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
autoréw oraz konsultantéw. Zaproponowane w ksiazce ,,Porzadkowanie danych za pomoca makr i formut
w Excelu” oraz w innych dostepnych elementach subskrypcji wskazéwki, porady i interpretacje nie maja
charakteru porady prawnej. Ich zastosowanie w konkretnym przypadku moze wymaga¢ dodatkowych,
pogtebionych konsultacji. Publikowane rozwiazania nie moga by¢ traktowane jako oficjalne stanowisko
organéw i urzedéw panstwowych. W zwiazku z powyzszym redakcja nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci
prawnej za zastosowanie zawartych w publikacji ,,Porzadkowanie danych za pomoca makr i formut w
Excelu” lub w innych dostepntych elementach subskrypcji wskazéwek, przykladéw, informacji itp. do
konkretnych przyktadow.

Wydawca nie odpowiada za tres¢ zamieszczonej reklamy; ma prawo odmowié¢ zamieszczenia reklamy,
jezeli jej tres¢ lub forma sa sprzeczne z linia programowa badz charakterem publikacji oraz interesem
Wydawnictwa Wiedza i Praktyka.




®JSPIS TRESCI

Sprawdzanie poprawnosci wprowadzanych danych

Wprowadzanie danych z ograniczeniami 6
Inne zastosowania sprawdzania poprawnosci danych 9
Organizacja i porzadkowanie danych za pomoca makr

Czesc |. Wprowadzenie 14
Czes¢ Il. Makra pomocne przy pracy z komdrkami scalonymi .......cecceveceveece 34
Czes¢ lll. Makra pomocne przy zaznaczaniu okre$lonych komorek ................. 73
Czes¢ IV. Inne pomocne makra 103
Przygotowanie danych do analizy z wykorzystaniem

funkcji tekstowych

Zestawienie dotyczace zatrudnienia 120
Format zwréconych wynikéw 124
Uniwersalna formutfa do wyodrebniania danych 125
Zmiana ukladu tabeli z wykorzystaniem formut

Mato przejrzysty ukfad listy kontraktow 128
Tabela posortowana malejaco wedtug wielkosci kontraktow ..........ccccervveeeee. 131
Zmiana uktadu innych kategorii danych z zestawienia bazowego .................. 138
Szybsze obliczenia dzieki podziatowi tabeli na zakresy

Arkusz wyjsciowy - tygodniowa sprzedaz poszczegdlnych produktéw ....... 142
Okreslenie obszaréw dziatania formuty 147
Rozszerzenie zakresu danych zrédtowych 153
Dynamiczne sortowanie danych w Excelu

Automatyczne sortowanie list o zmiennej zawartosci 156
Automatyczne generowanie posortowanej kopii tabeli

Arkusz do autosortowania tabel 168
Zmiana porzadku sortowania 175
Ochrona przed powtérzeniami 177
Analiza dtugich list - funkcje bazy danych

Wyszukiwanie z uzyciem funkcji DB.POLE 180
Korespondencja seryjna w Office 2010 na przyktadach

Spersonalizowane dokumenty seryjne 188
Seryjne nadruki adresowe na kopertach 203
Automatyczna wysytka wiadomosci e-mail 209
Automatyzacja seryjnych wydrukow z wykorzystaniem makr

Utworzenie tabeli seryjnej 220
Definiowanie wszystkich wartosci zmiennych 222
Dopasowywanie kodu makra 226
Ochrona wybranych zakreséw komérek

Blokowanie dostepu do komérek 230
Usprawnienie czestego filtrowania za pomoca makr

Samodzielne przygotowanie arkusza 237

Wiedza i Praktyka Najlepsze wykresy do prezentacji biznesowych 3



% 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":| -




s

Ograniczenie
uzaleznione
od innej
komorki

of

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.
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Organizacja i porzadkowanie danych za pomoca makr

CZESC |. WPROWADZENIE
& JAK NAPISAC MAKRO

Makra to kod programowania napisany w jezyku Visual
Basic, ktory pozwala na rozszerzenie funkcjonalnosci
Excela oraz na automatyzacje zadan. Na nastepnych
stronach przedstawimy podstawowe informacje o tym,
jak pisa¢, modyfikowac i uruchamia¢ makra.

Aby napisa¢ makro:

1. Otwieramy skoroszyt Excela, w ktorym chcemy wy-
korzystywa¢ makro, i wybieramy polecenie menu
Narzedzia/Makro/Edytor Visual Basic (w Excelu
2007/2010: na karcie Deweloper, w grupie polecen
Kod klikamy Visual Basic), aby otworzy¢ Edytor Vi-
sual Basic.

W efekcie pojawi sie okno Edytora widoczne na rysun-
ku 1.

Przed przystapieniem do pisania kodu makr zalecane
jest ustawienie dwdch pomocnych opcji. Wybieramy
polecenie menu Tools/Option i w zaktadce Editor za-
znaczamy opcje Require Variable Declaration, a w polu
Tab Width wpisujemy liczbe 2. Pierwsza z nich spowo-
duje automatyczne wpisywanie instrukcji Option Expli-
cit na poczatku kazdego nowo tworzonego modutu
kodu, co pozwoli unikna¢ literdwek. Druga zmniejsza
wciecie dla bloku instrukcji, dzieki czemu zmniejszy
sie szerokos¢ kodu.

Wprowadzone zmiany beda dotyczy¢ wszystkich sko-
roszytow. Makra w tej publikacji sa pisane przy zasto-
sowaniu obu opcji.

Wiedza i Praktyka



Organizacja i porzadkowanie danych za pomoca makr -

£ Microsoft Visual Basic - Zeszytl
P Fle Edt Wew [rsert Fgrmat Debug Bun Tooks  Addins  Window  Help
HA-H s BRI > 0K SFYR O

Project - YEAPropeck E

a3 o] i

= VBAProject (Zeszyt1)
= 53 Microseft Excel Objects
W) Arasszi (Ardaszl)
W) Ardasz? (Ratassz2)
Arkaszd (rdassz)
Thisorkbook,

Rys. 1. Okno Edytora Visual Basic

Makra powinnismy przechowywa¢ w module
standardowym, cho¢ beda dziataé¢ takze, jesli wpi-

o szemy je w kazdym innym module.

2. Wybieramy polecenie menu Insert/Module, aby
wstawi¢ nowy modut standardowy.

Wiedza i Praktyka Porzadkowanie danych za pomocg makr i formut w Excelu 15



- Organizacja i porzadkowanie danych za pomoca makr

Edbor | Ecitor Fomat | General | Docking|
- Ciohe Settings
b pako Synkax Chsds Ao [ndent
¥ Eequire Varisble Dedaration

width: [2
¥ suto List Members I
¥ sato Quick Info
¥ o Data Tipz
¥ Drag-and-Drop Text Ediing
W Dafsul to Full Moduls Yies
b Procedurs Separator

[k ] A Pomcc |

Rys. 2. Zalecane ustawienia Edytora Visual Basic

|I:$¢ﬂ¢l al} vI Imc-:l.-aunnu ,;

Option Explicit

S

== | LI:

Rys. 3. Kod modutu standardowego po otwarciu

16 Wiedza i Praktyka



Organizacja i porzadkowanie danych za pomoca makr -

3. Pojawi sie okno kodu modutu widoczne na rysunku 3.
W oknie kodu, pod instrukcja Option Explicit wpisuje-
my przyktadowy kod makra widoczny na rysunku 4.

Sub MojeMakro()
Dim nazwa As Scring
Dim daca As Dace

nazva = Application.Useriams

daca = Now

HsgBox "Makco zostato uruchomione przez: ™ £ nazwa § vhNewlhine & data
End Sub

Rys. 4. Kod przyktadowego makra

Po wpisaniu pierwszej linii zostanie automatycz-
nie wpisana ostatnia linia makra. Uzupetniamy

o wiec pozostate instrukcje.

Przedstawione makro sktada sie z dwoch zmiennych
0 nazwach: nazwa i data, do ktérych przypisywane sa
odpowiednio: nazwa uzytkownika pakietu Office oraz
aktualna data. Na koncu makra wyswietlana jest infor-
macja o tym, kto i o ktérej godzinie uruchomit makro.

4. Teraz mozemy zamkna¢ okno Edytora Visual Basic
lub wybra¢ polecenie menu File/Close and Return to
Microsoft Excel.

F|JAK UTWORZYC MAKRO W SKOROSZYCIE
MAKR OSOBISTYCH

W poprzednim rozdziale pokazalismy, jak napisa¢ ma-
kro wykorzystywane w skoroszycie, w ktorym zostato

Wiedza i Praktyka Porzadkowanie danych za pomocg makr i formut w Excelu 17
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wstawione. W przypadku gdy chcemy uzywac¢ tego sa-
mego narzedzia w wielu plikach, to mozemy umiesci¢
je w skoroszycie makr osobistych. Zawsze ma on taka
sama nazwe: Personal.xls (w Excelu 2007/2010: Perso-
nal.xIsb) i przy uruchamianiu Excela jest zawsze otwie-
rany, ale jako ukryty. Skoroszyt ten nie jest domysinie
dostepny w Excelu.

Aby go utworzy¢:

1. Wybieramy polecenie menu Narzedzia/Makro/Zare-
jestruj nowe makro (w Excelu 2007/2010: na karcie
Deweloper, w grupie polecen Kod klikamy Zareje-
struj makro).

2. W oknie Rejestrowanie makra, w polu Przechowuj
makro w wybieramy Skoroszyt makr osobistych i na-
ciskamy OK.

Rejestrowanie makra B

Rys. 5. Rejestrowanie nowego makra w skoroszycie makr osobistych

3. Pojawi si¢ pasek narzedzi Zatrzymaj rejestrowanie.
Naciskamy na nim przycisk Zatrzymaj rejestrowa-
nie (w Excelu 2007/2010: na karcie Deweloper,
w grupie polecen Kod wybieramy Zatrzymaj reje-
strowanie).

Wiedza i Praktyka
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4. Otwieramy Edytor Visual Basic. W okienku Project
— VBAProject, w drzewku projektéw bedzie widocz-
ny skoroszyt Personal.xls (w Excelu 2007/2010:
Personal.xlsb). Wskazujemy znak + po lewej stro-

nie okna, aby rozwinaé

projekt tego skoroszytu,

a nastepnie klikamy dwukrotnie modut Modulel.

Project - YBAProject = B4
- -
- B VBAPraject (PERSOMALXELS)
+ Microsoft Excel Objecks
= Modules
il Module 1
+ Bf vBAProject (Zeszyt2)

Rys. 6. Okienko drzewka projektow VBA ze skoroszytem Personal.xls

5. Zostanie otwarte okno kodu modutu z zarejestrowa-
nym makrem. Usuwamy widoczny kod i wpisujemy

kod swojego makra.

6. Wybieramy polecenie menu File/Save Personal.xls
(w Excelu 2007/2010: Save Personal.xlsb), a na-
stepnie zamykamy Edytor Visual Basic.

Jesli bedziemy chcieli utworzy¢ kolejne makro
w skoroszycie makr osobistych, to postepujmy
analogicznie, poczawszy od kroku 4. Nie usuwaj-
my kodu w kroku 5 i wpiszmy kolejne makra pod
ostatnia linia. Pamigtajmy przy tym, ze nie mozemy
w jednym module mie¢ dwdch tak samo nazwanych

makr.

Wiedza i Praktyka
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F|JAK UTWORZYC DODATEK ZAWIERAJACY

MAKRA

Innym sposobem przechowywania makr wykorzysty-
wanych przy wielu skoroszytach jest utworzenie dodat-
ku z makrami.

W tym celu:

1.

Tworzymy nowy skoroszyt za pomoca polecenia
Plik/Nowy (w Excelu 2007/2010: naciskamy Przy-
cisk pakietu Office/Nowy, a nastgpnie w oknie Nowy
skoroszyt zaznaczamy Pusty skoroszyt i naciskamy
przycisk Tworzymy).

. Otwieramy Edytor Visual Basic i wybieramy pole-

cenie menu Insert/Module, aby wstawi¢ modut stan-
dardowy.

. W oknie kodu, ktdre sie pojawi, wpisujemy kod

swojego makra.

. Zalecane jest zatozenie hasta ochrony projektu. Jesli

chcemy zabezpieczy¢ swoj kod, to w oknie Edytora
VB wybieramy polecenie menu Tools/VBAProject
Properties, w zaktadce Protection, w polu Password
podajemy hasto ochrony projektu, w polu Confirm
Password je potwierdzamy, a nastepnie naciskamy
OK.

. Zamykamy okno Edytora Visual Basic. W oknie

Excela wybieramy polecenie menu Plik/Zapisz jako
(w Excelu 2007/2010: wybieramy Przycisk pakie-
tu Office/Zapisz jako/Inne formaty), w polu Nazwa
pliku podajemy nazwe swojego dodatku, a ponizej
w polu Zapisz jako typ wskazujemy Dodatek pro-
gramu Excel (*.xla) [w Excelu 2007/2010: Dodatek
programu Excel 97-2003 (*.xla) lub Dodatek pro-
gramu Excel (*.xlam)]. Naciskamy przycisk Zapisz.

Wiedza i Praktyka
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Dodatki zapisane w wersji Excel 2007 z rozszerze-
niem *.xlam nie moga by¢ wykorzystane w star-
szych wersjach arkusza kalkulacyjnego. Jesli uzyt-
kownicy naszego dodatku beda uzywali réznych
wersji Excela, to lepiej utworzy¢ dodatek w wersji
97-2003 z rozszerzeniem *.xla, ktory bedzie maégt
by¢ wykorzystywany réwniez w nowszych wersjach

programu.
Zapavywanie jako EHE
Tapuz e [,_]Mﬁ:q: x| @ -3 Q E Ly 0 - Maedea
oy Rearty C I ——
2010 5 Ot LA
T F" i xla
o Pulpd:
e S WITEMPLT LA
_l"hn "T"It-sz\-t].:-la
dolasmenty B recrt? dla
j."ih
Fomputer
Haj
—hhm
o
S ete..
Mazwia plbu: i dodatek =| Zachz |

Zapinr jako Lype |Mmk prcegr sy Meorosolft Office Excel (* ks ;I Arody)

Rys. 7. Zapisywanie pliku jako dodatku

6. Zamykamy wszystkie otwarte skoroszyty i aplikacje
Excela, a nastepnie ponownie otwieramy arkusz kal-
kulacyjny.

7. Wybieramy polecenie menu Narzedzia/Dodatki
(w Excelu 2007/2010: klikamy Przycisk pakietu
Office i naciskamy przycisk Opcje programu Excel,
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przechodzimy do zaktadki Dodatki, na dole wybie-
ramy Dodatki programu Excel i klikamy przycisk
Przechodzimy).

8. W oknie dialogowym Dodatki zaznaczamy pole
obok swojego dodatku i wskazujemy OK.

Dodatki EE

Drostpree dodathi:

Anabysis Toolak
Anabysis ToolPak - VB&

Asywebert mberrebowy VEA il‘lﬁri I
Autodopascowanie

Kraster odnedrdd

Kreator sum warunkoweych
Kreator szablondsy ze Sedrensem darrch Butomatyzacia...
1] Dok ek

14| Dotk

Rys. 8. Zatadowanie dodatku

Teraz we wszystkich otwartych skoroszytach bedzie-
my mogli wykorzysta¢ makra zawarte w dodatku. Aby
wylaczy¢ dodatek, przechodzimy do okna dialogowego
Dodatki, obok swojego dodatku wyczysémy zaznacze-
nie i naciskamy przycisk OK.

& JAK URUCHOMIC MAKRO

Jesli juz zapisalismy kod makra w skoroszycie lub do-
datku, to mozemy uruchomi¢ swoje narzedzie.

Wiedza i Praktyka
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W tym celu: .
1. Wybieramy polecenie menu Narzedzia/Makro/Ma-
kra (w Excelu 2007/2010: na karcie Deweloper, :

w grupie polecen Kod lub na karcie Widok, w grupie
polecen Makra klikamy Makra).

2. Pojawi sie okno dialogowe Makro z lista dostepnych
makr. Na liscie wybieramy makro, ktére chcemy
uruchomig, i naciskamy przycisk Uruchom.

Hazwas mabra:
T .|
pojettabrs |
_ o |
__wgoz |
_ Gy |
[ ower |
| __ven |
akra we I'J-'s..whe obwartes skoroerly ﬂ opeiE... I

Opis

Rys. 9. Okno dialogowe stuzqce do uruchamiania makr

Makra umieszczone w dodatkach nie beda wi-
doczne na liscie makr w tym oknie, ale po wpisa-
niu poprawnej nazwy takiego makra bgda dostepne
wszystkie przyciski po prawej stronie okna, ponie-
waz hazwy makr zawartych w dodatkach sa ukryte.

Makro zostanie uruchomione. Kod makra przedstawio-
ny na rysunku 4 ma za zadanie wyswietla¢ informacje
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o tym, kto i o ktérej godzinie uruchomit to makro. Okno
komunikatu wyswietlanego przez to makro jest przed-
stawione na rysunku 10.

Makro zostabo unuchomione proez: Piotr Dynia
2010-06-10 10u0r9:51

Rys. 10. Okno komunikatu wyswietlane przez makro

3. Naciskamy przycisk OK, aby zamkna¢ okno komu-
nikatu wyswietlanego przez makro.

Uruchamianie makr w ten sposéb jest dosy¢ skompli-
kowane. W nastegpnych rozdziatach przedstawimy Wam
inne sposoby uruchamiania makr w prostszy sposab.

Jesli bedziemy chcieli w przysztosci zmieni¢ kod
makra, to w oknie dialogowym Makro zaznaczamy
% jego nazwe i naciskamy przycisk Edycja.

F|URUCHAMIANIE MAKR ZA POMOCA SKROTU
KLAWIATUROWEGO

Do swojego makra mozemy przypisac skrot klawiaturo-
wy. Dzieki temu swoje narzedzie Visual Basic bedzie-
my uruchamiali po wybraniu odpowiedniej kombinacji
klawiszy na klawiaturze.
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