Oprogramowanie uzytkowe/MS Office Excel 2007-2010
Opracowanie: dr Joanna Sekulska-Nalewajko Cwiczenie 1

Cwiczenie 1 — Obstuga makr

Celem ¢wiczenia jest pokazanie podstaw pracy z makrami w MS Excel. Makra mozna tworzy¢ szybko —
nagrywac - bez koniecznej znajomosci jezyka Visual Basic, w ktorym zapisywane jest kazde makro. Takie
makro mozemy potem odtwarzaé wielokrotnie w danym dokumencie lub wszystkich dokumentach, jesli
zapiszemy je w ,,Skoroszycie makr osobistych”. Do tworzenia bardziej zaawansowanych makr konieczna
jest znajomosc jezyka Visual Basic, ktory wspomaga wiele aplikacji i zapewnia ich ,rozszerzalnos¢” i
dodawanie nowych funkcji juz przez samego uzytkownika.

CzeSC |
Przygotowanie srodowiska Excel do pracy z makrami

Przed rozpoczeciem pracy z makrami musimy udostepnic karte polecerh Deweloper, na ktdrej znajdujg sie
niezbedne nam polecenia. Po kliknieciu przycisku ‘Microsoft Office’ wybieramy ‘Opcje programu Excel’.
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Na karcie ‘Popularne’ zaznaczamy opcje ‘Pokaz karte Deweloper na Wstazce’'.
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COpcje programu Excel Iil-z_hj
[ Popularne l il N . ™ .
_g Zmienianie najbardziej popularnych opgji programu Excel
Farmuty
Sprawdzanie Najczesciej uiywane opdje w pracy z programem Excel
Zapisywanie PokaZ minipasek narzedzi przy zaznaczaniu i
Zaawansowane

:Pokaz karte Deweloper na Wstazee

Dostosowywanie Schema

Dodatki Styl etykietek ekranowych: | Pokaz opisy funkgji w etykietkach ekranowych E|

Centrum zaufania Utwérz listy do uzycia podczas sortowania i w sekwencgjach wypetniania: [ Edytuj listy niestandardowe...

Zasoby
Podczas tworzenia nowych skoroszytow
Uzyj tej czcionki: Czcionka tekstu podstawowego El
Bozmiar czcionki: 11 EI
Widok domyélny dla nowych arkuszy: | Widok normalny E
Dotacz nastepujaca liczbe arkuszy: 3 =

Personalizowanie kopii pakietu Microsoft Office

Mazwa uZytkownika: |KIS

Wybierz jezyki, ktarych cheesz uzywad w pakiecie Microsoft Office: Ustawienia jezyka... ]

Karta ‘Deweloper’ zostaje wyswietlona na koricu Wstazki (menu gérnego aplikacji), bedzie widoczna przy
kolejnych uruchomieniach Excela.

Musimy jeszcze zdecydowac sie na odpowiedni poziom zabezpieczen.
Na karcie ‘Developer’ wybieramy polecenie ‘Bezpieczenstwo makr’.

3 Zarejestruj makro

i

—=ad it Uzyj odwotari wzglednych
Wisual Makra -
Basic I\ Bezpieczenstwo makr

Kod
Na karcie ‘Ustawienia makr’ mamy do wyboru 4 opcje. Mozna rozwazy¢ 2 mozliwosci:

e Wiacz wszystkie makra, opcja niezalecana przez Microsoft ale z powodzeniem stosowana przez
wielu uzytkownikéw. Wszystkie makra sg uruchamiane, jest to bardzo wygodne i $miato moze by¢
uzywane o ile uzytkownicy uruchamiajg wytgcznie pliki z makrami, ktére sami utworzyli lub zostaty
utworzone przez ich wspotpracownikdéw, nie ponoszg wiec ryzyka uruchomienia niebezpiecznego
kodu.

e Wylacz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie — Excel kazdorazowo wyswietli informacje o
tym, ze makra zostaty wytgczone i pozwoli je nam wigczy¢.
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Centrum zaufania M

Zaufani wydawcy U ienia makr

Zaufane lokalizacgje . . L
Obstuga makr w dokumentach pochodzacych z niezaufanej lokalizagji:

Dodatki () Wytacz wszystkie makra bez powiadomienia

i@ acz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie
Ustawienia formantow Activel > Wi o - e P

(71 Wytacz wszystkie makra oprocz makr podpisanych gifrowo

- Ustawienia makr ‘l (7} Wiacz wszystkie makra [niezalecane, moZe zostad uruchomiony niebezpieczny kod)

Pasek komunikatow Ustawienia maks d lopera

Zz rtosc t
awartasc zewnetrzna |:| Ufaj dostepowi do modelu obiektowego projektu VBA

Cpgje prywatnosc

| ok || anug |

Jezeli zdecydujemy sie na “Wytgcz wszystkie makra i wyswietl powiadomienie’, po uruchomieniu pliku
zawierajgcego makra zostanie wyswietlony pasek pokazany na ponizszym rysunku.

@ Ostrzezenie o zabezpieczeniach Makra zostaly wyra_czone

D13 - £ |
A B C D E F
1 Kat Sinus Kat Tangens
2 0 0 6 0,114358

Po kliknieciu przycisku ‘Opcje...” na tym pasku...

Opcje zabezpieczen pakietu Microsoft Gffice M

@ Alert zabezpieczen — makro

Makro

Makra zostaty wylaczone, Makra mogg zawierad wirusy lub inne zagrozenia
zabezpieczen. Nie wiaczaj tej zawartosd, chyba e Zrodho tego pliku jest zaufane.

Ostrzeienie: Ustalenie, czy ta zawartos¢ pochodzi z zaufanego Zradla, jest
niemozliwe. Nie nalezy wlaczac tej zawartosci, chyba Zze zapewnia ona
krytyczne funkcje, a jej Zradlo jest zaufane.

Wiece] informadii
Sciezka pliku:  C:YUsers\jsekulska\Desktop'\Dydaktyka\WBA formularz_funkcie_tryg.xlsm
) Pomdz mnie chronic przed nieznang zawartosda (zalecane)

Wifacs tg zamartosc

Otworz Centrum zaufania [ OK ] [ Anuluj

...mozemy wybrac¢ ‘Wtgcz te zawartos¢’ i makra bedg mogty by¢ uzytkowane.
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czesC 1l
1. Rejestracja makra do formatowania wartosci liczbowej

Sposob rejestracji makra poznamy na przyktadzie prostego makra ktére zmienia format liczb tak, aby byty
wyswietlane bez miejsc dziesietnych i uzywaty separatora (spacji) co trzy cyfry.

W skoroszycie do ¢wiczen ,,plik_do_makr.xls” na arkuszu ,firmaA” jako aktywng komédrke ustawiamy jedng
z komorek zawierajacych liczby wymagajace sformatowania. Z karty ‘Deweloper’ wybieramy polecenie
‘Zarejestruj makro’.

Wyswietlone zostanie okno ‘Rejestruj makro’.

B4 M £ 30456,56 Rejestrowanie makra Lild_h]
A B C D
1 Wartosc obrotu towarem od poczatku dziatalnosci firmy Mazwa makra:
2 format
3 2012 2013 2014 ] i
4 Styczen 30456.56]  1900044] 1957933 Klawisz skrotu:
5 Luty 23456 .67 21009.92 41888.44 Ctrl+5hift+ |F
6 Marzec 2341153] 2385401 3300098 pr zechowu makro w:
7 Kwiecien 90599,99 23092 88 48021,89 -
8 Maj 129923 23 2599877 2234977 Skoroszyt makr osobistych E
9 Czenwiec 19579 33 98945 04 28981.08 T
10 |Lipiec 31888,44 23456 67 21009,92
11 Sierpien 3300098 2341153 23854 01 ustala format komarki z separatorem tysiecznym (spacja)
12 Wrzesien 48021,89 9059999 13092 88
13 |Pazdziernik 2234977 2342163 25998,07
14 Listopad 28981.,08 90519.99 2.3981.01
15 Grudzien 298810,82] 12792323 19811082 [ ok [ Ay |
16 Razem

W oknie tym wprowadzamy nazwe makra np.: ‘format’ (w nazwie nie moze by¢ znaku spacji ani znakow
specjalnych czyli ? “ / etc.). Wprowadzamy klawisz skrétu np. ‘F’ oraz Shift. Wybieramy opcje
przechowywania makra w ‘Skoroszycie makr osobistych’. Wciskamy ‘OK’.

W dolnym lewym rogu ekranu zostanie wyswietlona ikona umozliwiajgca zatrzymanie rejestrowania
makra, tak dtugo jak jest ona wyswietlana wiemy, ze makro jest nagrywane.

Formatujemy liczbe w komdrce B4 - bez miejsc dziesietnych, z uzyciem separatora 1000 (formatujemy
komoérke, doktadnie tak samo jak zrobilibySmy to, gdyby nie trwato nagrywanie makr).

Nie klikamy nic innego i nie zaznaczamy zadnych komadrek, nie klikamy takze na komérce C4, przed ani po
formatowaniu, poniewaz wszystko co zrobimy zostanie nagrane.



Oprogramowanie uzytkowe/MS Office Excel 2007-2010
Opracowanie: dr Joanna Sekulska-Nalewajko

Cwiczenie 1

F

Formatowanie komarek

Liczby |Wyr6wnanie | Czcionka | Obramowanie

Wypetnienie | Qchrona |

Kategoria:

Ogdlne i Przykiad
Utzbawe

Walutowe 6031

Ksiegowe - L .

Dats Miejsca dziesietne: | §]
Czas Uzyj separatora 1000 ()
Procentowe

Utamkowe Liczby ujemne:

Naukowe R
Tekstowe 1234

Specjalne -1234

Miestandardowe -1234

pienieznych sa formaty walutowe i ksiegowe.

Format liczbowy jest uzywany do wyswietlania liczb. Specialnymi formatami do wyswietania wartosd

ok || Ay |

Bezposrednio po kliknieciu ‘OK.” w oknie ‘Formatowanie komoérek’, zatrzymujemy rejestrowanie klikajgc

ikone w dolnym lewym rogu lub na karcie ‘Deweloper’.

Teraz korzystajgc z gotowego juz makra (uzywajgc skrétu klawiaturowego) zmien format w catym arkuszu w

pozostatych komdrkach z wartosciami liczbowymi.

2. Rejestracja makra do transpozycji komoérek

Kompletujgc dane dos¢ czesto musimy uzywac opcji transpozycja + wklej wartosci.

W obecnym zadaniu dane z 4 poziomych tabel w arkuszu ,,transpozycja” nalezy zgromadzi¢ w 1 pionowej

tabeli zbiorczej. Poniewaz dos¢ czesto i dla rédznych tabel wykonujemy takie operacje tatwiej bedzie

utworzy¢ makro, ktérym bedziemy mogli postugiwac sie za kazdym razem.

Poniewaz nasze makro ma tylko wkleja¢ dane jako wartosci z wykorzystaniem opcji transpozycja, musimy

wiec:
1. Zaznaczyc¢ obszar B18:M18 i skopiowac go (Ctrl+C)

2. Jako aktywng komodrke wybrac¢ B3

3. Klikng¢ polecenie ‘Zarejestruj makro’.
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Nazwij makro transpozycja, ustal klawisz skrotu np. q, oraz zachowanie w ,,Skoroszycie makr osobistych”.

Podczas rejestracji makra klikamy komorke B3 prawym klawiszem, wybieramy polecenie ‘Wklej
specjalnie...” i w oknie ‘Wklejanie specjalnie’ zaznaczamy ‘Wartosci’ i ‘Transpozycja’.

Mozna zakonczy¢ rejestracje makra i wykorzystaé je do transpozycji pozostatych tabel.

CzZESC 1l
1. Rejestracja i poprawienie kodu makra tworzacego wykres

Pracuj ponownie na danych zebranych w arkuszu , firmaA” w skoroszycie ,,plik_do_makr.xIs”.

Zarejestruj makro, ktére wstawia wykres kolumnowy dla zaznaczonych danych wedtug przyktadu
(zaznaczenie obejmuje komoérki A3:D15):

A B C D E F G H J K
1 |Wartos¢ obrotu towarem od poczatku dziatalnosci firmy
2 .
3 2012 2013 2014 350000
4 [Styczen 30 457 19 009 19 579
5 [Luty 23 457 21010 41888 300000
6 Marzec 23 412 23 854 33 001 250000
7 [Kwiecien 90 600 23093 48 022
8 Maj 129 923 25 999 22 350 200000
9 [Crenwiec 19579 98 945 28981 | 150000 | w20
10 |Lipiec 31888 23 457 21010 i I m2013
11 [Sierpien 33 001 23412 23 854 100000 I I 0 " mz014
12 Wrzesien 48 022 90 600 13 093 50000 -
13 |Pazdziernik 22 350 23422 25 998
14 |Listopad 28 981 90 520 23 981
15 Grudzien 298 811 127 923 198 111
16 Razem
17
To makro, w przeciwienstwie do poprzedniego, nie jest uniwersalne — korzysta z adresowania

bezwzglednego zaznaczonego zakresu komérek, o czym mozemy sie przekonac edytujgc kod makra lub
probujac wykorzystaé makro do innego zakresu komdrek niz to, dla ktérego makro byto rejestrowane
(makro wstawia wykres zawsze dla komodrek z pierwotnego zakresu).

- - - edycja kodu makra - - -

Aby edytowac¢ kod wybieramy na karcie ‘Deweloper’ polecenie Makra, a nastepnie w oknie Makro
wybieramy nagrane przed chwilg makro i wciskamy przycisk Edycja:

R IR -
g I
- Marzedzia gtowne Wstawianie

.:| ,ﬂ}iarejestruj makro

== E Uzyj odwotan wzglednych
Wisal Makra

' §\, Bezpieczeristwo makr
Kod
6
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Makro I.ilﬂ_h.l
Mazwa makra:
PERSOMAL. XLSEIwykres_kolumnowy 55 | Uruchom
PERSOMAL. XLSB!format -
PERSOMAL. ¥LSB wykres
PERSOMAL. XLSB!wykres kolumnowy

Makra w: | Wszystkie otwarte skoroszyty |E|
Opis

Anuluj

Edycja uruchomi edytor Visual Basic, w ktérym mamy kod zarejestrowanych dotychczas makr. Tutaj
mozemy poprawi¢ ,wadliwie” skonstruowane makro, konieczna jest do tego niestety podstawowa
znajomosc jezyka VBA. Makro oryginalne wyglada nastepujaco:

£ Microsoft Visual Basic - PERSONALXLSB (E=HEE" X
File Edit View Inset Format Debug Run Tools Add-Ins  Window Help Wpisz pytanie do Pomocy -
EE-E % sl r o noE k]SS % @, coll .
Project - VBAProject x|
% PERSOMAL XLSE - wykres (Code) [
IENEE R ] =
| [General) j |wykre s_kolumnowy

=-#% VBAProject (PERSONALXLSE
B Arkusz1 (Arkusz1) Sub wykres kolumnowy ()

wi Module1 ' wykres_kolumnowy Makro
¥} Module2 ' Klawisz skrdtu: Ctrl+w

ZctiveSheet.Shapes.AddChart.Select

o “ wykresm | ActiveChart.SetSourceData Source:=Range ("{Arkusz2'!5A5%3:5D515"
ActiveChart.ChartType = xlColumnClustered
Properties - wykres x| Fnd Sub
|kar5 Module j

Alphabetic | Categorized ]

wykres

Wprowadzimy poprawki polegajgce na usunieciu sztywno osadzonego zakresu komdrek adresowanych
bezwzglednie (zaznaczone powyzej na czerwono). Robimy to poprzez zamiane parametru Source metody
SetSourceData tworzonego wykresu (czyli w jezyku VBA obiektu ActiveChart). W to miejsce trafi
powotany przez nas obiekt typu ,zakres”, ktory tez bedzie przechowywat adresy zakresu komoérek. Z tym,

7
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ze zakres ten bedzie ustalany dynamicznie — bedzie go reprezentowat obiekt Selection, ktéry to w
jezyku VBA reprezentuje biezace zaznaczenie.

Dzieki temu naszym zakresem komodrek przechowujgcym dane do wykresu moze byé dowolny aktywny
zakres komorek.

Makro po stosownych poprawkach:

Sub wykres kolumnowy ()

wykres kolumnowy Makro

' Klawisz skrdotu: Ctrldw

Dim zakres As Range
Set zakres = Selection

ActiveSheet.Shapes.AddChart.Select
ActiveChart.SetScurceData Source:=zakres

ActiveChart.ChartType = xlColumnClustered

End Sub

Uzyj poprawionego makra do wstawienia wykresow dla pozostatych danych w tym arkuszu.

2. Rejestracja i poprawienie kodu makra sumujacego komoérki w aktywnym ciggtym zakresie

Zarejestruj makro, ktére sumuje komorki w pokazanym zaznaczeniu i wynik sumowania zapisuje w
komarce tuz ponizej zaznaczenia (w pokazanym na rysunku przykfadzie zakres obejmuje komérki B4:B15, a
wynik przechowuje komadrka B16).

A B C D E
1 Wartosé obrotu towarem od poczatku dzialalnosci firmy
2
3 | 2012 | 2013 2014
4 | Styczen 30456 56 19009,44 18579,33
5 Luty 23456 67 21009,92 41888 44
6 Marzec 23411,53 23854,01 33000,98
7 Kwiecien 90599 99 23092 88 48021,89
8 Maj 12992323 2599877 2234977
9 |Czerwiec 19579 33 98945.04 28981.08
10 |Lipiec 31888 44 23456 67 21009 .92
11 |Sierpien 3300098 23411 .53 2385401
12 \Wrzesien 4802189 90598 99 13082 88
13 |Pazdziernik 22348 77 23421 53 25609807
14 |Listopad 28081.08 9051899 23881.01
15 |Grudzien 208810,82 127823 23 18811082
16 |Razem { 780480,29

A7
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Wyprdébuj makro na innych zakresach i odpowiedz na pytanie, czy takie makro bedzie uniwersalne dla
wszystkich zaznaczen? Nastepnie edytuj je w edytorze Visual Basic. Przyktadowo kod moze wygladac tak:

Sub suma ()
' Klawisz skroétu: Ctrl+Shift+S

Range ("B16") .Select
ActiveCell.FormulaR1Cl = "=SUM(R[-12]C:R[-1]C)"
Range ("B17") .Select

End Sub

Jak wida¢ pojawia sie podobny problem, jak w poprzednim przyktadzie. Niezaleznie od metody sumowania
uzytej podczas rejestracji makra zakres komoérek jest podawany zawsze w postaci sztywnych adreséw
(wzglednych lub bezwzglednych) lub mato elastycznych formut, co blokuje jego uniwersalnos¢. Aby
umozliwi¢ uniwersalne stosowanie makra nalezatoby je zmieni¢ stosujgc zndw w kodzie makra obiekt
Range z instancjg Selection.

Pokazaliémy juz w poprzedni przyktadzie sposéb tworzenia takiego obiektu:

Dim k As Range
Set k = Selection

Obiekt Selection powinien obejmowac zaznaczenie tych komodrek, ktdérych wartosci majg by¢
sumowane. Jakkolwiek dla naszego makra potrzebny jest jeszcze adres komérki, w ktdérej zostanie zapisany
wynik tego sumowania. Taki adres mozna ustali¢ za pomocg metod przypisanych do obiektéw
Selection i ActiveCell.

Np.:

Selection.Rows.Count
Selection.Columns.Count

— obie metody wskazg ile wierszy lub ile kolumn znalazto sie w biezgcym zaznaczeniu.
ActiveCell.Row
ActiveCell.Column

— wskazg numer wiersza lub numer kolumny komadrki aktywnej, w zaznaczeniu obejmujgcym wiele
komorek.
ActiveCell

- oznacza biezgce zaznaczenie jesli zaznaczona jest pojedyncza komérka lub komdrke narozng
(komorka pierwsza od goéry z lewej strony) w zaznaczeniu obejmujgcym wiele komorek.

Do przesuniecia zaznaczenia wzgledem wybranej komérki (lub zakresu komérek) nieraz stosuje sie metode
Offset:

Cells (indeks wiersza, indeks kolumny) .Offset (-1, -1)
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Powyzszy zapis przeniesie zaznaczenie o jedno pole w lewo i jedno pole w gore od wskazanej komoérki.
Komodrke wyjsciowg tego przesuniecia wskazuje metoda Cells. Metoda ta zawiera odwotanie do
pojedynczej komdrki poprzez przekazane dwa parametry — indeks wiersza i indeks kolumny, w ktérych
znajduje sie dana komorka.

W naszym przypadku jesli szukamy komoérki lezacej jeden wiersz ponizej wyjsciowego zaznaczenia. To
znajdujemy jg np. poprzez zapis:

Cells (ActiveCell.Row + k.Rows.Count, ActiveCell.Column)

Do wykonania makra sumujgcego dowolne zaznaczenie potrzebna jest jeszcze wiedza jak mozna sumowac
wartosci w VBA (oprécz standardowych operacji dodawania, ktére tutaj jednak nie do korica zdatyby
egzamin). Jesli sumowanie dotyczy wartosci lezgcych w komdrkach arkusza to mozna zastosowac¢ funkcje
Sum, ktdéra jest funkcjg arkuszowg (nie jest wbudowang funkcjg jezyka VBA!). Odwotanie do takich funkcji

odbywa sie poprzez specjalny zapis:
WorksheetFunction.Sum(jakis zakres komoérek)

Parametr tej funkcji, okreslajacy zakres sumowanych komadrek, mozna wskazac poprzez obiekt Range (np.
Range (,,A1:A10")) lub aktywne zaznaczenie czyli obiekt Selection.

Posiadajgc te informacje sprébuj samodzielnie poprawi¢ makro, ktére bedzie sumowaé wartosci w obrebie
dowolnego zaznaczenia komérek.

Inne wiadomosci dotyczace obiektu Selection:

Znalezienie ostatniej wypetnionej wartosciami komarki w kolumnie, w ktérej znajduje sie biezgcy obszar
zaznaczenia oferuje metoda End:

Selection.End (x1Down) .Select

Uwaga. Znaleziona komodrka nie jest tozsama z ostatni komérkg zaznaczenia. Mozna tez stosowac
wyszukiwanie komadrek brzegowych w innych kierunkach zamieniajgc parametr x1Down na:

x1ToLeft ' w lewo
x1ToRight ' w prawo
x1Up ' do gbry

Z innych metod obiektu Selection warto tez poznac opcje Resize. Jezeli chcemy powiekszy¢ obszar
zaznaczenia o jedno pole w prawo i jedno pole w dét stosujemy zapis:

Selection.Resize (Selection.Rows.Count + 1, Selection.Columns.Count + 1) .Select
Jezeli chcemy powiekszy¢ obszar zaznaczenia o jedno pole w prawo (pierwszy parametr pozostaje pusty):
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Cwiczenie 1

Selection.Resize( , Selection.Columns.Count + 1) .Select
Jezeli chcemy powiekszy¢ obszar zaznaczenia o cztery pola w dét:
Selection.Resize (Selection.Rows.Count + 4) .Select

Niestety, tym sposobem nie powiekszymy zaznaczenia w gore i w lewo.

CZESC IV
Przypisanie makra do przycisku

Uzywajac opcji ‘Wstaw’ na karcie ‘Deweloper’ umies¢ w arkuszu przycisk.

i

Zradto

5 ] Zarejestruj makro l:-*__‘!z M S Wikasciwoci

A—‘:I —Z 5] Uyj odwotan wzglednych > =Em o Wyéwiet! kod

Wisual Makra ) Wataw Tryb .

Basic i"-., Bezpieczenstwo makr - projektowania # uruchom okno dialogowe

Kod Formanty formularza [fmanty
Przycisk 2 - =B~ gEEE
A B » L]F‘r;].rcisk[f:‘:urmantfnrmularza] E

36
37 2012 201 = B M R 2 |
38 [Styczen 6 091 sHeo Ad#% | :
39 Luty 4 691 4 202 8378] &  Sumowanie
40 Marzec 4 682 4771 6 600
41 |Kwiecien 0 4 619 9 604
A7 (b= 25 QAR n A AT

Korzystajac z opcji menu podrecznego przypisz makro sumowania do przycisku.
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