OLpe,

3




Porzadkowanie
danych za pomoca
makr i formut
w Excelu

-Lh-l PRJ*
{S’ J";'.-f_

3

(

\



Autorzy
Piotr Dynia, Mariusz Kowalski, Robert Kuzma

Redaktor prowadzacy
Rafat Janus

Wydawca
Monika Kijok

Opracowanie graficzne oktadki
Piotr Fedorczyk

Opracowanie graficzne
Zbigniew Korzanski

Koordynator produkcji
Mariusz Jezierski

Korekta
Zespot

ISBN 978-83-269-3307-3
Naktad: 1000 egz.

Wydawnictwo Wiedza i Praktyka sp. z .0.0.

03-918 Warszawa, ul. Lotewska 9a

Tel. 22 518 29 29, faks 22 617 60 10, e-mail: rjanus@wip.pl

NIP: 526-19-92-256

Numer KRS: 0000098264 — Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy, Sad Gospodarczy
X1 Wydziat Gospodarczy Rejestrowy. Wysokos¢ kapitatu zaktadowego: 200.000 zt

Sktad i tamanie: Triograf Dariusz Kotacz

Miller Druk Sp. z 0. 0.,
03-301 Warszawa, ul. Jagiellonska 82, tel.: 22 614 17 67

Copyright © by Wydawnictwo Wiedza i Praktyka sp. z 0.0.
Warszawa 2014

,,Porzadkowanie danych za pomoca makr i formut w Excelu” wraz z przystugujacym Czytelnikom innymi
elementami dostgpnymi w subskrypcji (e-letter, strona WWW i inne) chronione sa prawem autorskim.
Przedruk materiatéw opublikowanych w publikacji ,,Porzadkowanie danych za pomoca makr i formut w
Excelu” oraz w innych dostgpnych elementach subskrypcji — bez zgody wydawcy — jest zabroniony. Zakaz
nie dotyczy cytowania publikacji z powotaniem si¢ na zrédto.

Publikacja ,,Porzadkowanie danych za pomoca makr i formut w Excelu” zostata przygotowana
z zachowaniem najwyzszej starannosci i wykorzystaniem wysokich kwalifikacji, wiedzy i doswiadczenia
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% WSTEP

Typowym wyzwaniem podczas pracy z Excelem jest uporzadkowanie da-
nych i doprowadzenie ich do postaci, w ktorej nadaja si¢ do wiasciwej
obrébki. Taka sytuacja zdarza si¢ bardzo czesto przy importowaniu danych
z zewnetrznych zrddet, ale takze, gdy przychodzi analizowac¢ tabele zapro-
jektowane przez wspétpracownikéw. W wielu przypadkach porzadkowa-
nie danych czy przebudowa tabel wiaza si¢ ze zmudnymi i czasochton-
nymi operacjami. Niniejsza ksiazka prezentuje wiele rozwiazan, dzigki
ktdrym uproscisz te niewdzigczne zadania i ograniczysz do minimum czas
potrzebny na ich wykonanie.

Uzytkownicy poszukuja w Excelu sposobéw, ktére utatwityby prace, np.
zamieniaty liczby rzymskie na arabskie, zaznaczyty puste wiersze, auto-
matyzowaty seryjne wydruki czy kopiowaty za jednym razem dany arkusz
okreslong liczbg razy. Niestety czasami czeka nas rozczarowanie, ponie-
waz Excel nie oferuje takich polecen i te operacje trzeba wykona¢ krok
po kroku. Pochtania to czas i jest zrodtem wielu bteddw, np. uzytkownik
moze zaznaczy¢ wiersz, w ktorym bylty ukryte wazne dane.

Od teraz nie bedziesz juz traci¢ niepotrzebnie czasu i nerwéw na takie
zadania. W tej ksiazce pokazujemy, jak napisa¢ makra, ktore bezbtednie
wykonaja zmudne zadania. Poznasz 20 makr, ktore nie maja swoich odpo-
wiednikow w poleceniach Excela i na pewno bedziesz mie¢ okazje z nich
skorzysta¢ w pracy ze swoimi skoroszytami. Ponadto dowiesz si¢, gdzie
przechowywa¢ makra, jak je uruchamiac, a takze jak dostosowac opisane
narzedzia do swoich potrzeb.



Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych

B udujemy niekiedy w Excelu szablony zestawien, ktore p6zniej beda
wypetniane przez innych uzytkownikéw. Poza wpisaniem nagtow-
kéw kolumn/wierszy czy ustawieniem kolorystyki okreslamy réwniez
ograniczenia wprowadzanych liczb i dat. Ciekawym udoskonaleniem
takich szablonéw moze by¢ rzadko stosowane ograniczenie mozliwosci
wprowadzania danych, w zaleznosci od zawartosci innych komorek
— wczesniej wypetnionych. O tym, jak tworzy¢ takie szablony, przeczyta-
my w tym hasle. Dowiemy sie rowniez:

Excel udostepnia bardzo przyja-
zne uzytkownikowi narzedzie do
kontrolowania danych wpisywanych

do arkusza.

Sprawdzanie poprawnosci dan
Kryteria poprawnosci ———

Dozwolone:
INnestandarduwe El
Wartodci danych:
Ir.'. edzy j
Formiuta:
|=(C2-:::"F'araqnn":| -
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od innej
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Sprawdzanie poprawnos$ci wprowadzanych danych

F|/WPROWADZANIE DANYCH
Z OGRANICZENIAMI

Potrzeba blokowania komorek czy okreslania popraw-
nych wpiséw niekiedy pojawi sie w wielu zadaniach.
W celu unikniecia btedéw w skoroszytach Excela moz-
na ograniczy¢ mozliwo$¢ wpisywania danych w taki
sposOb, aby zostaty spetnione okreslone warunki. Takie
dziatania beda wymuszaty wprowadzanie poprawnych
danych. Przyktadowo o odpowiednich wartosciach wy-
nikajacych z obliczen lub mieszczacych si¢ w zadanych
przedziatach czy w odpowiednich formatach (np. aby
w kolumnach z datami czy kwotami uniemozliwi¢ wpi-
sywanie tekstu, a tam, gdzie dozwolone jest jego wpro-
wadzanie, okresli¢ dtugos¢, np. powyzej 10 znakow).

Jezeli projektujemy szablon przeznaczony do rejestro-
wania dokumentow potwierdzajacych transakcje sprze-
dazy (na przyktad majacy forme podobna do przedsta-
wionego na rysunku 1), mozemy ustawi¢ mechanizm
blokujacy mozliwos¢ wprowadzenia nazwy firmy
w przypadku wystawiania paragonu. Do ustawienia
takiego ograniczenia wykorzystajmy narzedzie Spraw-
dzanie poprawnosci.

Aby to zrobi¢:

1. Zaznaczamy komorke D2.

2. Z menu Dane wybieramy polecenie Sprawdzanie
poprawnosci (w Excelu 2007/2010: uaktywniamy
karte Dane i w grupie polecen Narzedzia danych
wskazujemy Poprawnos¢ danych).

Wiedza i Praktyka



Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych -

B = [ ]
Data  [Forma dokumentu Firma
2006-01-10 | Paragon

2005-01-11 |Fakiura Alda Sp. z 0.0.
2006-01-12 |Paragon

2006-01-13 Faktura Gemin 5.J.
2006-01-16 Faktura Alex S.C.
2006-01-17 Paragon

2006-01-18 |F aktura Zewir S.A
2006-01-19 Fakiura Kand Sp. z 0.0
2006-01-20 Paragon

10, 2005-01-23 Paragon

11 2006-01-24 Paragon

Rys. 1. Rejestr transakgji

b

2000 SO Un e ) b =

SEEREREEE R

3. Przechodzimy do zaktadki Ustawienia i w polu Do-
zwolone wybieramy Niestandardowe (rys. 2).
4. W polu FormuZa wpisujemy:

=(C2<>"Paragon”)

Sprawdzanie poprawnosci danych

Ustawieria | Komundkat wepdciowy | Ostraeserie o bledze |
Kryteria poprawnosc
Dozwolone:
[eestandardome =] I Ignoey puste
wartodei danych:
|riedzy =l
Formista:
[~icz<>Paragon =]

Rys. 2. Ustawienia sprawdzania poprawnosci danych

Wiedza i Praktyka Porzadkowanie danych za pomoca makr i formut w Excelu 7



Komunikaty

Sprawdzanie poprawnos$ci wprowadzanych danych

5. Jezeli chcemy, aby uzytkownik byt informowany
0 ograniczeniach tego pola, mozemy zdefiniowaé
komunikat, ktdry bedzie pojawiat sie przy zaznacze-
niu komorek objetych sprawdzaniem poprawnosci.
W tym celu wybieramy zaktadke Komunikat wej-
sciowy i wpisujemy odpowiedni tekst (rys. 3).

Sprawdzanie popravwnosci danych EEq|
Ustavienia  Eomundat weisciowy Iommuoﬂm |

¥ Pokazui komunikat wejscowy prey wyborze komdrki
Gy komdirka jest zacnaczons, pokad ben komunikat weiicowy:
Tytud:
|Pole dostepne
Komuniat wejlcionny
[tvio da Faktury B |

Rys. 3. Ustawienia tresci komunikatu

Sprawdzanie poprawnoéci danych | 7] x|
Ustavieria | Komunkat wejéciowy  Ostrzedenie o bisdze |

¥ Pokazuj ostrzecdenia po wprowadzeniu nieprawidionnych danych
Gy ukytkownik wprowadza nispravidiows dane, pokag to ostrzedenis:
&k Tytul:
Iiriarmacja _:] Ileqa
Komurikat bledu:

\*‘:[‘) Wirowadzany dokument ckredond k0 2]
paragon.

z

Rys. 4. Ustawienia ostrzezenia o bledzie

Wiedza i Praktyka



Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych -

6. Mozemy rowniez okresli¢, jaki komunikat
bedzie wyswietlany w przypadku préby wpisania
niedozwolonych danych. W tym celu klikamy za-
ktadke Ostrzezenie o b/edzie i wpisujemy odpowia-
dajacy nam komunikat (rys. 4).

N

. Po zatwierdzeniu przedstawionych ustawien pojawiac¢
sie beda komunikaty przedstawione na rysunku 5.

| A | B C D E
Lp. Data Forma dokumantu Firma
2006-01-10 Paragon ABC

A006-01-11 Fakiura Alda Sp. z

T

20060112 Paragon o e
200640113 Fakiura Gemin 5.4

1
2
3
4
o [ ]
&
7
B
9
0
1

\i“) Wirewadzarny dolumment ckredona jako paragon.

I

-

1
1

;5|;|:: E|m|m;--||m|m .n-|+..:

Rys. 5. Widok arkusza przy prdbie wpisania niedozwolonej wartosci

8. Zawartos¢ komorki D2 skopiujmy do pozostatych
w kolumnie D.

F|/INNE ZASTOSOWANIA SPRAWDZANIA
POPRAWNOSCI DANYCH

W podobny sposdb mozemy wprowadzi¢ inne ograni-
czenia wprowadzania danych.

Ograniczenie wprowadzanych liczb mieszczacych .

si¢ w wyznaczonym przedziale

1. W polu Dozwolone wybieramy Pe/na liczba lub '
Dziesietne.

Wiedza i Praktyka Porzadkowanie danych za pomocg makr i formut w Excelu 9



- Sprawdzanie poprawnos$ci wprowadzanych danych

Sprawdzanie poprawnodcl danych E1E

Ustawieris | Komunduat wejéciowy | Ostrzssenie o bledze |

Eryteria poprawnasc
[rozveokons:
[oowolna wartoit |+ F 1gnonsj puste

™ Zastosuj be zrkary we wszystkich komérkach 2 bymi sammi ustasseniami

Wyszyé wazystho | ok ] s |

Rys. 6. Wybdr warunkdw sprawdzania poprawnosci danych

2. W polu Dane klikamy wymagany typ ograniczenia.
Aby na przyktad wyznaczy¢ granice gérna i dolna,
klikamy opcje pomiedzy.

3. Wprowadzamy minimalna, maksymalna lub okre-
slona wartos¢, ktora bedzie dozwolona.

Dozwolons:

[Peina iczbs = W Ignony puste
Wartodei darych:

|rmisdzy -

[Minirram:

[100 =l

Maksimum:

[150 B

Rys. 7. Wpisywane liczby bedg musiaty miesci¢ sie w przedziale

10 Wiedza i Praktyka



Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych

Ograniczenie wprowadzanych danych do okreslo-

nych na liscie

1. W polu Dozwolone wybieramy Lista.

2. Klikamy pole Zrodto.

3. Whpisujemy wartosci listy rozdzielone srednikami
lub zaznaczamy komdrki w arkuszu, a nastepnie na-
ciskamy klawisz Enter.

Ograniczenie wprowadzanych danych do okreslo-

nego przedziatlu czasowego

1. W polu Dozwolone wybieramy Data lub Godzina.

2. W polu Dane okreslamy typ ograniczenia.

3. Wprowadzamy poczatkowa, koncowa lub okreslona
date albo godzine, ktéra bedzie dozwolona.

Ograniczenie diugosci wprowadzanego tekstu

1. W polu Dozwolone wybieramy D/ugosé tekstu.

2. W polu Dane wybieramy typ ograniczenia. Aby ze-
zwoli¢ na stosowanie pewnej maksymalnej liczby
znakow, klikamy opcje mniejsze niz lub réwne.

3. Wprowadzamy minimalna, maksymalna lub okre-
slona dtugos¢ tekstu.

Zarobwno w tych przypadkach, jak i w opisanych we
wstepie rowniez mozemy okresli¢ odpowiednie komu-
nikaty i ostrzezenia.

Dozwolone:

[orugosé tekst =] ¥ Tgnoryj puste
Wartodd darych:

Irrﬂe;-sza i hub rowena j

Mk sirram:

[0 |

Rys. 8. Dozwolona dhugos¢ tekstu

Wiedza i Praktyka Porzadkowanie danych za pomocg makr i formut w Excelu 11
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Sprawdzanie poprawnos$ci wprowadzanych danych

Warto zapamietad!

« Za pomoca narzedzia Sprawdzanie poprawnosci
mozemy tatwo wyeliminowac¢ biedy interpretacyjne
czy literowki, czesto pojawiajace sie przy wprowa-
dzaniu duzej partii danych.

¢ Dzigki zastosowaniu regut poprawnosci mamy
w zasadzie zagwarantowane poprawne wpisanie da-
nych z réwnoczesnym przedstawieniem informacji
na temat ograniczen, ktore zostaty wprowadzone do
szablonu.

Wiedza i Praktyka



Organizacja i porzadkowanie danych
za pomoca makr

iele razy poszukujemy w Excelu polecen, ktore utatwityby nam pra-

cg, Np. zaznaczyty puste wiersze czy skopiowaty za jednym razem
dany arkusz okreslona liczbe razy. Niestety czasami czeka nas rozczaro-
wanie, poniewaz program Excel nie ma takich polecen. Jestesmy zmusze-
ni takie operacje wykona¢ krok po kroku, np. zaznacza¢ pojedyncze puste
wiersze czy kilkanascie razy wykonywa¢ te sama operacje kopiowania.
Nie dos¢, ze marnujemy czas na zmudne operacje, to jeszcze mozemy
popetni¢ btad, np. zaznaczy¢ wiersz, w ktérym byly ukryte wazne dane.
Od teraz juz nie bedziemy traci¢ niepotrzebnie czasu i nerwdw na takie
zadania. W tym hasle sprawdzimy, jak napisa¢ makra, ktére bezbtednie
wykonaja takie operacje. Poznamy 20 makr, ktore nie maja swoich od-
powiednikéw w poleceniach Excela i na pewno bedziemy mieli okazje
z nich skorzysta¢ w pracy ze swoimi skoroszytami. Ponadto dowiemy sig,
gdzie przechowywa¢ makra, jak je uruchamia¢, a takze jak dostosowac
opisane narzedzia do swoich potrzeb.



