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»Szybkie porzadkowanie danych” wraz z przystugujacymi Czytelnikom innymi elementami do-
stepnymi w subskrypcji (e-letter, strona WWW i inne) chronione sa prawem autorskim. Przedruk
materialéw opublikowanych w ,,Szybkim porzadkowaniu danych” oraz w innych dostgpnych
elementach subskrypcji - bez zgody wydawcy - jest zabroniony. Zakaz nie dotyczy cytowania
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Publikacja ,,Szybkie porzadkowanie danych” zostata przygotowana z zachowaniem najwyzszej
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tantéw. Zaproponowane w publikacji ,,Szybkie porzadkowanie danych oraz w innych dostgpnych
elementach subskrypcji wskazowki, porady i interpretacje nie majg charakteru porady prawne;j.
Ich zastosowanie w konkretnym przypadku moze wymaga¢ dodatkowych, pogltebionych kon-
sultacji. 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 ,,Szybkie porzadkowanie danych” lub w innych
dostepnych elementach subskrypcji wskazéwek, przyktadéw, informacji itp. do konkretnych
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Wstep

Wstep

Zanim przygotujemy wykres, przeprowadzimy analiz¢ wynikow sprzedazy
czy nadamy zestawieniu czytelny wyglad, musimy mie¢ uporzadkowane
dane. Niestety zbiory pochodzace z zewnetrznych zrddet, np. z systemow
ksiegowych czy finansowych, wymagaja z reguly wstepnej obrébki, ktéra bywa
zmudna i czasochlonna. Takie operacje prawie zawsze mozna przyspieszyc,
wykorzystujac rézne narzedzia Excela, formuty oraz makra.

Niniejsza publikacja jest wlasnie zbiorem instrukcji pokazujacych, jak w prak-
tyce szybko uporzadkowac zbiory danych. Czytelnik dowie si¢ m.in., jak
w arkuszu zamieni¢ kropki na przecinki. To bardzo czgsty problem poja-
wiajgcy sie przy importowaniu do Excela wartosci liczbowych. Pokazujemy
réwniez, jak z uzyciem formul szybko wykonywac operacje na zestawieniach
zawierajacych imiona i nazwiska, np. zamienic ich kolejnos¢ w komorce czy
uzupelnic¢ arkusz o forme grzecznosciowa pani/pan.

Odrebny rozdzial zostal poswigcony tworzeniu makr, za pomoca ktérych
mozna usprawnic scalanie i rozdzielanie komoérek oraz dodawanie do arkusza
obramowan komorek nadajacych zestawieniu czytelnosci. Te niewdzigczne
czynnosci mozna przeprowadzi¢ znacznie szybciej dzigki kilku linijkom
kodu VBA.

Waznym etapem porzadkowania zestawienia jest sformatowanie danych.
Wprawdzie nie wplywa to na poprawnos¢ obliczen, ale poprawia czytelnos¢
czy wrecz umozliwia zrozumienie prezentowanych danych. Przykladem sa
daty, ktore Excel traktuje jako liczby i dopiero nadanie im odpowiedniego
formatowania sprawia, Ze stajg si¢ zrozumiate dla uzytkownikow. Jest kilka
sposobow, aby sprawnie zmieni¢ formatowania komorek. Przedstawiamy
je w tej ksigzce.
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Wszystkie pliki Excela z przyktadami
omawianymi w ksigzce mozna pobrac
ze strony:
http://online.wip.pl/download/exceltom10.zip.



1. Podstawowe funkcje operujace na tekscie

Mimo ze gtéwnym przeznaczeniem arkusza kalkulacyjnego sa obliczenia
i réznego rodzaju analizy, to w trakcie pracy z Excelem bardzo czg¢sto trzeba
wykonywac operacje na tekstach. Szczegdlnie duzo takiej pracy jest w przy-
padku danych, ktére nie zostaly wczesniej uporzadkowane, np. pochodza
z systemu transakcyjnego. Jesli nie sprobujemy zautomatyzowac takich za-
dan i wszystkie czynnos$ci bedziemy wykonywa¢ recznie czy na piechote,
to czeka nas wiele godzin zmudnej pracy i niepotrzebnego klikania mysza.
Na poczatek warto pozna¢ kilka najbardziej przydatnych funkeji operuja-
cych na tekscie.

1.1. Funkcja Dt

Ta funkcja zwraca liczbe znakdéw, z ktdrych sklada sie tekst wskazany w ar-
gumencie funkgcji. Do znakéw zaliczane sg znaki interpunkcyjne oraz od-
stepy, litery i cyfry. Skfadnia tej funkcji jest bardzo prosta: DL(tekst)

Do komorek kolumny A wpisalismy kilka dowolnych wartosci tekstowych
iliczbowych. Do kolumny obok wprowadzilismy formute z funkcjg DL i ko-
piowalismy w dot. Wyniki, ktére otrzymalismy, przedstawia rysunek 1. Za-
uwazmy, ze funkcja uwzglednia liczby oraz puste ciagi znakéw. Ciekawym
przypadkiem jest dlugos¢ obliczana dla komorki zawierajacej date. W tym
przypadku funkcja zwraca diugos$¢ wartosci liczbowej odpowiadajacej da-
nej dacie.

Rysunek 1.1. Przyklad zastosowania funkcji DL
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Wartos¢, ktorej liczbe znakéw cheemy zliczy¢, mozna takze wpisaé bezposred-
nio w formule. Teksty powinny by¢ podane w cudzystowie, np. =DL(,,Excel”).
W przeciwnym razie funkcja zwrdci blad #NAZWA? Natomiast liczby nie
muszg by¢ ujete w cudzystow.

Przeanalizujmy nast¢pujacy przyktad. W arkuszu znajduje si¢ lista danych oso-
bowychklientow. W jednejzkolumnumieszczonezostalynumeryidentyfikacyj-
ne. Chcemyszybko sprawdzi¢, ktére znich sa bledne. Kazdy numer sktadasiez 10
cyfr. Wszystkie te, ktdre majg inng liczbe znakoéw, sg niepoprawne. Do ich ozna-
czenia wykorzystamy formatowanie warunkowe i formute oparta na funkcji DE.

Rysunek 1.2. Przykladowe dane

Aby zaznaczy¢ nieprawidtowe numery:

1. Zaznaczmy zakres komorek, w ktérych sie znajduja, i na pasku Narze-
dzia gtéwne wybierzmy Formatowanie warunkowe.

2. W okienku wybierzmy Nowa reguta, a nastepnie Uzyj formuty do okresle-
nia komérek, ktore nalezy sformatowac. W puste pole wpiszmy formufe:
=DL(B2)<>10

3. Kliknijmy przycisk Formatuj i wybierzmy sposéb oznaczenia blednych
identyfikatorow.

Rysunek 1.3. Formula wykrywajaca bledne identyfikatory
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Rozdziat 1. Podstawowe funkcje operujgce na tekscie

4. Zatwierdzmy, klikajac przycisk OK, a uzyskamy efekt przedstawiony na
rysunku 1.4.

Rysunek 1.4. Komorka zawierajaca
bledny identyfikator zostala wyrdozniona

UWAGA

Jezeli uzywamy funkcji tekstowych do przetwarzania wartosci liczbo-
wych, zwréémy uwage, ze dzialanie tych funkcji odnosi si¢ do rzeczy-
wistej wartosci w komorce, a nie sposobu jej wyswietlania na ekranie.
Przykladowo, jesli do komorki, w ktérej zastosowano format 0,00, wpi-
szemy liczbe 2, funkcja DL w odniesieniu do tej komoérki poda wartos¢
1, mimo ze w tej komorce jest wyswietlana liczba 2,00.

1.2. Funkcja FRAGMENT.TEKSTU

Funkcja zwraca znak lub cigg znakéw zawarty w dowolnym tekscie, rozpoczy-
najacy sie od okreslonej pozycji i skladajacy si¢ z okreslonej liczby znakéw. Jako
znaki przyjmowane sg litery, cyfry i znaki interpunkcyjne. Jest bardzo przydat-
na funkcja, jesli po zaimportowaniu danych z okreslonych komoérek potrzebne
sg jedynie fragmenty tekstow, a pozostala zawartos$c¢ jest zbedna. Mozna jej
uzy¢ réwniez do podzielenia dluzszych fragmentow tekstu na kilka komorek.

Funkcja ma nastepujaca skladnie:
FRAGMENT.TEKSTU(tekst ; liczba_poczatkowa ; liczba_znakdéw)

Pierwszy argument oznacza tekst, z ktérego ma zosta¢ wyodrebniony znak
lub cigg znakéw. Drugi (liczba poczatkowa) okresla numer pozycji, liczony od
lewej, pierwszego znaku tekstu, ktory ma zosta¢ pobrany. Ostatni argument
liczba znakdéw oznacza liczbe znakéw, z ilu sklada sie wyodrebniany tekst.

Dla przyktadu, do komoérek kolumny A wprowadzilismy kilka wartosci tek-
stowych iliczbowych. Nastepnie zbudowalismy formut¢ =FRAGMENT.TEK-
STU(A1;1;4), ktéra z komorki A1 (argument tekst) pobiera czteroznakowy
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