytkownika była to najbardziej znacząca aktualizacja w dotychczasowej historii programu Excel. Znane z poprzednich wersji menu i paski narzędzi zostały zastąpione przez nowy interfejs o nazwie Wstążka. Maksymalny rozmiar arkusza w Excelu 2007 jest niemal tysiąckrotnie większy niż w poprzednich wersjach, a skoroszyty programu są zapisywane na dysku w zupełnie nowym formacie, wykorzystującym standard XML. Z innych ulepszeń i modyfikacji warto wymienić poprawioną obsługę tablic, rozszerzenia mechanizmu formatowania warunkowego, duże zmiany w mechanizmach tworzenia i formatowania wykresów oraz ułatwienie formatowania arkuszy poprzez wprowadzenie predefiniowanych, konfigurowalnych stylów dokumentów.


    Reakcje na wprowadzenie zupełnie nowego interfejsu użytkownika były mieszane. Niektórzy użytkownicy z miejsca zakochali się we Wstążce, podczas gdy inni podchodzili do tego interfejsu z dużą rezerwą. Kilka firm tworzących oprogramowanie opracowało nawet specjalne dodatki do Excela, które pozwalały użytkownikom Excela 2007 na powrót do starego menu. Niewątpliwie jednak dla początkujących użytkowników praca z Excelem 2007 jest zdecydowanie łatwiejsza i przyjemniejsza, niemniej jednak doświadczeni użytkownicy poprzednich wersji z pewnością spędzą sporo czasu na zastanawianiu się, gdzie się podziały polecenia i ikony poleceń znanych z poprzednich wersji.


    Najnowsza wersja, Excel 2010, jest częścią pakietu Microsoft 2010 Office System. Co ciekawe, wydaje się, że decydenci firmy Microsoft są nieco przesądni — według numeracji wersji 13 została pominięta i Excel 2010 nosi oficjalnie miano wersji 14.


    Excel 2010 posiada ulepszone mechanizmy tabel przestawnych, formatowania warunkowego i edycji elementów graficznych. Użytkownik ma do dyspozycji nowy typ wykresów, tzw. wykresy przebiegu w czasie (ang. sparklines), i możliwość podglądu wklejanych danych jeszcze przed wykonaniem tej operacji. Nowy widok, Backstage, daje użytkownikowi szybki dostęp do szeregu często wykonywanych na dokumencie operacji, takich jak zapisywanie czy drukowanie. Dodatkowo użytkownik ma możliwość dostosowywania Wstążki do własnych potrzeb i wymagań. Wreszcie na koniec warto wspomnieć, że do dyspozycji użytkownika pozostaje kilka tuzinów nowych funkcji arkuszowych — większość z nich to specjalizowane, nowe wersje funkcji, które zastąpiły dotychczas używane funkcje mające problemy z dokładnością obliczeń.


    Konkurenci


    A zatem tak to właśnie wygląda: ponad trzy dekady historii powstawania i rozwoju arkuszy kalkulacyjnych skondensowane do postaci kilku stron naszej książki. Z pewnością była to interesująca retrospekcja, tym bardziej że przez ten cały okres miałem możliwość pracy z tymi programami.


    W obecnych czasach wszystko się pozmieniało. Microsoft nie tylko zajmuje dominującą pozycję na rynku arkuszy kalkulacyjnych, ale można bez zbytniej przesady powiedzieć, że jest praktycznie „właścicielem” tego rynku. Co prawda teoretycznie istnieje pewna konkurencja dla Excela w postaci kilku produktów typu open source takich jak OpenOffice czy StarOffice, a od pewnego czasu słyszymy również o nadchodzących arkuszach „sieciowych”, takich jak Google Spreadsheets (patrz rysunek 1.5). Reakcja firmy Microsoft była szybka i obecnie Microsoft oferuje swoją własną, opartą o sieć Web wersję Excela i innych aplikacji pakietu Office 2010.


    Podsumowując, w rzeczywistości najpoważniejszym konkurentem i zagrożeniem dla firmy Microsoft jest… sam Microsoft. Użytkownicy szybko przyzwyczajają się do wybranej konkretnej wersji Excela i zwykle nie mają zbyt wielkiej motywacji do częstych zmian na nowsze wersje. Przekonanie użytkowników do migracji na najnowszą wersję pakietu może być jednym z największych wyzwań, przed jakimi musi stanąć firma Microsoft.


    Excel jako dobre narzędzie dla projektantów aplikacji


    Excel, który używa bardzo popularnego obecnie języka VBA, oferuje duże możliwości programowania i bez wątpienia jest najlepszym narzędziem do tworzenia aplikacji opartych na arkuszu kalkulacyjnym.


    Poniżej wymieniono jego kluczowe funkcje, istotne dla programistów.


    ◆ Struktura pliku. Wykorzystanie wielu arkuszy ułatwia porządkowanie elementów aplikacji i zapisywanie ich w pojedynczym pliku. Przykładowo pojedynczy plik skoroszytu może przechowywać dowolną liczbę arkuszy i arkuszy wykresów. Co prawda formularze UserForm i moduły języka VBA są zapisywane w skoroszycie, ale są niewidoczne dla końcowego użytkownika.
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    Rysunek 1.5. Sieciowy arkusz kalkulacyjny firmy Google


    ◆ Język Visual Basic for Applications. Ten język makr umożliwia tworzenie programów strukturalnych bezpośrednio w Excelu. W naszej książce skupimy się na omawianiu zagadnień związanych z programowaniem w języku VBA, który — jak sam szybko się przekonasz — jest narzędziem o potężnych możliwościach, a jednocześnie dosyć prostym do opanowania.


    ◆ Łatwy dostęp do formantów. Excel znacznie upraszcza dodawanie do arkusza formantów takich jak przyciski, listy czy przyciski wyboru opcji. Korzystanie z formantów bardzo często wymaga jedynie utworzenia niewielkiego makra.


    ◆ Niestandardowe okna dialogowe. Przy użyciu formularzy UserForms z łatwością możesz tworzyć profesjonalnie wyglądające okna dialogowe.


    ◆ Niestandardowe funkcje arkusza. Przy użyciu języka VBA można tworzyć niestandardowe funkcje arkusza upraszczające formuły i obliczenia.


    ◆ Możliwość dostosowywania interfejsu użytkownika. Projektanci i użytkownicy mają całkiem spore możliwości modyfikacji i dostosowywania interfejsu użytkownika. W poprzednich wersjach Excela taka operacja wymagała tworzenia własnych menu oraz pasków narzędzi. Począwszy od Excela 2007 musisz modyfikować wygląd i zachowanie Wstążki. Zmian wyglądu Wstążki nie można już dokonać tak szybko i prosto jak w poprzednich wersjach, ale nadal jest to możliwe.


    ◆ Możliwość dostosowywania menu podręcznych. Korzystając z VBA, możesz dostosowywać do własnych potrzeb wygląd i zachowanie kontekstowego menu podręcznego, dostępnego po kliknięciu prawym przyciskiem myszy.


    ◆ Wydajne funkcje analizy danych. Tabele przestawne programu Excel pozwalają na szybką i wygodną analizę dużych ilości danych przy użyciu minimalnego nakładu pracy ze strony użytkownika.


    ◆ Microsoft Query. Pozwala na dostęp do danych ze źródeł zewnętrznych bezpośrednio z poziomu arkusza kalkulacyjnego. Excel może korzystać między innymi z takich źródeł danych jak standardowe bazy danych, pliki tekstowe i strony WWW.


    ◆ Rozbudowane funkcje ochrony. Pozwalają zachować poufność aplikacji i chronić je przed przypadkowymi zmianami.


    ◆ Możliwość tworzenia skompilowanych dodatków. Za pomocą jednego polecenia można tworzyć pliki dodatków XLA, które pozwalają na łatwe i wygodne rozszerzanie funkcjonalności Excela.


    ◆ Obsługa automatyzacji. Przy użyciu języka VBA można kontrolować inne aplikacje obsługujące automatyzację zadań. Na przykład za pomocą odpowiedniego makra VBA można wygenerować raport z programu Microsoft Word.


    ◆ Możliwość tworzenia stron WWW. Skoroszyt Excela można bardzo łatwo zapisać w formacie dokumentu HTML (ang. HyperText Markup Language). Co prawda wygenerowany kod jest bardzo nadmiarowy, ale mimo to przeglądarki sieciowe znakomicie poradzą sobie z jego odczytywaniem.


    Rola Excela w strategii Microsoftu


    Większość kopii Excela sprzedawana jest jako część Microsoft Office — pakietu biurowego, w którego skład wchodzi również wiele innych produktów (dokładna lista programów zależy od wersji pakietu Office, którą zakupiłeś). Oczywiście możliwość wzajemnej komunikacji i wymiany danych pomiędzy programami z pakietu jest niewątpliwie bardzo przydatna. Microsoft jest zdecydowanie liderem w dziedzinie takich rozwiązań. Wszystkie produkty pakietu Office mają bardzo podobne interfejsy użytkownika i obsługują język VBA.


    Po opanowaniu języka VBA w programie Excel zdobyte umiejętności będziesz mógł wykorzystać również w innych aplikacjach. Aby to zrobić, będziesz musiał jedynie zapoznać się z modelem obiektowym innych aplikacji.

  


  
    Rozdział 2.

    Program Excel w zarysie


    W tym rozdziale:


    ◆ Excel jako program zorientowany obiektowo


    ◆ Najważniejsze funkcje i mechanizmy programu Excel


    ◆ Co nowego w Excelu 2010?


    ◆ Wskazówki i techniki pracy z Excelem 2010, które mogą być przydatne nawet dla użytkowników zaawansowanych


    Myślenie w kategoriach obiektów


    Podczas tworzenia aplikacji w Excelu (zwłaszcza gdy korzystasz z języka VBA — Visual Basic for Applications) bardzo pomaga myślenie o Excelu w kategoriach obiektów lub inaczej mówiąc, składników arkusza kalkulacyjnego, którymi można manipulować ręcznie bądź za pośrednictwem makr. Oto kilka przykładów obiektów Excela:


    ◆ Program Excel we własnej „osobie”.


    ◆ Skoroszyt programu Excel.


    ◆ Arkusz zawarty w skoroszycie.


    ◆ Zakres komórek zdefiniowany w arkuszu.


    ◆ Formant ListBox umieszczany na formularzu UserForm (czyli w niestandardowym oknie dialogowym).


    ◆ Wykres osadzony na arkuszu danych.


    ◆ Seria danych prezentowana na wykresie.


    ◆ Wybrany punkt danych serii prezentowanej na wykresie.


    Z pewnością zauważyłeś, że istnieje tutaj pewna hierarchia obiektów. Obiekt Excel zawiera obiekty skoroszytów, które przechowują obiekty arkuszy, a te z kolei przechowują obiekty zakresów. Tego typu hierarchia tworzy model obiektowy programu Excel. Excel posiada ponad 200 klas obiektów, które mogą być sterowane bezpośrednio lub za pomocą języka VBA. Inne aplikacje pakietu Microsoft Office również posiadają swoje własne modele obiektowe.
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            Możliwość sterowania obiektami ma fundamentalne znaczenie przy projektowaniu aplikacji. W trakcie lektury tej książki dowiesz się, w jaki sposób automatyzować zadania poprzez sterowanie obiektami Excela za pomocą języka VBA. Zagadnienie to stanie się bardziej zrozumiałe po zapoznaniu się z zawartością kolejnych rozdziałów.

          
        

      
    


    Skoroszyty


    Jednym z najczęściej używanych obiektów Excela jest skoroszyt. Wszystkie operacje wykonywane w Excelu są powiązane ze skoroszytem, przechowywanym w pliku o domyślnym rozszerzeniu .xlsx. Skoroszyt Excela może przechowywać dowolną liczbę arkuszy (ograniczoną jedynie przez dostępną pamięć). Możemy wyróżnić cztery typy arkuszy:


    ◆ Arkusze danych.


    ◆ Arkusze wykresów.


    ◆ Arkusze makr XLM z Excela 4.0 (przestarzałe, ale nadal obsługiwane).


    ◆ Arkusze dialogowe z Excela 5.0 (przestarzałe, ale nadal obsługiwane).


    Pracując z Excelem, możesz otworzyć dowolną liczbę skoroszytów (każdy w osobnym oknie), ale w danej chwili tylko jeden z nich może być skoroszytem aktywnym. Podobnie tylko jeden arkusz skoroszytu może być w danej chwili arkuszem aktywnym. Aby uaktywnić arkusz, należy kliknąć jego kartę w dolnej części ekranu. Aby zmienić nazwę arkusza, należy dwukrotnie kliknąć kartę i wpisać nową nazwę. Po kliknięciu karty prawym przyciskiem myszy zostanie wyświetlone menu podręczne, za pomocą którego możesz zmienić kolor karty, ukryć arkusz i wykonać wiele innych zadań.


    W razie potrzeby możesz również ukryć całe okno skoroszytu. Aby to zrobić, przejdź na kartę Widok i naciśnij przycisk Ukryj znajdujący się w grupie opcji Okno. Ukryte okno skoroszytu pozostanie otwarte, ale będzie niewidoczne. Aby przywrócić okno skoroszytu na ekran, przejdź na kartę Widok i naciśnij przycisk Odkryj znajdujący się w grupie opcji Okno. Pojedynczy skoroszyt może być wyświetlany w wielu oknach (aby tego dokonać, przejdź na kartę Widok i naciśnij przycisk Nowe okno znajdujący się w grupie opcji Okno). W poszczególnych oknach można wyświetlać różne arkusze skoroszytu lub różne obszary wybranego arkusza.


    Arkusze


    Najpopularniejszym typem arkusza jest zwykły arkusz danych, czyli to co zazwyczaj użytkownicy mają na myśli, gdy zaczynamy rozmawiać o arkuszach kalkulacyjnych. Arkusz zawiera komórki, w których są przechowywane dane i formuły.


    Każdy arkusz Excela 2010 składa się z 16 384 kolumn i 1 048 576 wierszy. Liczba wierszy i kolumn jest stała — co prawda, aby zwiększyć przejrzystość arkusza, można ukryć zbędne wiersze i kolumny, ale nie można zmienić ich liczby.
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            Wersje Excela starsze od wersji Excel 2007 do zapisywania skoroszytów na dysku używały plików w binarnym formacie XLS, w których arkusze składały się maksymalnie z 65 536 wierszy i 256 kolumn. Jeżeli otworzysz taki plik w Excelu 2007, program wejdzie w tzw. tryb zgodności pozwalający na używanie plików starego formatu. Aby dokonać konwersji takiego pliku na nowy format, zapisz go na dysku w formacie XLSX lub XLSM, a następnie zamknij i ponownie otwórz taki plik.

          
        

      
    


    Jak duży jest arkusz Excela?


    W tym momencie warto się na chwilę zatrzymać i pomyśleć o rzeczywistych rozmiarach arkusza programu Excel. Kiedy wykonasz proste obliczenia (16 384×1 048 576), przekonasz się, że pojedynczy arkusz składa się z 17 179 869 184 komórek. Pamiętaj, że to tylko jeden arkusz — w całym skoroszycie całkowita liczba komórek może być znacznie większa.


    Jeżeli używasz rozdzielczości ekranu 1600×1200 punktów i domyślnej wysokości i szerokości kolumn, na ekranie możesz jednorazowo wyświetlić obszar o rozmiarach 24 kolumn na 49 wierszy (lub inaczej mówiąc, 1176 komórek arkusza) — co stanowi około 0,0000068% obszaru całego arkusza. Innymi słowy, w jednym arkuszu mieści się około 14,6 miliona ekranów informacji.


    Jeżeli chciałbyś wpisać do każdej komórki arkusza jedną liczbę, pracując w relatywnie szybkim tempie 1 komórki na sekundę, wypełnienie całego arkusza zajęłoby, bagatela, ponad 500 lat ciągłej, nieprzerwanej pracy. Aby wydrukować rezultaty takiej tytanicznej pracy, musiałbyś zużyć ponad 36 milionów kartek papieru — stos o wysokości ponad 3,6 km (to więcej niż 19 budynków takich jak Pałac Kultury i Nauki w Warszawie, ustawionych jeden na drugim).


    Jak zatem nietrudno się domyślić, wypełnienie wartościami całego arkusza nie jest nawet w przybliżeniu możliwe, nie mówiąc już o tym, że nawet jeżeli używałbyś 64-bitowej wersji Excela, to i tak o wiele wcześniej Twojemu komputerowi po prostu zabrakłoby pamięci i prawdopodobnie cała operacja zakończyłaby się zawieszeniem programu.


    Prawdziwą zaletą używania wielu arkuszy w skoroszycie wbrew pozorom wcale nie jest dostęp do większej liczby komórek, a możliwość ulepszenia organizacji pracy. Jeszcze nie tak dawno, kiedy plik skoroszytu składał się z pojedynczego arkusza, projektanci tracili mnóstwo czasu, próbując tak go zorganizować, aby informacje były przechowywane w wydajny i efektywny sposób. Obecnie dane mogą być przechowywane w dowolnej liczbie arkuszy i w dalszym ciągu arkusza można uzyskać do nich natychmiastowy dostęp poprzez proste kliknięcie karty arkusza.
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            Domyślnie każdy nowy skoroszyt składa się z trzech arkuszy. Dodawanie nowego arkusza jest jednak na tyle prostą operacją, że tak naprawdę nie musisz zawsze rozpoczynać pracy z trzema arkuszami. Aby zmienić domyślną liczbę arkuszy, przejdź na kartę Plik, z menu wybierz polecenie Opcje, kliknij kategorię Ogólne i odpowiednio do potrzeb zmodyfikuj wartość pola Dołącz następującą liczbę arkuszy.

          
        

      
    


    Jak wiadomo, w komórce arkusza można przechowywać wartości stałe lub wyniki wygenerowane przez formuły. Wartością może być liczba, data, wartość logiczna (Prawda lub Fałsz) lub tekst. Każdy arkusz posiada też niewidoczną warstwę rysunkową umożliwiającą wstawianie obiektów graficznych, takich jak wykresy, kształty, obiekty typu SmartArt, formanty formularza UserForm, obrazy i inne obiekty osadzone.


    Jako użytkownik Excela masz pełną kontrolę nad szerokością kolumn i wysokością wierszy, a w razie potrzeby możesz nawet ukryć wybrane wiersze i kolumny, a także całe arkusze. Możesz definiować kroje i rozmiary używanych w arkuszu czcionek i masz pełną kontrolę nad kolorami. Tekst w komórce może być wyświetlany pionowo lub pod określonym kątem i może też zostać zawinięty tak, aby zajmował kilka wierszy. Oprócz tego możesz również połączyć grupę wybranych komórek tak, aby tworzyły jedną, nową, dużą komórkę arkusza.
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            W poprzednich wersjach Excel mógł korzystać z palety kolorów ograniczonej do 56 kolorów. Począwszy od wersji Excel 2007 liczba używanych kolorów jest praktycznie nieograniczona. Excel 2010 obsługuje również tzw. motywy dokumentów, dzięki którym za pomocą jednego kliknięcia możesz nadać nowy, efektowny wygląd swoim skoroszytom.

          
        

      
    


    Arkusze wykresów


    Standardowo arkusz wykresu przechowuje pojedynczy wykres. Wielu użytkowników ignoruje arkusze wykresów, preferując przechowywanie wykresów w warstwie rysunkowej arkusza. Co prawda użycie arkuszy wykresów jest opcjonalne, ale dzięki nim wydrukowanie na stronie samego wykresu jest trochę łatwiejsze. Tego typu arkusze są szczególnie przydatne w przypadku tworzenia prezentacji. Na rysunku 2.1 przedstawiono wykres kołowy zamieszczony na arkuszu wykresu.
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    Rysunek 2.1. Wykres kołowy utworzony na arkuszu wykresu


    Arkusze makr XLM


    W zasadzie arkusz makr XLM (znany również pod nazwą arkusza makra programu MS Excel 4) jest zwykłym arkuszem, ale posiada kilka innych ustawień domyślnych. Dokładniej mówiąc, arkusz makra XLM zamiast wyników formuł wyświetla same formuły. Oprócz tego domyślna szerokość kolumny w takim arkuszu jest większa niż w przypadku zwykłego arkusza.


    Jak sama nazwa wskazuje, arkusz makr XLM został zaprojektowany do przechowywania makr XLM. System makr XLM jest pozostałością z poprzednich wersji Excela (4.0 i starszych). Excel 2010 w dalszym ciągu zachował obsługę tych makr ze względu na konieczność zachowania kompatybilności, jednak nie oferuje już możliwości ich rejestrowania. W tej książce nie dokonano omówienia systemu makr XLM, natomiast zwrócono uwagę na bogatszy w możliwości system makr VBA.


    
      Co nowego w Excelu 2010?


      Poniżej zamieszczono listę nowości, jakie możesz znaleźć w Excelu 2010:


      ◆ Wersja 64-bitowa — jeżeli Twój komputer oraz używana przez Ciebie wersja systemu Windows na to pozwoli, możesz zainstalować 64-bitową wersję Excela, która pozwala na tworzenie i przetwarzanie znacznie większych skoroszytów. Może się jednak okazać, że niektóre makra i dodatki nie są kompatybilne z tą wersją. Na przykład makra, które korzystają z 32-bitowych wywołań API, nie będą działały w 64-bitowej wersji Excela 2010. W praktyce w większości przypadków możesz tak zmodyfikować kod źródłowy, aby wywołania funkcji API działały w obydwu wersjach Excela.


      ◆ Wykresy przebiegu w czasie (ang. Sparklines) — to specjalistyczne miniwykresy mieszczące się w pojedynczej komórce arkusza, będące wizualną reprezentacją danych. Wykresy przebiegu w czasie umożliwiają wizualizację danych i przedstawianie trendów w seriach danych.


      ◆ Fragmentatory (ang. Slicers) — fragmentatory to zupełnie nowy mechanizm filtrowania i wyświetlania danych w tabeli przestawnej.


      ◆ Nowe sposoby formatowania tabel przestawnych — teraz masz jeszcze lepszą kontrolę nad wyglądem raportów zawierających tabele przestawne.


      ◆ Zmiana wyglądu i roli przycisku Office — duży, okrągły Przycisk pakietu Office, znany z Excela 2007, został zastąpiony przez kartę Plik, wyświetlaną jako pierwsza karta na Wstążce. Kliknięcie tej karty powoduje wyświetlenie nowego widoku Microsoft Office Backstage, gdzie znajdziesz szereg poleceń pozwalających na wykonywanie różnych operacji na skoroszytach. Nowy widok zastępuje obecnie tradycyjne menu zarządzania plikami i drukowania, a oprócz tego posiada również wiele dodatkowych funkcji.


      ◆ Rozszerzone możliwości formatowania warunkowego — paski danych formatowania warunkowego mogą być obecnie wypełniane pełnymi kolorami, a dodatkowo same paski są bardziej dokładne i obsługują wyświetlanie wartości ujemnych.


      ◆ Rozszerzenia funkcji — dokładność numeryczna niektórych finansowych i statystycznych funkcji arkuszowych została poprawiona i ulepszona. Nowe wersje funkcji posiadają nowe nazwy, a stare funkcje są nadal dostępne dla zachowania kompatybilności z poprzednimi wersjami Excela.


      ◆ Rozszerzone możliwości edycji elementów graficznych — nowy Excel daje znacznie większą kontrolę nad elementami graficznymi wstawianymi do arkusza, w tym z tak zaawansowanymi mechanizmami, jak zdolność do usuwania niepotrzebnych elementów tła obrazów graficznych.


      ◆ Narzędzie do tworzenia zrzutów ekranu — dzięki niemu możesz łatwo wykonać na przykład zrzut okna innego programu i następnie wstawić taki obraz do arkusza programu Excel.


      ◆ Podgląd wklejania — podczas wklejania kopiowanego zakresu komórek nowe polecenie Wklej oferuje różne opcje, a podgląd „na żywo” pozwala na zorientowanie się, jak będzie wyglądał arkusz po zakończeniu takiej operacji.


      ◆ Możliwość dostosowywania Wstążki do własnych potrzeb — użytkownicy mogą nareszcie dodawać do Wstążki nowe karty i tworzyć nowe grupy poleceń. Niestety, nadal nie ma możliwości modyfikacji Wstążki bezpośrednio z poziomu VBA.


      ◆ Wbudowany edytor równań — teraz możesz tworzyć, wyświetlać i osadzać na arkuszu złożone równania matematyczne (oczywiście bez ich przeliczania!).


      ◆ Szybkość — programiści firmy Microsoft zoptymalizowali procedury odpowiedzialne za przeliczanie arkuszy i skoroszytów, dzięki czemu program działa szybciej, a ładowanie plików zajmuje nieco mniej czasu.


      ◆ Nowe mechanizmy bezpieczeństwa — skoroszyty pobierane z sieci Internet lub pochodzące z załączników wiadomości poczty elektronicznej są otwierane w tzw. trybie chronionym. W razie potrzeby możesz oznaczyć skoroszyt jako zaufany i nie musisz już wcale umieszczać go w tym celu w specjalnym folderze.


      ◆ Dodatek Solver — Excel 2010 został wyposażony w nową wersję dodatku Solver.


      ◆ Rozszerzenia VBA — w nowej wersji VBA możesz bezpośrednio wykonywać operacje, które do tej pory wymagały zastosowania starych arkuszy makr XLM. Oprócz tego poprawione zostało nagrywanie makr, które teraz pozwala na rejestrację takich operacji jak formatowanie wykresów i kształtów.

    


    Arkusze dialogowe programów Excel 5 i 95


    W wersjach Excel 5 i 95 niestandardowe okna dialogowe były tworzone za pomocą specjalnego arkusza dialogowego. Excel 97 i wersje późniejsze nadal obsługują tego typu arkusze dialogowe, ale oferują znacznie lepsze rozwiązanie w postaci formularzy UserForm definiowanych w edytorze Visual Basic (VBE).


    Po otwarciu skoroszytu zawierającego arkusz dialogowy programów Excel 5 i 95 możesz przejść na taki arkusz, klikając jego kartę.


    Arkusze dialogowe programów Excel 5 i 95 nie będą omawiane w tej książce.


    Interfejs użytkownika programu Excel


    Interfejs użytkownika to mechanizm, za pomocą którego użytkownik może komunikować się z programem komputerowym. Interfejs użytkownika składa się z takich elementów, jak menu, paski narzędzi, okna dialogowe, skróty klawiaturowe itp.


    Pojawienie się na rynku pakietu Office 2007 zasygnalizowało koniec ery tradycyjnego systemu menu i pasków narzędzi. Interfejs użytkownika programu Excel składa się z następujących elementów:


    ◆ Wstążka


    ◆ Pasek narzędzi Szybki dostęp


    ◆ Menu podręczne, dostępne po kliknięciu prawym przyciskiem myszy


    ◆ Okna dialogowe


    ◆ Skróty klawiszowe


    ◆ Tagi inteligentne (ang. Smart Tags)


    ◆ Panel zadań


    Wprowadzenie do Wstążki


    Pakiet Office 2007 został przez firmę Microsoft wyposażony w zupełnie nowy graficzny interfejs użytkownika. Menu i paski narzędzi znane z poprzednich wersji zostały całkowicie zastąpione przez interfejs o nazwie Wstążka (ang. Ribbon) i jego karty. Kiedy klikniesz wybraną kartę Wstążki (taką jak na przykład Narzędzia główne, Wstawianie czy Układ strony), na Wstążce pojawią się przyciski poleceń dostępnych na danej karcie. Office 2007 było pierwszym w historii oprogramowaniem firmy Microsoft, które korzystało z takiego interfejsu, a do tej pory już kilka innych firm przyjęło podobne rozwiązania w swoich produktach.


    Wygląd i liczba poleceń dostępnych na poszczególnych kartach Wstążki zależy od szerokości głównego okna programu Excel. Jeżeli okno programu jest zbyt wąskie, aby wyświetlić wszystkie dostępne polecenia, zestaw poleceń automatycznie adaptuje się do nowego otoczenia, co może sprawiać wrażenie, że niektóre polecenia znikają ze Wstążki i nie są dostępne. W praktyce wszystkie takie „zagubione” polecenia są nadal dostępne dla użytkownika. Na rysunku 2.2 przedstawiono wygląd karty Narzędzia główne w pełnej krasie, gdzie wszystkie polecenia są widoczne. Rysunek 2.3 przedstawia wygląd tej samej karty, ale po zmniejszeniu szerokości okna programu Excel. Zwróć uwagę, że podpisy standardowo widoczne pod przyciskami poleceń znikają, ale same przyciski nadal pozostają dostępne. Na rysunku 2.4 przedstawiono nieco ekstremalny przypadek, kiedy szerokość okna programu Excel została bardzo radykalnie zmniejszona. Wygląd niektórych grup poleceń został zredukowany do postaci pojedynczych przycisków, jednak kliknięcie takiego przycisku rozwija menu podręczne, w którym dostępne są wszystkie polecenia danej grupy.
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    Rysunek 2.2. Karta Narzędzia główne interfejsu Wstążka
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    Rysunek 2.3. Wygląd karty Narzędzia główne interfejsu Wstążka po zmniejszeniu szerokości okna programu Excel


    [image: ]


    Rysunek 2.4. Wygląd karty Narzędzia główne interfejsu Wstążka po radykalnym zmniejszeniu szerokości okna programu Excel
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            Jeżeli chcesz całkowicie ukryć Wstążkę programu Excel, tak aby maksymalnie powiększyć obszar roboczy Excela, po prostu dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy dowolną kartę. Wstążka zniknie z ekranu i dzięki temu będziesz mógł wyświetlić około czterech dodatkowych wierszy arkusza. Kiedy ponownie będziesz chciał skorzystać ze Wstążki, po prostu kliknij dowolną kartę i Wstążka powróci na ekran. Wstążkę możesz również włączać bądź wyłączać naciskając kombinację klawiszy Ctrl+F1 lub klikając lewym przyciskiem myszy przycisk Minimalizuj Wstążkę [image: ], znajdujący się na pasku kart, po lewej stronie przycisku Pomoc.

          
        

      
    


    Karty kontekstowe


    Oprócz standardowych kart poleceń Wstążka programu Excel posiada również tzw. karty kontekstowe, które pojawiają się tylko wtedy, kiedy zaznaczony zostanie obiekt (taki jak wykres, tabela, obraz czy obiekt typu SmartArt) posiadający specjalny zestaw poleceń przeznaczonych tylko dla tego obiektu.


    Na rysunku 2.5 przedstawiono karty kontekstowe, które pojawiają się na Wstążce, kiedy zostanie zaznaczone równanie osadzone na arkuszu. W takiej sytuacji Excel wyświetla dwie karty kontekstowe: Formatowanie (na której znajdują się polecenia przeznaczone do pracy z obiektem) oraz Projektowanie (zawiera polecenia do pracy z równaniem). Zwróć uwagę, że karty kontekstowe są wyświetlane w grupach Narzędzia do rysowania i Narzędzia równań (nazwy grup kontekstowych pojawiają się na pasku tytułowym okna programu Excel). Oczywiście kiedy karty kontekstowe są widoczne na Wstążce, możesz swobodnie korzystać ze wszystkich poleceń znajdujących się na innych kartach.
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    Rysunek 2.5. Kiedy zaznaczysz dany obiekt, na Wstążce pojawiają się karty kontekstowe zawierające polecenia związane z tym obiektem


    Rodzaje poleceń dostępnych na Wstążce


    W zdecydowanej większości przypadków polecenia dostępne na Wstążce działają tak, jak mógłbyś tego oczekiwać. W praktyce można wyróżnić kilka różnych rodzajów poleceń dostępnych na kartach Wstążki:


    ◆ Standardowe przyciski poleceń — po naciśnięciu takiego przycisku wykonywane jest powiązane z nim polecenie. Przykładem takiego przycisku jest polecenie Zwiększ rozmiar czcionki, znajdujące się na karcie Narzędzia główne, w grupie poleceń Czcionka. Niektóre przyciski wykonują swoje zadanie od razu po tym, jak zostaną kliknięte; naciśnięcie innych powoduje wyświetlenie okna dialogowego, w którym możesz wprowadzić dodatkowe informacje lub wybrać odpowiednie opcje. Niektóre przyciski posiadają krótkie opisy realizowanych funkcji, ale wiele poleceń posiada tylko reprezentujące je przyciski bez podpisów.


    ◆ Przyciski spełniające rolę przełączników — przełącznik to specjalny przycisk włączający lub wyłączający daną funkcję, którego stan jest reprezentowany przez zmianę koloru przycisku. Przykładem takiego polecenia jest przycisk Pogrubienie, znajdujący się na karcie Narzędzia główne, w grupie poleceń Czcionka. Jeżeli zawartość komórki nie jest pogrubiona, przycisk zachowuje swój normalny, domyślny kolor. Jeżeli jednak pogrubienie jest włączone, tło przycisku jest wyświetlane w innym kolorze. Kolejne naciśnięcia takiego przycisku odpowiednio włączają lub wyłączają powiązaną z nim funkcję.


    ◆ Proste listy rozwijane — jeżeli polecenie na Wstążce posiada małą, skierowaną w dół strzałkę, znajdującą się po prawej stronie przycisku, oznacza to, że taki przycisk to lista rozwijana. Po kliknięciu strzałki na ekranie rozwija się menu podręczne (lista rozwijana) zawierające dodatkowy zestaw poleceń. Przykładem takiego polecenia jest Scal i wyśrodkuj, którego przycisk znajduje się na karcie Narzędzia główne w grupie poleceń Wyrównanie. Po naciśnięciu strzałki tego przycisku na ekranie pojawia się lista czterech dodatkowych poleceń, związanych ze scalaniem i wyrównywaniem komórek.


    ◆ Przyciski dzielone — przycisk dzielony spełnia rolę normalnego przycisku (górna część przycisku) i listy rozwijanej (dolna część przycisku). Jeżeli klikniesz górną część przycisku, wykonywane jest polecenie powiązane bezpośrednio z tym przyciskiem. Jeżeli jednak klikniesz jego dolną część, na ekranie pojawia się lista rozwijana zawierająca szereg dodatkowych, powiązanych poleceń. Przyciski dzielone łatwo zidentyfikować, ponieważ jeżeli ustawisz nad takim przyciskiem wskaźnik myszy, tło górnej i dolnej części przycisku jest wyświetlane w dwóch różnych kolorach. Przykładem przycisku dzielonego jest polecenie Wklej, znajdujące się na karcie Narzędzia główne, w grupie poleceń Schowek. Kliknięcie górnej części przycisku po prostu wkleja do arkusza zawartość schowka systemowego. Jeżeli jednak klikniesz dolną część przycisku, na ekranie pojawi się lista rozwijana zawierająca dodatkowe polecenia powiązane z operacją wklejania (patrz rysunek 2.6).


    ◆ Pola wyboru — pole wyboru to formant, który pozwala na włączanie bądź wyłączanie określonych opcji. Przykładem takiego pola jest opcja Linie siatki, znajdująca się na karcie Widok w grupie opcji Pokazywanie. Kiedy opcja Linie siatki jest zaznaczona, linie siatki w arkuszu są wyświetlane. Jeżeli usuniesz zaznaczenie tej opcji, linie siatki nie będą wyświetlane.


    ◆ Pokrętła (ang. spinners) — przykładem formantu wykorzystującego pokrętło jest polecenie Skala, znajdujące się w grupie poleceń Skalowanie do rozmiaru na karcie Układ strony. Kliknięcie górnej strzałki pokrętła powoduje zwiększenie wartości powiązanego z nim elementu, odpowiednio kliknięcie dolnej strzałki powoduje zmniejszenie tej wartości.
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    Rysunek 2.6. Polecenie Wklej jest dobrym przykładem przycisku dzielonego
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            Więcej szczegółowych informacji na temat modyfikacji i dopasowywania Wstążki do własnych potrzeb znajdziesz w rozdziale 22.

          
        

      
    


    Niektóre grupy poleceń Wstążki posiadają w prawym, dolnym rogu małą ikonę polecenia Uruchom okno dialogowe. Ikonę tego polecenia znajdziesz na przykład w grupie poleceń Wyrównanie, znajdującej się na karcie Narzędzia główne (patrz rysunek 2.7). Kiedy klikniesz tę ikonę, na ekranie pojawi się okno dialogowe Formatowanie komórek, otwarte na karcie Wyrównanie. W tym oknie dialogowym znajdziesz polecenia i opcje, które nie są dostępne na Wstążce.
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    Rysunek 2.7. Naciśnięcie przycisku Uruchom okno dialogowe wyświetla okno dialogowe zawierające dodatkowe opcje i polecenia
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            W Excelu 2007 użytkownik nie miał możliwości modyfikowania Wstążki. W Excelu 2010 pojawiła się możliwość łatwego dodawania poleceń do Wstążki i ich usuwania. Więcej szczegółowych informacji na temat dostosowywania Wstążki do własnych potrzeb znajdziesz w rozdziale 22.

          
        

      
    


    Pasek narzędzi Szybki dostęp


    Pasek narzędzi Szybki dostęp to miejsce, w którym możesz umieścić przyciski najczęściej używanych poleceń. Pasek narzędzi Szybki dostęp jest zawsze widoczny na ekranie, niezależnie od tego, która karta Wstążki jest aktywna. Standardowo pasek narzędzi Szybki dostęp jest wyświetlany po lewej stronie paska tytułowego okna programu Excel, jednak w razie potrzeby możesz wyświetlić ten pasek poniżej Wstążki. Aby to zrobić, kliknij pasek narzędzi Szybki dostęp prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz polecenie Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki.


    Domyślnie na pasku narzędzi Szybki dostęp wyświetlane są przyciski trzech poleceń: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. W razie potrzeby możesz umieścić na pasku przyciski najczęściej używanych poleceń. Aby to zrobić, kliknij pasek narzędzi Szybki dostęp prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz polecenie Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp.


    Excel posiada szereg poleceń, które nie są dostępne na Wstążce. W większości przypadków jedynym sposobem użycia takich poleceń jest umieszczenie reprezentujących je przycisków na wybranej karcie Wstążki lub na pasku narzędzi Szybki dostęp. Na rysunku 2.8 przedstawiono sekcję Pasek narzędzi Szybki dostęp okna dialogowego Opcje programu Excel. Jest to sekcja, która pozwala na dostosowanie paska narzędzi Szybki dostęp do potrzeb użytkownika. Aby szybko przywołać to okno na ekran, kliknij pasek narzędzi Szybki dostęp prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz polecenie Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp.


    Dostęp do poleceń Wstążki przy użyciu klawiatury


    Na pierwszy rzut oka może się wydawać, że ze Wstążką można pracować tylko przy użyciu myszy. Żadne z poleceń na Wstążce nie posiada podkreślonych liter wskazujących na możliwość użycia kombinacji z klawiszem Alt do wywołania danego polecenia. W rzeczywistości jednak praca ze Wstążką przy użyciu klawiatury jest bardzo wygodna. Cała sztuczka polega na wciśnięciu klawisza Alt, co powoduje wyświetlenie na Wstążce klawiszy skrótu przypisanych do poszczególnych poleceń. Każde polecenie dostępne na Wstążce posiada przypisaną literę (lub sekwencję liter) pozwalających na uruchomienie takiego polecenia przy użyciu klawiatury.
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            Podczas wybierania poleceń Wstążki przy użyciu klawiatury klawisz Alt nie musi być cały czas wciśnięty.

          
        

      
    


    Na rysunku 2.9 przedstawiono wygląd karty Narzędzia główne po naciśnięciu klawisza Alt (zwróć uwagę na wyświetlone litery skrótów klawiszowych). Często naciśnięcie jednego klawisza powoduje wyświetlenie sekwencji kolejnych klawiszy. Na przykład: aby przy użyciu klawiatury wyrównać zawartość komórki do lewej strony, naciśnij klawisz Alt, następnie klawisz G (karta Narzędzia główne) i sekwencję klawiszy AL (polecenie Wyrównaj tekst do lewej). Jeżeli — podobnie jak ja — jesteś fanem używania klawiatury, to na zapamiętanie najważniejszych sekwencji klawiszy z pewnością nie będziesz musiał poświęcić wiele czasu.
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    Rysunek 2.8. Sekcja Dostosowywanie okna dialogowego Opcje programu Excel pozwala na dodawanie nowych poleceń do paska narzędzi Szybki dostęp
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    Rysunek 2.9. Aby wyświetlić litery skrótów klawiszowych, naciśnij klawisz Alt


    Po naciśnięciu klawisza Alt do przechodzenia pomiędzy kolejnymi poleceniami możesz używać klawiszy strzałek kursora. Kiedy przejdziesz na wybraną kartę, naciśnij klawisz Strzałka w dół, aby przejść do poleceń na karcie, i użyj klawiszy Strzałka w lewo i Strzałka w prawo do wybrania żądanego polecenia. Po zaznaczeniu danego polecenia możesz je uruchomić, naciskając klawisz Enter. Opisana technika nie jest tak efektywna, jak operowanie sekwencjami klawiszy, ale pozwala na szybkie zapoznanie się z poszczególnymi poleceniami Wstążki.
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            Excel 2010 nadal obsługuje skróty klawiszowe do obsługi poleceń menu, znane z Excela 2003, zatem jeżeli pamiętasz stare skróty klawiszowe swoich ulubionych poleceń, to nadal możesz z nich korzystać i używać ich zamiennie z nowymi sekwencjami klawiszy.

          
        

      
    


    Menu podręczne i minipasek narzędzi


    Jedyne „klasyczne” menu, jakie pozostało w programie Excel, to menu podręczne, które pojawia się na ekranie po kliknięciu komórki lub obiektu prawym przyciskiem myszy. Menu podręczne jest kontekstowe, co oznacza, że zestaw poleceń widocznych w menu jest uzależniony od miejsca lub obiektu, które zostały kliknięte prawym przyciskiem myszy. Możesz kliknąć dosłownie każdy element widoczny w oknie programu Excel — komórkę, krawędź wiersza lub kolumny, tytuł skoroszytu, pasek narzędzi i tak dalej.


    Po kliknięciu wybranego elementu prawym przyciskiem myszy nad menu podręcznym pojawia się również minipasek narzędzi, który zapewnia szybki dostęp do najczęściej używanych poleceń formatujących. Na rysunku 2.10 przedstawiono wygląd takiego minipaska, który pojawia się po kliknięciu komórki prawym przyciskiem myszy.
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    Rysunek 2.10. Kliknięcie wybranego obiektu prawym przyciskiem myszy powoduje wyświetlenie menu podręcznego i minipaska narzędzi


    Przy użyciu VBA nie możesz niestety bezpośrednio modyfikować poleceń na Wstążce, ale za to możesz użyć VBA do zmiany i dostosowania do własnych potrzeb menu podręcznego (za wyjątkiem minipaska narzędzi).
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            Więcej szczegółowych informacji na temat dostosowywania menu podręcznego do własnych potrzeb znajdziesz w rozdziale 23.

          
        

      
    


    Okna dialogowe


    Niektóre polecenia dostępne na Wstążce wyświetlają na ekranie okna dialogowe. W wielu przypadkach w takich oknach dialogowych znajdują się polecenia i opcje, które nie są dostępne na Wstążce.


    Okna dialogowe wyświetlane w programie Excel można podzielić na dwie główne kategorie:


    ◆ Modalne okna dialogowe. Aby polecenia wybrane w takim oknie zostały wykonane, okno modalne musi zostać zamknięte. Przykładem jest okno dialogowe Formatowanie komórek. Żadna z opcji wybranych w tym oknie nie zostanie wykonana dopóty, dopóki użytkownik nie zamknie okna, naciskając przycisk OK. Naciśnięcie przez użytkownika przycisku Anuluj również spowoduje zamknięcie okna, ale żadne zmiany nie zostaną przeprowadzone.


    ◆ Niemodalne okna dialogowe. Są to okna, które pozwalają użytkownikowi na interakcję z arkuszem, mimo że pozostają otwarte. Jeśli na przykład pracujesz z wykresami i korzystasz z okna formatowania wykresu, zmiany wprowadzane w tym oknie są realizowane natychmiast, pomimo iż okno jest cały czas otwarte. Okna niemodalne zamiast zestawu przycisków OK i Anuluj z reguły posiadają przycisk Zamknij.


    Wiele okien dialogowych Excela działa w sposób przypominający funkcjonowanie tradycyjnego notatnika, dzięki czemu pojedyncze okno dialogowe może spełniać rolę kilku różnych okien. W starszych oknach dialogowych karty poleceń są z reguły umieszczone wzdłuż górnej krawędzi okna. W nowych oknach dialogowych (takich jak przedstawione na rysunku 2.11) karty poleceń (a w zasadzie przyciski kategorii) są umieszczone w pionie, w lewym panelu okna.
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    Rysunek 2.11. Nowe okna dialogowe udostępniają wiele różnych opcji bez przeciążania użytkownika nadmiernie „upakowanym” wyglądem okna


    Projektanci aplikacji mogą tworzyć własne okna dialogowe za pomocą formularzy UserForm, które — jak się sam wkrótce przekonasz — pozwalają na tworzenie szerokiej gamy niestandardowych okien, począwszy od bardzo prostych, aż po złożone okna wykorzystujące karty poleceń.
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            Więcej szczegółowych informacji na temat tworzenia formularzy UserForm znajdziesz w czwartej części naszej książki.

          
        

      
    


    Skróty klawiszowe


    Excel posiada bardzo wiele skrótów klawiszowych. Przykładowo aby skopiować do aktywnej komórki zawartość komórki znajdującej się bezpośrednio nad nią, możesz nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+D. Jeżeli jesteś początkującym użytkownikiem Excela — albo zależy Ci jedynie na zwiększeniu efektywności pracy — zdecydowanie powinieneś zapoznać się z zawartością pomocy systemowej (rozpocznij od przeglądania tematów pomocy w kategorii Ułatwienia dostępu). Opanowanie skrótów klawiszowych jest kluczowym elementem sprawnego posługiwania się programem Excel. W pliku pomocy znajdziesz tabele zawierające zestawienie przydatnych poleceń Excela wraz ze skrótami klawiszowymi.


    Oczywiście — jak już wspomniano wcześniej — klawiatury możesz używać do pracy z poleceniami znajdującymi się na Wstążce.


    Tagi inteligentne


    Tag inteligentny (ang. Smart Tag) jest niewielką ikoną pojawiającą się automatycznie na arkuszu po wykonaniu niektórych operacji. Po jej kliknięciu masz do wyboru kilka opcji. Jeżeli na przykład skopiujesz i wkleisz zakres komórek, Excel poniżej wklejonego zakresu wyświetli ikonę taga (patrz rysunek 2.12), który udostępnia szereg dodatkowych opcji związanych z formatowaniem wklejonych danych.
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    Rysunek 2.12. Inteligentny tag pojawia się po wklejeniu skopiowanego zakresu


    Panel zadań


    W Excelu 2002 wprowadzono nowy element interfejsu użytkownika, znany jako Panel zadań. Jest to dodatkowy panel interfejsu użytkownika domyślnie osadzony po prawej stronie okna programu (ale w razie potrzeby możesz go przeciągnąć w dowolne miejsce ekranu). Panel zadań jest używany do różnych celów, między innymi do wyświetlania zawartości schowka pakietu Office, wyświetlania listy pól tabel przestawnych, wstawiania obiektów typu ClipArt, oferowania wsparcia przy wyszukiwaniu i mapowania danych zapisanych w formacie XML. Na rysunku 2.13 przedstawiono wygląd panelu zadań ułatwiającego wstawianie obiektów typu ClipArt.


    [image: ]


    Rysunek 2.13. Ułatwianie wyszukiwania i wstawiania obiektów typu ClipArt jest jednym z zastosowań panelu zadań


    
      Co nowego w edytorze VBE?


      Nic.


      Zdecydowana większość nowych obiektów Excela 2010 jest dostępna za pośrednictwem kodu VBA, ale sam edytor VBE pozostał dokładnie taki sam, jak w poprzednich wersjach programu Excel. Wszystkie aplikacje pakietu Microsoft Office wykorzystują nowy interfejs użytkownika, czyli Wstążkę, ale edytor VBE nadal korzysta ze starego, dobrego menu i tradycyjnych pasków narzędzi. Porównując go z wyglądem poszczególnych aplikacji, wielu użytkowników stwierdza, że edytor VBE wygląda już nieco staroświecko, więc może już niebawem, w kolejnej edycji pakietu Office zobaczymy jego nowe oblicze (aczkolwiek wcale nie byłbym tego taki pewny…).

    


    Dostosowywanie wyświetlania do własnych potrzeb


    Excel jest bardzo elastyczny w zakresie elementów wyświetlanych na ekranie (takich jak pasek formuł, linie siatki, nagłówki kolumn i wierszy itd.). Odpowiednie polecenia sterujące wyświetlaniem poszczególnych elementów znajdują się na karcie Widok.


    W praktyce możesz w Excelu utworzyć aplikację, która zupełnie nie będzie w niczym przypominała wyglądem arkusza kalkulacyjnego. Jeżeli w Excelu wybierzesz na przykład polecenie Widok/Widoki skoroszytu/Pełny ekran, to Wstążka i inne elementy interfejsu (oprócz paska tytułowego) znikną, a obszar roboczy arkusza zostanie wyświetlony na całym ekranie. Aby zakończyć pracę w trybie pełnoekranowym, kliknij prawym przyciskiem myszy dowolną komórkę arkusza i z menu podręcznego wybierz polecenie Zamknij pełny ekran.


    Zwróć uwagę na suwak powiększenia, który znajdziesz w prawym, dolnym rogu głównego okna programu Excel. Przy jego pomocy możesz zmieniać współczynnik powiększenia wyświetlanego arkusza. Aby zmienić zestaw elementów wyświetlanych na pasku stanu, możesz kliknąć pasek stanu prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybrać odpowiedni zestaw opcji.


    Wprowadzanie danych


    Wprowadzanie danych w Excelu jest całkiem proste. Program interpretuje zawartość każdej komórki jako jeden z następujących typów danych:


    ◆ Wartość liczbowa (w tym data i czas)


    ◆ Tekst


    ◆ Wartość logiczna (Prawda lub Fałsz)


    ◆ Formuła


    Formuły zawsze rozpoczynają się znakiem równości (=). Jednak Excel potrafi się dostosować do nawyków użytkowników aplikacji 1-2-3 i akceptuje symbol @, znak plusa (+) lub minusa (–) jako pierwszy znak formuły. Program po wciśnięciu klawisza Enter automatycznie modyfikuje znak formuły.


    Formuły, funkcje i nazwy


    Formuły sprawiają, że arkusz kalkulacyjny jest tym, czym jest. Excel posiada wiele zaawansowanych mechanizmów związanych z formułami, które umożliwiają na przykład definiowanie formuł tablicowych, stosowanie operatora przecięcia, dodawanie łączy i tworzenie megaformuł (to moje własne określenie długich i złożonych — ale za to bardzo wydajnych — formuł).
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            W rozdziale 3. omówiono formuły i zaprezentowano wiele wskazówek i porad dotyczących ich stosowania.

          
        

      
    


    Excel posiada też kilka przydatnych funkcji inspekcji pomocnych w identyfikowaniu błędów lub śledzeniu logiki w nieznanym arkuszu kalkulacyjnym. Aby skorzystać z takich możliwości, użyj poleceń, które znajdziesz na karcie Formuły, w grupie poleceń Inspekcja formuł.


    Jednym z bardziej użytecznych poleceń jest polecenie Sprawdzanie błędów, które znajdziesz na karcie Formuły, w grupie Inspekcja formuł. Uruchomienie tego polecenia spowoduje przeanalizowanie arkusza i sprawdzenie go pod kątem istnienia potencjalnych błędów w formułach. Na rysunku 2.14 przedstawiono okno dialogowe sygnalizujące odnalezienie takiej potencjalnie błędnej formuły i wskazujące możliwe sposoby rozwiązania problemu.
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    Rysunek 2.14. Excel potrafi monitorować formuły pod kątem występowania potencjalnych błędów


    Funkcje arkusza umożliwiają wykonywanie obliczeń lub operacji, które w przeciwnym razie byłyby niemożliwe. Excel dysponuje ogromną liczbą wbudowanych funkcji arkuszowych.


    Najprostsza metoda zlokalizowania funkcji, której zamierzasz użyć, polega na zastosowaniu okna dialogowego Wstawianie funkcji pokazanego na rysunku 2.15. Aby przywołać to okno na ekran, naciśnij przycisk Wstaw funkcję znajdujący się na pasku formuły, albo zamiast tego po prostu naciśnij kombinację klawiszy Shift+F3. Po wybraniu funkcji na ekranie pojawi się okno dialogowe Argumenty funkcji, które ułatwia zdefiniowanie argumentów wybranej funkcji.
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    Rysunek 2.15. Najlepszą metodą wstawiania funkcji w formule jest użycie okna dialogowego Wstawianie funkcji
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            Począwszy od wersji Excel 2007, dodatek Analysis ToolPak stał się integralną, wbudowaną częścią Excela, dzięki czemu możesz korzystać z wszystkich jego funkcji nawet wtedy, kiedy dodatek Analysis ToolPak nie jest zainstalowany.
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            Excel pozwala też tworzyć własne funkcje arkusza za pomocą języka VBA. Aby uzyskać szczegółowe informacje na ten temat, zajrzyj do rozdziału 10.

          
        

      
    


    Nazwa jest identyfikatorem umożliwiającym odwołanie się do komórki, zakresu, wartości, formuły lub graficznego obiektu. Formuły używające nazw są znacznie czytelniejsze od formuł opartych na odwołaniach do komórek, a tworzenie formuł stosujących odwołania do nazw jest znacznie łatwiejsze.
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            Nazwy i metody ich definiowania omówimy w rozdziale 3. Jak się sam przekonasz, w niektórych sytuacjach Excel obsługuje nazwy w dosyć szczególny sposób.

          
        

      
    


    Zaznaczanie obiektów


    Zaznaczanie obiektów w Excelu odbywa się za pośrednictwem standardowych metod systemu Windows. Kliknięcie komórki, przytrzymanie lewego klawisza myszy, a następnie przeciągnięcie w dowolnym kierunku pozwala zaznaczyć zakres komórek (aczkolwiek korzystając z odpowiednich skrótów klawiszowych, możesz pracować znacznie bardziej efektywnie). Kliknięcie obiektu umieszczonego w warstwie rysunkowej powoduje jego zaznaczenie. Aby zaznaczyć wiele obiektów lub nieciągłych zakresów komórek, powinieneś podczas zaznaczania trzymać wciśnięty klawisz Ctrl.
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            Kliknięcie wybranego elementu wykresu powoduje jego zaznaczenie. Aby zaznaczyć sam obiekt wykresu, naciśnij klawisz Ctrl i kliknij dowolne miejsce wykresu.

          
        

      
    


    Jeżeli do obiektu zostało przypisane makro, kliknięcie obiektu spowoduje wykonanie makra. Aby zaznaczyć taki obiekt, należy kliknąć go prawym przyciskiem myszy i nacisnąć klawisz Esc w celu ukrycia menu podręcznego. Zamiast tego możesz również kliknąć taki obiekt po wciśnięciu i przytrzymaniu klawisza Ctrl.


    Formatowanie


    Excel oferuje dwa rodzaje formatowania: formatowanie wartości numerycznych oraz formatowanie wyglądu arkusza.


    Formatowanie wartości numerycznych dotyczy sposobu reprezentacji wartości liczbowej w komórce. Możesz albo wybrać format z długiej listy predefiniowanych formatów, albo utworzyć własny sposób formatowania (patrz rysunek 2.16). Sposób postępowania podczas formatowania wartości numerycznych został dokładnie omówiony w systemie pomocy programu Excel.
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    Rysunek 2.16. Excel oferuje dużą elastyczność opcji formatowania numerycznego


    W zależności od wartości wpisanej do komórki, Excel automatycznie stosuje kilka typów formatowania liczb. Jeśli na przykład za liczbą wstawisz symbol waluty (np. zł w przypadku Polski), Excel automatycznie nada takiej komórce format walutowy. W razie potrzeby możesz również użyć mechanizmu formatowania warunkowego do różnicowania formatowania w zależności od wartości liczb zapisanych w poszczególnych komórkach arkusza.


    Formatowanie wyglądu arkusza odnosi się do formatowania stosowanego w celu uatrakcyjnienia wyglądu arkusza. Na Wstążce znajdziesz wiele przycisków poleceń i opcji formatowania arkusza. Aby uzyskać dostęp do wszystkich opcji formatujących, należy otworzyć okno dialogowe formatowania danego typu obiektów (na przykład komórek).


    Najprostsza metoda pozwalająca otworzyć właściwe okno dialogowe i nadać obiektowi odpowiedni sposób formatowania polega na zaznaczeniu obiektu i wciśnięciu kombinacji klawiszy Ctrl+1. Zamiast tego możesz również kliknąć obiekt prawym przyciskiem myszy i wybrać z menu podręcznego pozycję Formatuj xxx, gdzie xxx oznacza wybrany obiekt. Rezultatem dowolnej z tych operacji będzie pojawienie się na ekranie okna formatowania, zawierającego wszystkie opcje formatowania dostępne dla zaznaczonego obiektu.


    Funkcja formatowania warunkowego w Excelu jest szczególnie użyteczna. Aby ją uaktywnić, przejdź na kartę Narzędzia główne i naciśnij przycisk Formatow. warunk, znajdujący się w grupie opcji Style. Mechanizm formatowania warunkowego umożliwia zdefiniowanie formatowania, które zostanie zastosowane tylko wtedy, gdy będą spełnione określone warunki. Na przykład możesz spowodować, że komórki, których wartość przekracza ustalony próg, zostaną wyróżnione innym kolorem.


    Począwszy od Excela 2007, wprowadzonych zostało kilka nowych opcji formatowania warunkowego, takich jak paski danych, skale kolorów czy zestawy ikon. Możliwości takiego formatowania zostały jeszcze bardziej rozbudowane w Excelu 2010. Na rysunku 2.17 przedstawiono wygląd pasków danych, za pomocą których utworzono histogram wartości bezpośrednio w komórkach arkusza.
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    Rysunek 2.17. Paski danych to jedna z efektownych możliwości mechanizmu formatowania warunkowego


    Opcje ochrony


    Excel oferuje kilka różnych opcji ochrony arkusza i skoroszytu. Na przykład, możesz chronić formuły przed nadpisaniem lub modyfikacją, chronić strukturę skoroszytu, a także zabezpieczać skoroszyt za pomocą hasła oraz chronić kod VBA.


    Ochrona formuł przed nadpisaniem


    W wielu sytuacjach bardzo przydaje się możliwość ochrony formuły przed przypadkowym (albo celowym) nadpisaniem lub modyfikacją. Aby włączyć ochronę formuł, wykonaj następujące polecenia:


    1. Zaznacz komórki, które mogą zostać nadpisane.


    2. Kliknij zaznaczony obszar prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz polecenie Formatuj komórki.


    3. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Formatowanie komórek. Przejdź na kartę Ochrona.


    4. Na karcie Ochrona wyłącz opcję Zablokuj.


    5. Kliknij OK, aby zamknąć okno dialogowe Formatowanie komórek.


    6. Przejdź na kartę Recenzja i naciśnij przycisk Chroń skoroszyt, znajdujący się w grupie opcji Zmiany. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Chronienie arkusza, przedstawione na rysunku 2.18.


    [image: ]


    Rysunek 2.18. Okno dialogowe Chronienie arkusza


    7. W oknie dialogowym Chronienie arkusza zaznacz żądane opcje; jeżeli to konieczne, zdefiniuj hasło ochrony arkusza, a następnie naciśnij przycisk OK.
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            Domyślnie wszystkie komórki arkusza są zablokowane, aczkolwiek nie ma to żadnego wpływu na funkcjonowanie arkusza dopóty, dopóki nie zostanie włączony mechanizm ochrony arkusza.

          
        

      
    


    W razie potrzeby możesz również ukryć formuły, dzięki czemu nie będą się one pojawiały na pasku formuły po zaznaczeniu komórki. Aby to zrobić, zaznacz komórki, w których chcesz ukryć formuły, i upewnij się, że na karcie Ochrona okna dialogowego Formatowanie komórek zaznaczyłeś opcję Ukryj.


    Ochrona struktury skoroszytu


    Po uaktywnieniu ochrony struktury skoroszytu nie możesz dodawać ani usuwać arkuszy. Aby wyświetlić okno dialogowe Chronienie skoroszytu, przedstawione na rysunku 2.19, przejdź na kartę Recenzja i naciśnij przycisk Chroń skoroszyt, znajdujący się w grupie opcji Zmiany. Upewnij się, że włączyłeś opcję Struktura. Jeżeli zaznaczysz również opcję Okna, nie będzie możliwa zmiana ani wielkości okna skoroszytu, ani jego lokalizacji.


    Ochrona skoroszytu przy użyciu hasła


    W niektórych przypadkach użytkownikowi może zależeć na ograniczeniu dostępu do skoroszytu tylko do osób znających hasło.
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    Rysunek 2.19. Okno dialogowe Chronienie skoroszytu


    Aby wybrany plik skoroszytu zabezpieczyć hasłem, przejdź na kartę Plik, kliknij opcję Informacje, a następnie naciśnij przycisk Chroń skoroszyt i z menu podręcznego wybierz polecenie Szyfruj przy użyciu hasła. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Szyfrowanie dokumentu (patrz rysunek 2.20). Korzystając z tego okna dialogowego, możesz zdefiniować hasło, którego podanie będzie niezbędne do otwarcia tak zabezpieczonego skoroszytu.
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    Rysunek 2.20. Okno dialogowe Szyfrowanie dokumentu umożliwia zabezpieczenie hasłem pliku skoroszytu


    Ochrona kodu VBA przy użyciu hasła


    Jeżeli Twój skoroszyt zawiera kod VBA, w niektórych sytuacjach bardzo przydatna może być możliwość zabezpieczenia tego kodu przed przeglądaniem i modyfikacją za pomocą hasła dostępu. Aby to zrobić, uaktywnij edytor Visual Basic (na przykład naciskając kombinację klawiszy lewyAlt+F11) i w oknie Project zaznacz wybrany projekt. Następnie z menu Tools wybierz polecenie xxxx Properties, gdzie xxxx odpowiada nazwie projektu. Na ekranie pojawi się okno dialogowe właściwości projektu.


    W oknie dialogowym Project Properties przejdź na kartę Protection (patrz rysunek 2.21). Zaznacz opcję Lock project for viewing, dwukrotnie wprowadź hasło, naciśnij przycisk OK i zapisz plik skoroszytu. Po zamknięciu pliku i jego ponownym otwarciu konieczne będzie podanie hasła dostępu przed uzyskaniem możliwości przeglądnięcia kodu lub jego modyfikacji.
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            Pamiętaj, że Excel tak naprawdę nie jest szczególnie bezpieczną aplikacją. Owszem, mechanizmy ochrony, nawet te wykorzystujące hasła, blokują przypadkowym użytkownikom dostęp do różnych komponentów skoroszytu, ale każdy, komu naprawdę zależy na złamaniu zabezpieczeń, dokona tego, sięgając po łatwo dostępne narzędzia służące do łamania haseł lub wykorzystując niektóre mniej lub bardziej znane „tajemnice” Excela.
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    Rysunek 2.21. Okno dialogowe Project Properties umożliwia włączenie ochrony projektu VBA


    Wykresy


    Excel jest aplikacją prawdopodobnie najczęściej na świecie wykorzystywaną do tworzenia wykresów. Jak już wcześniej wspominaliśmy, wykresy mogą być albo przechowywane w arkuszu wykresów, albo swobodnie osadzane na zwykłym arkuszu danych. W Excelu możesz również tworzyć wykresy przestawne, połączone z tabelą przestawną. Dzięki wykresom przestawnym możesz prezentować różne zestawienia danych przy użyciu takich samych metod, jak w przypadku tabeli przestawnej.


    Nowością w Excelu 2010 jest pojawienie się tzw. wykresów przebiegu w czasie (ang. Sparklines), czyli inaczej miniwykresów mieszczących się w pojedynczej komórce danych. Jest to zupełnie nowy rodzaj wykresów, zupełnie niezależny od znanych do tej pory, standardowych wykresów oferowanych przez Excela. Na rysunku 2.22 przedstawiono arkusz danych zawierający kilka przykładowych wykresów przebiegu w czasie.


    Kształty i obiekty typu SmartArt


    Jak już wcześniej wspominaliśmy, każdy arkusz Excela posiada niewidoczną warstwę rysunkową przechowującą wykresy, mapy, obrazy, formanty (takie jak przyciski i pola listy) oraz kształty.


    Excel pozwala na umieszczanie różnych kształtów bezpośrednio na arkuszu. Aby wyświetlić na ekranie galerię dostępnych kształtów, przejdź na kartę Wstawianie i naciśnij przycisk Kształty znajdujący się w grupie opcji Ilustracje. Kształty można w łatwy sposób dostosowywać, a nawet umieszczać na nich tekst. Ponadto kształty i inne elementy graficzne możesz grupować w pojedynczy obiekt; zgrupowane obiekty łatwiej skalować, łatwiej też zmieniać ich położenie.
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    Rysunek 2.22. Przykładowe wykresy przebiegu w czasie


    Nowym elementem graficznym wdrożonym już w pakiecie Office 2007, były obiekty typu SmartArt, które pozwalają na tworzenie szerokiej gamy diagramów. Przykład diagramu wykonanego przy użyciu obiektów typu SmartArt przedstawiono na rysunku 2.23.


    Dostęp do baz danych


    W miarę upływu lat, zdecydowana większość arkuszy kalkulacyjnych pozwalała użytkownikom na korzystanie z prostych baz danych. Excel posiada kilka przydatnych narzędzi bazodanowych.


    Bazy danych można podzielić na dwie kategorie:


    ◆ Arkuszowe bazy danych. Cała baza danych jest przechowywana w arkuszu, przez co jej wielkość jest ograniczona maksymalnym rozmiarem arkusza.


    ◆ Zewnętrzne bazy danych. Dane są przechowywane w jednym lub kilku plikach dyskowych z dostępem na żądanie.


    Arkuszowe bazy danych


    W ogólnym przypadku dowolny, prostokątny obszar danych zawierający nagłówki kolumn może być uważany za arkuszową bazę danych.
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    Rysunek 2.23. Diagram wykonany przy użyciu obiektów SmartArt


    Excel 2007 był pierwszą wersją, która pozwalała na zamianę określonego zakresu komórek na tabelę danych. Aby to zrobić, zaznacz dowolną komórkę znajdującą się w prostokątnym obszarze danych, przejdź na kartę Wstawianie i naciśnij przycisk Tabela, znajdujący się w grupie opcji Tabele. Zastosowanie tabel ma wiele zalet — na przykład automatyczne podsumowania w ostatnim wierszu tabeli, ułatwione filtrowanie i sortowanie, automatyczne wypełnianie kolumn formułami czy uproszczone formatowanie. Dodatkowo, jeżeli tworzysz wykres na bazie tabeli, to po dodaniu nowych wierszy do tabeli wykres jest automatycznie rozszerzany.


    Szczególnie wygodnie pracuje się z kolumnami tabeli. Nagłówki poszczególnych kolumn to tak naprawdę listy rozwijane zawierające szereg poleceń ułatwiających filtrowanie i sortowanie danych (patrz rysunek 2.24). Wiersze tabeli, które nie spełniają wybranych warunków filtrowania, są tymczasowo ukrywane.


    Zewnętrzne bazy danych


    Aby skorzystać z tabel zewnętrznej bazy danych, przejdź na kartę Dane i skorzystaj z poleceń znajdujących się w grupie Dane zewnętrzne. Excel 2010 może korzystać z danych zewnętrznych przechowywanych w wielu różnych rodzajach baz danych.
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    Rysunek 2.24. Tabele w Excelu ułatwiają filtrowanie i sortowanie wierszy danych


    Funkcje internetowe


    Excel oferuje szereg funkcji związanych z siecią Internet. Istnieje na przykład możliwość zapisania arkusza lub całego skoroszytu jako pliku w formacie HTML, obsługiwanym przez przeglądarki internetowe. Ponadto bezpośrednio w komórkach można wstawiać hiperłącza (a także adresy poczty elektronicznej).
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            W wersjach Excela wcześniejszych niż 2007, zapis skoroszytu w formacie HTML był „podróżą tam i z powrotem” — innymi słowy, mogłeś zapisać plik w formacie HTML, zamknąć go i następnie ponownie otworzyć w Excelu, a żaden element arkusza nie ulegał zmianie. Począwszy od Excela 2007 nie ma już takiej możliwości. Format HTML jest obecnie wykorzystywany już tylko do eksportu danych w jedną stronę.

          
        

      
    


    W Excelu możesz również tworzyć zapytania sieciowe, które pozwalają na pobieranie danych przechowywanych w korporacyjnych sieciach intranetowych lub w sieci Internet. Na rysunku 2.25 przedstawiono przykład takiego zapytania sieciowego.
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    Rysunek 2.25. Tworzenie zapytania sieciowego pozwalającego na importowanie danych do arkusza


    Narzędzia analizy danych


    Pod względem możliwości analizy Excel z pewnością ma się czym pochwalić. W końcu właśnie z tego powodu użytkownicy korzystają z arkusza kalkulacyjnego. Większość zadań analizy może być realizowana przy użyciu formuł, ale Excel oferuje również wiele innych narzędzi.


    ◆ Konspekty — Konspekt arkusza jest znakomitym narzędziem do przetwarzania danych hierarchicznych, takich jak budżet. Excel potrafi automatycznie generować konspekty danych (poziome, pionowe lub łączące oba kierunki), możesz też tworzyć je ręcznie. Po utworzeniu konspektu możesz rozwijać lub ukrywać poszczególne poziomy danych.


    ◆ Dodatek Analysis ToolPak — W poprzednich wersjach Excela dodatek Analysis ToolPak dostarczał specjalnych narzędzi i funkcji arkuszowych przeznaczonych do analizy danych (głównie statystycznej). Począwszy od wersji 2007, wszystkie funkcje i narzędzia dodatku zostały wbudowane do Excela, dzięki czemu Excel 2010 znakomicie nadaje się do wykonywania analiz statystycznych.


    ◆ Tabele przestawne — Jednym z najwydajniejszych i najbardziej efektywnych narzędzi Excela są tabele przestawne, służące do tworzenia zestawień danych w postaci poręcznych i wygodnych w użyciu tabel. Co ważne, tabele przestawne można tworzyć i modyfikować za pomocą języka VBA. Dane dla tabeli przestawnej pochodzą z arkuszowej lub zewnętrznej bazy danych i są umieszczane w specjalnej pamięci podręcznej umożliwiającej wykonywanie obliczeń natychmiast po zmodyfikowaniu zawartości tabeli przestawnej. Na rysunku 2.26 pokazano przykładową tabelę przestawną.
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    Rysunek 2.26. Tabele przestawne Excela mają wiele zastosowań
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            Więcej szczegółowych informacji na temat tworzenia i modyfikowania tabel przestawnych znajdziesz w rozdziale 17.

          
        

      
    


    ◆ Dodatek Solver — Do rozwiązywania specjalizowanych równań liniowych i nieliniowych służy dodatek Solver Excela, który w oparciu o szereg wartości wejściowych pozwala rozpatrywać scenariusze warunkowe oraz dokonywać optymalizacji, czyli poszukiwać wartości argumentów, dla których wartość funkcji celu jest największa lub najmniejsza.
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            Dodatek Solver w Excelu 2010 został znacząco poprawiony i zoptymalizowany. Obecnie posiada zupełnie nowy wygląd i poprawioną wydajność.

          
        

      
    


    Dodatki


    Dodatek (ang. add-in) jest programem dołączanym do aplikacji w celu poszerzenia zakresu jej funkcjonalności. Aby zainstalować wybrany dodatek Excela, powinieneś użyć karty Dodatki okna dialogowego Opcje programu Excel.


    Oprócz dodatków dołączonych do programu Excel, możesz używać dodatków pobranych ze strony internetowej firmy Microsoft (http://office.microsoft.com). Dodatki opracowane przez inne firmy można kupić lub pobrać za pośrednictwem ich serwisów internetowych, a poza tym, stworzenie własnego dodatku jest bardzo proste (więcej szczegółowych informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 21.).


    Makra i programowanie


    Excel posiada dwa wbudowane języki programowania makr — XLM i VBA. Używany początkowo język programowania makr XLM jest już przestarzały i został zastąpiony przez język VBA. Excel 2010 nadal jest w stanie poprawnie wykonać większość makr XLM, a nawet tworzyć nowe makra XLM, ale nie możesz ich już rejestrować. Tworząc nowe makra, powinieneś używać języka VBA.
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            Językowi VBA została poświęcona trzecia część książki.

          
        

      
    


    Zgodność formatu plików


    Zgodność plików skoroszytów zapisywanych w różnych wersjach Excela jest zagadnieniem kluczowym. Wersje od Excela 97 do Excela 2003 używają takiego samego formatu plików, dzięki czemu w ich przypadku zgodność plików nie stanowi problemu. W wersji Excel 2007 Microsoft wprowadził jednak zupełnie nowy format zapisu plików skoroszytów, który jest również używany w wersji Excel 2010. Na szczęście posiadaczom poprzednich wersji Excela firma Microsoft udostępnia Pakiet zgodności formatu plików pakietu Microsoft Office, który pozwala starszym wersjom Excela na odczytywanie i zapisywanie plików w nowym formacie.


    Pamiętaj jednak, że istnieje poważna różnica pomiędzy zgodnością plików i zgodnością funkcji. Na przykład: pomimo iż pakiet zgodności pozwoli w Excelu 2003 otworzyć pliki utworzone przy użyciu Excela 2010, to mimo to Excel 2003 nie będzie w stanie obsługiwać wielu nowych funkcji, które zostały wprowadzone w nowszej wersji Excela.
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            Więcej szczegółowych informacji na temat formatów plików programu Excel znajdziesz w rozdziale 4. Więcej szczegółowych informacji na temat kompatybilności różnych wersji Excela znajdziesz w rozdziale 26.

          
        

      
    


    System pomocy Excela


    Jedną z najważniejszych funkcji Excela jest jego system pomocy. Gdy nie wiesz, co dalej zrobić, kliknij ikonę ze znakiem zapytania, znajdującą się po prawej stronie paska tytułowego okna skoroszytu (zamiast tego możesz po prostu nacisnąć klawisz F1). Na ekranie pojawi się okno dialogowe systemu pomocy programu Excel, gdzie będziesz mógł wyszukać tematy pomocy według odpowiednich słów kluczowych lub po prostu przeglądać tematy pomocy w spisie treści.
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            Przycisk Wyszukaj w oknie pomocy systemowej tak naprawdę jest formantem listy rozwijanej. Kiedy klikniesz strzałkę tego przycisku, na ekranie pojawi się lista dodatkowych poleceń, pozwalających zawęzić zakres wyszukiwania bądź użyć określonych zasobów pomocy (patrz rysunek 2.27).
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    Rysunek 2.27. Okno pomocy systemowej programu Excel

  


  
    Rozdział 3.

    Wybrane zasady stosowania formuł


    W tym rozdziale:


    ◆ Formuły i ich obliczanie


    ◆ Zastosowanie odwołań względnych i bezwzględnych do komórki lub zakresu w formułach


    ◆ Zastosowanie nazw


    ◆ Formuły tablicowe


    ◆ Zliczanie i sumowanie wartości w komórkach


    ◆ Używanie daty i czasu


    ◆ Tworzenie megaformuł


    Formuły


    Prawie każda użyteczna aplikacja oparta na arkuszu kalkulacyjnym korzysta z formuł. W praktyce tworzenie formuł może być traktowane jako swego rodzaju odmiana programowania.
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            Więcej szczegółowych informacji na temat formuł i funkcji Excela znajdziesz w kolejnej mojej książce, Excel 2010 PL. Formuły (wyd. Helion).

          
        

      
    


    Arkusz kalkulacyjny jest tym, czym jest, głównie dzięki formułom. Bez formuł byłby tylko statycznym dokumentem, który równie dobrze można by utworzyć przy użyciu edytora tekstu obsługującego tabele.


    Formuła wprowadzona do komórki może się składać z następujących elementów:


    ◆ Operatorów takich jak znak + (dodawanie) czy * (mnożenie)


    ◆ Odwołań do komórek (w tym komórek i zakresów posiadających nazwy)


    ◆ Liczb lub łańcuchów tekstowych


    ◆ Funkcji arkusza (takich jak na przykład SUMA czy ŚREDNIA)


    W Excelu 2010 formuła może się składać maksymalnie z 8192 znaków. Po zakończeniu wprowadzania formuły, w komórce pojawia się wynik jej działania, a sama formuła pojawia się na pasku formuły po uaktywnieniu komórki. Aby polepszyć sposób wyświetlania długich formuł, możesz zwiększyć wysokość paska formuł, „łapiąc” dolną krawędź paska lewym przyciskiem myszy i przeciągając w dół tak, aby pasek formuły przybrał żądane rozmiary.


    Obliczanie formuł


    Prawdopodobnie zauważyłeś już, że formuły w Twoim arkuszu są automatycznie przeliczane zaraz po ich wprowadzeniu do komórki. Jeżeli zmienisz zawartość dowolnej komórki wykorzystywanej przez daną formułę, to wynik działania formuły zostanie natychmiast zaktualizowany, bez żadnych dodatkowych działań z Twojej strony. Dzieje się tak wtedy, kiedy Excel pracuje w automatycznym trybie przeliczania formuł. Jest to domyślny tryb pracy programu, w którym Excel podczas przeliczania formuł korzysta z następujących reguł:


    ◆ Po dokonaniu zmiany, na przykład po wprowadzeniu lub edycji danych bądź formuł, Excel natychmiast przelicza formuły, które są powiązane z nowymi lub zmodyfikowanymi danymi.


    ◆ Jeżeli modyfikacja arkusza ma miejsce w trakcie wykonywania złożonych obliczeń, Excel wstrzymuje obliczenia na czas realizacji zadań wynikających z modyfikacji; po zakończeniu modyfikacji Excel kontynuuje wykonywanie obliczeń.


    ◆ Formuły wykonywane są w porządku naturalnym. W praktyce oznacza to, że jeżeli formuła zawarta w komórce D12 zależy od wyniku formuły zdefiniowanej w komórce D11, komórka D11 zostanie przetworzona przed komórką D12.


    Zdarzają się jednak sytuacje, że użytkownik powinien kontrolować proces obliczania formuł. Na przykład w arkuszu zawierającym tysiące złożonych formuł proces przeliczania arkusza może trwać naprawdę sporo czasu. W takim przypadku możesz przełączyć Excela w tryb ręcznego obliczania. Aby to zrobić, przejdź na kartę Formuły, naciśnij przycisk Opcje obliczania, znajdujący się w grupie opcji Obliczanie i następnie z menu podręcznego wybierz odpowiednią opcję.


    Jeżeli w trybie przeliczania ręcznego Excel napotka w arkuszu jakiekolwiek formuły, które nie zostały jeszcze przeliczone, na pasku stanu pojawi się komunikat Oblicza. Aby ponownie przeliczyć formuły, możesz nacisnąć jedną z podanych niżej kombinacji klawiszy:


    ◆ Klawisz F9 powoduje obliczenie formuł we wszystkich otwartych skoroszytach.


    ◆ Kombinacja klawiszy Shift+F9 powoduje obliczenie formuł zawartych tylko w aktywnym arkuszu — inne arkusze z tego samego skoroszytu nie zostaną przeliczone.


    ◆ Kombinacja klawiszy Ctrl+Alt+F9 wymusza ponowne obliczenie wszystkich formuł we wszystkich otwartych skoroszytach. Użyj tej kombinacji w sytuacji, kiedy z jakiegoś powodu Excel niepoprawnie wykonuje obliczenia lub gdy chcesz wymusić ponowne obliczenie formuł korzystających z niestandardowych funkcji stworzonych przy użyciu języka VBA.


    ◆ Kombinacja klawiszy Ctrl+Alt+Shift+F9 powoduje ponowne sprawdzenie wszystkich zależności pomiędzy formułami i przelicza wartości wszystkich komórek arkusza we wszystkich skoroszytach (w tym i komórek, które nie zostały oznaczone jako wymagające przeliczenia).
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            Tryb obliczania, w jakim pracuje Excel, nie jest powiązany z określonym arkuszem. Jeżeli dokonasz zmiany trybu obliczania, będzie to miało wpływ na sposób przeliczania wszystkich otwartych skoroszytów, a nie tylko aktywnego.

          
        

      
    


    Odwołania do komórki lub zakresu


    Większość formuł odwołuje się do jednej lub kilku komórek. Odwołanie takie może być wykonane przy użyciu adresu lub nazwy komórki bądź zakresu (o ile taka nazwa została zdefiniowana). Możemy wyróżnić cztery typy odwołań do komórek:


    ◆ Względne — tego typu odwołanie jest całkowicie względne. Po skopiowaniu formuły odwołanie do komórki zostanie dopasowane do jej nowej lokalizacji. Przykład odwołania — A1.


    ◆ Bezwzględne — tego typu odwołanie jest całkowicie bezwzględne. Po skopiowaniu formuły odwołanie do komórki nie ulegnie zmianie. Przykład odwołania — $A$1.


    ◆ Bezwzględne do wiersza — tego typu odwołanie jest częściowo bezwzględne (mieszane). Po skopiowaniu formuły część kolumnowa zostanie dopasowana, natomiast część wierszowa nie ulegnie zmianie. Przykład odwołania — A$1.


    ◆ Bezwzględne do kolumny — tego typu odwołanie jest częściowo bezwzględne (mieszane). Po skopiowaniu formuły część wierszowa zostanie dopasowana, natomiast część kolumnowa nie ulegnie zmianie. Przykład odwołania — $A1.


    Domyślnie wszystkie odwołania do komórek i zakresów są względne. Aby zmienić typ odwołania, konieczne jest ręczne dodanie symbolu dolara ($). Innym sposobem zmiany rodzaju odwołania jest umieszczenie w trakcie edytowania formuły kursora przy adresie komórki i kolejne naciskanie klawisza F4 do momentu wybrania żądanego rodzaju odwołania.


    Dlaczego warto używać odwołań, które nie są względne?


    Jeżeli się nad tym dobrze zastanowić, to jedynym powodem, dla którego w ogóle warto zmieniać typ odwołania, jest zamiar skopiowania formuły. Na rysunku 3.1 pokazano, dlaczego tak jest. Formuła zawarta w komórce C3 ma następującą postać:

    =$B3*C$2
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    Rysunek 3.1. Przykład zastosowania w formule odwołań mieszanych


    Powyższa formuła oblicza powierzchnie prostokątów o różnej szerokości (wartości podane w kolumnie B) i długości (wartości podane w wierszu 3). Raz opracowaną formułę można skopiować do wszystkich komórek obszaru ograniczonego przez komórki C7 i F7. Ze względu na to, że formuła w stosunku do wiersza 2 i kolumny B używa odwołań bezwzględnych, a dla pozostałych wierszy i kolumn używa odwołań względnych, każda skopiowana formuła generuje poprawny wynik. Jeśli formuła używałaby jedynie odwołań względnych, jej skopiowanie spowodowałoby zmodyfikowanie wszystkich odwołań, a tym samym uzyskano by nieprawidłowe rezultaty.


    Notacja W1K1


    Standardowo Excel przy adresacji komórek posługuje się tzw. notacją A1, w przypadku której adres każdej komórki składa się z litery kolumny i numeru wiersza. Excel obsługuje również tzw. notację W1K1, gdzie komórka A1 jest identyfikowana jako komórka W1K1, komórka A2 jako W2K1 itd.


    Aby przejść na notację W1K1, przejdź na kartę Plik i z menu wybierz polecenie Opcje. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Opcje programu Excel. Na liście w lewej części kliknij kategorię Formuły i w prawej części okna, w grupie Praca z formułami zaznacz opcję Styl odwołania W1K1. Po wykonaniu tej operacji litery w nagłówkach kolumn zmienią się na liczby, a wszystkie odwołania do komórek i zakresów zawarte w formułach zostaną odpowiednio dostosowane.


    W tabeli 3.1 przedstawiamy kilka przykładów formuł używających notacji standardowej i notacji W1K1. Przyjęto, że formuła znajdzie się w komórce B1 (lub W1K2).


    Tabela 3.1. Porównanie prostych formuł zapisanych przy użyciu dwóch notacji


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Notacja standardowa

          

          	
            Notacja W1K1

          
        


        
          	
            =A1+1

          

          	
            =WK[-1]+1

          
        


        
          	
            =$A$1+1

          

          	
            =W1K1+1

          
        


        
          	
            =$A1+1

          

          	
            =WK1+1

          
        


        
          	
            =A$1+1

          

          	
            =W1K[-1]+1

          
        


        
          	
            =SUMA(A1:A10)

          

          	
            =SUMA(WK[-1]:W[9]K[-1])

          
        


        
          	
            =SUMA($A$1:$A$10)

          

          	
            =SUMA(W1K1:W10K1)

          
        

      
    


    Jeżeli uznasz, że notacja W1K1 jest niezbyt przyjazna, to nie będziesz w tym poglądzie osamotniony. Trzeba jednak przyznać, że w przypadku stosowania odwołań bezwzględnych nie jest ona taka zła. Jeżeli jednak używamy odwołań względnych, nawiasy kwadratowe mogą nas niekiedy doprowadzić do szewskiej pasji.


    Liczby w nawiasach kwadratowych odnoszą się do względnego położenia odwołań. Przykładowo zapis W[-5]K[-3] identyfikuje komórkę znajdującą się pięć wierszy powyżej i trzy kolumny na lewo. Z kolei zapis W[5]K[3] odnosi się do komórki położonej pięć wierszy poniżej i trzy kolumny na prawo. Jeśli nawiasy kwadratowe zostaną pominięte, notacja dotyczyć będzie tego samego wiersza lub kolumny. Przykładowo zapis W[5]K odnosi się do komórki położonej pięć wierszy poniżej w tej samej kolumnie.


    Mimo iż możemy śmiało założyć, że nie będziesz na co dzień korzystał z notacji W1K1, to jednak warto zauważyć, że ma ona jedno ciekawe zastosowanie. Używanie notacji W1K1 znakomicie ułatwia odszukiwanie błędnie zapisanych formuł. Podczas kopiowania, wszystkie formuły będą zapisane w tej samej notacji W1K1, niezależnie od typu stosowanych odwołań do komórek (względne, bezwzględne lub mieszane). Dzięki temu w razie wystąpienia problemów możesz zawsze przełączyć Excela na notację W1K1 i sprawdzić skopiowane formuły. Jeżeli którakolwiek formuła znacząco różni się od formuł zapisanych w sąsiadujących komórkach, z dużym prawdopodobieństwem będzie można powiedzieć, że jest nieprawidłowa.


    Co więcej, jeżeli tworzysz w języku VBA kod generujący formuły arkusza, może się okazać, że takie zadanie będzie łatwiejsze po zastosowaniu notacji W1K1.


    Odwołania do innych arkuszy lub skoroszytów


    Odwołania do komórek i zakresów nie muszą dotyczyć arkusza, w którym znajduje się formuła. Aby odwołać się do komórki znajdującej się w innym arkuszu, powinieneś poprzedzić odwołanie nazwą arkusza i znakiem wykrzyknika. Oto przykład formuły używającej odwołania do komórki innego arkusza:

    =Arkusz2!A1+1


    Można również tworzyć formuły odwołujące się do komórek znajdujących się w innym skoroszycie. Aby to zrobić, powinieneś odwołanie poprzedzić nazwą skoroszytu (podaną w nawiasach kwadratowych), nazwą arkusza i znakiem wykrzyknika, na przykład:

    =[Budżet.xls]Arkusz1!A1


    Jeśli nazwa skoroszytu, do którego odwołuje się formuła, zawiera jedną lub kilka spacji, musisz umieścić je (wraz z nazwą arkusza) w apostrofach, na przykład:

    =’[Budżet na rok 2010.xls]Arkusz1’!A1


    Jeśli skoroszyt, do którego chcesz utworzyć odwołanie jest zamknięty, musisz w odwołaniu wpisać jego pełną ścieżkę, na przykład:

    =’C:\Budżet\Dokumenty Excel\[Budżet na rok 2010.xls]Arkusz1’!A1


    Co prawda odwołania formuł łączy mogą być wprowadzane bezpośrednio, ale można też definiować je przy użyciu standardowych metod wskazywania. Aby to zrobić, musisz najpierw otworzyć plik źródłowy. Po jego otwarciu Excel utworzy bezwzględne odwołania do komórek. Aby skopiować formułę do innych komórek, powinieneś zamienić je na odwołania względne.
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            Przy korzystaniu z łączy powinieneś zachować ostrożność. Jeżeli na przykład w celu wykonania kopii zapasowej arkusza źródłowego przejdziesz na kartę Plik i wybierzesz polecenie Zapisz jako, formuły łączy zostaną automatycznie zmodyfikowane, tak aby odwoływały się do nowego pliku (a zazwyczaj nie o to chodzi). Kolejna sytuacja, w której dochodzi do uszkodzenia łączy, ma miejsce wtedy, gdy nazwa skoroszytu źródłowego została zmieniona, ale powiązany z nim skoroszyt nie został wcześniej otwarty.

          
        

      
    


    
      Odwołania do danych w tabelach


      Począwszy od wersji 2007, w Excelu możesz definiować specjalny rodzaj zakresów komórek, spełniający rolę tabeli danych (aby zdefiniować tabelę, przejdź na kartę Wstawianie i naciśnij przycisk Tabela znajdujący się w grupie opcji Tabele). Wprowadzenie tabel spowodowało rozszerzenie funkcjonalności formuł o kilka nowych funkcji.


      Kiedy wpisujesz formułę do komórki w tabeli, Excel automatycznie kopiuje formułę do wszystkich pozostałych komórek w tej kolumnie (ale tylko wtedy, gdy kolumna była pusta). Taka kolumna jest nazywana kolumną obliczeniową (ang. calculated column). Jeżeli dodajesz do tabeli nowy wiersz, w kolumnie obliczeniowej automatycznie dodawane są odpowiednie formuły — w zdecydowanej większości przypadków to jest właśnie to, o co Ci chodziło. Jeżeli nie chcesz, aby Excel automatycznie wprowadzał za Ciebie formuły, możesz wyłączyć ten mechanizm za pomocą taga (ang. SmartTag), który pojawi się obok wstawionego wiersza.


      Podczas pracy z tabelami Excel pozwala również na odwoływanie się do komórek tabeli za pomocą tzw. odwołań strukturalnych (ang. structured referencing). Aby zilustrować zasadę tworzenia takich odwołań, przyjmijmy, że tabela przedstawiona na rysunku poniżej nosi nazwę Tabela1.


      [image: ]


      W przypadku tabeli możesz tworzyć odwołania do jej komórek poprzez odpowiednie użycie nagłówków kolumn i wierszy. W wielu sytuacjach takie rozwiązanie może powodować, że formuły przetwarzające dane z tabeli będą łatwiejsze do zrozumienia i przeanalizowania. Jednak największą zaletą stosowania tego typu odwołań jest to, że po dodaniu lub usunięciu wierszy z tabeli wszystkie formuły nadal będą poprawne. Poniżej przedstawiamy kilka przykładów poprawnych formuł wykorzystujących odwołania strukturalne:

      =Tabela1[[#Sumy],[Przychody]]

      =SUMA(Tabela1[Przychody])

      =Tabela1[[#Sumy],[Przychody]]-Tabela1[[#Sumy],[Rozchody]]

      =SUMA(Tabela1[Przychody])-SUMA(Tabela1[Rozchody])

      =SUMA.JEŻELI(Tabela1[Stan],”Oregon”,Tabela1[Przychody])

      =Tabela1[@Rozchody]


      Ostatnia formuła, wykorzystująca symbol @, który oznacza „ten wiersz”, będzie poprawna tylko wtedy, kiedy zostanie umieszczona w komórce znajdującej się w obszarze tabeli.

    


    Zastosowanie nazw


    Jednym z najprzydatniejszych mechanizmów Excela jest możliwość nadawania wybranych nazw różnym elementom arkusza, takim jak komórki, zakresy komórek, kolumny, wykresy i inne obiekty. Unikatową zaletą Excela jest możliwość nadawania nazw nawet takim wartościom lub formułom, które nie znajdują się w komórkach arkusza (patrz podpunkt „Nadawanie nazw stałym” w dalszej części tego rozdziału).


    Nadawanie nazw komórkom i zakresom


    Excel pozwala nadawać nazwy komórkom i zakresom na kilka różnych sposobów:


    ◆ Użyj okna dialogowego Nowa nazwa. Aby to zrobić, przejdź na kartę Formuły i naciśnij przycisk Definiuj nazwę znajdujący się w grupie opcji Nazwy zdefiniowane.


    ◆ Użyj okna dialogowego Menedżer nazw. Aby to zrobić, przejdź na kartę Formuły i naciśnij przycisk Menedżer nazw znajdujący się w grupie opcji Nazwy zdefiniowane (zamiast tego możesz po prostu nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+F3). Niestety nie jest to najbardziej efektywna metoda nadawania nazw, ponieważ utworzenie nowej nazwy wymaga dodatkowo naciśnięcia w oknie Menedżer nazw przycisku Nowy, co powoduje wyświetlenie na ekranie okna dialogowego Nowa nazwa (patrz poprzedni podpunkt).


    ◆ Zaznacz wybraną komórkę lub zakres komórek, następnie wpisz żądaną nazwę bezpośrednio w polu Pole nazwy i naciśnij klawisz Enter. Pole nazwy to pole listy rozwijanej znajdujące się po lewej stronie paska formuły.


    ◆ Jeżeli na arkuszu znajdują się elementy tekstowe, których chciałbyś użyć jako nazw dla sąsiadujących komórek lub zakresów komórek, zaznacz wybrane elementy oraz komórki, przejdź na kartę Formuły i naciśnij przycisk Utwórz z zaznaczenia znajdujący się w grupie opcji Nazwy zdefiniowane. Na rysunku 3.2 zakresowi B3:E3 nadano nazwę Północ, zakresowi B4:E4 nazwę Południe itd. W pionie zakresowi B3:B6 nadano nazwę Kwartał1, zakresowi C3:C6 nazwę Kwartał2 itd.


    Zastosowanie nazw jest szczególnie istotne przy pisaniu w języku VBA kodu używającego odwołań do komórek lub zakresów. Jaki jest tego powód? Po przeniesieniu komórki lub zakresu, do których odwoływano się w kodzie VBA, w inne miejsce arkusza, odwołania nie są automatycznie uaktualniane. Na przykład kiedy kod języka VBA zapisuje daną wartość w komórce Range(„C4”), dane zostaną umieszczone w złej komórce, gdy użytkownik wstawi nad komórką C4 nowy wiersz lub kolumnę po jej lewej stronie. Zastosowanie odwołania do nazwy komórki (np. Range(„Oprocentowanie”)) pozwoli na uniknięcie takich potencjalnych problemów.


    Nadawanie nazw istniejącym odwołaniom


    Pomimo utworzenia nazwy dla wybranej komórki lub zakresu komórek Excel nie będzie automatycznie używał nowej nazwy w miejsce odwołań znajdujących się w formułach. Dla przykładu załóżmy, że w komórce F10 wstawiono następującą formułę:

    =A1-A2


    [image: ]


    Rysunek 3.2. Excel ułatwia tworzenie nazw będących opisowymi łańcuchami tekstowymi


    Jeżeli dla komórki A1 zdefiniujesz nazwę Przychód, a dla komórki A2 nazwę Koszty, Excel nie dokona automatycznej zmiany formuły do postaci:

    =Przychód-Koszty


    Jednak zastąpienie odwołań do komórek lub zakresów powiązanymi z nimi nazwami jest zadaniem relatywnie prostym. Aby to zrobić, powinieneś najpierw zaznaczyć zakres, który zostanie zmodyfikowany. Następnie przejdź na kartę Formuły, naciśnij strzałkę obok przycisku Definiuj nazwę znajdującego się w grupie opcji Nazwy zdefiniowane i wreszcie z menu podręcznego, które pojawi się na ekranie, wybierz polecenie Zastosuj nazwy. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Stosowanie nazw. Zaznacz nazwy, które powinny zostać użyte, i naciśnij przycisk OK. W zaznaczonym wcześniej zakresie komórek Excel zastąpi odwołania do komórek ich nazwami.
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            Niestety nie istnieje metoda automatycznego wycofywania nazw. Innymi słowy, jeśli formuła używa nazwy, nie można automatycznie zamienić jej na odpowiadające jej odwołanie do komórki lub zakresu. Co gorsza, jeżeli nazwa zastosowana w formule zostanie usunięta, Excel nie będzie w stanie odtworzyć adresu komórki lub zakresu powiązanego z nazwą i zamiast tego wyświetli po prostu błąd #NAZWA?.


            W skład dodatku Power Utility Pak wchodzi narzędzie, które przegląda wszystkie formuły w zaznaczonym obszarze i automatycznie zastępuje nazwy komórek i zakresów odpowiednimi adresami.

          
        

      
    


    Stosowanie nazw z operatorem przecięcia


    Excel posiada specjalny operator nazywany operatorem przecięcia (ang. intersection operator), używany do przetwarzania zakresów. Symbolem operatora jest znak spacji. Odpowiednie użycie nazw wraz z operatorem przecięcia znacznie upraszcza tworzenie przejrzystych formuł. Zastosowanie takiego rozwiązania możemy zilustrować na przykładzie rysunku 3.2. Po wprowadzeniu do komórki następującej formuły:

    =Kwartał2 Południe


    otrzymasz wynik 7015, będący rezultatem przecięcia zakresów Kwartał2 i Południe.


    
      Ukryte nazwy


      Niektóre makra Excela i dodatki tworzą tzw. nazwy ukryte (ang. hidden names), które znajdują się w skoroszycie, ale nie są widoczne w oknie dialogowym Definiowanie nazw. Na przykład, dodatek Solver tworzy kilka takich ukrytych nazw. Zazwyczaj nazwy ukryte powinny być ignorowane, jednak czasami mogą być przyczyną problemów. Jeżeli skopiujesz dany arkusz do innego skoroszytu, ukryte nazwy również zostaną skopiowanie, co w efekcie może przyczynić się do utworzenia trudnego do wykrycia łącza pomiędzy arkuszami.


      Aby usunąć ze skoroszytu wszystkie ukryte nazwy, możesz posłużyć się poniższą procedurą języka VBA:

      Sub DeleteHiddenNames()

          Dim n As Name

          Dim Count As Integer

          For Each n In ActiveWorkbook.Names

              If Not n.Visible Then

                 n.Delete

                 Count = Count + 1

              End If

          Next n

          MsgBox Count & “ ukrytych nazw zostało usuniętych.”

      End Sub

    


    Nadawanie nazw kolumnom i wierszom


    Excel umożliwia też nadawanie nazw całym wierszom i kolumnom. W poprzednim przykładzie nazwa Kwartał1 została nadana zakresowi B3:B6. Alternatywnie nazwa Kwartał1 mogłaby zostać przypisana całej kolumnie B, nazwa Kwartał2 kolumnie C itd. Tak samo można postąpić w przypadku wierszy. Wierszowi 3 można nadać nazwę Północ, wierszowi 4 nazwę Południe itd.


    Operator przecięcia działa dokładnie tak samo, jak w poprzednim przykładzie, ale teraz możesz dodać więcej regionów lub kwartałów bez konieczności modyfikowania istniejących nazw.


    Nadając nazwy kolumnom i wierszom, powinieneś pamiętać, aby nie umieszczać w nich żadnych niepotrzebnych informacji. Pamiętaj, że na przykład po wstawieniu określonej wartości w komórce C7 zostanie ona uwzględniona w danych zakresu Kwartał1.


    Obszar obowiązywania nazw


    Nazwana komórka lub zakres zwykle mają zasięg obejmujący cały skoroszyt. Innymi słowy, danej nazwy możesz użyć w dowolnym arkuszu skoroszytu.


    Innym rozwiązaniem jest utworzenie nazw obowiązujących tylko na obszarze wybranego arkusza. Aby to zrobić, powinieneś poprzedzić definiowaną nazwę komórki lub zakresu nazwą arkusza, po której następuje znak wykrzyknika, na przykład Arkusz1!Sprzedaż. Jeżeli taka nazwa będzie użyta w arkuszu, w którym została zdefiniowana, to przy odwoływaniu się do niej możesz pominąć identyfikator arkusza. Jeżeli chcesz odwołać się do takiej nazwy z poziomu innego arkusza, musisz jednak poprzedzić ją kwalifikatorem arkusza, tak jak to opisaliśmy powyżej.


    Okno dialogowe Menedżer nazw pozwala na łatwą identyfikację utworzonych nazw i ich zasięgu (patrz rysunek 3.3). Aby przywołać to okno na ekran, przejdź na kartę Formuły i naciśnij przycisk Menedżer nazw znajdujący się w grupie opcji Nazwy zdefiniowane. Zauważ, że możesz zmieniać zarówno rozmiary okna jak i poszczególnych kolumn. Listy nazw możesz sortować według różnych kryteriów; aby posortować nazwy na przykład według ich zasięgu, kliknij nagłówek kolumny Zakres.


    [image: ]


    Rysunek 3.3. W oknie Menedżera nazw wyświetlany jest zasięg poszczególnych nazw komórek i zakresów


    Nadawanie nazw stałym


    Niemal każdy doświadczony użytkownik Excela wie, w jaki sposób utworzyć nazwy dla komórek lub zakresów (chociaż nie wszyscy korzystają z tej możliwości). Jednak większość użytkowników Excela nie zdaje sobie sprawy z tego, że za pomocą nazw można odwoływać się do wartości, które nie są umieszczone na arkuszu — oczywiście chodzi tutaj o stałe.


    Załóżmy, że wiele formuł arkusza wymaga zastosowania określonej stopy procentowej. Jednym z możliwych rozwiązań jest wprowadzenie tej wartości do wybranej komórki i nadanie jej nazwy np. StopaOprocentowania, dzięki czemu będziemy mogli użyć jej w formułach, na przykład:

    =StopaOprocentowania*A3


    Innym rozwiązaniem jest przywołanie na ekran okna dialogowego Nowa nazwa (aby to zrobić, przejdź na kartę Formuły i naciśnij przycisk Definiuj nazwę, znajdujący się w grupie opcji Nazwy zdefiniowane) i wprowadzenie wartości stopy procentowej bezpośrednio w polu Odwołuje się do (patrz rysunek 3.4). Po wykonaniu tej operacji w formułach można używać nazwy, tak jakby powiązana z nią wartość była przechowywana w komórce. Jeśli wartość stopy oprocentowania ulegnie zmianie, wystarczy odpowiednio zmodyfikować definicję nazwy StopaOprocentowania, a Excel automatycznie dokona aktualizacji wszystkich komórek zawierających tę nazwę.


    [image: ]


    Rysunek 3.4. Excel umożliwia nadawanie nazw stałym, które nie znajdują się w komórkach arkusza
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            Opisana powyżej metoda sprawdza się też w przypadku tekstu. Przykładowo można zdefiniować nazwę HLN, odpowiadającą łańcuchowi tekstu Grupa Wydawnicza Helion, a następnie wprowadzić w komórce =HLN, co spowoduje wyświetlenie w niej pełnej nazwy.

          
        

      
    


    Nadawanie nazw formułom


    Nazwy możesz nadawać nie tylko komórkom, zakresom i stałym, ale też formułom. Powinieneś pamiętać, że nazwana formuła, tak jak to zostało opisane poniżej, nie jest zapisana w komórce arkusza, ale istnieje tylko i wyłącznie wirtualnie w pamięci Excela. Aby utworzyć nazwaną formułę, powinieneś wpisać ją bezpośrednio w polu Odwołuje się do okna dialogowego Definiowanie nazw.
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            To bardzo ważne: formuła utworzona w opisany powyżej sposób tworzy odwołania do innych komórek względem komórki aktywnej w momencie tworzenia tej formuły.

          
        

      
    


    Na rysunku 3.5 przedstawiono formułę =A1^B1, która została bezpośrednio wprowadzona w polu Odwołuje się do okna dialogowego Nowa nazwa. W naszym przypadku komórką aktywną była komórka C1, stąd formuła odwołuje się do dwóch komórek znajdujących się z jej lewej strony (zwróć uwagę na fakt, że odwołania do komórek są względne). Po zdefiniowaniu tej nazwy wprowadzenie formuły =Potęgowanie do wybranej komórki spowoduje podniesienie wartości komórki znajdującej się dwie komórki na lewo od niej do potęgi reprezentowanej przez wartość komórki znajdującej się bezpośrednio z jej lewej strony. Jeśli na przykład komórka B10 zawiera wartość 3, a komórka C10 wartość 4, to wprowadzenie formuły =Potęgowanie do komórki D10 spowoduje zwrócenie wartości 81 (3 podniesione do 4 potęgi).


    Jeżeli po utworzeniu nazwanej formuły przywołasz na ekran okno dialogowe Menedżer nazw, w kolumnie Odwołuje się do zostanie wyświetlona formuła, której odwołania będą zapisane względem aktywnej komórki. Na przykład: jeżeli komórką aktywną jest D32, w polu Odwołuje się do pojawi się następująca formuła:

    =Arkusz1!B32^Arkusz1!C32


    [image: ]


    Rysunek 3.5. Definiowanie nazwy formuły, która nie występuje w żadnej komórce arkusza


    Zauważ, że Excel w odwołaniach do komórek użytych w formule tworzy nazwy kwalifikowane, dołączając nazwę arkusza. Oczywiście jeżeli taka formuła zostanie użyta w arkuszu innym niż ten, w którym ją zdefiniowano, spowoduje to wygenerowanie nieprawidłowych wyników. Aby użyć nazwanej formuły w arkuszu innym niż arkusz Arkusz1, trzeba usunąć z niej odwołania do tego arkusza (pozostawiając jednak znak wykrzyknika), na przykład:

    =!A1^!B1


    Kiedy już poznasz zasady tworzenia nazwanych formuł, z pewnością znajdziesz dla nich wiele nowych, ciekawych zastosowań. Nadawanie nazw formułom niewątpliwie przynosi korzyści w niektórych sytuacjach. Wystarczy wspomnieć o sytuacji, kiedy zachodzi potrzeba zmodyfikowania formuły — aby zmodyfikować nazwaną formułę, wystarczy zmienić jej definicję zawartą w polu Odwołuje się do. Unikasz w ten sposób konieczności edytowania każdego jej wystąpienia.
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            W plikach dołączonych do książki znajdziesz skoroszyt Nazwane formuły.xlsx, prezentujący kilka przykładów zastosowania nazwanych formuł.
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            Kiedy pracujesz z oknem dialogowym Nowa nazwa, pole Odwołuje się do domyślnie znajduje się w trybie „wskazywania”, który ułatwia wprowadzanie odwołań do zakresów komórek poprzez proste klikanie odpowiednich obszarów arkusza. Aby przełączyć to pole w tryb edycji, pozwalający na użycie strzałek kursora i bezpośrednie edytowanie formuły, naciśnij klawisz F2.

          
        

      
    


    Nadawanie nazw obiektom


    Oprócz tworzenia nazw komórek, zakresów i formuł, nazwy możesz również przypisywać takim obiektom, jak tabele przestawne i kształty, dzięki czemu odwoływanie się do takich obiektów może być zdecydowanie łatwiejsze, zwłaszcza z poziomu procedur języka VBA.


    Jeżeli chcesz zmienić nazwę takiego obiektu, powinieneś użyć pola Pole nazwy znajdującego się po lewej stronie paska formuły. Aby to zrobić, zaznacz obiekt, wpisz w polu Pole nazwy nową nazwę i naciśnij klawisz Enter.


    
      Klucz do zrozumienia nazw komórek i zakresów


      Użytkownicy Excela często używają terminów nazwane zakresy i nazwane komórki. Faktycznie, sam często się nimi posługiwałem w tym rozdziale, choć tak naprawdę oba terminy nie są zbyt precyzyjne.


      A oto sekret, który pozwoli Ci lepiej zrozumieć ideę nazywania komórek i zakresów:


      Gdy nadajesz nazwę komórce lub zakresowi, w praktyce definiujesz nazwaną formułę, która znajduje się nie w komórce, ale w pamięci Excela.


      Gdy używasz okna dialogowego Nowa nazwa, pole Odwołuje się do zawiera formułę, natomiast w polu Nazwa znajduje się jej nazwa. Zawartość pola Odwołuje się do zawsze rozpoczyna się od znaku =, który powoduje, że wpisany dalej ciąg znaków jest traktowany jako formuła.


      Nie jest to może aż tak zaskakujące odkrycie, ale zapamiętanie tej wskazówki może pomóc w zrozumieniu, co naprawdę się dzieje podczas tworzenia i stosowania nazw w skoroszytach.
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            Jeśli po wprowadzeniu nazwy w polu Pole nazwy klikniesz dowolne miejsce skoroszytu, nazwa nie zostanie zachowana. Aby zachować wprowadzaną nazwę, musisz użyć klawisza Enter.

          
        

      
    


    Z pewnych (nie do końca zrozumiałych powodów) Excel nie pozwala na użycie pola nazwy do zmiany nazwy wykresu. Aby zmienić taką nazwę, kliknij dowolne miejsce wykresu, przejdź na kartę Układ znajdującą się w grupie kart Narzędzia wykresów, a następnie naciśnij przycisk Właściwości i w polu Nazwa wykresu wpisz żądaną nazwę.


    Błędy występujące w formułach


    W praktyce bardzo często zdarza się, że zamiast wyniku formuła wyświetla w komórce komunikat o błędzie. Najczęstsza przyczyna jest z reguły bardzo prozaiczna — podczas wpisywania do formuły wkradł się jakiś błąd. Formuła może również wyświetlać komunikat o błędzie, kiedy komórka, do której się odwołuje, zawiera nieprawidłową wartość. Taka sytuacja może prowadzić do czegoś, co czasami określamy mianem efektu falowego, polegającego na tym, że pojedyncza, błędna wartość może spowodować wystąpienie szeregu błędów w innych komórkach przechowujących formuły odwołujące się do tej komórki. Narzędzia w grupie opcji Inspekcja formuł na karcie Formuły mogą być bardzo pomocne podczas identyfikacji źródła błędów.


    W tabeli 3.2 zamieszczono zestawienie błędów, które mogą pojawić się w komórce zawierającej formułę.


    Formuły tablicowe


    W terminologii Excela, tablica jest prostym zbiorem komórek lub wartości przetwarzanych grupowo. Formuła tablicowa jest specjalnego typu formułą obsługującą tablice. Formuła tablicowa może wygenerować pojedynczą wartość lub wiele wyników, z których każdy jest wyświetlany w oddzielnej komórce.


    Przykładowo efektem mnożenia tablicy o wymiarach 1×5 przez inną tablicę o wymiarach 1×5 będzie trzecia tablica o wymiarach 1×5. Innymi słowy, wynik tego typu operacji zajmie pięć komórek. Każdy element pierwszej tablicy jest mnożony przez odpowiadający mu element drugiej tablicy. W wyniku operacji uzyska się pięć nowych elementów, z których każdemu zostanie przydzielona własna komórka. Formuła tablicowa przedstawiona poniżej, mnoży wartości zakresu A1:A5 przez odpowiadające im wartości zakresu B1:B5. Taka formuła tablicowa jest jednocześnie wprowadzana do pięciu komórek:


    {=A1:A5*B1:B5}


    Tabela 3.2. Wartości błędów w Excelu


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Wartość błędu

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            #DZIEL/0!

          

          	
            Formuła dokonała próby dzielenia przez zero (jak wiadomo, na naszej planecie taka operacja jest niedozwolona). Błąd taki wystąpi też, gdy formuła spróbuje dokonać dzielenia przez komórkę, w której nie została zapisana żadna wartość (komórka pusta).

          
        


        
          	
            #N/D!

          

          	
            Formuła odwołała się (pośrednio lub bezpośrednio) do komórki używającej funkcji BRAK() stwierdzającej niedostępność danych. Błąd #N/D! jest również zwracany przez funkcję WYSZUKAJ, która nie może zlokalizować wartości.

          
        


        
          	
            #NAZWA?

          

          	
            Formuła używa nazwy, której Excel nie rozpoznaje. Taka sytuacja może mieć miejsce, gdy usuniesz nazwę używaną w formule lub gdy w tekście brakuje jednego ze znaków cudzysłowu. Formuła może wygenerować ten błąd także wówczas, gdy korzysta z funkcji dodatku, który nie został zainstalowany.

          
        


        
          	
            #ZERO!

          

          	
            Formuła korzysta z przecięcia dwóch zakresów, które faktycznie się nie przecinają. Zagadnienia związane z przecinaniem się zakresów komórek omawialiśmy już we wcześniejszej części tego rozdziału.

          
        


        
          	
            #LICZBA!

          

          	
            Wystąpił problem związany z argumentem funkcji. Przykładowo funkcja PIERWIASTEK próbuje obliczyć pierwiastek kwadratowy dla liczby ujemnej. Taki błąd wystąpi też, gdy obliczona wartość jest zbyt duża lub zbyt mała. Excel nie obsługuje wartości różnych od zera mniejszych od 1E-307 lub większych od 1E+308.

          
        


        
          	
            #ADR!

          

          	
            Formuła odwołuje się do nieprawidłowej komórki. Taka sytuacja może mieć miejsce na przykład wtedy, kiedy komórka zostanie usunięta z arkusza.

          
        


        
          	
            #ARG!

          

          	
            Formuła używa niewłaściwego typu argumentu. Argument jest wartością lub odwołaniem do komórki używanym przez formułę przy obliczaniu wyniku. Taki błąd może wystąpić, gdy formuła użyje niestandardowej funkcji napisanej w języku VBA, która zawiera błąd.

          
        


        
          	
            #####

          

          	
            Ten błąd występuje wówczas, gdy kolumna ma za małą szerokość, aby wyświetlić całą zawartość komórki, albo gdy formuła zwróciła ujemną wartość daty lub godziny.
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            Aby wprowadzić formułę tablicową, powinieneś nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+Shift+Enter. Aby przypomnieć użytkownikowi, że określona formuła jest formułą tablicową, Excel umieszcza ją w pasku formuły w nawiasach klamrowych {}. W naszej książce również będziemy używali nawiasów klamrowych do odróżnienia formuł tablicowych od normalnych formuł. Nie wprowadzaj samemu takich nawiasów!

          
        

      
    


    Przykładowa formuła tablicowa


    Formuły tablicowe Excela umożliwiają wykonywanie na każdej komórce zakresu poszczególnych operacji w prawie taki sam sposób, jak pętla języka programowania pozwala przetwarzać elementy tablicy. Jeżeli nigdy wcześniej nie używałeś formuł tablicowych, będziesz się miał teraz okazję z nimi bliżej zapoznać.


    Na rysunku 3.6 przedstawiono arkusz, w którym do zakresu komórek A1:A5 wprowadzono tekst. Celem ćwiczenia jest utworzenie pojedynczej formuły zwracającej po zsumowaniu całkowitą liczbę znaków zawartych w tym zakresie komórek. Jeśli naszym założeniem nie byłoby dokonanie tego przy użyciu tylko jednej formuły, wynik można by uzyskać po zdefiniowaniu formuły używającej funkcji DŁ, przekopiowaniu jej do kolejnych komórek kolumny, a następnie zastosowaniu funkcji SUMA do zsumowania wyników zwróconych przez wszystkie formuły pośrednie.
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    Rysunek 3.6. W komórce B1 znajduje się formuła tablicowa obliczająca całkowitą liczbę znaków z zakresu A1:A5. Zwróć uwagę na nawiasy klamrowe widoczne na pasku formuły


    Aby przekonać się, w jaki sposób formuła tablicowa może zajmować więcej niż jedną komórkę, utwórz arkusz pokazany na rysunku 3.6 i następnie wykonaj polecenia przedstawione poniżej:


    1. Zaznacz zakres B1:B5.


    2. Wpisz następującą formułę:

    =DŁ(A1:A5)


    3. Naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+Shift+Enter.


    Wykonanie powyższych poleceń powoduje wstawienie formuły tablicowej do pięciu komórek. Za pomocą dodatkowej formuły wykorzystującej funkcję SUMA możesz podsumować wartości zakresu B1:B5 (w naszym przykładzie otrzymaliśmy wynik 32).


    A oto kluczowy element: wyświetlanie wszystkich pięciu elementów tablicy tak naprawdę nie jest konieczne, ponieważ Excel może po prostu przechowywać tablicę w pamięci. Wiedząc o tym, poniższą formułę tablicową możesz umieścić w dowolnej, pustej komórce arkusza. (Zapamiętaj: tworząc formułę tablicową, nie wpisuj nawiasów klamrowych — zamiast tego tworzenie formuły powinieneś zakończyć naciśnięciem kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Enter).

    {=SUMA(DŁ(A1:A5))}


    Powyższa formuła tworzy pięcioelementową tablicę (umieszczoną w pamięci) przechowującą długość każdego łańcucha z zakresu A1:A5. Funkcja SUMA używa tablicy jako swojego argumentu. Wynikiem zwracanym przez formułę jest wartość 32.


    Kalendarz oparty na formule tablicowej


    Na rysunku 3.7 przedstawiono arkusz wyświetlający kalendarz dla dowolnego miesiąca (jeżeli zmienisz miesiąc, poszczególne dni tygodni zostaną automatycznie zaktualizowane). Możesz wierzyć lub nie, ale główną część kalendarza stworzono przy użyciu jednej formuły tablicowej zajmującej 42 komórki.


    [image: ]


    Rysunek 3.7. Jedna formuła tablicowa wystarczy do utworzenia kalendarza dla dowolnego miesiąca dowolnego roku


    Formuła tablicowa umieszczona w zakresie B5:H10 ma następującą postać:

    =JEŻELI(MIESIĄC(DATA(ROK(B3);MIESIĄC(B3);1))<>MIESIĄC(DATA(ROK(B3);MIESIĄC(B3);1)-(DZIEŃ.TYG(DATA(ROK(B3);MIESIĄC(B3);1))-1)+{0\1\2\3\4\5}*7+{1;2;3;4;5;6;7}-1);””;DATA(ROK(B3);MIESIĄC(B3);1)-(DZIEŃ.TYG(DATA(ROK(B3);MIESIĄC(B3);1))-1)+{0\1\2\3\4\5}*7+{1;2;3;4;5;6;7}-1)


    Formuła zwraca liczby seryjne kolejnych dat, stąd musisz jeszcze tylko odpowiednio sformatować komórki arkusza tak, aby poprawnie wyświetlały dzień miesiąca (format Niestandardowy, typ d).
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            W plikach dołączonych do książki znajdziesz skoroszyt z kalendarzem, a także kilka dodatkowych przykładów zastosowania formuł tablicowych. Skoroszyt z tymi przykładami nosi nazwę Przykłady formuł tablicowych.xlsx. Oprócz tego znajdziesz tam skoroszyt o nazwie Kalendarz na cały rok.xlsx, zawierający, jak sama nazwa wskazuje całoroczny kalendarz wykorzystujący formuły tablicowe.

          
        

      
    


    Zalety i wady formuł tablicowych


    Używanie formuł tablicowych zamiast formuł jednokomórkowych ma następujące zalety:


    ◆ Formuły tablicowe z reguły zajmują mniej pamięci.


    ◆ Znacznie poprawiają wydajność obliczeń.


    ◆ Pozwalają wyeliminować formuły pośrednie.


    ◆ Umożliwiają wykonywanie operacji, które w przeciwnym razie byłyby trudne do zrealizowania lub wręcz niemożliwe.


    A oto kilka wad formuł tablicowych:


    ◆ Zastosowanie zbyt wielu złożonych formuł tablicowych może czasami znacznie wydłużyć czas ponownego przeliczania arkusza kalkulacyjnego.


    ◆ Formuły tablicowe powodują, że arkusz może być trudniejszy do zrozumienia dla innych użytkowników.


    ◆ Musisz pamiętać o zatwierdzaniu wszystkich formuł tablicowych poprzez naciśnięcie kombinacji klawiszy Ctrl+Shift+Enter.


    Metody zliczania i sumowania


    Jednym z najczęściej wykonywanych w Excelu zadań jest zliczanie i sumowanie warunkowe. W tym podrozdziale znajdziesz szereg przykładów formuł zliczających różne elementy występujące w arkuszu, bazujących na prostych lub złożonych kryteriach. Oczywiście możesz dostosowywać te formuły do własnych potrzeb.
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            W Excelu 2007 wprowadzono dwie nowe funkcje zliczające i sumujące, które nie były dostępne w poprzednich wersjach programu (LICZ.JEŻELI oraz SUMA.JEŻELI). Z tego właśnie powodu przedstawimy dwa warianty tej samej formuły: pierwsza wersja jest przeznaczona dla Excela 2007 i nowszych wersji, a druga to formuła tablicowa, która będzie działała w pozostałych, wcześniejszych wersjach.

          
        

      
    


    Na rysunku 3.8 przedstawiono przykładowy arkusz ilustrujący kilka przydatnych formuł. W arkuszu zostały zdefiniowane następujące zakresy komórek:


    ◆ Miesiąc: A2:A10


    ◆ Region: B2:B10


    ◆ Sprzedaż: C2:C10


    [image: ]


    Rysunek 3.8. Prosty arkusz ilustrujący kilka przydatnych formuł do zliczania i sumowania
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            Skoroszyt z tym przykładem (Zliczanie i sumowanie.xlsx) znajdziesz w plikach dołączonych do książki.

          
        

      
    


    Przykłady formuł zliczających


    W tabeli 3.3 przedstawiono przykłady formuł ilustrujących różne techniki zliczania danych.


    Tabela 3.3. Przykłady formuł zliczających


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Formuła

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Region;”Północ”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełniony jest warunek Region=”Północ”

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Sprzedaż;300)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełniony jest warunek Sprzedaż=300

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Sprzedaż;”>300”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełniony jest warunek Sprzedaż>300

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Sprzedaż;”<>100”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełniony jest warunek Sprzedaż<>100

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Region;”?????”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których nazwa regionu składa się z pięciu dowolnych znaków

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Region;”*d*”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których nazwa regionu zawiera literę d (bez rozróżniania wielkich i małych liter)

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Miesiąc;”Styczeń”;Sprzedaż;”>200”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełnione są warunki Miesiąc=”Styczeń” i Sprzedaż>200 (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA((Miesiąc=”Styczeń”)* (Sprzedaż>200))}

          

          	
            Formuła tablicowa obliczająca liczbę wierszy, dla których spełnione są warunki Miesiąc=”Styczeń” i Sprzedaż>200

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Miesiąc;”Styczeń”;Region;”Północ”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełnione są warunki Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ” (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA((Miesiąc=”Styczeń”)* (Region;”Północ”))}

          

          	
            Formuła tablicowa obliczająca liczbę wierszy, dla których spełnione są warunki Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ”

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Miesiąc;”Styczeń”;Region;”Północ”)+LICZ.JEŻELI (Miesiąc;”Styczeń”;Region;”Południe”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których spełnione są warunki Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ” lub „Południe” (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA((Miesiąc=”Styczeń”)* ((Region=”Północ”)+(Region=”Południe”)))}

          

          	
            Formuła tablicowa obliczająca liczbę wierszy, dla których spełnione są warunki Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ” lub „Południe”

          
        


        
          	
            =LICZ.JEŻELI(Sprzedaż;”>300”;Sprzedaż;”<=400”)

          

          	
            Oblicza liczbę wierszy, dla których Sprzedaż znajduje się w zakresie od 300 do 400 (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA((Sprzedaż>=300)* (Sprzedaż<=400))}

          

          	
            Formuła tablicowa obliczająca liczbę wierszy, dla których Sprzedaż znajduje się w zakresie od 300 do 400

          
        

      
    


    Przykłady formuł sumujących


    W tabeli 3.4 przedstawiono kilka przykładów formuł sumujących, ilustrujących różne techniki sumowania danych.


    Tabela 3.4. Przykłady formuł sumujących


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Formuła

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Sprzedaż;”>200”)

          

          	
            Sumuje całość sprzedaży powyżej 200

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Miesiąc;”Styczeń”;Sprzedaż)

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń”

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Miesiąc;”Styczeń”;Sprzedaż)+ SUMA.JEŻELI(Miesiąc;”Luty”;Sprzedaż)

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” lub „Luty”

          
        


        
          	
            {=SUMA((Miesiąc=”Styczeń”)*(Region=”Północ”)* Sprzedaż)}

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ”

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Sprzedaż;Miesiąc;”Styczeń”;Region; „Północ”)

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ” (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA.JEŻELI((Miesiąc=”Styczeń”)* (Region=”Północ”)*Sprzedaż)}

          

          	
            Formuła tablicowa, która sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Region=”Północ”

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Sprzedaż;Miesiąc;”Styczeń”;Region; „<>Północ”)

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Region<>”Północ” (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA((Miesiąc=”Styczeń”)*(Region<>”Północ”)*Sprzedaż}

          

          	
            Formuła tablicowa, która sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Region<>”Północ”

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Sprzedaż;Miesiąc;”Styczeń”;Sprzedaż; „>=200”)

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Sprzedaż>=200 (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {SUMA((Miesiąć=”Styczeń”)*(Sprzedaż>=200)* (Sprzedaż))}

          

          	
            Formuła tablicowa, która sumuje Sprzedaż, gdzie Miesiąc=”Styczeń” i Sprzedaż>=200

          
        


        
          	
            =SUMA.JEŻELI(Sprzedaż;Sprzedaż”>=300”;Sprzedaż; „<=400”)

          

          	
            Sumuje Sprzedaż, która znajduje się w zakresie do 300 do 400 (tylko Excel 2007 i nowsze)

          
        


        
          	
            {=SUMA((Sprzedaż>=300)*(Sprzedaż<=400)*Sprzedaż))}

          

          	
            Formuła tablicowa sumująca Sprzedaż, która znajduje się w zakresie do 300 do 400

          
        

      
    


    Inne narzędzia zliczające


    Inne metody pozwalające na zliczanie bądź sumowanie komórek spełniających wybrane kryteria to na przykład:


    ◆ Filtrowanie (z wykorzystaniem tabel)


    ◆ Filtrowanie zaawansowane


    ◆ Zastosowanie funkcji BD.ILE.REKORDÓW oraz BD.SUMA


    ◆ Tabele przestawne


    Więcej szczegółowych informacji na ten temat znajdziesz w pomocy systemowej programu Microsoft Excel.


    Przetwarzanie daty i czasu


    Excel przechowuje daty przy użyciu systemu odpowiadających im liczb seryjnych. Najstarszą datą rozpoznawaną przez Excela jest 1 stycznia 1900 roku. Dacie tej odpowiada liczba 1, dacie 2 stycznia 1900 roku jest przypisana liczba 2 itd.


    W większości przypadków nie musisz sobie zawracać głowy takimi liczbami seryjnyi. Po prostu wprowadzasz datę w znanym Ci formacie i Excel zajmuje się całą resztą. Na przykład: jeżeli chcesz wprowadzić datę 15 sierpnia 2010, wystarczy, że wpiszesz w komórce dokładnie taki łańcuch znaków (lub zastosujesz dowolny inny format daty). Excel odpowiednio interpretuje wprowadzoną datę i przechowuje reprezentującą ją wartość 40405 (liczba seryjna odpowiadająca dacie 15 sierpnia 2010).
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            W tym rozdziale użyto formatu daty stosowanego w Polsce. Jeżeli w swoim systemie używasz innego formatu daty, prawdopodobnie będziesz musiał dokonać odpowiednich modyfikacji, na przykład daty będziesz musiał wprowadzać w formacie takim jak 2010-08-15.

          
        

      
    


    Wprowadzanie daty i czasu


    Dane reprezentujące czas możesz wprowadzać (w jednym ze standardowych, rozpoznawanych przez Excela formatów) bezpośrednio do komórek arkusza. System reprezentacji dat w postaci liczb seryjnych został rozszerzony o obsługę wartości dziesiętnych odpowiadających upływowi czasu w ciągu dnia. Innymi słowy, Excel reprezentuje upływ czasu przy użyciu tego samego systemu, niezależnie od tego, czy przetwarzany element dotyczy określonego dnia, godziny czy sekundy. Przykładowo liczba seryjna odpowiadająca dacie 15 sierpnia 2010 roku to 40405. Południe (czyli inaczej mówiąc, środek dnia) w wewnętrznym zapisie Excela jest reprezentowane przez wartość 40405,5. Również w tym przypadku zazwyczaj nie musisz się przejmować częścią ułamkową numerów seryjnych.


    Ponieważ data i czas są zapisywane jako numery seryjne, można na nich wykonywać operacje dodawania i odejmowania. Na przykład w celu określenia liczby dni oddzielających dwie daty można zastosować odpowiednią formułę. Jeżeli zarówno w komórce A1, jak i w komórce A2 znajdują się daty, poniższa formuła zwróci liczbę dni stanowiących różnicę:

    =A2-A1
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            Wykonując obliczenia związane z czasem, należy zachować pewną ostrożność. Jeśli do komórki zostanie wpisany czas bez powiązanej z nim daty, Excel domyślnie przyjmie, że chodzi o „dzień” 0 stycznia 1900 roku (data, dla której liczba seryjna ma wartość 0). Nie stanowi to problemu dopóty, dopóki w rezultacie obliczeń nie uzyskamy wartości ujemnej. Gdy do tego dojdzie, Excel wyświetli błąd #########. Jakie jest zatem możliwe rozwiązanie? W takim przypadku należy uaktywnić system daty 1904. Aby to zrobić, przywołaj na ekran okno Opcje programu Excel, kliknij kategorię Zaawansowane, a następnie odszukaj i zaznacz opcję Użyj systemu daty 1904. Pamiętaj jednak, że włączenie systemu daty 1904 może spowodować problemy z datami znajdującymi się już w arkuszu lub innych, powiązanych z nim skoroszytach.
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            W niektórych sytuacjach wartości czasu są częściej używane do reprezentowania okresu trwania danego zdarzenia niż do wskazywania określonego punktu w czasie. Na przykład możesz zsumować liczbę godzin, jakie przepracowałeś w danym tygodniu. W przypadku dodawania wartość reprezentujących czas, nie możesz wyświetlić więcej niż 24 godziny. Dla każdego 24-godzinnego okresu Excel po prostu do wartości sumarycznej dodaje kolejny dzień. Rozwiązanie tego problemu polega na wybraniu takiego formatu liczb, który umieszcza część godzinową w nawiasach kwadratowych. Na przykład poniższy format liczbowy pozwala na wyświetlanie więcej niż 24 godzin:

            [gg]:mm

          
        

      
    


    Przetwarzanie dat sprzed roku 1900


    Nie jest chyba dla nikogo zaskoczeniem, że świat, jaki znamy, nie rozpoczął się 1 stycznia 1900 roku. Osoby przetwarzające w Excelu dane historyczne, bardzo często zatem muszą operować na datach wcześniejszych. Niestety jedyna metoda pozwalająca na używanie takich dat polega na wprowadzaniu ich do komórki jako tekstu, tak jak w poniższym przykładzie:

    4 lipca 1776


    Niestety Excel nie pozwala na manipulowanie datami, które zostały wprowadzone jako tekst. Na przykład nie można zmienić formatowania daty, określić, na który dzień tygodnia przypada dana data, czy wyznaczyć daty wypadającej siedem dni później.


    Warto tutaj jednak zauważyć, że VBA pozwala na operowanie znacznie szerszym zakresem dat. Autor tej książki utworzył przy użyciu VBA szereg funkcji arkuszowych pozwalających na przetwarzanie dat wcześniejszych niż 1 stycznia 1900 roku. Na rysunku 3.9 przedstawiono przykłady zastosowania takich funkcji w arkuszu. Jest to doskonały przykład tego, jak VBA może znacząco rozszerzyć funkcjonalność samego Excela.


    [image: ]


    Rysunek 3.9. Dodatek Extended Date Functions pozwala na przetwarzanie dat wcześniejszych niż rok 1900
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            Więcej informacji na temat rozszerzonych funkcji przetwarzania dat znajdziesz w rozdziale 10.

          
        

      
    


    Tworzenie megaformuł


    W celu wygenerowania wyniku arkusze kalkulacyjne często wymagają zastosowania formuł pośrednich. Innymi słowy, dana formuła może być zależna od innych formuł, które z kolei opierają się na jeszcze innych formułach. Gdy już wszystkie te formuły poprawnie działają, często można wyeliminować formuły pośrednie i zamiast nich zastosować pojedynczą megaformułę. Jakie uzyskuje się korzyści? Używasz mniejszej liczby komórek (a co za tym idzie, zwiększa się przejrzystość arkusza), plik skoroszytu jest zazwyczaj mniejszy, a ponadto ponowne przeliczanie arkusza może być wykonywane szybciej. Główną wadą takiego rozwiązania jest stopień złożoności takich formuł, które mogą łatwo stać się zupełnie zagmatwane i niemal niemożliwe do „rozszyfrowania” czy modyfikacji.


    A oto przykład. Wyobraź sobie arkusz zawierający kolumnę z danymi osobowymi tysięcy osób. Załóżmy, że zostałeś poproszony o usunięcie z danych drugiego imienia i drugiego inicjału. Jednak nie wszystkie personalia zawierają drugie imię lub inicjał. Ręczne przetwarzanie takiego arkusza zajęłoby wiele godzin i nawet zamiana danych tekstowych na tabelę niewiele by tutaj pomogła. Z tego powodu decydujesz się na rozwiązanie wykorzystujące odpowiednie formuły. Nie jest to zbyt trudne zadanie, ale zwykle wiąże się z użyciem kilku formuł pośrednich.


    Na rysunku 3.10 pokazano wyniki zastosowania nieco bardziej konwencjonalnego rozwiązania, w przypadku którego wymagane było użycie sześciu formuł pośrednich zawartych w tabeli 3.5. Personalia znajdują się w kolumnie A, natomiast wyniki w kolumnie H. W kolumnach od B do G są przechowywane formuły pośrednie.


    [image: ]


    Rysunek 3.10. Usunięcie drugich imion i inicjałów wymaga zastosowania kilku formuł pośrednich


    Poprzez utworzenie megaformuły można wyeliminować wszystkie formuły pośrednie. W tym celu należy utworzyć wszystkie formuły pośrednie, a następnie przejść do formuły generującej ostateczny wynik i w miejsce każdego odwołania do kolejnej komórki wstawić kopię formuły znajdującej się w komórce, do której stworzono odwołanie (bez znaku równości). Na szczęście do kopiowania i wklejania można użyć schowka. Taką operację powinieneś powtarzać do momentu, gdy w komórce H2 będą się znajdowały jedynie odwołania do komórki A2. Po zakończeniu cyklu w ostatniej komórce znajdzie się następująca megaformuła:

    =LEWY(USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);ZNAJDŹ(“ “; USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);1))&PRAWY(USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);DŁ(USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2))-JEŻELI(CZY.BŁĄD(ZNAJDŹ(“ “; USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);ZNAJDŹ(“ “; USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);1)+1));ZNAJDŹ(“ “; USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);1);ZNAJDŹ(“ “; USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);ZNAJDŹ(“ “; USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2);1)+1)))


    Tabela 3.5. Formuły pośrednie umieszczone w drugim wierszu arkusza pokazanego na rysunku 3.10


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Kolumna

          

          	
            Formuła pośrednia

          

          	
            Przeznaczenie

          
        


        
          	
            B

          

          	
            =USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(A2)

          

          	
            Usuwa zbędne spacje.

          
        


        
          	
            C

          

          	
            =ZNAJDŹ(„ „;B2;1)

          

          	
            Lokalizuje pierwszą spację.

          
        


        
          	
            D

          

          	
            =ZNAJDŹ(„ „;B2;C2+1)

          

          	
            Lokalizuje drugą spację. Jeśli takiej spacji nie znajdzie, zwraca błąd #ARG!.

          
        


        
          	
            E

          

          	
            =JEŻELI(CZY.BŁĄD(D2);C2;D2)

          

          	
            Jeśli druga spacja nie istnieje, używa pierwszej.

          
        


        
          	
            F

          

          	
            =LEWY(B2;C2)

          

          	
            Zwraca imię.

          
        


        
          	
            G

          

          	
            =PRAWY(B2;DŁ(B2)-E2)

          

          	
            Zwraca nazwisko.

          
        


        
          	
            H

          

          	
            =F2&G2

          

          	
            Łączy imię z nazwiskiem.

          
        

      
    


    Gdy uznasz, że megaformuła działa poprawnie, możesz usunąć kolumny z formułami pośrednimi, ponieważ nie będą już potrzebne.


    Megaformuła wykonuje dokładnie takie same operacje jak poszczególne, użyte wcześniej formuły pośrednie — aczkolwiek prześledzenie sposobu działania megaformuły jest prawie niemożliwie (nawet dla autora). Zanim zaczniesz tworzyć megaformułę, sprawdź, czy formuły pośrednie wykonują poprawne obliczenia. Jeszcze lepszym rozwiązaniem jest przechowywanie kopii formuł pośrednich w innym miejscu na wypadek wykrycia błędu lub w razie konieczności dokonania modyfikacji.


    Innym sposobem rozwiązania takiego zadania jest utworzenie własnej funkcji arkuszowej w języku VBA, dzięki czemu będziesz mógł zastąpić złożoną megaformułę pojedynczą, prostą funkcją, na przykład:

    =NOMIDDLE(A1)


    Tak naprawdę utworzyłem funkcję NOMIDDLE po to, aby porównać efektywność jej działania z formułami pośrednimi i megaformułami. Kod funkcji wygląda następująco:

    Function NOMIDDLE(n) As String

        Dim FirstName As String, LastName As String

        n = Application.WorksheetFunction.Trim(n)

        FirstName = Left(n, InStr(1, n, “ “))

        LastName = Right(n, Len(n) - InStrRev(n, “ “))

        NOMIDDLE = FirstName & LastName

    End Function


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Skoroszyt z tym przykładem (Megaformuła.xlsm), zawierający formuły pośrednie, megaformułę oraz funkcję NOMIDDLE VBA, znajdziesz w plikach dołączonych do książki.

          
        

      
    


    Ze względu na tak dużą złożoność megaformuły możesz dojść do wniosku, że jej użycie spowolni wykonywanie ponownych obliczeń, ale tak się nie dzieje. Aby to sprawdzić, utworzyłem arkusz, który używa megaformuły do przetwarzania 175 000 wierszy. Następnie utworzyłem kolejny arkusz, korzystający z sześciu formuł pośrednich. Porównanie czasów przetwarzania i rozmiarów skoroszytów znajdziesz w tabeli 3.6.


    Tabela 3.6. Porównanie efektywności megaformuły i formuł pośrednich


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Metoda

          

          	
            Czas przeliczania (w sekundach)

          

          	
            Rozmiar skoroszytu

          
        


        
          	
            Formuły pośrednie

          

          	
            5,8

          

          	
            12,60 MB

          
        


        
          	
            Megaformuła

          

          	
            3,9

          

          	
            2,95 MB

          
        

      
    


    Wyniki testów na różnych komputerach mogą znacząco różnić się od siebie i zależą głównie od wydajności procesora, ilości zainstalowanej pamięci operacyjnej oraz budowy samej formuły.


    Funkcja napisana w języku VBA była znacznie wolniejsza — po upływie 5 minut przerwałem testowanie. Tak mała wydajność to dosyć typowe zachowanie dla funkcji napisanych w języku VBA — zawsze są wolniejsze od wbudowanych funkcji Excela.

  


  
    Rozdział 4.

    Pliki programu Excel


    W tym rozdziale:


    ◆ Uruchamianie programu Excel


    ◆ Otwieranie i zapisywanie plików w różnych formatach


    ◆ Omówienie nowego formatu XML plików wprowadzonych w Excelu 2010


    ◆ Jak Excel 2007 korzysta z rejestrów systemu Windows


    Uruchamianie Excela


    Excel może być uruchamiany na różne sposoby w zależności od tego, jak został zainstalowany. Możesz kliknąć ikonę programu znajdującą się na pulpicie, użyć menu Start czy też po prostu dwukrotne kliknąć lewym przyciskiem myszy plik powiązany z Excelem (na przykład plik skoroszytu). Wszystkie metody ostatecznie powodują załadowanie pliku wykonywalnego o nazwie excel.exe.


    Podczas uruchamiania Excel 2010 wykonuje następujące operacje:


    ◆ Odczytuje ustawienia przechowywane w rejestrze systemu Windows.


    ◆ Odczytuje i aplikuje wszelkie niestandardowe konfiguracje paska narzędzi Szybki dostęp oraz Wstążki, przechowywane w pliku Excel.officeUI.


    ◆ Otwiera plik *.xlb, w którym przechowywane są informacje o modyfikacjach menu i pasków narzędzi.


    ◆ Otwiera wszystkie zainstalowane dodatki (czyli takie, które zostały uaktywnione w oknie dialogowym Dodatki).


    ◆ Otwiera wszystkie skoroszyty przechowywane w folderze XLStart.


    ◆ Otwiera wszystkie skoroszyty przechowywane w alternatywnym folderze startowym (zdefiniowanym na karcie Zaawansowane okna dialogowego Opcje programu Excel).


    ◆ Sprawdza, czy poprzednia sesja pracy z Excelem nie zakończyła się przedwcześnie (na przykład na skutek zawieszenia się systemu). Jeżeli tak, to Excel odczytuje i wyświetla listę automatycznie odzyskanych skoroszytów.


    ◆ Tworzy nowy, pusty skoroszyt — o ile wcześniej nie zostały otwarte inne skoroszyty zdefiniowane przez użytkownika bądź przechowywane w folderze XLStart lub alternatywnym folderze startowym.


    Excel może być zainstalowany w dowolnym katalogu, ale w większości przypadków plik wykonywalny Excela możesz znaleźć w domyślnym katalogu instalacyjnym:


    C:\Program Files\Microsoft Office\Office14\EXCEL.EXE


    Możesz utworzyć jeden lub kilka skrótów do tego pliku, a każdy ze skrótów może wykorzystywać różne zestawy parametrów i przełączników wiersza poleceń wykorzystywanych do uruchamiania Excela. Zestawienie przełączników stosowanych w wierszu poleceń zamieszczono w tabeli 4.1.


    Tabela 4.1. Przełączniki wiersza poleceń Excela


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Przełącznik

          

          	
            Opis działania

          
        


        
          	
            nazwa_pliku

          

          	
            Otwiera plik o podanej nazwie. Nazwa pliku jest parametrem uruchamiania Excela i nie wymaga podawania żadnego przełącznika.

          
        


        
          	
            /r nazwa_pliku

          

          	
            Otwiera plik o podanej nazwie w trybie tylko do odczytu.

          
        


        
          	
            /t nazwa_pliku

          

          	
            Otwiera plik o podanej nazwie jako plik szablonu.

          
        


        
          	
            /n nazwa_pliku

          

          	
            Otwiera plik o podanej nazwie jako plik szablonu (tak samo jak w przypadku przełącznika /t).

          
        


        
          	
            /e

          

          	
            Uruchamia Excela bez tworzenia nowego skoroszytu i bez wyświetlania ekranu powitalnego.

          
        


        
          	
            /p katalog

          

          	
            Ustawia aktywną ścieżkę na katalog inny niż katalog domyślny.

          
        


        
          	
            /s

          

          	
            Uruchamia Excela w trybie awaryjnym, w którym nie są ładowane żadne dodatki ani skoroszyty przechowywane w folderze XLStart i alternatywnym folderze startowym.

          
        


        
          	
            /m

          

          	
            Zmusza Excela do utworzenia nowego skoroszytu zawierającego pojedynczy arkusz makr aplikacji Microsoft Excel 4.0 (opcja przestarzała).

          
        

      
    


    Z przełącznikami Excela możesz eksperymentować po wybraniu w systemie Windows polecenia Start/Uruchom. Ścieżkę do programu Excel powinieneś umieścić w znakach cudzysłowu, a na końcu, po spacji, dodać odpowiednie przełączniki. Przykład przedstawiono na rysunku 4.1.


    [image: ]


    Rysunek 4.1. Uruchamianie Excela za pomocą okna dialogowego Uruchom


    Jeden ze sposobów określenia przełącznika polega na poddaniu edycji właściwości skrótu uruchamiającego program. Jeśli na przykład chcesz, aby katalogiem domyślnym został folder c:\ExcelPliki, powinieneś odpowiednio zmodyfikować skrót uruchamiający Excela i użyć przełącznika /p.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Poniżej podano sposób modyfikowania skrótu dla systemu Windows XP.

          
        

      
    


    Aby to zrobić, odszukaj ikonę, której kliknięcie uruchamia Excela, kliknij ją prawym przyciskiem myszy i z menu podręcznego wybierz polecenie Właściwości. Na ekranie pojawi się okno dialogowe właściwości skrótu. Kliknij kartę Skrót i zmień zawartość pola Element docelowy, dodając odpowiedni przełącznik (patrz rysunek 4.2); zawartość pola Element docelowy można zmienić na przykład na następującą:

    “C:\Program Files\Microsoft Office\Office14\EXCEL.EXE” /p C:\ExcelPliki


    [image: ]


    Rysunek 4.2. Dostosowywanie skrótu uruchamiającego program Excel


    Pamiętaj, że ścieżka do pliku EXCEL.EXE może być inna w przypadku różnych wersji Excela i sposobów instalacji.


    Do uruchamiania Excela możesz również zdefiniować odpowiedni skrót klawiszowy, co w praktyce może się okazać bardzo użyteczne. Naciśnięcie takiego skrótu w sytuacji, kiedy Excel jest już uruchomiony, powoduje aktywowanie okna programu.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            W jednym systemie można uruchomić wiele kopii Excela. Każda kopia jest traktowana jak oddzielne zadanie. Wielu użytkowników z powodzeniem używa nawet różnych wersji Excela zainstalowanych na jednym komputerze. Aby osiągnąć jak najlepsze rezultaty, kolejne wersje należy instalować zgodnie z kolejnością ich pojawiania się na rynku (od najstarszej do najnowszej).

          
        

      
    


    Formaty plików


    Co prawda domyślnym typem pliku programu Excel 2010 jest plik skoroszytu w formacie XLSX, ale Excel potrafi również otwierać i zapisywać pliki w wielu innych formatach. W tym podrozdziale dokonamy szybkiego przeglądu typów plików, które Excel 2010 potrafi obsługiwać.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Począwszy od wersji 2007, Excel nie obsługuje już plików zapisanych w formatach arkuszy kalkulacyjnych Lotus ani Quattro Pro.

          
        

      
    


    Formaty plików obsługiwane w programie Excel


    W wersji 2007 programu Excel wprowadzono nowy, domyślny format zapisu skoroszytów i taki sam format został użyty w wersji Excel 2010. Nie zmienia to jednak w niczym faktu, że najnowszy Excel nadal może otwierać i zapisywać pliki skoroszytów w formatach używanych przez poprzednie wersje programu.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Aby zmienić domyślny typ zapisywanych plików, przejdź na kartę Plik i z menu wybierz polecenie Opcje. Na ekranie pojawi się okno dialogowe Opcje programu Excel. Kliknij kategorię Zapisywanie i z listy rozwijanej Zapisz pliki w następującym formacie wybierz nowy, domyślny format zapisywania plików.

          
        

      
    


    W tabeli 4.2 przedstawiono zestawienie typów plików obsługiwanych w programie Excel 2010. Pamiętaj, że zarówno pliki skoroszytów, jak i dodatków Excela mogą mieć dowolne rozszerzenia — innymi słowy, do zapisywania takich plików nie musisz używać rozszerzeń przedstawionych w poniższej tabeli. Warto jednak zauważyć, że podczas próby otwarcia pliku, którego rozszerzenie nie odpowiada zawartości, Excel może wyświetlić na ekranie odpowiednie ostrzeżenie.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Użytkownicy pakietów Microsoft Office XP oraz Microsoft Office 2003 mogą zainstalować Pakiet zgodności formatu plików pakietu Microsoft Office, który pozwala na otwieranie i zapisywanie dokumentów w formatach używanych przez pakiet Office 2010 i Office 2007. Pakiet zgodności formatu plików pakietu Microsoft Office możesz pobrać ze strony http://office.microsoft.com.

          
        

      
    


    Formaty plików tekstowych


    Gdy spróbujesz otworzyć w Excelu plik tekstowy, na ekranie może pojawić się okno Kreatora importu tekstu, który pomoże w określeniu sposobu załadowania pliku.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Aby pominąć Kreatora importu tekstu, należy przed kliknięciem OK w oknie dialogowym Otwieranie nacisnąć i przytrzymać klawisz Shift.

          
        

      
    


    W tabeli 4.3. przedstawiono zestawienie typów plików tekstowych obsługiwanych w programie Excel 2010. W plikach tekstowych można przechowywać tylko dane z jednego arkusza.


    Formaty plików baz danych


    W tabeli 4.4 zamieszczono zestawienie typów plików baz danych obsługiwanych przez Excela 2010. W plikach baz danych można przechowywać tylko dane z jednego arkusza.


    Tabela 4.2. Typy plików obsługiwanych w programie Excel


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Typ pliku

          

          	
            Rozszerzenie

          

          	
            Odczytywanie/ zapisywanie

          

          	
            Uwagi

          
        


        
          	
            Skoroszyt programu Excel

          

          	
            xlsx

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Domyślny format plików skoroszytów Excela 2010. Nie może przechowywać makr VBA ani XLM.

          
        


        
          	
            Skoroszyt programu Excel z obsługą makr

          

          	
            xlsm

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Domyślny format plików skoroszytów Excela 2010, w którym można przechowywać makra VBA i XLM.

          
        


        
          	
            Skoroszyt binarny programu Excel

          

          	
            xlsb

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Binarny format plików skoroszytów Excela 2010. Jest to zaktualizowana wersja poprzedniego formatu XLS.

          
        


        
          	
            Szablon programu Excel

          

          	
            xltx

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Domyślny format szablonów Excela 2010. Nie może przechowywać makr VBA ani XLM.

          
        


        
          	
            Szablon programy Excel z obsługą makr

          

          	
            xltxm

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Domyślny format szablonów Excela 2010, w którym można przechowywać makra.

          
        


        
          	
            Dodatek programu Excel

          

          	
            xlam

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Domyślny format dodatków Excela 2010, w którym można przechowywać makra VBA i XLM.

          
        


        
          	
            Skoroszyt programu Excel 97-2003

          

          	
            xls

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Binarny format plików skoroszytów (BIFF8), kompatybilny z plikami Excela w wersji od 97 do 2003.

          
        


        
          	
            Szablon programu Excel 97-2003

          

          	
            xlt

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Binarny format plików szablonów (BIFF8), kompatybilny z plikami Excela w wersji od 97 do 2003.

          
        


        
          	
            Dodatek programu Excel 97-2003

          

          	
            xla

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Binarny format plików dodatków (BIFF8), kompatybilny z plikami Excela w wersji od 97 do 2003.

          
        


        
          	
            Skoroszyt Microsoft Excel 5.0/95

          

          	
            xls

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Binarny format plików skoroszytów (BIFF5), kompatybilny z plikami Excela w wersjach 5.0 i 95.

          
        


        
          	
            Arkusz kalkulacyjny XML 2003

          

          	
            xml

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Format skoroszytów Microsoft XML 2003 (XMLSS).

          
        

      
    


    Inne formaty plików


    W tabeli 4.5 zamieszczono zestawienie innych formatów plików baz danych obsługiwanych przez Excela 2010.


    Tabela 4.3. Formaty plików tekstowych obsługiwanych przez Excela


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Typ pliku

          

          	
            Rozszerzenie

          

          	
            Odczytywanie/ zapisywanie

          

          	
            Uwagi

          
        


        
          	
            CSV (rozdzielany przecinkami)

          

          	
            csv

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Kolumny danych są rozdzielane przecinkami, a wiersze znakami powrotu karetki. Excel może eksportować pliki CSV w subformacie Macintosh lub MS-DOS.

          
        


        
          	
            Tekst z formatowaniem

          

          	
            prn

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Kolumny danych są rozdzielane znakami spacji, a wiersze znakami powrotu karetki.

          
        


        
          	
            Tekst

          

          	
            txt

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Kolumny danych są rozdzielane znakami tabulacji, a wiersze znakami powrotu karetki. Excel może eksportować pliki tekstowe w subformacie Macintosh, MS-DOS lub Unicode.

          
        


        
          	
            DIF (Format wymiany danych)

          

          	
            dif

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Format plików używany początkowo przez program VisiCalc.

          
        


        
          	
            SYLK (Łącze symboliczne)

          

          	
            slk

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Format plików używany początkowo przez program Multiplan.

          
        

      
    


    Tabela 4.4. Formaty plików baz danych obsługiwanych przez Excela


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Typ pliku

          

          	
            Rozszerzenie

          

          	
            Odczytywanie/ zapisywanie

          

          	
            Uwagi

          
        


        
          	
            Access

          

          	
            mdb, mde, accdb, accde

          

          	
            Tak/Nie

          

          	
            W Excelu możesz otworzyć wybraną tabelę bazy danych.

          
        


        
          	
            dBASE

          

          	
            dbf

          

          	
            Tak/Nie

          

          	
            Format plików opracowany przez firmę Ashton-Tate, twórcę bazy danych dBASE.

          
        


        
          	
            Inne

          

          	
            Różne

          

          	
            Tak/Nie

          

          	
            Poprzez użycie poleceń znajdujących się w grupie Dane zewnętrzne na karcie Dane możesz importować dane z różnych źródeł zewnętrznych.

          
        

      
    


    Praca z plikami szablonów


    Szablon to, jak sama nazwa wskazuje, model, na bazie którego tworzymy inny dokument. Szablon programu Excel to skoroszyt, którego używasz do tworzenia innych skoroszytów. Jako plik szablonu (z rozszerzeniem XLTX) może zostać zapisany dowolny skoroszyt. Szablony są szczególnie przydatne w przypadku częstego tworzenia podobnych plików. Aby na przykład co miesiąc generować podobne raporty sprzedaży i przy okazji zaoszczędzić czas, należy utworzyć szablon przechowujący formuły i wykresy wymagane do wygenerowania raportu. Po stworzeniu plików w oparciu o nowy szablon wystarczy jedynie wprowadzić odpowiednie wartości.


    Tabela 4.5. Inne typy plików obsługiwane przez Excela


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            Typ pliku

          

          	
            Rozszerzenie

          

          	
            Odczytywanie/ zapisywanie

          

          	
            Uwagi

          
        


        
          	
            Plik HTML (Hypertext Markup Language)

          

          	
            htm, html

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Począwszy od Excela 2007, format HTML już nie obsługuje „podróży danych w obie strony”[1]. Jeżeli zapiszesz dane w tym formacie, a następnie ponownie otworzysz taki plik, musisz się liczyć z tym, że pewne informacje mogą zostać utracone.

          
        


        
          	
            Archiwum sieci Web, osobny plik

          

          	
            mht, mhtml

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Znane również jako pliki archiwum stron sieci Web. Pliki zapisane w tym formacie mogą być odczytywane tylko w przeglądarce Microsoft Internet Explorer lub Opera[2].

          
        


        
          	
            Arkusz kalkulacyjny OpenDocument

          

          	
            ods

          

          	
            Tak/Tak

          

          	
            Format pliku opracowany przez firmy Sun Microsystems oraz OASIS. Pozwala na odczytywanie i zapisywanie skoroszytów w formacie takich pakietów jak na przykład OpenOffice.

          
        


        
          	
            Plik PDF (Portabel Document Format)

          

          	
            pdf

          

          	
            Nie/Tak

          

          	
            Format pliku opracowany przez firmę Adobe.

          
        


        
          	
            Plik XPS (XML Paper Specification)

          

          	
            xps

          

          	
            Nie/Tak

          

          	
            Alternatywa firmy Microsoft dla plików PDF firmy Adobe.

          
        

      
    


    
      Pliki obszaru roboczego


      Plik obszaru roboczego (ang. workspace file) jest specjalnym plikiem zawierającym informacje na temat obszaru roboczego Excela. Jeżeli na przykład stworzyłeś projekt korzystający z dwóch skoroszytów i chciałbyś mieć ustawione ich okna w określony sposób, możesz zapisać ich układ w specjalnym pliku XLW. Później po każdym otwarciu takiego pliku XLW Excel przywróci żądany obszar roboczy.


      Aby zapisać plik obszaru roboczego, przejdź na kartę Widok, naciśnij przycisk Zapisz obszar roboczy, znajdujący się w grupie opcji Okno, i kiedy Excel o to poprosi, podaj nazwę zapisywanego pliku.


      Aby otworzyć plik obszaru roboczego, przejdź na kartę Plik, z menu wybierz polecenie Otwórz i w oknie dialogowym Otwieranie z listy rozwijanej Pliki typu wybierz opcję Obszary robocze (*.xlw).


      Pamiętaj, że pliki obszaru roboczego nie zawierają żadnych skoroszytów, a jedynie informacje konfiguracyjne o układzie i widoczności okien skoroszytów. A zatem jeżeli zamierzasz przesłać konfigurację obszaru roboczego komuś innemu, nie zapomnij o wysłaniu wraz z plikiem XLW odpowiednich skoroszytów.

    


    Przeglądanie dostępnych szablonów


    Excel daje Ci do dyspozycji bardzo wiele różnych szablonów. Aby przeglądać galerię szablonów, przejdź na kartę Plik i z menu wybierz polecenie Nowe.


    W sekcji Szablony w witrynie Office.com znajdziesz wiele różnych kategorii szablonów. Po kliknięciu wybranej kategorii w prawej części okna pojawi się lista dostępnych szablonów. Aby użyć wybranego szablonu, zaznacz go i naciśnij przycisk Pobierz. Na rysunku 4.3 przedstawiono niektóre szablony dostępne w kategorii Faktury.


    [image: ]


    Rysunek 4.3. Szablony, których możesz użyć do tworzenia faktur


    Na witrynie internetowej Microsoft Office Online znajdziesz bardzo wiele różnych szablonów i z pewnością niektóre z nich będą znacznie lepsze niż inne. Nie przejmuj się również, jeżeli zdarzy Ci się kilka razy natrafić na niezbyt udane szablony. Nawet takie szablony czasami mogą być użyteczne po kilku drobnych modyfikacjach. Modyfikacja istniejącego szablonu jest z reguły znacznie łatwiejsza niż tworzenie nowego skoroszytu od podstaw.


    
      
        
        
      

      
        
          	[image: ]

          	
            Lokalizacja katalogu Szablony zmienia się w zależności od wersji Excela. Aby znaleźć położenie tego foldera, należy wykonać następującą instrukcję języka VBA:

            MsgBox Application.TemplatesPath

          
        

      
    


    Tworzenie szablonów


    Excel obsługuje trzy rodzaje szablonów:


    ◆ Domyślny szablon skoroszytu — jest wykorzystywany jako baza dla nowych skoroszytów. Plik domyślnego szablonu skoroszytu nosi nazwę book.xltx.


    ◆ Domyślny szablon arkusza — jest wykorzystywany jako baza dla nowych arkuszy wstawianych do skoroszytu. Plik domyślnego szablonu arkusza nosi nazwę sheet.xltx.


    ◆ Własne szablony skoroszytów — zazwyczaj są to gotowe do użycia skoroszyty, zawierające odpowiednie formuły, ale w praktyce szablony mogą być zarówno bardzo proste, jak i bardzo złożone. 
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