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autorów oraz konsultantów. Zaproponowane w książce „Porządkowanie danych za pomocą makr i formuł 
w Excelu” oraz w innych dostępnych elementach subskrypcji wskazówki, porady i interpretacje nie mają 
charakteru porady prawnej. Ich zastosowanie w konkretnym przypadku może wymagać dodatkowych, 
pogłębionych konsultacji. Publikowane rozwiązania nie mogą być traktowane jako oficjalne stanowisko 
organów i urzędów państwowych. W związku z powyższym redakcja nie może ponosić odpowiedzialności 
prawnej za zastosowanie zawartych w publikacji „Porządkowanie danych za pomocą makr i formuł w 
Excelu” lub w innych dostępntych elementach subskrypcji wskazówek, przykładów, informacji itp. do 
konkretnych przykładów.

Wydawca nie odpowiada za treść zamieszczonej reklamy; ma prawo odmówić zamieszczenia reklamy, 
jeżeli jej treść lub forma są sprzeczne z linią programową bądź charakterem publikacji oraz interesem 
Wydawnictwa Wiedza i Praktyka.
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 WSTĘP

 Typowym wyzwaniem podczas pracy z Excelem jest uporządkowanie da-
nych i doprowadzenie ich do postaci, w której nadają się do właściwej 
obróbki. Taka sytuacja zdarza się bardzo często przy importowaniu danych 
z zewnętrznych źródeł, ale także, gdy przychodzi analizować tabele zapro-
jektowane przez współpracowników. W wielu przypadkach porządkowa-
nie danych czy przebudowa tabel wiążą się ze żmudnymi i czasochłon-
nymi operacjami. Niniejsza książka prezentuje wiele rozwiązań, dzięki 
którym uprościsz te niewdzięczne zadania i ograniczysz do minimum czas 
potrzebny na ich wykonanie. 

Użytkownicy poszukują w Excelu sposobów, które ułatwiłyby pracę, np. 
zamieniały liczby rzymskie na arabskie, zaznaczyły puste wiersze, auto-
matyzowały seryjne wydruki czy kopiowały za jednym razem dany arkusz 
określoną liczbę razy. Niestety czasami czeka nas rozczarowanie, ponie-
waż Excel nie oferuje takich poleceń i te operacje trzeba wykonać krok 
po kroku. Pochłania to czas i jest źródłem wielu błędów, np. użytkownik 
może zaznaczyć wiersz, w którym były ukryte ważne dane.

Od teraz nie będziesz już tracić niepotrzebnie czasu i nerwów na takie 
zadania. W tej książce pokazujemy, jak napisać makra, które bezbłędnie 
wykonają żmudne zadania. Poznasz 20 makr, które nie mają swoich odpo-
wiedników w poleceniach Excela i na pewno będziesz mieć okazję z nich 
skorzystać w pracy ze swoimi skoroszytami. Ponadto dowiesz się, gdzie 
przechowywać makra, jak je uruchamiać, a także jak dostosować opisane 
narzędzia do swoich potrzeb.
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Sprawdzanie poprawności wprowadzanych danych 

BB udujemy niekiedy w Excelu szablony zestawień, które później będą 
wypełniane przez innych użytkowników. Poza wpisaniem nagłów-

ków kolumn/wierszy czy ustawieniem kolorystyki określamy również 
ograniczenia wprowadzanych liczb i dat. Ciekawym udoskonaleniem 
takich szablonów może być rzadko stosowane ograniczenie możliwości 
wprowadzania danych, w zależności od zawartości innych komórek 
– wcześniej wypełnionych. O tym, jak tworzyć takie szablony, przeczyta-
my w tym haśle. Dowiemy się również:

 

Excel udostępnia bardzo przyja-
zne użytkownikowi narzędzie do 
kontrolowania danych wpisywanych 
do arkusza.
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Sprawdzanie poprawności wprowadzanych danych

Ograniczenie 
uzależnione 

od innej 
komórki

WPROWADZANIE DANYCH 
Z OGRANICZENIAMI

Potrzeba blokowania komórek czy określania popraw-
nych wpisów niekiedy pojawi się w wielu zadaniach. 
W celu uniknięcia błędów w skoroszytach Excela moż-
na ograniczyć możliwość wpisywania danych w taki 
sposób, aby zostały spełnione określone warunki. Takie 
działania będą wymuszały wprowadzanie poprawnych 
danych. Przykładowo o odpowiednich wartościach wy-
nikających z obliczeń lub mieszczących się w zadanych 
przedziałach czy w odpowiednich formatach (np. aby 
w kolumnach z datami czy kwotami uniemożliwić wpi-
sywanie tekstu, a tam, gdzie dozwolone jest jego wpro-
wadzanie, określić długość, np. powyżej 10 znaków).

Jeżeli projektujemy szablon przeznaczony do rejestro-
wania dokumentów potwierdzających transakcje sprze-
daży (na przykład mający formę podobną do przedsta-
wionego na rysunku 1), możemy ustawić mechanizm 
blokujący możliwość wprowadzenia nazwy firmy 
w przypadku wystawiania paragonu. Do ustawienia 
takiego ograniczenia wykorzystajmy narzędzie Spraw-
dzanie poprawności. 

Aby to zrobić:
1.  Zaznaczamy komórkę D2.
2.  Z menu Dane wybieramy polecenie Sprawdzanie 

poprawności (w Excelu 2007/2010: uaktywniamy 
kartę Dane i w grupie poleceń Narzędzia danych 
wskazujemy Poprawność danych).
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3.  Przechodzimy do zakładki Ustawienia i w polu Do-
zwolone wybieramy Niestandardowe (rys. 2).

4.  W polu Formuła wpisujemy: 

=(C2<>”Paragon”)

Rys. 1. Rejestr transakcji

Rys. 2. Ustawienia sprawdzania poprawności danych
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Komunikaty

Sprawdzanie poprawności wprowadzanych danych

5.  Jeżeli chcemy, aby użytkownik był informowany 
o ograniczeniach tego pola, możemy zdefiniować 
komunikat, który będzie pojawiał się przy zaznacze-
niu komórek objętych sprawdzaniem poprawności. 
W tym celu wybieramy zakładkę Komunikat wej-
ściowy i wpisujemy odpowiedni tekst (rys. 3).

Rys. 3. Ustawienia treści komunikatu 

Rys. 4. Ustawienia ostrzeżenia o błędzie 
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Sprawdzanie poprawności wprowadzanych danych

6.  Możemy również określić, jaki komunikat 
będzie wyświetlany w przypadku próby wpisania 
niedozwolonych danych. W tym celu klikamy za-
kładkę Ostrzeżenie o błędzie i wpisujemy odpowia-
dający nam komunikat (rys. 4).

7.  Po zatwierdzeniu przedstawionych ustawień pojawiać 
się będą komunikaty przedstawione na rysunku 5.

8.  Zawartość komórki D2 skopiujmy do pozostałych 
w kolumnie D.

INNE ZASTOSOWANIA SPRAWDZANIA 
POPRAWNOŚCI DANYCH

W podobny sposób możemy wprowadzić inne ograni-
czenia wprowadzania danych.

Ograniczenie wprowadzanych liczb mieszczących 
się w wyznaczonym przedziale
1.  W polu Dozwolone wybieramy Pełna liczba lub 

Dziesiętne.

Rys. 5. Widok arkusza przy próbie wpisania niedozwolonej wartości
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Sprawdzanie poprawności wprowadzanych danych

2.  W polu Dane klikamy wymagany typ ograniczenia. 
Aby na przykład wyznaczyć granicę górną i dolną, 
klikamy opcję pomiędzy.

3.  Wprowadzamy minimalną, maksymalną lub okre-
śloną wartość, która będzie dozwolona.

Rys. 6. Wybór warunków sprawdzania poprawności danych

Rys. 7. Wpisywane liczby będą musiały mieścić się w przedziale
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Ograniczenie wprowadzanych danych do określo-
nych na liście
1.  W polu Dozwolone wybieramy Lista. 
2.  Klikamy pole Źródło.
3.  Wpisujemy wartości listy rozdzielone średnikami 

lub zaznaczamy komórki w arkuszu, a następnie na-
ciskamy klawisz Enter. 

Ograniczenie wprowadzanych danych do określo-
nego przedziału czasowego
1.  W polu Dozwolone wybieramy Data lub Godzina. 
2.  W polu Dane określamy typ ograniczenia.
3.  Wprowadzamy początkową, końcową lub określoną 

datę albo godzinę, która będzie dozwolona.

Ograniczenie długości wprowadzanego tekstu
1.  W polu Dozwolone wybieramy Długość tekstu. 
2.  W polu Dane wybieramy typ ograniczenia. Aby ze-

zwolić na stosowanie pewnej maksymalnej liczby 
znaków, klikamy opcję mniejsze niż lub równe.

3.  Wprowadzamy minimalną, maksymalną lub okre-
śloną długość tekstu.

Zarówno w tych przypadkach, jak i w opisanych we 
wstępie również możemy określić odpowiednie komu-
nikaty i ostrzeżenia. 

Rys. 8. Dozwolona długość tekstu
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Warto zapamiętać!

  Za pomocą narzędzia Sprawdzanie poprawności 
możemy łatwo wyeliminować błędy interpretacyjne 
czy literówki, często pojawiające się przy wprowa-
dzaniu dużej partii danych. 

  Dzięki zastosowaniu reguł poprawności mamy 
w zasadzie zagwarantowane poprawne wpisanie da-
nych z równoczesnym przedstawieniem informacji 
na temat ograniczeń, które zostały wprowadzone do 
szablonu.
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Organizacja i porządkowanie danych 
za pomocą makr 

W iele razy poszukujemy w Excelu poleceń, które ułatwiłyby nam pra-
cę, np. zaznaczyły puste wiersze czy skopiowały za jednym razem 

dany arkusz określoną liczbę razy. Niestety czasami czeka nas rozczaro-
wanie, ponieważ program Excel nie ma takich poleceń. Jesteśmy zmusze-
ni takie operacje wykonać krok po kroku, np. zaznaczać pojedyncze puste 
wiersze czy kilkanaście razy wykonywać tę samą operację kopiowania. 
Nie dość, że marnujemy czas na żmudne operacje, to jeszcze możemy 
popełnić błąd, np. zaznaczyć wiersz, w którym były ukryte ważne dane. 
Od teraz już nie będziemy tracić niepotrzebnie czasu i nerwów na takie 
zadania. W tym haśle sprawdzimy, jak napisać makra, które bezbłędnie 
wykonają takie operacje. Poznamy 20 makr, które nie mają swoich od-
powiedników w poleceniach Excela i na pewno będziemy mieli okazję 
z nich skorzystać w pracy ze swoimi skoroszytami. Ponadto dowiemy się, 
gdzie przechowywać makra, jak je uruchamiać, a także jak dostosować 
opisane narzędzia do swoich potrzeb.


