EXCEL - 10 najlepszych trikow

1. SKOROSZYT DLA ZESTAWIEN ROCZNYCH
W KILKA SEKUND!

Zdarza sie, ze tworzysz skoroszyty z danymi podzielonymi na miesigce. Kazdy arkusz to nowy okres. Pokazemy przy-
datne narzedzie, ktére zbuduje taki skoroszyt w mgnieniu oka. Zademonstrujemy przy okazji sposéb na szybkie two-
rzenie nowych dokumentéw o okreslonej z gory liczbie arkuszy. Reczne stworzenie takiego dokumentu wymaga tro-
che pracy. Nalezatoby doda¢ nowy dokument, wstawi¢ kilka arkuszy a nastepnie kazdy z nich odpowiednio nazwac.

Jedli za pomoca kilku kliknie¢ chcesz uzyskac taki efekt jak na rysunku 1, sprébuj naszej formuty!

20
21

M 4k H[\styczeﬁ,{rluty A marzec f lwiecienn £ maj £ czerwiec £ lipiec £ sierpien | 4|
Gokowey

RYS. 1. ARKUSZE Z NAZWAMI KOLEJNYCH MIESIECY

W tym celu:
@ Otworz Edytor VBA, wciskajac kombinacje klawiszy Alt + F11.
@ W oknie Project - VBA Project kliknij dwukrotnie nazwe arkusza i wpisz makro widoczne na rysunku 2.

{General) j IStwurszuroszthnczny

Option Explicit
3ub 3tworz3koroszytRoczny ()

Dim 1 A= Integer, org Az Integer
ory = Application.2heetsInlewWorkbook

Application.3heetsInNewWorkbook = 12
Workhooks. add

For i = 1 To 12
Worksheets (i) Namme = MonthMName (i, True)
Next

Application.SheetzInlNewWorkkbook = arg

End Sub

RYS. 2. PROCEDURA NADAJACA ZAKLADKOM ARKUSZY NAZWY KOLEJNYCH MIESIECY

® Zapisz makro i zamknij Edytor VBA.
@ Wybierz z menu Narzedzia/Makro/Makra... i uruchom makro StworzSkoroszytRoczny.

Opis dzialania procedury:

@ Na poczatku deklarujemy dwie zmienne:
- i, ktéra bedzie przyjmowac wartosci catkowite (Integer) i pozwoli na wykonanie petli po wszystkich
arkuszach skoroszytu,
- org, rébwniez zmienna typu Integer, ktéra bedzie przechowywac czes¢ indywidualnych ustawien Excela.

® Zmiennej org nadajemy aktualng wartos¢, jaka domysinie ustawiona jest w opcjach programu Excel.
Najczesciej jest to liczba 3 (Rys. 3). Pobieramy te wartos¢ po to, zeby nie zmieni¢ na state ustawien programu
i méc je przywroci¢ po wykonaniu makra.
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Miedzvnarodowe I Zapisyisanie | Sprawdzanig
Widok I Przeliczanie I Edvija | Oodlne | Prz

skawienia
™ sbyl odwotania Wikl [ Mo
™ Ignoruj inne aplikacie [ |Zapd
W Ebykistki Funkcii ™ Pow

W Cistatnio uzywane plik |4 5‘ wpisdiw
Arkusze w nowym skoroszycie: |3 5‘

RYS. 3. LICZBA ,,3” REPREZENTUJE PARAMETR SHEETSINNEWWORKBOOK

® Wi inii Application.SheetsInNewWorkbook = 12 zmieniamy tymczasowo opcje Excelaiw kolejnej
linii dodajemy nowy dokument juz zawierajacy oczekiwane przez nas 12 arkuszy, obrazujgcych miesigce.

@ W petli For. . .Next zmieniamy nazwe kazdego i-tego arkusza na nazwe kolejnych miesiecy, ktére Excel
wywotuje funkcjg MonthName.

Funkcja ta ma dwa parametry — pierwszy (i) okresla kolejny numer miesigca, drugi méwi o zastosowaniu nazew-
nictwa miesiecy: skréconego (True) lub petnego (dla wartosci False lub przy jej braku).

WSKAZOWKA
W zaleznosci od tego czy w kodzie makra wpiszecie linie:

Worksheets (1) .Name = MonthName (1)

czy

Worksheets (i) .Name MonthName (i, True)

wynik bedzie ré6zny (Rys. 4a i Rys. 4b).
@ Ostatnia linia makropolecenia przywraca oryginalne ustawienia liczby arkuszy w nowym skoroszycie,
poprzez uzycie zapamietanej wczesniej zmiennej org.

Opisana metoda budowania skoroszytéw o zadanej ilosci arkuszy, poprzez ingerencje w opcje programu jest
szybsza niz np. zastosowanie kolejnej petli wstawiajacej arkusze.
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RYS. 4A. NAZWY NADAWANE ARKUSZOM PRZY ZAPISIE: MONTHNAME(I, TRUE)
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RYS. 4B. NAZWY NADAWANE ARKUSZOM PRZY ZAPISIE: MONTHNAME(I)
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2. TYGODNIOWY PLAN DYZUROW
Z UKOSNYM NAGLOWKIEM

Przygotowates$ prosty plan tygodniowych dyzuréw (Rys. 5). W pierwszym wierszu znajduja sie dni tygodnia,
a w kolumnie A — dane pracownikéw. W komdrce A1 chciatbys$ wstawic linie uko$ng, aby stworzy¢ nagtéwek dla
danych z kolumny i wiersza.

A B C 0] E F

1 Poniedziatek| Wtorek Sroda Czwartek | Pigtek

2 |Adam Rzewinski 12:00-13:30( 18:00-19:30| 12:00-13:30| 7:30-9:00{10:30-12:00
3 |Anna Kotecka 7:30-9:00] 10:30-12:00] 10:30-12:00] 18:00-19:30/18:00-19:30
4 |Damian Szymanski 15:00-16:30( 12:00-13:30]| 18:00-19:30| 10:30-12:00{13:30-15:00
5 |Jan Nowacki 9:00-10:301 7:30-9:00| 15:00-16:30| 13:30-15:00(16:30-18:00
6 |Pawet Skrzypek 13:30-15:00 9:00-10:30| 7:30-9:00|16:30-18:00[15:00-16:30
7 |Roman Karas 16:30-18:00] 15:00-16:30| 16:30-18:00| 9:00-10:30( 7:30-9:00
8 |Elzbieta Rydzifiska 10:30-12:00( 16:30-18:00| 13:30-15:00| 12:00-13:30| 9:00-10:30
9 | Zofia Wielecka 18:00-19:30( 13:30-15:00] 9:00-10:30] 15:00-16:30[12:00-13:30

RYS. 5. PRZYKLADOWY PLAN DYZUROW

Aby to zrobi¢:

@ Do komérki A1 wpisz: Dzieri tygodnia, wcisnij dwukrotnie kombinacje klawiszy Alt + Enter i wpisz: Pracownik.
@ Kliknij prawym przyciskiem na komérce A1 i z menu podrecznego wybierz polecenie Formatuj komdrki...

® Wybierz zaktadke Wyréwnanie i z rozwijanych list wybierz wartosci zgodnie z rysunkiem 2.

I Cacionka | Obramowanie

Liczby

\Wyrdwnanie tekstu
Poziomo:
l Srodek

LI Weiecie:
H =
|

Pionowo:

IRoz{oz'one

Jud Wirjustuj roztozone

RYS. 6. PRAWIDLOWE WYROWNANIE TEKSTU W KOMORCE

Opcja Roztozone, zostata wprowadzona od wersji Excela 2002. Jesli korzystasz ze starszego oprogramowania,
wybierz opcje Gdérne i recznie dopasuj wysokos¢ wiersza, tak aby uzyskac pozadany efekt.

@ Przejdz do zaktadki Obramowanie i wigcz obramowanie ukosne [\| (Rys. 3).

Obramowanie

RYS. 7 UKOSNE OBRAMOWANIE KOMORKI

© Na koniec dopasuj szeroko$¢ i wysoko$¢ komorki tak, aby ukosna linia nie zakrywata tekstu.
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Efekt koricowy prezentuje rysunek 8.

A B C D E F
Dzien tygodnia
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek

1 Pracownik

2 |Adam Rzewinski 12:00-13:30( 18:00-19:30] 12:00-13:30( 7:30-9:00[10:30-12:00
3 |Anna Kotecka 7:30-9:00( 10:30-12:00] 10:30-12:00| 18:00-19:30[18:00-19:30
4 Damian Szymariski 15:00-16:30( 12:00-13:30] 18:00-19:30( 10:30-12:00/13:30-15:00
5 |Jan Nowacki 9:00-10:30] 7:30-9:00( 15:00-16:30] 13:30-15:00(16:30-18:00
6 |Pawet Skrzypek 13:30-15:00( 9:00-10:30] 7:30-9:00( 16:30-18:00/15:00-16:30
7 |Roman Karas 16:30-18:00( 15:00-16:30| 16:30-18:00| 9:00-10:30( 7:30-9:00
8 |Elzbieta Rydzinska 10:30-12:00( 16:30-18:00] 13:30-15:00( 12:00-13:30| 9:00-10:30
9 Zofia Wielecka 18:00-19:30( 13:30-15:00] 9:00-10:30( 15:00-16:30/12:00-13:30

RYS. 8. GOTOWY PLAN DYZUROW Z UKOSNYM NAGLOWKIEM

3. JAKZAZNACZYC CALA TABELE ZA POMOCA JEDNE)J
KOMBINACJI KLAWISZY?

Pracujac w arkuszu kalkulacyjnym bez przerwy zaznaczasz dane w tabelach, aby méc dokonywa¢ na nich r6z-
norodnych operacji (np. kopiowania, wklejania, wypetniania, czy zaznaczania obszaréw arkusza do wydruku).
Jesli tabele skfadajg sie z kilkunastu komérek, nie stanowi to problemu, jednak gdy obszar skfada sie kilkunastu
oddzielnych tabel i obejmuje bardzo duzg liczbe komaérek, czynnosc ta okazuje sie uciazliwa.

Aby temu zaradzi¢ pokazemy Ci, w jaki sposéb za pomoca trzech klawiszy mozesz zaznacza¢ bardzo obszerne
tabele danych. Na przykfadzie dwéch matych tabel powiemy Ci jak fatwo mozesz to zrobié.

Rysunek 9 przedstawia dwie przyktadowe tabele.

Al B | c | D |EE
1
2 Zatrudnieni 2-10
3 Imig  Nazwisko Dziat
4 Anna  Paoleska Ksiegowosc
5 Adam  Raoland Sprzedaz
6 Jan Mitecki Produkcja
7
8 Zatrudnieni 23-10
9 Imig  Nazwisko Dziat
10 Piotr  Parys Produkcja
11 Anna  Kamecka Transport
12

RYS. 9. PRZYKLADOWE DWIE ODDZIELNE TABELE

Aby btyskawicznie zaznaczy¢ caty obszar gornej tabeli:
@ Zaznacz jej dowolna wypetniong komérke, np. C3.

@ Wcisnij kombinacje klawiszy Ctrl + Shift + 8.

Zauwaz ze wszystkie komorki tabeli zostaty zaznaczone (Rys. 10).
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8 Zatrudnieni 23-10

9 Imie  Nazwisko Dzial
10 Piotr  Parys Produkcja
1 Anna  Kamecka  Transport
12

RYS. 10. BLYSKAWICZNIE ZAZNACZONY CALY OBSZAR TABELI

Sprobuj w identyczny sposéb zaznaczyc tabele ponizej. Po wcisnieciu kombinacji klawiszy, powinien podswietli¢
sie zakres komoérek B8:D11.

Przedstawiony skrot dziata w ten sposoéb, ze zaznacza wszystkie wypetnione danymi komorki, ktére przylegaja
do aktywnej komorki. Nie zaznacza natomiast komorek pustych.

4. TROJWYMIAROWE KOMORKI ARKUSZA

Aby uczyni¢ wazne wartosci jeszcze bardziej czytelnymi, pokazemy Ci jak mozesz efektownie sformatowac
komorki, tak, aby przypominaty tréojwymiarowe przyciski (Rys. 11). Mozesz do tego celu wykorzysta¢ standardo-
we formatowanie komorek arkusza.

A B| c | D |EIF

B[z~

RYS. 11. TROJWYMIAROWE KOMORKI ARKUSZA

Aby uzyskac taki efekt w pierwszej kolejnosci dostosuj kolor tta komérek:

@ Zaznacz zakres komoérek o jeden wiersz i kolumne wiekszy od tabeli zawierajacej dane (B6:E14) i wybierz
z menu Format/Komdrki... lub wcisnij kombinacje klawiszy Ctrl + 1.

@ Przejdz do zaktadki Desenie, wybierz kolor tta i zatwierdz OK.

Teraz aby uzyskac nagtéwek tabeli w formie wypuktego przycisku 3D zmodyfikuj w odpowiedni sposéb krawe-
dzie komérek:

® Zaznacz obszar, ktéry chce zamieni¢ w przycisk wypukty (C7:D7) i ponownie wciénij kombinacje klawiszy
Ctrl+1.

@ Wybierz zaktadke Obramowanie, zaznacz styl linii znajdujacy sie w lewym dolnym rogu okienka wyboru Styl:
i z rozwijanej listy Kolor: wybierz: Biaty (Rys. 12).
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~Linia
Styl:

Zaden

Kolor:
(—

RYS. 12. WYBRANY STYL | KOLOR OBRAMOWANIA KOMOREK

©® Wiacz obramowanie z gory ) i z lewej ().
® Teraz zmien kolor na Czarny, wiacz obramowanie z dotu ([Z)) i z prawej () i zatwierdz OK.

Aby osiagnac efekt przycisku wklestego (zakres C13:D13) wystarczy, ze wykonasz te same kroki zamieniajgc jed-
nak kolory obramowan odpowiednio: biaty na czarny i czarny na biaty. Zwro¢ szczegdlng uwage na to, ze styl linii

biatej musisz wybra¢ zanim zmienisz kolor. Na koniec wigcz obramowanie wewnetrzne (zakres C8:D12) i zmien
jego kolor na biaty.

5. JAK OBLICZYC WYRAZENIE MATEMATYCZNE?

Przygotowujesz zestawienie, w ktérym wsrdd innych danych, musisz umiesci¢ proste wyrazenia matematyczne.
Jak automatycznie wyliczy¢ wartos¢ tych wyrazen?

Przyktadowo, robisz zestawienie powierzchni pomieszczen, tak jak na rysunku 13.

A B C D
1 Lp.| Pomieszczenie |Wymiary|Powierzchnia
2 1 Pomieszczenie nr 1 T8
3 2 Pomieszczenie nr 2 6573
4 3 Pomieszczenie nr 3 12'6
5 4 Pomieszczenie nr 4 6"
[ 5 Pomieszczenie nrs 3505
7 | 6 Pomieszczenie nrB 12'6

RYS. 13. PRZYKL ADOWE ZESTAWIENIE Z WYRAZENIAMI MATEMATYCZNYMI

Excel nie dysponuje funkcjg pozwalajagca na obliczanie takich wyrazen, lecz mozesz wykorzysta¢ metode
0 nazwie SZACUJ(). Zasadniczo, tego typu narzedzia przeznaczone sg do wykorzystania w specjalnych arkuszach
makr, lecz istnieje sposdb, aby wykorzystac je tez na zwyktych arkuszach.

Aby to zrobi¢:

@ Zaznacz komorke D2.

® Wybierz zmenu Wstaw polecenie Nazwa/Definiuj...

® W otwartym oknie Definiowanie nazw w polu Nazwy w skoroszycie wpisz nazwe: Oblicz.
@ W pole Odwotuje sie do: wpisz formute:

=JEZELI(C2="",0;SZACUJ(C2))

i zatwierdz OK.
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Komorka C2 jest tutaj pierwsza komérka obszaru zawierajagcego wyrazenia matematyczne.

Definiu) nazwy

=l
Qdwoluje sie do:
| =JEZELI(C2=";0;5ZACUNC2))

RYS. 14. DEFINIOWANIE NAZWY ODWOLUJACEJ SIE DO FORMULY

©® W komorke D2 wpisz formute:

=Oblicz
® Skopiuj formute z komorki D2 w dot.

W kolumnie D uzyskate$ wyniki obliczerr wyrazerh matematycznych. Jezeli komérka w kolumnie C bedzie pusta,
wynikiem formuty bedzie wartos¢ zerowa.

Przyktad obliczonych w ten sposéb wyrazen przedstawia rysunek 15.

D2 - # =Obicz
A B C D

1 'Lp.| Pomieszczenie |Wymiary |Powierzchnia
2 1 Pomieszczenie nr 1 5% 25
3 | 2 Pomieszczenie nr2 6573 195
4 3 Pomieszczenie nr 3 126 72
& 4 Pomieszczenie nr 4 65 36
B | 5 Pomieszczenie nr5 35%5 19,25
7 6 Pomieszczenie nrb 12'6 72

RYS. 15. OBLICZONE WYRAZENIA MATEMATYCZNE

Czasami spotykasz sie z wyrazeniami nie zawierajagcymi typowych operatoréw matematycznych, tak jak na przy-
ktad w zestawieniu na rysunku 16.

A B C D
1 Lp.| Magazyn Wymiary Kubatura
2 | 1 Magazynnr1 25x25x10
3 | 2 Magazynnr2 30x30x10
4 | 3 Magazynnr3 16x15x5
5 | 4 Magazynnrd 14x8x5
B | 5 Magazynnr5 35x15x10
7 | B Magazynnrb 24x6 5x2 5

RYS. 16. PRZYKLAD ZESTAWIENIA Z NIETYPOWYMI WYRAZENIAMI MATEMATYCZNYMI

W takim przypadku wcale nie musisz recznie zmienia¢ nietypowych znakéw. Podczas definiowania nazwy,
w pole Odwotuje sie do: wpisz nastepujaca formute:

=JEZELI(C2="",0;SZACUJ(PODSTAW(C2;"x";"*")))
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Wtedy, podczas obliczen, funkcja PODSTAW() zamieni wszystkie znaki x na symbole mnozenia (*) i metoda
SZACUJ() bez problemu obliczy utworzone w ten sposéb wyrazenie matematyczne, tak jak przedstawiono to na
rysunku 17.

A B C D

1 [Lp.| Magazyn Wymiary Kubatura

2 | 1 Magazynnri 25x25x10 6250
3 | 2 Magazynnr2 30x30x10 9000
4 | 3 Magazynnr3 16x15x5 1200
5 | 4 Magazynnr4 14x8x5 560
6 | 5 Magazynnr5 35x15x10 5250
7 | 6 Magazynnrb 24x6 5x2 5 390

RYS. 17. PRZYKLAD OBLICZEN DLA NIETYPOWYCH WYRAZEN

6. JAKZA POMOCA FORMULY ROZDZIELIC IMIE | NAZWISKO
ZAPISANE W JEDNEJ KOMORCE?

Otrzymates dtuga liste klientéw. Jednak imie i nazwisko kazdego z nich zapisane jest w jednej komorce.
Chciatbys klientéw posortowac alfabetycznie po nazwisku, jednak w obecnej formie jest to niemozliwe.

Fragment listy klientéw przedstawia rysunek 18.

A B C
Imig i nazwisko | Imieg Hazwisko
Anna Puchalska
Zenon Kmicic
Artur Szwed
llona Felska
Evva Damiecka
Roman Mowak
Ryszard Huk
Andrze] Kowalski
Pawet Chmiel

RYS. 18. IMIONA | NAZWISKA KLIENTOW UMIESZCZONE W JEDNEJ KOMORCE

Sloo~on swn-=

Aby to zrobi¢, mozesz postuzy¢ sie funkcjami tekstowymi LEWY i PRAWY, ktére pobiorg z dtuzszego ciagu teksto-
wego fragment tekstu, odpowiednio z lewej lub prawej strony.

W tym celu:
@ Do komérki B2 wpisz nastepujaca formute:
=LEWY(A2;ZNAJDZ(, ,;A2)-1)

i skopiuj do komorek ponizej
® Natomiast do komorki C2:

=PRAWY(A2;Dt(A2) - ZNAIDZ(, ,;A2))

i skopiuj do komorek ponizej.

W efekcie rozdzielite$ imie i nazwisko z jednej komérki do dwéch (Rys. 19)
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Fx =PRAWY(AZ,DL(AZ) - ZNAIDZ(" A2)

B C D | E
Imie Hazwisko
Anna Puchalska

Zenon Kmicic
Artur Szwed
llona [Felska
Evwva \Damigcka
Roman |Movvak
Ryszard Huk
Andrzej  Kowalski
Pavvet Chmiel

RYS. 19. IMIE | NAZWISKO W OSOBNYCH KOMORKACH

Teraz mozesz juz swobodnie przystapi¢ do alfabetycznego posortowania nazwisk.

W tym celu:

@ Zaznacz zakres komérek A1:C10 i z menu Dane wybierz polecenie Sortu;...

® Jako pierwsze kryterium sortowania wybierz Nazwisko i zaznacz obok opcje Rosngco.
® Upewnij sig, ze zaznaczona jest opcja Ma wiersz nagtéwka i kliknij OK.

Wszyscy klienci zostali alfabetycznie posortowani wedtug nazwiska.

A B C
1 | Imie i nazwisko Imie Hazwisko

| 2 |Pawet Chmiel Pavvet |Chmiel
i Ewwa Damigcka Ewa Damigcka
| 4 |llona Felska llona [Felska
5 |Ryszard Huk Ryszard Huk
| 6 |Zenon Kmicic Zenon Kmicic
L Andrzej Kowalski Andrzej Kowalski
8_ Roman Nowwak Roman Mowvak
9_ Anna Puchalska Anna Puchalska
10 |Artur Szwed Artur Szwved

RYS. 20. KLIENCI POSORTOWANI ALFABETYCZNIE

7. JAKOZNACZYC W ARKUSZU WSZYSTKIE KOMORKI
ZAWIERAJACE FORMULY?

Otrzymates$ rozbudowane zestawienie od swojego wspotpracownika. Chciatbys sprawdzi¢ poprawnos¢ wykony-
wanych przez niego obliczeh. Aby to zrobi¢ musisz sie najpierw dowiedzie¢, ktére komérki w arkuszu zawieraja
formuty obliczeniowe. Przyktadowy fragment arkusza przedstawia rysunek 21.

K 1 C T ] I N
11| 542300zt 567600z 9085007 45480012t
87500zt 875000z 2345007 763200z
13| 49444007t 76470071 8948007 245500zt
767800zt 789500z 223500zt 7 676,00 zt
7890007t 356300z 689100z 567200z
654600zt 614300zt 356200z 211500zt
767800zt 789500z 223500z 7 676,00 zt
54235007t 4452100z 5342500z 2411100z
789000zt 356300z 689100zt 567200zt
87500zt 875900z 234500z 763200z
52450007 756600zt 7642200z 2345007

RYS. 21. FRAGMENT ZESTAWIENIA

IE

SEEEEEEE
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Aby podswietli¢ komorki zawierajace formuty, wykonaj nastepujace czynnosci:

@ Zaznacz caty arkusz wciskajac kombinacje klawiszy Ctrl + A.

® Z menu Edycja wybierz polecenie Przejdz do... i oknie dialogowym kliknij Specjalnie...
® W oknie Przejd? do - specjalnie zaznacz pole Formuty i zakorcz OK.

‘\Wybierz
" Komentarze " Réznice w wierszach
" State " Réznice w kolumnach
& Formuly: " poprzedniki
[V Liczby " Zaleznogci
[V Tekst ¢ Tylko bezposrednie
IV Logiczne " \Wszystkie poziomy
[V Btedy " Ostatnia komorka
" puste " Tylko widoczne komdrki
" Biezacy obszar  { Formaty warunkowe
(" Biezacatablica ¢ Sprawdzanie poprawnosci danych
" Obiekky (% \Wszystkich
€ Takich samych
| oK I Anuluj

Rys. 22. Okno Przejdz do - specjalnie

W arkuszu zostaty zaznaczone tylko te komorki, w ktérych znajduje sie formuta. Teraz juz mozesz trwale je ozna-

czy¢ wybierajac dowolny kolor czcionki lub tta.

K | L | M | N
1 542300zt SE7600zt 908500z 454800zt
12 875,00 zt 875900zt 234500z 7632001z
13| 4944400 z¢ 764700zt 894800z 245500zt
14 7 678,00 zt 7 895,00 zi 223500z 767600zt
15 7 590,00 zt 356300zt 689100z 567200zt
16 6 546,00 zt 614300zt 356200z 211500zt
17 7 678,00 zt 789500zt 223500z 7676,00 zt
18| 5423500zt 4452100zt 5342500z 2411100zt
19 7 890,00 zt 356300zt 6800z 567200z
20 875,00 zt 875000zt 234500z 763200zt
21 52 45000 zt 756600z 7642200z 2 345,00 zt

Rys.23. Komorki z formutami oznaczone kolorem

Jedli chcesz aby widoczne byty formuty, a nie tylko wyniki ich obliczen, wybierz Narzedzia/Opcje..., przejdz do
zaktadki Widok i w opcjach okna zaznacz Formuty.

8. JAK SZYBKO SORTOWAC TABELE NIE UWZGLEDNIAJAC
PIERWSZEJ KOLUMNY?

Otrzymates liste miesiecznych utargdéw kazdego sprzedawcy. Chcesz mie¢ mozliwos¢ szybkiego sortowania
tabeli, aby sprawdzi¢, ktory z nich byt najlepszy w danym miesigcu lub na koniec kwartatu. Najszybciej zrobic¢ to
zaznaczajac dowolng komérke z kolumny, wedtug ktérej chcesz posortowac tabele i klikna¢ na pasku narzedzio-
wym polecenie Sortuj rosnqco [£1] lub Sortuj malejgco |Z4]. Jednak ten sposéb uwzglednia przy sortowaniu wszyst-
kie kolumny, a Ty potrzebujesz zostawi¢ nieposortowang pierwsza kolumne, w ktérej jest liczba poczatkowa.

Poradnik <EXCEL - 10 najlepszych trikdw> kupiony przez <, asdasdasd , 64-000 adsasd> dnia <2007-11-21>. 1d:8355/ |P:87.205.232.5 |

10



EXCEL - 10 najlepszych trikow

Przyktadowe zestawienie przedstawione jest na rysunku 24.

A B C D E F

1

2 | 1|Pawet Banach 52950 21 | 44489 21 | 51685 24| 149124 o
3 | 2lArkadwsz Nowacki | 517 40 21t | 55362 21 | 336,44 21| 1 407 46 7
4 | 3|Adam Stepen 94787 21 | 26973 24 | 275,13 21| 149273 21
5 | AdlJerzy Jakubowski | 47934 21 | 84804 21 | 81428 zi | 2 14165 zi
6 | 5|Grzegorz Ciesielski| 3227 21| 15984 z1| 4226zt| 23437 z
7 | BiPiotr Nowak 192,11 2t | 926 40 z1 | 40898 z1 | 1527 49 7t
8 | 7Jan Kowalski 981,38 2t | 34590 2t | 260,30 21| 1567 58 o
9 | B|Mirostaw Grzesiak | 24151 24 | 11969 21 | 7350524 | 109,25 2
10| 9lKrzysztof Bosacki | 604,22 21| 278,19 21 | 18403 21| 1067 44 2

RYS. 24. LISTA UTARGOW SPRZEDAWCOW

Zaznaczenie komorek tylko w tych kolumnach, ktére chcesz posortowaé, wybranie polecenia Sortuj z menu
Dane i okredlenie parametréw sortowania jest dosy¢ czasochtonne, a czasami nawet ktopotliwe. Pokazemy Ci,
co zrobi¢, aby korzystajac z polecen sortujacych znajdujacych sie na pasku narzedzi, pierwsza kolumna nie byta
sortowana.

W tym celu:

@ Kliknij prawym przyciskiem myszy na nagtéwku kolumny B i z menu podrecznego wybierz polecenie Wstaw.

® Kliknij ponownie prawym przyciskiem myszy na nagtéwku dodanej kolumny i z menu podrecznego wybierz-
cie polecenie Ukryj.

Teraz dane wygladajg praktycznie tak samo jak przed wstawieniem dodatkowej kolumny, lecz za to masz moz-
liwos¢ szybkiego sortowania tabeli z pominieciem pierwszej kolumny, przy pomocy polecen Sortuj rosngco lub

Sortuj malejqco.

Efekt korncowy z uwzglednieniem sortowania wg kolumny C prezentuje rysunek 25.

A C D € F G

1

2 | 1]lAdam Stepien Q4787 | 20973 20| 27513 28] 149273 o
3 | 2lArkadwsz Nowacki | 517 40 21 | 55362 21 | 33644 21| 1 407 46 o
4 | 3|Grzegorz Ciesielski] 3227 21| 15984 21| 422621 23437
5 | 4lJan Kowalski 98138z | 34590 z1 | 28030 z1 | 1587 58 zi
6 SlJerzy Jakubowski | 47934 21 | B4B 04 21 | 814 28 28| 2 14165 21
7 | BiKrzys2tof Bosacki | 60422 21 | 27919 2t | 18403 21| 1067 44 21
8 | 7IMirostaw Grzesiak | 24151 24| 11969 24 | 73505 24| 1096 25 2t
9 | 8|Pawel Banach 52050 24| 44489 21 | 51685 21| 149124
10| 9|Piotr Nowak 192112192640 21 | 40898 21| 1527 49

RYS. 25. WYGLAD DANYCH PO ZASTOSOWANIU SORTOWANIA

9. PRZEGLADARKA ZAWARTOSCI KOMOREK INNEGO
ARKUSZA

W Arkuszul znajduje sie zestawienie zawierajgce wartosci sprzedazy towaréw dla poszczegoélnych miesiecy.
W Arkuszu2 chcesz stworzy¢ przegladarke zawartosci tego zestawienia. Aby ja wykonac postuzymy sie forman-
tem Pokretto i bardzo przydatna funkcjg PRZESUNIECIE.

Dane sprzedazowe z Arkuszal przedstawia rysunek 26.
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A B C D
1 | Miesigce | Towar 1| Towar2 | Towar3
2 |styczen 12,00 zt 3,00 z¢ 300 zt
3 |luty 5,00 zt 58,00 zt 4,00 z¢
4 |marzec 54 00 zt 54 00 zt 700 zt
5 |kwiecien 4500 zt - ozt 8,00 zt
6 |maj 7800zt 21400 zt 4,00 zt
7 |czerwiec 56,00 zt 56,00zt | 78,00 =zt
8 |lipiec 52,00 zt 2500zt | 5500 zt
9 |sierpien 15,00 zt 24 00 zt 5,00 zt

10 |wrzesien 5,00 zt 4,00 z¢ 5,00 z¢
11 \pazdziernik| 2500 z¢ 500zt | 57,00 zt
12 |listopad 26,00 zt 58,00 zt 5,00 z¢
13 |grudzien 5,00 z¢ 500zt | 6500 zt

RYS. 26. TABELA Z DANYMI

Przygotuj teraz przegladarke.

@ Przejdz do Arkusza2 i do komérki A2 wpisz: Miesigce

® W komorkach B2:D2 wpisz kolejno Towar 1, Towar 2, Towar 3.

® Z menu Widok wybierz polecenie Paski narzedzi/Formularze.

@ Na pasku formularze zaznacz Pokretto (E) i narysuj formant zgodnie z rysunkiem 27.

D = F
Towar3 | a
v

RYS. 27. WSTAWIONY FORMANT

© Kliknij prawym przyciskiem myszy na Pokretfo i z menu podrecznego wybierz Formatuj formant...
® W zaktadce Formant wypetnij poszczegdlne pola zgodnie z rysunkiem 28 i zatwierdz OK.

Formatuj formant EE3|

Rozmiar | Ochrona | Whatcmodc | Secweb  Formant |

Wartos biedaca: |0

Wartoé pimaina: [0 =
wartodé maksymaina: [11 =]
Zmsna proyrozowe: [T =

tacge komérkt:[§451 =]

¥ Cieti 3-W

RYS. 28. USTAWIENIA POKRETLA
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@ Do komdrki A3 wpisz nastepujaca formute:

=PRZESUNIECIE(Arkusz1!A2;SAS$1,0)

i skopiuj ja w prawo, az do komérki D3.

Sktadnia funkgji jest nastepujaca:

=PRZESUNIECIE(adres; liczba wierszy; liczba kolumn)

gdzie:

— adres - jest to adres komorki, od ktérej zaczynamy liczy¢ przesuniecie,

- liczba wierszy - jest to liczba reprezentujaca liczbe wierszy, o jaka nalezy sie przesunac¢ w gére lub w doét,

- liczba kolumn - jest to liczba reprezentujaca liczbe kolumn, o jaka nalezy sie przesung¢ w prawo lub w lewo.

WSKAZOWKA
Jezeli w dowolng komérke wpiszesz:

=PRZESUNIECIE(B2;2;-1)
oznaczac to bedzie, ze liczac od komorki B2 przesuniesz sie o dwa wiersze w dét i jeden w lewo i w rezultacie
funkcja zwrdci to, co znajduje sie w komorce A4.

W formule argument SAST oznacza, ze z tej komorki pobierana bedzie liczba wierszy o jaka nalezy sie przesunac.

Komorka ta jest potagczona z Pokrettem poprzez pole tqcze komérki widoczne na rysunku 3.

Teraz, gdy nacisniesz na pokretto dane z Arkuszal beda pobierane przy pomocy funkcji PRZESUNIECIE i wstawia-
ne do przegladarki.

Na rysunku 29 przedstawiono widok catej przegladarki wraz z pobranymi danymi.

A | G S T E
1 10
2 Miesigce | Towar1 |Towar2 | Towar3 | a
. v
3 |listopad 28 58 5 |
4

RYS. 29. GOTOWA PRZEGLADARKA

Przesuniecie podane w liczbach dodatnich oznacza przesuniecie w prawa strone, a w liczbach ujemnych w lewa
- jezeli chodzi o kolumny. Natomiast w przypadku wierszy podajac liczbe dodatnig przesuwasz sie w dét, a ujem-
na w gore.

10. JAKWSTAWIC DATY Z PIERWSZYM DNIEM ROBOCZYM
KAZDEGO MIESIACA?

Wskazanie pierwszego dnia roboczego w miesigcu wymaga odnalezienie poczatkowego dnia z pominieciem
sobét i niedziel. Do obliczeh postuzymy sie funkcjami znajdujacymi sie w dodatku Analysis ToolPak. Zeby funkcje
znajdujace sie w dodatku zadziataty nalezy go wigczy¢. W tym celu wybierz Narzedzia/Dodatki i zaznacz Analysis
ToolPak.
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Teraz juz mozesz wstawi¢ nastepujacg formute:

=WORKDAY(EOMONTH(DZIS();-1);1)

@ Zaznacz uzyskana date i wcisnij kombinacje klawiszy Ctrl + 1. Pojawi sie okno Formatuj komorki.
® W zaktadce Liczby, zaznacz kategorie Niestandardowe i w polu Typ: wpisz: d mmmm rrrr.

Karegoria: Prayad-

Ogaine ] | 1heeced 2005 |
Liczbowe i -
W aht owe Typ:

g::?;me Id e Feeee

C2as 0% ;l
Procentowe 0,00%

Lkambowe 0,00E+00

Naukowe #20,0640 =1
Tekstowe 2° %2

£ nmn
R | oo =

Formatuj komorki EIE3

Wisz kod formatu bczbowego, Uywaiac jednego z stnisjacych koddw jsko
punktu wyjécia.

I

RYS. 30. DATA W TYM FORMACIE WYSWIETLANA JEST Z NUMEREM DNIA BEZ ZERA NA POCZATKU, PELNA NAZWA MIESIACA ORAZ CZTE-
ROCYFROWYM ROKIEM

Po nadaniu formatu zostanie wyswietlona data pierwszego dnia biezgcego miesigca.

Jezeli dodatkowo chcesz uwzglednic¢ swieta, musisz wpierw stworzyc ich liste. Moze to by¢ lista $wiat na biezacy

rok, ale réwnie dobrze lista moze uwzgledniaé przyszte lata (Rys. 31).

A B
1 2005-01-01 [Nowy Rok
2 2005-03-28|Poniedziatek Wielkanocny
3 2005-05-01 | Swieto Pracy
4 2005-05-03|Konstytucii 3 Maja
5 2005-05-26|Boze Ciato
5} 2005-08-15[WW.N.M.P.
i 2005-11-01 [Wszystkich Swietych
8 2005-11-11|Swieto Niepodlegiosci
S 2005-12-25|Boze Narodzenie
10 2005-12-26|Boze Narodzenie
11 2006-01-01 [Nowy Rok
12 2006-04-17 |Poniedziatek Wielkanocny
13 2006-05-01[Swieto Pracy
14 2006-05-03|Konstytucji 3 Maja
15 2006-06-15|Boze Ciato
16 2006-08-15[WW.N.M.P.
17 2006-11-01 |WWszystkich Swietych
18 2006-11-11|Swieto Niepodlegiosci
19 2006-12-25|Boze MNarodzenie
20 2006-12-26|Boze Narodzenie

RYS. 31. LISTA SWIAT
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Jezeli posiadasz liste Swigt formuta bedzie miata nastepujaca postac:

=WORKDAY(EOMONTH(DZIS();-1);1,A1:A20)

Jezeli chcesz sprawdzi¢, jaki byt pierwszy dzien roboczy innego miesigca niz obecny, to zamiast funkcji DZIS()
wstaw adres komorki z dowolng datg wybranego miesiaca.
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