Arkusz kalkulacyjny — opcje zaawansowane (edycja komorek i wypetnianie
seryjne, edycja formut, przeglad funkcji, wykorzystanie pilota danych,
makrodefinicje), cz. 3

Praktyczne wskazéwki

1. W przypadku rejestrowania makra do wykonania serii czynnosci w Excelu, makro zostanie
wykonane tylko na komdrkach, na ktérych zostato ono nagrane. Jesli wiec dodasz dodatkowy
wiersz, makro nie zostanie wykonane na tym nowym wierszu; jedynie na komédrkach w obrebie
pierwotnego zakresu.

2. Jesli planujesz zarejestrowanie diugiej sekwencji czynnosci, lepiej zarejestruj kilka mniejszych
makr niz jedno dtugie makro.

3. Nie mawymogu, aby rejestrowaé w makrze tylko czynnosci wykonywane w Excelu. Makro moze
obejmowac takze czynnosci wykonywane w innych aplikacjach pakietu MS Office, jak tez we
wszelkich innych aplikacjach obstugujgcych jezyk VBA (Visual Basic Application). Np. mozesz
zarejestrowaé makro, w ktérym najpierw uaktualnisz tabele w Excelu, a nastepnie otworzysz
aplikacje MS Outlook do przestania tabeli mailem.

Zad. 1

Otwdrz menu Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep (rys. 1). Wybierz opcje Wiecej polecen... (rys. 2). Z
menu po lewej stronie okna Opcje programu Excel wybierz opcje Dostosowywanie wstgzki (rys. 3). W
menu Dostosuj wstqzke zaznacz checkbox obok opcji Deweloper (rys. 3). Na wstgzce powinna pojawic
sie nowa karta (Deweloper).
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Rys. 1

Zad. 2

Na karcie Deweloper w grupie Kod wybierz opcje Zarejestruj makro (rys. 4). Wprowadz nazwe makra
(tekst), dodaj skrot klawiszowy (np. Ctrl+Shift+T) oraz krotki opis marka (rys. 5). Wpisz krotki tekst w
komédrce Al (przechodzac wczesniej do tej komorki za pomocag klawiszy Ctrl+Home), np. Witam
wszystkich dzisiaj!. Dodaj dzisiejszg date w komdrce D1 przechodzac do niej za pomocy strzatek na
klawiaturze i korzystajac z formuty = DZIS(). Sformatuj odpowiednio tekst i komorki (rys. 6). Zatrzymaj
rejestrowanie makra (rys. 7). Zamknij biezacy plik. Otwdrz nowy plik w Excelu i uruchom wczesniej
zarejestrowane makro korzystajac z opcji Makra w grupie Kod (karta Deweloper; rys. 8).
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Zad. 3

Rozpocznij edycje zapisanego wczesniej makra (tekst) klikajgc opcje Makra w grupie Kod na karcie
Deweloper. Wybierz makro (tekst) i kliknij przycisk Edycja. Otwarty zostanie edytor jezyka Visual Basic.
W przypadku pojawienia sie komunikatu: Nie mozna edytowac¢ makra w ukrytym skoroszycie. Odkryj
skoroszyt za pomocq polecenia Odkryj. (rys. 9) przejdz na karte Widok (grupa Okno) i zaznacz opcje
Odkryj (rys. 10). Pojawi sie ono Odkrywanie z nazwg skoroszytu zawierajgcego makra (PERSONAL) (rys.

11). Kliknij przycisk OK.

Zad. 4

Wopisz do Excela ponizsze daty (rys. 12).

Zad. 5



Na karcie Deweloper, w grupie Kod, kliknij opcje Zarejestruj makro lub nacis$nij na klawiaturze
kombinacje klawiszy Alt+T+M+R. W oknie Zarejestruj makro wprowadz nazwe makra (sort_dat) i
przypisz mu skrét klawiszowy (Ctrl+Shift+F). Dodaj opis makra (Formatowanie wybranych dat). Zapisz
nowe makro w skoroszycie makr osobistych. Potwierdz przyciskiem OK rozpoczecie rejestracji makra.
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Rejestrowanie makra ?

Mazwa makra:

tekst

Klawisz skrotu:

Ctrl=Shift=

Przechowuj makro w:

| Skoroszyt makr osobistych

Dpis:
ok | | anuw;

Rys. 5
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A |
1 |12.10.2022
2 |15.11.2019
3 |07.10.2021
4 1 04.04.2018
5 |31.03.2022
6 |25.07.2019

Rys. 12

Sformatuj daty pokazane na rys. 12 stosujgc odpowiedni format daty, rodzaj, wielkos¢ i kolor czcionki
(rys. 13).



Zad. 6.

Przepisz ponizsze daty (rys. 14). Uruchom wczesniej zarejestrowanie makro (sort_dat) naciskajac
kombinacje klawiszy Alt+F8. Zwré¢ uwage na funkcje poszczegdlnych przyciskdw (rys. 15). Zapisz plik
pod nazwg makra3-2.xIsx w folderze grupowym. Uwaga: Wykonanie makra nie moze zosta¢ cofniete.
Przed uruchomieniem zarejestrowanego makra po raz pierwszy upewnij sie, ze albo wczesniej
zapisates/zapisatas skoroszyt, w ktérym chcesz uruchomic¢ makro lub tez (jeszcze lepsze rozwigzanie),
ze pracujesz na kopii oryginalnego pliku, aby uchroni¢ sie przed niezamierzonymi zmianami. Jesli
uruchomisz makro, a ono nie wykona czynnosci, ktére chciate$/chciatas wykonaé, mozesz zamkng¢

skoroszyt bez zapisywania dokonanych w nim zmian.

A
1 |sroda, 12 paidziernik 2022
2 |pigtek, 15 listopad 2019
3 |czwartek, 7 paZdziernik 2021
4 |sroda, 4 kwiecien 2018
5 |czwartek, 31 marzec 2022
6 |czwartek, 25 lipiec 2019
Rys. 13
A
1 | 05.04.2002
2 | 00.08.2010
3 | 10.12.2003
4 |15.07.2000
3 | 25.09.2003
o |08.11.2008
Ti
Rys. 14
Zad.7

Zapoznaj sie z zasadami tworzenia i edytowania makr podanymi w tab. 1.

Tab. 1. Tworzenie i edytowanie makr w Excelu.

Zadanie

Opis

Zmiana ustawien bezpieczenstwa makra w
Excelu

Przeczytaj doktadng informacje na temat
dostepnych opcji bezpieczenistwa dla makr i ich
znaczenia

Uruchamianie makra

Jest kilka réznych opcji uruchomienia makra,
takich jak: skrot klawiszowy, obiekt graficzny,




pasek narzedzi Szybki dostep lub nawet samo
otwarcie skoroszytu

Edycja makra

Mozesz edytowac makra za pomocg edytora
jezyka Visual Basic

Kopiowanie modutu makra do innego
skoroszytu

Jezeli skoroszyt zawiera makro VBA, ktdre
chciatbys$/chciatabys uzy¢ gdzie$ indziej, mozesz
skopiowaé modut, ktéry zawiera to makro do
innego otwartego skoroszytu korzystajac z
edytora MS VB

Przypisanie makra do obiektu, ksztattu lub
grafiki

1. W otwartym arkuszu kliknij prawym
przyciskiem myszy na obiekt, grafike,
ksztatt lub tez element, do ktérego chcesz
przypisa¢ makro, a na nastepnie wybierz
opcje Przypisz makro.

2. W oknie Przypisz makro, wybierz makro,
ktére chcesz przypisad.

Przypisanie makra do przycisku

Mozesz przypisa¢ makro do elementu
graficznego i dodac je to paska narzedzi
Szybki dostep lub do wstazki

Przypisanie makra do kontrolki w arkuszu

Mozesz przypisywaé makra do formularzy i
kontrolek ActiveX w arkuszu

Otwieranie edytor VBA Alt+F11
Uzyskiwanie pomocy na temat edytora VB \S/kBorzystaJ zpomocy na temat elementow

Zrédto: https://support.microsoft.com/en-us/office

Macro

Macro name:

EmailReport

SaveWorksheet

not been initiated.

macro,

Macros in: | This Workbook

Description

Opens the macro in Visual [JREEE Edit Basic Editor. Once you

Basic Editor, but the code has

Deletes a macro permanen

q " _ _
You cannot restore a delet e

ik Cnables you to te
and debug in Visua

are done editing, press
Create F5 to run the entire

code, or F8 to run each
Delete line of code.

Options... [RER=E"

Enables you to modify th EE
properties such as Shortcutre,

and Description.

Cancel




Rys. 15. 1 — uruchamia wczesniej zarejestrowane makro; 2 — umozliwia testowanie i debugowanie
makra w edytorze jezyka Visual Basic; po zakonczeniu edytowania, nacisnij F5 do uruchomienia catego
kodu lub F8 do uruchomienia kazdego wiersza kodu oddzielnie; nacisnij Alt+Q, aby powrécic¢ do Excela;
3 — otwiera makro w edytorze jezyka Visual Basic, ale wykonanie kodu nie zostaje zainicjowane; 4 —
usuwa makro w sposéb permanentny; usuniete makro nie moze zosta¢ przewrdcone; 5 — umozliwia
modyfikacje wifasciwosci makra, takich jak klawisz skrétu lub  jego opis (Zrédto:
https://support.microsoft.com/en-us/office).

Zrodta:

https://support.microsoft.com/en-us/office/quick-start-create-a-macro-741130ca-080d-49f5-9471-
1le5fb3d581a8

https://support.microsoft.com/en-us/office/automate-tasks-with-the-macro-recorder-974ef220-
f716-4e01-b015-3ea70e64937b
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