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    O autorze


    Ken Bluttman jest doświadczonym programistą specjalizującym się w Excelu, programowaniu w języku VBA oraz aplikacjach internetowych opartych na bazach danych. Jest autorem wielu artykułów i książek na różne tematy techniczne. Jego najnowsze projekty obejmują wielkoskalowe aplikacje oparte na chmurze i rozwój aplikacji mobilnych. Ken mieszka w Karolinie Północnej z żoną, synem, dwoma kotami, dość dużą białą żabą drzewną i kilkoma gekonami.

  


  
    Dedykacja


    Książkę dedykuję mojej rodzinie, która jest powodem tego, że robię to, co robię.
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    Wprowadzenie


    Arkusze Excela są wykorzystywane w wielu dziedzinach życia: biznesie, edukacji, finansach domowych, a nawet hobby (np. rejestrowanie kolekcji numizmatycznych). W moim domu używamy Excela do wielu rzeczy, od obliczania naszych podatków (nuda!) po naszą stale rosnącą kolekcję przepisów kulinarnych (pyszne!). Poza tym bardzo często używam Excela zamiast kalkulatora, bo w końcu Excel jest jak kalkulator na sterydach!


    W miejscu pracy Excel jest jednym z najczęściej używanych narzędzi do analizy i raportowania. Sprawozdania finansowe, raporty sprzedaży, zapasy, harmonogramy projektów, aktywność klientów — tak wiele z tych rzeczy jest przechowywanych w arkuszach Excela. Zdolność programu do operowania na danych i przekazywania informacji zwrotnych na ich temat czyni go niezwykle atrakcyjnym praktycznie w każdej branży. Elastyczność Excela w przechowywaniu, przetwarzaniu i prezentowaniu danych jest niemal magiczna.


    O książce


    Ta książka jest poświęcona obliczeniowej stronie Excela. Formuły są kluczem do analizy danych — czyli wydobywania z nich ważnych informacji. Jaka jest średnia sprzedaż w ostatnim kwartale? Ile razy osiągnęliśmy wynik lepszy od średniej? Ile dni pozostało do końca projektu? Jak duży postęp osiągnęliśmy? Tego typu rzeczy.


    Formuły dają odpowiedzi, w prosty i zwięzły sposób. Ale to nie wszystko. Excel ma dziesiątki wbudowanych funkcji, które potrafią obliczyć niemal wszystko, od prostych wartości średnich, poprzez stopy zwrotu z inwestycji, aż do złożonych analiz statystycznych i wnioskowania. Nie musisz jednak znać ich wszystkich ani z nich korzystać; po prostu użyj tych, które są istotne w Twojej pracy.


    W tej książce omawiamy ponad 150 takich funkcji, ale zamiast po prostu prezentować ich składnię i wymieniać je alfabetycznie, zestawiłem je według kategorii i dostarczam rzeczywistych przykładów, jak używać ich samodzielnie i w bardziej złożonych formułach, wraz z instrukcjami krok po kroku i ilustracjami wyników.


    W książce można zauważyć, że niektóre adresy internetowe są podzielone na dwa wiersze tekstu. Jeżeli czytasz tę książkę w wersji drukowanej i chcesz odwiedzić jedną z tych stron internetowych, po prostu wpisz taki adres dokładnie tak, jak jest to pokazane w tekście, pomijając znak końca wiersza. Jeżeli czytasz tę książkę w wersji elektronicznej, masz ułatwione zadanie — wystarczy, że klikniesz link, aby przejść bezpośrednio do strony internetowej.


    Na końcu książki znajdziesz „Ściągę” — krótkie zestawienie najpopularniejszych funkcji Excela oraz podręczny opis rodzajów odwołań do adresu komórki i wiadomości o błędach zwracanych przez program.


    Naiwne założenia


    Optymistycznie zakładam, że masz komputer z zainstalowaną nową wersją programu Excel, aczkolwiek niemal cały omawiany materiał dotyczy również wcześniejszych wersji Excela. Zakładam również, że wiesz, jak posługiwać się myszą i klawiaturą. Wreszcie, zakładam, że korzystałeś już z Excela, choćby nawet tylko raz. W rozdziale 1. omawiam niektóre podstawowe zagadnienia dotyczące pracy z Excelem, ale z całą pewnością nie wszystkie. Jeśli naprawdę musisz zacząć od zera, sugeruję przeczytanie doskonałej książki Excel 365. Biblia Dicka Kusleiki i Michaela Alexandera (wyd. Helion, 2023).


    Ogólnie rzecz biorąc, książka ta jest napisana dla wersji M365/Office 2021 programu Excel, ale tak między nami, praktycznie wszystko będzie działać całkiem dobrze również ze starszymi wersjami programu Excel, aczkolwiek być może znajdzie się funkcja lub dwie, których nie ma w starszych wersjach programu lub działają nieco inaczej. Microsoft wykonał jednak świetną robotę, utrzymując kompatybilność między wersjami programu Excel, więc jeżeli chodzi o formuły i funkcje, możesz mieć niemal pewność, że to, co działa w jednej wersji, będzie działać również w innej.


    Ikony użyte w książce
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            W wielu miejscach na marginesach książki znajdziesz różne ikony, które mają przyciągać Twoją uwagę. Oto krótki przewodnik po tym, co one oznaczają:


            Ikona wskazówki podkreśla informacje, które ułatwią Ci życie — przynajmniej jeżeli chodzi o Excela.
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            Ikona „Zapamiętaj” oznacza podstawowe koncepcje, które warto zachować gdzieś w pamięci.
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            Jak sama nazwa wskazuje, ikona ostrzeżenia jest używana do poważnych rzeczy i oznacza, że w danej sytuacji należy zachować ostrożność — zwykle dlatego, że można przypadkowo usunąć jakieś dane lub zrobić inne straszne rzeczy.
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            Raz na jakiś czas w książce pojawia się jakaś ciekawostka, która jest interesująca dla osób bardziej technicznych, ale niekoniecznie dla wszystkich. Takie fragmenty oznaczam ikoną spraw technicznych. Możesz je przeczytać lub zignorować, jeśli uznasz to za stosowne.

          
        

      
    


    Co dalej?


    Podwiń rękawy, weź głęboki oddech i zapomnij o tych wszystkich przygotowaniach do wykonania trudnego zadania. Korzystanie z Excela jest łatwe. Trudno popełnić błąd, którego by Excel nie wychwycił. Jeżeli potrzebujesz odświeżyć podstawowe wiadomości o Excelu, przejdź do rozdziału 1. Rozdział ten jest również najlepszym miejscem na zapoznanie się z formułami i funkcjami. Potem wszystko będzie zależeć już od Ciebie. Książka jest zorganizowana bardziej według obszarów zainteresowania niż czegokolwiek innego. Jeżeli zajmujesz się finansami, przejdź do części 2. Jeżeli pracujesz z datami, przejdź do części 4. Szukaj, a znajdziesz.

  


  Część 1

  Wprowadzenie do pracy z formułami i funkcjami programu Excel


  
    W tej części…


    [image: ] Poznasz podstawy formuł i funkcji.


    [image: ] Odkryjesz różne sposoby wprowadzania funkcji.


    [image: ] Zrozumiesz formuły i funkcje oparte na tablicach.


    [image: ] Poznasz błędy występujące w formułach i dowiesz się, jak je naprawić.

  


  
    Rozdział 1

    Zaczynamy pracę z formułami i funkcjami


    
      W tym rozdziale:


      [image: ] Podstawy Excela.


      [image: ] Pisanie formuł.


      [image: ] Praca z funkcjami w formułach.

    


    We współczesnym świecie arkuszy kalkulacyjnych Excel jest tym, czym Ferrari w świecie samochodów: z zewnątrz jest bardzo elegancki, a pod jego „maską” drzemie ogromna moc. Podobnie możemy również powiedzieć, że Excel jest dla programów komputerowych tym, czym Ferrari dla samochodów: elegancki wygląd zewnętrzny i duża moc pod maską. Ma on w sobie też wiele z ciężarówki, bo może pomieścić ogromne ilości Twoich danych — naprawdę ogromne. W Excelu każdy arkusz posiada 17 179 869 184 komórek do przechowywania danych. Tak, to nie jest pomyłka — ponad 17 miliardów komórek, w których możesz przechowywać dane, i to w każdym arkuszu!
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            Liczba dostępnych wierszy i kolumn może być nieco mniejsza w zależności od tego, ile pamięci operacyjnej ma Twój komputer.

          
        

      
    


    Excel jest wykorzystywany praktycznie w każdej firmie. A wiesz dlaczego? Dzieje się tak dzięki jego możliwościom przetwarzania danych praktycznie każdego rodzaju. Nie ma znaczenia, czy zajmujesz się finansami, czy sprzedażą, czy prowadzisz sklep internetowy, czy organizujesz wyprawy na łono natury, czy też rejestrujesz zaproszenia na imprezy lub śledzisz wyniki swoich ulubionych drużyn sportowych — Excel doskonale poradzi sobie z tym wszystkim. Jego zdolności przetwarzania danych są po prostu niesamowite, a do tego jest tak łatwy w użyciu!


    Samo umieszczenie garści informacji w arkuszu kalkulacyjnym nie powoduje oczywiście ich przetwarzania ani nie pozwala na otrzymywanie podsumowań, wyników czy analiz. Jeżeli chcesz po prostu przechowywać gdzieś swoje dane, możesz oczywiście skorzystać z Excela albo zamiast tego użyć dowolnego programu do obsługi baz danych. W tej książce pokazuję jednak, jak budować formuły i jak korzystać z ogromnej liczby wbudowanych funkcji Excela. To właśnie w tym tkwi prawdziwa moc Excela — sprawia, że Twoje dane nabierają sensu.


    Nie przejmuj się, że na początku praca z Excelem może być pewnym wyzwaniem i że możesz popełniać błędy. Ja też je popełniałem, kiedy rozpoczynałem moją przygodę z tym programem. Na szczęście Excel jest bardzo wyrozumiały i zazwyczaj mówi Ci, kiedy popełniłeś błąd, a czasem nawet pomaga Ci go poprawić. Jak wiele znasz programów, które tak robią? Ale zacznijmy od podstaw. Ten pierwszy rozdział daje Ci solidne podstawy, których potrzebujesz, aby efektywnie wykorzystać pozostałą część tej książki. Szczerze mówiąc, życzyłbym sobie, aby książki takie jak ta były dostępne wtedy, kiedy stawiałem moje pierwsze kroki w pracy z Excelem — mógłbym dzięki nim czynić szybsze postępy i z pewnością uniknąłbym wielu potknięć.


    Podstawy pracy z Excelem


    Zanim zaczniesz pisać jakiekolwiek formuły czy przeliczać jakiekolwiek wartości, musisz wiedzieć, gdzie przechowywane są Twoje dane i gdzie je w razie potrzeby możesz odnaleźć. Z pewnością nie chciałbyś, aby Twoje dane się gdzieś zawieruszyły! Wiedza o tym, w jaki sposób arkusze kalkulacyjne przechowują dane i jak je prezentują, ma kluczowe znaczenie dla Twoich działań analitycznych.


    Czym są skoroszyty i arkusze


    W programie Excel skoroszyt (ang. workbook) jest tym samym co plik. Excel może otwierać i zamykać skoroszyty podobnie jak edytor tekstu otwiera i zamyka dokumenty. Po uruchomieniu Excela masz do wyboru szereg szablonów do wykorzystania, na czele ze standardowym, pustym skoroszytem. Do wyboru są oczywiście również ostatnio utworzone pliki. Po otwarciu nowego lub już istniejącego skoroszytu powinieneś kliknąć kartę Plik, na której znajdziesz podstawowe funkcje, takie jak otwieranie, zapisywanie, drukowanie i zamykanie skoroszytów programu Excel (nie wspominając o wielu innych przydatnych poleceniach!). Na rysunku 1.1 przedstawiono opcje, które znajdziesz na karcie Informacje.


    [image: Obraz zawierający tekst, zrzut ekranu, oprogramowanie, Strona internetowa Opis wygenerowany automatycznie]


    Rysunek 1.1. Na karcie Informacje znajdziesz szczegółowe informacje o skoroszycie Excela
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            Domyślnym rozszerzeniem plików programu Excel jest .xlsx. Możesz jednak spotkać pliki w starszym formacie z rozszerzeniem .xls, ale nie przejmuj się — starsze wersje plików działają poprawnie w najnowszych wersjach programu Excel.

          
        

      
    


    Uruchom program Excel i dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy ikonę Pusty skoroszyt, aby utworzyć nowy, pusty skoroszyt. Jeżeli masz otwarty więcej niż jeden skoroszyt, wybierz ten, na którym chcesz pracować, klikając odpowiednią ikonę na pasku zadań Windows.


    Arkusz roboczy to miejsce, w którym przechowywane są dane. W skład każdego skoroszytu wchodzi co najmniej jeden arkusz — inaczej mówiąc, gdybyś nie miał przynajmniej jednego arkusza, to gdzie umieściłbyś dane? Na rysunku 1.2 przedstawiono otwarty skoroszyt, w którym znajdują się dwa arkusze o nazwach Arkusz1 i Arkusz2. Po prawej stronie kart arkuszy znajduje się przycisk Nowy arkusz (wygląda jak znak plus), pozwalający na dodawanie nowych arkuszy do skoroszytu.


    [image: ]


    Rysunek 1.2. Wygląd skoroszytu i arkuszy roboczych


    W danym momencie jeden arkusz jest zawsze na pierwszym planie (inaczej mówiąc, „na wierzchu”). Na rysunku 1.2 na pierwszym planie znajduje się Arkusz1. Można również powiedzieć, że Arkusz1 jest aktywnym arkuszem. W danej chwili w skoroszycie może być tylko jeden aktywny arkusz. Aby uaktywnić inny arkusz, wystarczy kliknąć jego kartę.
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            Określenia arkusz roboczy, arkusz kalkulacyjny czy po prostu zwykłe arkusz są używane zamiennie jako określenie arkusza roboczego w skoroszycie programu Excel. A naprawdę fajne jest to, że nazwy arkuszy można zmieniać!

          
        

      
    


    Nazwy takie jak Arkusz1 i Arkusz2 są jednak mało ciekawe. A może nadasz im nazwy takie, jak Kolekcja kart baseballowych albo Podatki za zeszły rok? Cóż, właściwie to nazwa Podatki za zeszły rok też nie jest zbyt interesująca.


    Chodzi tutaj jednak o to, że możesz nadać swoim arkuszom niemal dowolne nazwy, które mogą się odnosić na przykład do ich zawartości czy przeznaczenia. Możesz to zrobić na co najmniej dwa sposoby:


    [image: ] Kliknij dwukrotnie lewym przyciskiem myszy kartę wybranego arkusza, a  następnie wpisz jego nową nazwę.


    [image: ] Kliknij prawym przyciskiem myszy kartę arkusza, z menu podręcznego wybierz polecenie Zmień nazwę, a następnie wpisz nową nazwę arkusza.


    Na rysunku 1.3 przedstawiono fragment skoroszytu, w którym pierwszy arkusz ma już zmienioną nazwę arkusza, a nazwa drugiego arkusza zostanie za chwilę zmieniona, po kliknięciu prawym przyciskiem myszy jego karty i wybraniu polecenia Zmień nazwę.


    [image: ]


    Rysunek 1.3. Zmiana nazwy arkusza


    Możesz teraz spróbować samodzielnie zmienić nazwę arkusza. Aby to zrobić, wykonaj proste polecenia opisane poniżej:


    1. Dwukrotnie kliknij lewym przyciskiem myszy wybraną kartę arkusza.


    2. Wpisz nową nazwę i naciśnij klawisz Enter.
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            Pamiętaj, że nazwa arkusza nie może przekraczać 31 znaków.

          
        

      
    


    W razie potrzeby możesz również zmienić kolor kart arkusza. Aby to zrobić, kliknij prawym przyciskiem myszy wybraną kartę i z menu podręcznego wybierz polecenie Kolor karty. Nadawanie kartom arkuszy osobnych kolorów to świetny sposób na uporządkowanie swojej pracy.


    Aby wstawić nowy arkusz do skoroszytu, powinieneś nacisnąć przycisk Nowy arkusz, który znajduje się po prawej stronie karty ostatniego arkusza. Rysunek 1.4 pokazuje, jak to zrobić. Aby usunąć arkusz, wystarczy kliknąć prawym przyciskiem myszy jego kartę i z menu podręcznego wybrać polecenie Usuń.


    [image: ]


    Rysunek 1.4. Wstawianie nowego arkusza
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            Nie usuwaj arkusza, jeżeli naprawdę nie chcesz tego zrobić. Pamiętaj, że po usunięciu arkusza nie będzie można go już odzyskać — skasowany arkusz nie trafia do Kosza systemu Windows.

          
        

      
    


    Do skoroszytu można wstawić wiele nowych arkuszy. Maksymalna liczba arkuszy w skoroszycie jest ograniczona rozmiarem pamięci Twojego komputera, ale nie powinieneś mieć żadnego problemu ze wstawieniem 200 lub więcej arkuszy. Oczywiście mam nadzieję, że masz dobry powód, aby tworzyć ich tak wiele, co prowadzi nas prosto do następnego zagadnienia.


    Arkusze umożliwiają przechowywanie i przetwarzanie danych w uporządkowany sposób. Używaj ich mądrze, a przekonasz się, że zarządzanie danymi jest całkiem łatwe. Załóżmy, że jesteś szefem (pomyślałem sobie, że Ci się to spodoba!) i w ciągu roku analizujesz informacje o swoich 30 pracownikach. W takiej sytuacji możesz używać na przykład skoroszytu składającego się z 30 arkuszy roboczych — po jednym dla każdego pracownika. Albo zamiast tego możesz mieć 12 arkuszy — po jednym na każdy miesiąc, albo po prostu możesz trzymać to wszystko w jednym arkuszu. Sposób korzystania z programu Excel zależy wyłącznie od Ciebie —Excel jest gotowy na wszystko, czego tylko sobie zażyczysz.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            W Excelu możesz wybrać i ustawić liczbę arkuszy, która będzie domyślnie tworzona w nowym skoroszycie. Aby to zrobić, przejdź na kartę Plik, wybierz polecenie Opcje, a następnie przejdź na kartę Ogólne. Odszukaj sekcję Podczas tworzenia nowych skoroszytów i w opcji Dołącz następującą liczbę arkuszy wpisz żądaną liczbę.

          
        

      
    


    Karta Formuły


    Bez dalszych wstępów możemy teraz przejść do omówienia karty poleceń Formuły, znajdującej się na Wstążce w górnej części okna programu Excel. Karty na Wstążce wyglądają nieco jak nagłówki menu, ale w rzeczywistości działają bardziej jak zakładki — po ich kliknięciu na ekranie nie pojawia się menu, ale zamiast tego prezentowane są ikony poleceń związanych z daną kartą.


    Na rysunku 1.5 przedstawiono górną część okna Excela z otwartą kartą Formuły, na której możesz zobaczyć grupę poleceń Biblioteka funkcji, gdzie znajdują się ikony poszczególnych kategorii funkcji. Poniżej każdej ikony znajduje się mała strzałka, której kliknięcie powoduje rozwinięcie listy poleceń. W naszym przykładzie rozwinięta została lista funkcji wyszukiwania i odwołań.


    [image: ]


    Rysunek 1.5. Wstążka programu Excel


    Na karcie Formuły znajdziesz następujące grupy poleceń:


    [image: ] Biblioteka funkcji — znajdziesz tutaj kreatora funkcji, funkcje automatycznego sumowania oraz wiele innych kategorii funkcji.


    [image: ] Nazwy zdefiniowane — polecenia w tej grupie pozwalają na zarządzanie nazwanymi obszarami, czyli inaczej mówiąc komórkami lub zakresami komórek, do których zostały przypisane nazwy, dzięki czemu odwoływanie się do takich obszarów jest znacznie łatwiejsze.


    [image: ] Inspekcja formuł — w tej grupie umieszczono szereg poleceń służących do sprawdzania i poprawiania formuł. Znajdziesz tutaj również polecenie Okno czujki, które pozwala na bieżąco śledzić wartości w wybranych komórkach (w obrębie danego skoroszytu). Na rysunku 1.6 pokazano przykładowe Okno czujki, w którym umieszczono kilka komórek. Jeżeli wartość którejkolwiek z obserwowanych komórek ulegnie zmianie, będziesz mógł to od razu zobaczyć w oknie czujki. Zwróć uwagę, że obserwowane komórki mogą znajdować się w różnych arkuszach (niekoniecznie musi to być aktywny arkusz). To jest całkiem fajne! Pamiętaj, że Okno czujki możesz przesuwać po ekranie. Aby to zrobić, powinieneś kliknąć lewym przyciskiem myszy pasek tytułowy okna i przeciągnąć go w żądane miejsce za pomocą myszy.


    [image: ]


    Rysunek 1.6. Przykładowe Okno czujki


    [image: ] Obliczanie — tutaj znajdziesz polecenia pozwalające na obliczanie arkusza i zmianę ustawień obliczania, takich jak włączanie automatycznego bądź ręcznego trybu przeliczania arkusza.
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            Innym, fajnym ułatwieniem, będącym jednocześnie znakomitym uzupełnieniem Wstążki, jest pasek narzędzi Szybki dostęp (a więc jednak w Excelu został jeszcze jakiś pasek narzędzi!). Na rysunku 1.5 pasek ten znajduje się nad Wstążką, po lewej stronie paska tytułowego okna. Umieszczone na nim ikony pozwalają na wykonywanie poleceń za pomocą jednego kliknięcia. Zestaw ikon dostępnych na tym pasku możesz dostosowywać do własnych potrzeb. Aby to zrobić, powinieneś otworzyć okno opcji programu Excel i przejść na kartę Pasek narzędzi Szybki dostęp. W zależności od swoich upodobań, pasek narzędzi Szybki dostęp możesz umieścić nad lub pod Wstążką, klikając strzałkę Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp znajdującą się z prawej strony paska i wybierając z menu podręcznego opcję Pokaż powyżej Wstążki lub Pokaż poniżej Wstążki. W menu podręcznym znajdziesz również wiele innych opcji tego paska narzędzi.

          
        

      
    


    Praca z wierszami, kolumnami, komórkami, zakresami i tabelami


    Arkusz roboczy (ang. worksheet) składa się z komórek. Z bardzo wielu komórek — w rzeczywistości w każdym arkuszu jest ich ponad 17 miliardów. Początkowo może się to wydawać niemożliwe do ogarnięcia, ale w praktyce jest to całkiem proste. Na rysunku 1.7 przedstawiono arkusz roboczy zawierający dane. Możesz tutaj przyjrzeć się najważniejszym elementom składowym arkusza. W komórkach arkusza możesz umieszczać dane lub formuły. Komórki pokazane na rysunku 1.7 zawierają dane. Niektóre lub nawet wszystkie komórki arkusza mogą zawierać formuły, ale w naszym przykładzie tak nie jest.


    [image: ]


    Rysunek 1.7. Przykładowy arkusz Excela


    Poszczególne kolumny mają nagłówki oznaczone kolejnymi literami — A, B, C itd. Nagłówki kolumn umieszczone są w poziomym wierszu nad obszarem, w którym znajdują się komórki. Po osiągnięciu 26. kolumny (Z) do oznaczania używane są podwójne litery — AA, AB, i tak dalej. Po wykorzystaniu wszystkich kombinacji dwuliterowych kolejne kolumny otrzymują oznaczenia trzyliterowe. Wiersze w arkuszu są oznaczane kolejnymi liczbami, a ich numery znajdują się w pionowej kolumnie z lewej strony arkusza.


    Komórki znajdują się na przecięciu wierszy i kolumn. Przykładowo, komórka A1 to komórka na przecięciu kolumny A i wiersza 1. Oznaczenie A1 to adres tej komórki. W bieżącym arkuszu zawsze istnieje komórka aktywna — to znaczy taka, w której po rozpoczęciu wpisywania zaczynają się pojawiać dane. Aktywna komórka posiada obramowanie, a jej zawartość wyświetlana jest dodatkowo na pasku formuły.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Kiedy mówimy o komórce lub odwołujemy się do niej, mamy na myśli jej adres. Adres komórki to miejsce na przecięciu kolumny i wiersza danej komórki. Przykładowo, jeżeli mówimy o komórce o adresie D20, oznacza to, że znajdziemy ją na przecięciu kolumny D i wiersza 20.

          
        

      
    


    
      Poznajemy pasek formuły


      Pole nazwy i pole formuły tworzą razem pasek formuły. Pasek formuły jest często używany podczas pracy z formułami i funkcjami. Pole formuły służy do wprowadzania i edycji formuł. Pole formuły to długie pole tekstowe, które zajmuje większą część paska. Po wpisaniu formuły możesz nacisnąć przycisk Wpis ([image: ]), aby zatwierdzić formułę i zakończyć jej wprowadzanie. Przycisk Wpis jest aktywny tylko podczas wprowadzania formuły. Wprowadzanie formuły możesz również zakończyć naciśnięciem klawisza Enter. Aby anulować wprowadzanie formuły, możesz nacisnąć przycisk Anuluj ([image: ]).


      Alternatywnym sposobem wprowadzania formuł jest wpisywanie ich bezpośrednio do komórki. W takiej sytuacji wpisywana formuła jest wyświetlana również na pasku formuły. Jeżeli po zakończeniu wprowadzania formuły chcesz ponownie zobaczyć jej treść, uaktywnij daną komórkę i przejrzyj jej zawartość na pasku formuły (w komórkach zawierających formuły zamiast samej formuły domyślnie wyświetlany jest jej wynik działania). Jeżeli chcesz zobaczyć formułę, a nie jej wynik, możesz to zrobić właśnie na pasku formuły. Pole nazwy, znajdujące się po lewej stronie paska formuły, służy do definiowania i wybierania nazwanych obszarów komórek w skoroszycie.

    


    Na rysunku 1.7 aktywną komórką jest C7. Możesz to sprawdzić na kilka sposobów. Po pierwsze, komórka o adresie C7 ma wokół siebie obramowanie. Zauważ również, że nagłówek kolumny C jest zacieniony, podobnie jak nagłówek wiersza 7. Nad nagłówkami kolumn znajdują się pola nazwy i formuły. Pole nazwy znajduje się po lewej stronie i pokazuje, że adres aktywnej komórki to C7. Po prawej stronie pola nazwy znajduje się pole formuły, w którym wyświetlana jest zawartość komórki C7.
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            Jeżeli pasek formuły nie jest widoczny, możesz go włączyć. Aby to zrobić, na Wstążce przejdź na kartę Plik i z listy po lewej stronie wybierz polecenie Opcje. Na ekranie pojawi się okno opcji programu Excel. Kliknij kartę Zaawansowane, a następnie w prawej części okna odszukaj sekcję Wyświetlanie i zaznacz opcję Pokaż pasek formuły.

          
        

      
    


    Zakres to zazwyczaj grupa sąsiadujących ze sobą komórek, aczkolwiek w danym zakresie mogą znajdować się również komórki, które ze sobą nie sąsiadują (ale to głównie możliwości wykorzystywane przez bardziej zaawansowanych użytkowników i osoby mające obsesję na punkcie traktowania danych jak elementów układanki). Dla naszych potrzeb możemy na razie spokojnie przyjąć, że zakres to mniejsza bądź większa grupa sąsiadujących ze sobą komórek. Spróbuj teraz zaznaczyć wybrany zakres komórek. Aby to zrobić, powinieneś wykonać polecenia opisane poniżej:


    1. Ustaw wskaźnik myszy nad pierwszą komórką, dla której chcesz zdefiniować zakres.


    2. Naciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy.


    3. Przesuń wskaźnik myszy do ostatniej komórki żądanego obszaru.


    4. Zwolnij przycisk myszy.


    Rysunek 1.8 pokazuje, co się stało, gdy wybrałem mój zakres komórek. Adres tego zakresu to A3:D21.


    [image: ]


    Rysunek 1.8. Zaznaczanie zakresu komórek
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            Adres zakresu wygląda jak dwa adresy komórek połączone ze sobą znakiem dwukropka (:). I to właśnie jest to! Zapisywanie adresu zakresu komórek rozpoczynamy od adresu komórki znajdującej się w lewym górnym rogu zakresu, następnie dodajemy dwukropek i kończymy adresem komórki znajdującej się w prawym dolnym rogu zakresu.

          
        

      
    


    Teraz jeszcze jedna, ciekawa informacja dotycząca zakresów: możesz im nadawać nazwy. Jest to naprawdę świetne rozwiązanie, ponieważ dzięki temu możesz myśleć o zakresach w kategoriach tego, do czego służą, zamiast tego, jakie są ich adresy. Ponadto, jeżeli nie wykonasz tego dodatkowego kroku i nie nadasz zakresowi nazwy, taki zakres zniknie po kliknięciu w dowolnym miejscu arkusza. Jeżeli jednak nadasz mu nazwę, będziesz mógł wielokrotnie odwoływać się do takiego zakresu, używając tej nazwy zamiast adresu.


    Załóżmy na chwilę, że w danym arkuszu masz zapisaną listę klientów. Co będzie dla Ciebie łatwiejsze — zastanawianie się, które komórki arkusza są już zajęte, czy po prostu myślenie, że jest tam Twoja lista klientów?


    W tej książce będziemy bardzo często korzystać z adresów komórek i zakresów, którym nadano nazwy, zatem nastał już najwyższy czas, abyś dowiedział się, jak utworzyć taki nazwany obszar komórek. Oto co powinieneś zrobić:


    1. Ustaw wskaźnik myszy nad lewą górną komórką obszaru, który chcesz zaznaczyć, wciśnij i przytrzymaj lewy przycisk myszy, a następnie przeciągnij wskaźnik myszy nad prawą dolną komórkę obszaru.


    2. Zwolnij przycisk myszy.


    Właśnie zaznaczyłeś ten obszar arkusza.


    3. Przejdź na kartę Formuły, a następnie w grupie poleceń Nazwy zdefiniowane odszukaj i naciśnij przycisk Definiuj nazwę.


    Na ekranie pojawi się okno dialogowe Nowa nazwa. Na rysunku 1.9 pokazano przykładowy wygląd takiego okna.


    [image: ]


    Rysunek 1.9. Tworzenie nazwanego obszaru w skoroszycie


    4. Nadaj obszarowi nową nazwę lub zachowaj albo zmodyfikuj nazwę sugerowaną.


    Excel domyślnie zakłada, że chcesz nazwać dany obszar według wartości, którą znajdzie w lewej górnej komórce zakresu. Takie podejście może się sprawdzać, ale nie zawsze będzie to jednak to, czego oczekiwałeś. W razie potrzeby możesz oczywiście zmienić nazwę obszaru na inną. Na rysunku 1.9 możesz zobaczyć, że w naszym przypadku zmieniłem nazwę na Klienci.
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            Innym sposobem nadawania nazwy obszarowi jest jego zaznaczenie, wpisanie żądanej nazwy w polu nazwy, znajdującym się po lewej stronie paska formuły i naciśnięcie klawisza Enter.

          
        

      
    


    5. Naciśnij przycisk OK.


    To wszystko! Hej, jesteś już na najlepszej drodze do tego, aby zostać profesjonalistą w dziedzinie Excela! Teraz, gdy masz już zdefiniowaną nazwę obszaru, możesz w dowolnym momencie łatwo wybrać znajdujące się w nim dane. Aby to zrobić, powinieneś po prostu przejść do pola nazwy i wybrać żądany obszar z listy. Na rysunku 1.10 pokazano, jak wybrać obszar Klienci.


    [image: ]


    Rysunek 1.10. Wykorzystanie pola nazwy do wybierania nazwanego obszaru


    Tabele działają w taki sam sposób jak obszary nazwane. Tabele mają jednak kilka dodatkowych cech, które nie są dostępne dla prostych obszarów nazwanych. Przykładowo, w tabelach można wskazać, że w górnym wierszu znajdują się etykiety (nagłówki) kolumn. Co więcej, tabele domyślnie posiadają możliwość filtrowania. Na rysunku 1.11 pokazano tabelę w arkuszu, z nagłówkami kolumn i możliwością filtrowania danych.


    [image: ]


    Rysunek 1.11. Przykładowa tabela w arkuszu


    Dzięki możliwości filtrowania możesz ograniczyć wyświetlanie tylko do wierszy spełniających określone kryteria (np. zawierających określone wartości).
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            Aby utworzyć tabelę, możesz użyć przycisku polecenia Tabela, znajdującego się w grupie opcji Tabele na karcie Wstawianie.

          
        

      
    


    Formatowanie danych


    Oczywiście chcesz, aby Twoje dane wyglądały elegancko i profesjonalnie. Szefowie to lubią. Jednak w trakcie przeglądania arkuszy bardzo często mogą się pojawiać pytania dotyczące interpretowania danych. Przykładowo, czy liczba 98,6 to temperatura? A może jest to wynik testu albo po prostu kwota 98 złotych i 60 groszy? Czy to jest wartość procentowa? Każdy z poniższych formatów danych jest poprawny:


    [image: ] 98,6


    [image: ] 98,60 zł


    [image: ] 98,6%


    Excel umożliwia formatowanie danych w taki sposób, jaki jest Ci potrzebny. Opcje formatowania znajdziesz na Wstążce na karcie Narzędzia główne, w grupie poleceń Liczba.


    Na rysunku 1.12 pokazano, jak odpowiednie formatowanie zwiększa czytelność arkusza i ułatwia jego zrozumienie. Komórka B1 zawiera wartość reprezentującą kwotę pieniężną i została sformatowana w formacie księgowym. Komórka B2 jest sformatowana jako wartość procentowa. Rzeczywista wartość zapisana w komórce B2 wynosi 0,05. Komórka B7 jest sformatowana jako waluta. Wybór formatu walutowego skutkuje tym, że kwoty ujemne poprzedza znak minus i są one wyświetlane w kolorze czerwonym. To oczywiście tylko jedna z opcji formatowania waluty. Więcej szczegółowych informacji na temat formatowania wartości walutowych znajdziesz w rozdziale 5.


    [image: ]


    Rysunek 1.12. Formatowanie danych w arkuszu


    Poza wyborem formatowania na karcie Narzędzia główne Wstążki możesz również korzystać z okna dialogowego Formatowanie komórek. Jest to miejsce, w którym można wykonać wszystkie operacje związane z formatowaniem, włącznie z tymi, które są dostępne bezpośrednio na karcie Narzędzia główne Wstążki. W razie potrzeby możesz nawet tworzyć własne sposoby formatowania danych. Okno dialogowe Formatowanie komórek można wyświetlić na dwa sposoby:


    [image: ] Na karcie Narzędzia główne odszukaj grupę poleceń Liczba i naciśnij mały przycisk Format liczb, znajdujący się w prawym, dolnym rogu grupy.


    [image: ] Kliknij prawym przyciskiem myszy wybraną komórkę i z menu podręcznego wybierz polecenie Formatuj komórki z menu podręcznego.


    Na rysunku 1.13 pokazano okno dialogowe Formatowanie komórek. Więcej szczegółowych informacji na temat tego okna oraz sposobów formatowania komórek znajdziesz w rozdziale 5.


    [image: ]


    Rysunek 1.13. Okno Formatowanie komórek pozwala na stosowanie zaawansowanych sposobów formatowania


    Uzyskiwanie pomocy


    Excel jest bardzo rozbudowaną i złożoną aplikacją — nie można temu zaprzeczyć. Na szczęście dla nas wszystkich, system pomocy Excela jest tylko o jedno naciśnięcie klawisza stąd. Tak, dosłownie jedno naciśnięcie klawisza — aby go włączyć, wystarczy nacisnąć F1. Spróbuj to zrobić teraz.


    Na ekranie pojawi się panel systemu pomocy, w którym możesz wyszukiwać słowa kluczowe lub przejrzeć spis treści. Później, kiedy będziesz pracował z funkcjami Excela, możesz bezpośrednio uzyskać pomoc dotyczącą konkretnych funkcji, klikając łącze Pomoc dotycząca tej funkcji znajdujące się w oknie dialogowym Wstawianie funkcji. Więcej szczegółowych informacji na temat tego okna dialogowego znajdziesz w rozdziale 2.


    Nabieramy doświadczenia w pracy z formułami


    No dobrze, nadszedł już czas, aby przejść do sedna tego, o co chodzi w Excelu. Jasne, możesz po prostu wprowadzić do arkusza dane i pozostawić je tak, jak są albo nawet wygenerować na ich podstawie kilka ładnych wykresów. Nie zmienia to jednak w niczym faktu, że nieco bardziej zaawansowana analiza danych, utworzenie ich podsumowania czy przeprowadzenie testów typu „co-jeżeli” z całą pewnością będzie wymagało użycia mniej lub bardziej zaawansowanych formuł.


    Formuły w programie Excel pozwalają na przeprowadzanie różnorodnych obliczeń lub zwracają określone wyniki na podstawie innych danych znajdujących się w tym lub innych arkuszach. Takie arkusze mogą znajdować się również w wielu innych skoroszytach. Formuły są umieszczane w komórkach i muszą rozpoczynać się od znaku równości (=), który informuje Excela, że jest to formuła, a nie dane. Brzmi to całkiem prosto i tak właśnie jest.
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            Wszystkie formuły rozpoczynają się od znaku równości (=).

          
        

      
    


    Przyjrzyjmy się zatem kilku bardzo prostym formułom. W tabeli 1.1 zamieszczono kilka prostych formuł wraz z objaśnieniami, co one robią.
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            Zauważ, że w odniesieniu do wyników obliczeń formuły lub funkcji często będziemy używać słowa „zwraca”. Przykładowo, jeżeli powiemy, że „dana formuła zwraca wartość 7”, to będzie to oznaczało dokładnie to samo, co powiedzenie, że „dana formuła przeprowadziła obliczenia i wynik jej działania wynosi 7”.

          
        

      
    


    Tabela 1.1. Przykłady prostych formuł


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Formuła

          

          	
            Działanie

          
        


        
          	
            =2+2

          

          	
            Wykonuje dodawanie i zwraca wynik 4.

          
        


        
          	
            =A1+A2

          

          	
            Zwraca sumę wartości znajdujących się w komórkach A1 i A2, niezależnie od tego, jakie to są liczby. Jeżeli w komórce A1 lub A2 znajduje się jakiś tekst, zwracany jest błąd.

          
        


        
          	
            =D5

          

          	
            W komórce zawierającej tę formułę wyświetlana jest wartość, która znajduje się w komórce D5. Jeżeli spróbujesz wprowadzić tę formułę do samej komórki D5, utworzysz tzw. odwołanie cykliczne, co spowoduje wyświetlenie komunikatu o błędzie. Więcej szczegółowych informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 4.

          
        


        
          	
            =SUMA(A2:A5)

          

          	
            Zwraca sumę wartości znajdujących się w komórkach A2, A3, A4 i A5. Formuła wykorzystuje funkcję SUMA do zsumowania wszystkich wartości w podanym zakresie.

          
        

      
    


    Tworzenie pierwszych formuł


    Czy jesteś gotowy, aby napisać swoją pierwszą formułę? Jeżeli tak, upewnij się, że Excel jest uruchomiony i masz otwarty arkusz, a następnie wykonaj polecenia opisane poniżej:


    1. Kliknij pustą komórkę.


    2. Wpisz formułę =10+10.


    3. Naciśnij klawisz Enter.


    To było proste, prawda? Po naciśnięciu klawisza Enter powinieneś od razu zobaczyć wynik działania tej formuły — liczbę 20.


    Spróbujmy jeszcze raz. Tym razem utworzymy formułę, która dodaje do siebie wartości dwóch komórek:


    1. Kliknij dowolną komórkę.


    2. Wpisz dowolną liczbę.


    3. Kliknij inną komórkę.


    4. Wpisz kolejną liczbę.


    5. Kliknij trzecią komórkę.


    W tej komórce umieścimy formułę.


    6. Wpisz znak równości =.


    7. Kliknij pierwszą komórkę.


    Jest to bardzo ważny moment tworzenia formuły. Formuły mogą być tworzone zarówno poprzez wpisywanie ich z klawiatury, jak i poprzez kliknięcia myszką w odpowiednich miejscach arkusza. Nasza przykładowa formuła powinna wyglądać na niedokończoną, ze znakiem równości, po którym następuje adres komórki, którą właśnie kliknąłeś — rysunek 1.14 pokazuje, jak to powinno wyglądać. W tym właśnie przykładzie wartość 15 została wprowadzona do komórki B3, a wartość 35 umieszczona w komórce B6. Wpisywanie formuły zostało rozpoczęte w komórce E3 i obecnie zawartość tej komórki wygląda następująco: =B3.


    [image: ]


    Rysunek 1.14. Tworzenie formuły, która odwołuje się do innych komórek


    8. Wpisz znak plus +.


    9. Kliknij komórkę, w której znajduje się druga wprowadzona wartość.


    W tym przykładzie jest to komórka B6. Formuła w komórce E3 wygląda teraz tak: =B3+B6. Możesz to zobaczyć na rysunku 1.15.


    [image: ]


    Rysunek 1.15. Kończymy wprowadzaniu formuły


    10. Naciśnij klawisz Enter.


    Naciśnięcie klawisza Enter zakończy wpisywanie funkcji. Gratulacje — właśnie utworzyłeś swoją pierwszą formułę!


    Na rysunku 1.16 pokazano wygląd arkusza po zakończeniu wprowadzania naszej przykładowej formuły. W komórce E3 wyświetlany jest teraz wynik przeprowadzonych obliczeń. Zauważ również, że na pasku formuły wyświetlana jest „prawdziwa” zawartość komórki E3, czyli nasza nowo utworzona formuła.


    [image: ]


    Rysunek 1.16. Wynik działania kompletnej formuły


    Czym są odwołania?


    Różnego rodzaju odwołania występują powszechnie w formułach Excela. Możesz odwoływać się zarówno do komórek, jak i zakresów. Możesz również odwoływać się do komórek i zakresów w innych arkuszach, a nawet innych skoroszytach. Formuły i funkcje są najbardziej użyteczne i efektywne, gdy wykorzystują odwołania, zatem musisz je dobrze zrozumieć.


    Komplikując jeszcze, trzeba zaznaczyć, że istnieją trzy podstawowe typy odwołań do komórek: względne, bezwzględne i mieszane. Ale spokojnie, nie wszystko naraz — będziemy każdą omawiać po kolei i krok po kroku. Wypróbujemy teraz formułę, która używa wybranego zakresu komórek.


    Formuły, które używają zakresów, bardzo często korzystają również z funkcji, zatem w naszym przykładzie użyjemy funkcji SUMA:


    1. Wpisz dowolne liczby w kilku czy nawet kilkunastu kolejnych komórkach wybranej kolumny.


    2. Kliknij inną komórkę, w której chcesz umieścić wynik sumowania.


    3. Wpisz ciąg znaków =SUMA(.


    W ten sposób rozpoczynasz tworzenie formuły.


    4. Kliknij pierwszą komórkę, od której chcesz rozpocząć sumowanie, przytrzymaj lewy przycisk myszy i przeciągnij wskaźnik myszy przez wszystkie komórki, w których wpisałeś liczby.


    5. Zwolnij przycisk myszy.


    W komórce automatycznie pojawi się adres zakresu, który będzie obejmować nasza formuła sumowania.


    6. Wpisz nawias zamykający ).


    7. Naciśnij klawisz Enter.


    Gotowe! Możesz sobie pogratulować!


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Wszędzie tam, gdzie wprowadzasz do formuły adres zakresu, przeciągając wskaźnik myszy, możesz też po prostu wpisać taki adres bezpośrednio z klawiatury.

          
        

      
    


    Gdy chodzi o adresy komórek, Excel zachowuje się dynamicznie. Jeżeli masz komórkę z formułą, która odwołuje się do adresu innej komórki, a potem skopiujesz tę formułę z pierwszej komórki do innej komórki, to wszystkie adresy odwołań znajdujących się wewnątrz formuły zmieniają się automatycznie tak, aby dostosować się do lokalizacji nowej komórki. Inaczej mówiąc, Excel aktualizuje odwołania wewnątrz formuły w taki sposób, aby odpowiadały liczbie wierszy i/lub kolumn, które dzielą oryginalną komórkę (z której kopiowana jest formuła) od nowej komórki (do której kopiowana jest formuła). Na początku może się to wydawać nieco mylące, zatem najlepiej będzie, jak spróbujesz się przekonać, jak to działa w poniższym przykładzie:


    1. W komórce B2 wpisz liczbę 100.


    2. W komórce C2 wpisz formułę =B2*2.


    3. Naciśnij klawisz Enter.


    Formuła znajdująca się w komórce C2 zwraca teraz wartość 200.


    4. Jeżeli C2 nie jest teraz komórką aktywną, kliknij ją raz lewym przyciskiem myszy, aby ją uaktywnić.


    5. Naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+C lub naciśnij przycisk Kopiuj, znajdujący się na karcie Narzędzia główne w grupie poleceń Schowek.


    6. Kliknij komórkę C3.


    7. Naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+V lub naciśnij przycisk Wklej, znajdujący się na karcie Narzędzia główne w grupie poleceń Schowek.


    8. Jeżeli zobaczysz nieco dziwne, animowane obramowanie komórki C2, naciśnij klawisz Esc.


    Komórka C3 powinna być komórką aktywną, ale jeżeli tak nie jest, to wystarczy ją raz kliknąć lewym przyciskiem myszy. Spójrz na pasek formuły. Zawartość komórki C3 to formuła =B3*2, a nie =B2*2, którą wcześniej skopiowałeś.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Czy zauważyłeś animowane obramowanie komórki, przypominające nieco szereg idących jedna za drugą mrówek? Takie oznaczenie przypomina, że jesteś w trakcie operacji wycinania lub kopiowania, a samo obramowanie otacza wycinane lub kopiowane komórki.

          
        

      
    


    Co tutaj się stało? Excel w całej swojej mądrości założył, że jeżeli formuła w komórce C2 odwołuje się do komórki B2, czyli do komórki znajdującej się o jedną kolumnę w lewo — to ta sama formuła umieszczona w komórce C3 powinna się odwoływać do komórki B3 — czyli również o jedną kolumnę w lewo.


    Kiedy kopiujesz formuły w Excelu, opisane powyżej adresowanie względne jest zazwyczaj tym, czego potrzebujesz, dlatego jest to zachowanie domyślne. Czasami jednak zamiast adresowania względnego niezbędne będzie użycie adresowania bezwzględnego. Polega ono na utworzeniu bezwzględnego odwołania do adresu komórki tak, aby odwołanie nie zmieniało się, gdy formuła jest kopiowana.


    W odwołaniach bezwzględnych zarówno litera kolumny, jak i numer wiersza są poprzedzone znakami dolara ($). W razie potrzeby możesz również tworzyć odwołania mieszane, w którym w kolumnie używasz adresowania bezwzględnego, a w wierszu — względnego lub odwrotnie. Aby utworzyć odwołanie mieszane, powinieneś umieścić znak dolara albo przed literą kolumny albo numerem wiersza. W tabeli 1.2 zamieszczono kilka przykładów odwołań.


    Tabela 1.2. Różne typy odwołań do komórek arkusza


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            Typ odwołania

          

          	
            Formuła

          

          	
            Co się dzieje po skopiowaniu formuły

          
        


        
          	
            Względne

          

          	
            =A1

          

          	
            Zmienić się może zarówno litera kolumny (A), jak i numer wiersza (1).

          
        


        
          	
            Bezwzględne

          

          	
            =$A$1

          

          	
            Litera kolumny (A) i numer wiersza (1) nie ulegają zmianie.

          
        


        
          	
            Mieszane

          

          	
            =$A1

          

          	
            Litera kolumny (A) nie zmienia się. Numer wiersza (1) może się zmienić.

          
        


        
          	
            Mieszane

          

          	
            =A$1

          

          	
            Litera kolumny (A) może się zmienić. Numer wiersza (1) nie zmienia się.

          
        

      
    


    Kopiowanie formuł za pomocą uchwytu wypełniania


    Skoro już jesteśmy przy temacie kopiowania formuł, warto wspomnieć o uchwycie wypełniania. To jest coś, co z pewnością Ci się spodoba! Uchwyt wypełniania to szybki sposób na kopiowanie zawartości komórki do innych komórek za pomocą jednego kliknięcia i przeciągania wskaźnika myszy.


    W prawym dolnym rogu aktywnej komórki zawsze znajdziesz mały, kwadratowy miniprzycisk, który nazywamy uchwytem wypełniania. Kiedy ustawisz wskaźnik myszy nad uchwytem wypełniania, wskaźnik myszy zmieni swój kształt na krzyżyk. Jeżeli teraz klikniesz i przytrzymasz lewy przycisk myszy, możesz przeciągnąć go w górę, w dół lub w poprzek innych komórek. Gdy puścisz przycisk, zawartość aktywnej komórki zostanie automatycznie skopiowana do komórek, nad którymi przeciągnąłeś wskaźnik myszy.


    Obraz jest wart tysiąca słów, więc spójrz teraz na rysunek 1.17, przedstawiający arkusz, w którym sumowane są pewne liczby. W komórce E4 znajduje się następująca formuła: =B4+C4+D4. Ta formuła musi również zostać umieszczona w komórkach od E5 do E15. Przyjrzyj się dokładnie komórce E4 — w jej prawym dolnym rogu znajduje się uchwyt wypełniania. Za chwilę użyjemy go, aby przeciągnąć naszą formułę z komórki E4 do pozostałych komórek arkusza. Proste kliknięcie i przytrzymanie lewego przycisku myszy, a następnie przeciągnięcie wskaźnika myszy w dół do komórki E15 załatwia sprawę!


    [image: ]


    Rysunek 1.17. Przygotowanie do skopiowania formuły za pomocą uchwytu wypełniania


    Rysunek 1.18 pokazuje, jak wygląda arkusz po zastosowaniu uchwytu wypełniania, za pomocą którego formuła trafiła do wszystkich żądanych komórek. Jest to prawdziwa oszczędność czasu. Widać również, że formuła w każdej komórce kolumny E prawidłowo odwołuje się do komórek znajdujących się po jej lewej stronie. Taki jest rezultat użycia odwołań względnych. Na przykład formuła w komórce E15 wygląda teraz tak: =B15+C15+D15.


    [image: ]


    Rysunek 1.18. Wypełnianie komórek formułami za pomocą uchwytu wypełniania


    Tworzenie formuł we właściwy sposób


    W branży komputerowej funkcjonuje zasada GIGO (ang. garbage in, garbage out — śmieci na wejściu, śmieci na wyjściu; inaczej mówiąc, kiedy wprowadzasz błędne dane, otrzymujesz błędne wyniki). Dotyczy to również sposobu tworzenia formuł. Jeżeli formuła jest zbudowana w niewłaściwy sposób, będzie zwracała nieprawidłowe wyniki lub po prostu spowoduje wystąpienie błędu.


    Przy tworzeniu formuł mogą występować dwa rodzaje błędów. W pierwszym przypadku Excel może obliczyć formułę, ale wynik jest niepoprawny. W drugim przypadku Excel nie jest w stanie obliczyć formuły. Sprawdź oba typy błędów.


    Pamiętaj, że formuła może działać i mimo to nadal dawać nieprawidłowy wynik. W takiej sytuacji Excel nie zgłasza żadnego błędu, ponieważ, technicznie rzecz biorąc, nie ma tutaj błędu, który mógłby znaleźć. Często taka sytuacja jest wynikiem niewłaściwego użycia nawiasów w formule. Przyjrzyj się uważnie przykładom przedstawionym w tabeli 1.3.


    Tabela 1.3. Kolejność wykonywania obliczeń


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Formuła

          

          	
            Wynik

          
        


        
          	
            =7+5*20+25/5

          

          	
            112

          
        


        
          	
            =(7+5)*20+25/5

          

          	
            245

          
        


        
          	
            =7+5*(20+25)/5

          

          	
            52

          
        


        
          	
            =(7+5*20+25)/5

          

          	
            26.4

          
        

      
    


    Wszystkie powyższe formuły są poprawne, ale jak łatwo zauważyć, umieszczenie nawiasów znacząco zmienia wyniki obliczeń. Pamiętaj, że podczas tworzenia formuł zawsze musisz brać pod uwagę kolejność wykonywania obliczeń. Oto kolejność, w jakiej Excel wykonuje operacje matematyczne:


    1. Działania w nawiasach.


    2. Potęgowanie.


    3. Mnożenie i dzielenie.


    4. Dodawanie i odejmowanie.


    Jest to niezmiernie ważny element tworzenia formuł. W praktyce przecież bardzo łatwo jest po prostu zaakceptować zwróconą odpowiedź — przecież Excel to bardzo inteligentny program, prawda? Niestety, nie jest to takie proste! Jak wszystkie programy komputerowe, Excel może zrobić tylko to, co mu się każe. Jeżeli każesz mu obliczyć nieprawidłową, ale strukturalnie poprawną formułę, to po prostu to zrobi. Pamiętaj, podczas budowania formuł zawsze powinieneś zwracać szczególną uwagę na nawiasy, operatory matematyczne i kolejność wykonywania działań.


    Drugi rodzaj błędów występuje wtedy, gdy błąd w samej formule lub w danych, z których ona korzysta, uniemożliwia Excelowi obliczenie wyniku. W takiej sytuacji Excel ułatwia jednak nieco życie, informując o wystąpieniu takiego błędu. W praktyce Excel wykonuje jedną z następujących czynności:


    [image: ] Jeżeli próbujesz wprowadzić formułę, która nie jest skonstruowana poprawnie, Excel wyświetla komunikat o wystąpieniu błędu formuły.


    [image: ] Jeżeli z wynikiem obliczeń jest coś nie tak, jak być powinno, Excel zwraca komunikat o błędzie w komórce.


    Na początek przyjrzymy się, co się stało, gdy próbowałem dokończyć wprowadzanie formuły, która miała niewłaściwą liczbę nawiasów. Komunikat o błędzie został pokazany na rysunku 1.19.
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    Rysunek 1.19. Przykładowy komunikat o błędzie we wprowadzonej formule


    W tym przykładzie Excel stwierdził, że liczba otwartych i zamkniętych nawiasów się nie zgadza i dlatego formuła nie może działać (z matematycznego punktu widzenia taka formuła nie ma sensu). Zawsze powinieneś zwracać baczną uwagę na takie komunikaty, ponieważ bardzo często oferują one rozwiązania zaistniałego problemu.


    Po drugiej stronie barykady znajdują się błędy związane ze zwracaniem niepoprawnych wartości, które mogą się pojawiać, kiedy technicznie składnia formuły jest całkowicie poprawna, ale mimo to coś poszło nie tak. Takie błędy mogą pojawić się między innymi w następujących sytuacjach:


    [image: ] Próba wykonania operacji matematycznej na tekście.


    [image: ] Próba podzielenia liczby przez 0 (tak nie robimy!).


    [image: ] Próba odwołania się do nieistniejącej komórki, zakresu, arkusza lub skoroszytu.


    [image: ] Wprowadzenie danych niewłaściwego typu do argumentu funkcji.


    Oczywiście to w żadnym przypadku nie jest wyczerpująca lista możliwych przyczyn występowania błędów, ale powinieneś się już zorientować, o co w tym wszystkim chodzi. Co więc robi z tym Excel? Istnieje szereg błędów wyświetlanych w komórkach, w których Excel napotka na problemy z formułami (patrz tabela 1.4).


    Tabela 1.4. Rodzaje błędów w Excelu


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Błąd

          

          	
            Kiedy się pojawia

          
        


        
          	
            #DZIEL/0!

          

          	
            Próbujesz wykonać operację dzielenia przez 0.

          
        


        
          	
            #N/D!

          

          	
            Formuła lub funkcja wewnątrz formuły nie może znaleźć danych, do których się odwołuje.

          
        


        
          	
            #NAZWA?

          

          	
            Excel nie potrafi zinterpretować tekstu umieszczonego w formule.

          
        


        
          	
            #ZERO!

          

          	
            Pojawia się najczęściej w formułach odwołujących się do wielu zakresów, gdzie np. zamiast średnika rozdzielającego argumenty użyta została spacja. Średnik jest niezbędny do oddzielenia od siebie odwołań do poszczególnych zakresów.

          
        


        
          	
            #LICZBA!

          

          	
            Występuje, gdy formuła lub funkcja zawiera niepoprawną wartość liczbową dla danego typu operacji.

          
        


        
          	
            #ADRES!

          

          	
            Formuła lub funkcja próbuje odwołać się do nieistniejącej komórki lub zakresu.

          
        


        
          	
            #WARTOŚĆ!

          

          	
            Użyto niewłaściwego typu operandu lub argumentu funkcji.

          
        

      
    


    Więcej szczegółowych informacji na temat przechwytywania i obsługi błędów znajdziesz w rozdziale 4.


    Używanie funkcji w formułach


    Funkcje są jak małe programy użytkowe, które wykonują jedną operację. Na przykład funkcja SUMA sumuje liczby, funkcja ILE.LICZB zlicza elementy, a funkcja ŚREDNIA oblicza średnią wartość.


    Istnieją funkcje do wykonywania wielu różnych rodzajów działań: pracy z liczbami, przetwarzania tekstu, obliczania dat i czasu, przeliczania danych finansowych itd. Funkcje mogą być łączone i zagnieżdżane (gdzie jedna funkcja jest argumentem wywołania innej funkcji). Każda formuła zwraca jakąś wartość, która następnie może być połączona z wynikami działania innej funkcji lub formuły. Możliwości Excela są tutaj niemal nieograniczone.


    Funkcje arkuszowe nie istnieją jednak samodzielnie, ale zawsze są częścią formuły. Może to oznaczać, że formuła składa się całkowicie z funkcji albo że łączy funkcję z innymi funkcjami, danymi, operatorami lub odwołaniami. Wszystkie funkcje arkuszowe muszą jednak przestrzegać najważniejszej reguły tworzenia formuł: rozpoczynają się od znaku równości. Kilka przykładów funkcji arkuszowych zamieszczono w tabeli 1.5.


    Tabela 1.5. Zastosowanie funkcji arkuszowych w formułach


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Funkcja/Formuła

          

          	
            Wynik działania

          
        


        
          	
            =SUMA(A1:A5)

          

          	
            Zwraca sumę wartości z zakresu A1:A5. Jest to przykład funkcji służącej jako cała formuła.

          
        


        
          	
            =SUMA(A1:A5)/B5

          

          	
            Zwraca sumę wartości z zakresu A1:A5 podzieloną przez wartość z komórki B5. Jest to przykład mieszania wyniku funkcji z innymi danymi.

          
        


        
          	
            =SUMA(A1:A5)+
ŚREDNIA(B1:B5)

          

          	
            Zwraca sumę zakresu A1:A5 dodaną do średniej wartości z zakresu B1:B5. Jest to przykład formuły, która łączy wyniki działania dwóch funkcji.

          
        

      
    


    Jesteś gotowy, aby napisać swoją pierwszą formułę wykorzystującą funkcję? Jeżeli tak, wykonaj polecenia opisane poniżej, aby napisać funkcję, która oblicza średnią wartość komórek z wybranego zakresu:


    1. Wprowadź kilka liczb do kolejnych komórek wybranej kolumny.


    2. Kliknij pustą komórkę, w której chcesz zobaczyć wynik.


    3. Wpisz =ŚREDNIA(.


    W ten sposób rozpoczniesz tworzenie funkcji.


    Uwaga: Excel wyświetla podpowiedź zawierającą listę funkcji, których nazwy rozpoczynają się od wpisanego przez Ciebie ciągu znaków. Im więcej liter wpiszesz, tym lista podpowiedzi będzie krótsza. Możesz na przykład wpisać znaki ŚR, a następnie użyć klawisza ↓ do wybrania z listy funkcji ŚREDNIA i zatwierdzić ją przez naciśnięcie klawisza Tab.


    4. Kliknij pierwszą komórkę obszaru, którego średnią chcesz obliczyć, i trzymając wciśnięty lewy przycisk, przeciągnij wskaźnik myszy przez pozostałe komórki tego obszaru.


    Alternatywnym rozwiązaniem może być oczywiście wpisanie adresu obszaru tych komórek bezpośrednio do formuły.


    5. Wpisz nawias zamykający ).


    6. Naciśnij klawisz Enter.


    Jeżeli wszystko poszło dobrze, Twój arkusz powinien wyglądać mniej więcej tak, jak pokazano na rysunku 1.20. W komórce B11 znajduje się obliczona wartość średnia, ale kiedy spojrzysz na pasek formuły, zobaczysz rzeczywistą funkcję, która została użyta do przeprowadzenia obliczeń.


    [image: ]


    Rysunek 1.20. Tworzenie formuły z wykorzystaniem funkcji ŚREDNIA()


    Formuły i funkcje są zależne od komórek i zakresów, do których się odwołują. Jeżeli zmienisz dane w jednej z komórek, wynik zwracany przez funkcję zostanie automatycznie zaktualizowany. Przekonaj się teraz, jak to działa. W przykładzie z tworzeniem średniej, który właśnie zrobiłeś, kliknij jedną z komórek obszaru, wpisz w niej nową wartość i zatwierdź ją, naciskając klawisz Enter. Z pewnością zauważysz, że obliczona wartość średnia zmieniła się tak, aby uwzględnić nowe dane.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Formuła może składać się z pojedynczej funkcji — ale oczywiście musi rozpoczynać się od znaku równości.

          
        

      
    


    Argumenty wywołania funkcji


    Większość funkcji pobiera takie czy inne dane wejściowe, nazywane argumentami lub parametrami wywołania funkcji, które następnie są wykorzystywane do przeprowadzenia obliczeń. Niektóre funkcje nie pobierają żadnych argumentów, niektóre wymagają podania jednego argumentu, a jeszcze inne pobierają wiele argumentów — wszystko zależy od danej funkcji. Lista argumentów jest zawsze ujęta w nawiasy i znajduje się bezpośrednio po nazwie funkcji. Jeżeli funkcja pobiera więcej niż jeden argument, poszczególne argumenty są oddzielone od siebie średnikami. W tabeli 1.6 pokazano kilka przykładów zastosowania funkcji pobierających argumenty wywołania.


    Tabela 1.6. Argumenty wywołania funkcji


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Funkcja

          

          	
            Opis

          
        


        
          	
            =TERAZ()

          

          	
            Nie pobiera żadnych argumentów wywołania.

          
        


        
          	
            =ŚREDNIA(A6;A11;B7)

          

          	
            Może pobierać do 255 argumentów wywołania. W tym przykładzie funkcja jest wywoływana z trzema argumentami, oddzielonymi od siebie za pomocą średników.

          
        


        
          	
            =ŚREDNIA(A6:A10;A13:A19;A23:A29)

          

          	
            W tym przykładzie argumentami wywołania funkcji są zakresy, a nie odwołania do pojedynczych komórek. Poszczególne argumenty są od siebie oddzielone średnikami.

          
        


        
          	
            =IPMT(B5;B6;B7;B8)

          

          	
            Funkcja IPMT() wymaga podania czterech argumentów wywołania. Poszczególne argumenty są od siebie oddzielone średnikami.

          
        

      
    


    Niektóre funkcje mają argumenty wymagane i argumenty opcjonalne. Jak sama nazwa wskazuje, obowiązkowo musisz podawać tylko te, które są wymagane. Argumenty opcjonalne są, no cóż, opcjonalne, ale możesz je dołączać, jeżeli ich obecność pomoże funkcji zwrócić wartość, której potrzebujesz.


    Dobrym przykładem funkcji posiadającej oba rodzaje argumentów jest funkcja IPMT(), obliczająca wysokość odsetek kredytowych. Cztery argumenty wywołania tej funkcji są wymagane, a dwa kolejne są opcjonalne. Więcej szczegółowych informacji o funkcji IPMT() znajdziesz w rozdziale 5. Więcej szczegółowych informacji na temat argumentów funkcji znajdziesz w rozdziale 2.


    Argumenty funkcji


    Zapamiętanie wszystkich argumentów, które przyjmuje lub może przyjmować każda funkcja, z pewnością byłoby zadaniem ponad siły. Mogę sobie tylko wyobrazić, że wymagałoby to chyba zdolności aktora uczącego się nowej roli do spektaklu w teatrze. Na szczęście nie musisz jednak zapamiętywać takich argumentów, ponieważ Excel najpierw Ci pomoże wybrać odpowiednią funkcję, której powinieneś użyć, a następnie podpowie, jakie argumenty są potrzebne do jej wywołania.


    Na rysunku 1.21 pokazano okno dialogowe Wstawianie funkcji. Dostęp do tego wspaniałego pomocnika możesz uzyskać, naciskając przycisk Wstaw funkcję, znajdujący się w grupie poleceń Biblioteka funkcji na karcie Formuły. Korzystając z tego okna dialogowego, możesz wybrać funkcję, której chcesz użyć.


    [image: ]


    Rysunek 1.21. Okno dialogowe Wstawianie funkcji


    W oknie dialogowym Wstawianie funkcji znajdziesz listę wszystkich dostępnych funkcji arkuszowych Excela — a jest ich naprawdę bardzo dużo! Aby ułatwić sobie życie, możesz wyszukiwać funkcje według słów kluczowych lub filtrować je według kategorii.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Jeżeli wiesz, do jakiej kategorii należy dana funkcja, możesz również przejść na Wstążce na kartę Formuły, a następnie w grupie poleceń Biblioteka funkcji kliknąć przycisk odpowiedniej kategorii i wybrać żądaną funkcję z menu rozwijanego.

          
        

      
    


    Wypróbuj, jak to działa! Oto przykład, jak użyć okna dialogowego Wstawianie funkcji do pomnożenia kilku liczb:


    1. Wprowadź trzy liczby w trzech różnych komórkach.


    2. Kliknij pustą komórkę, w której chcesz, aby pojawił się wynik.


    3. Przejdź na kartę Formuły i naciśnij przycisk Wstaw funkcję, znajdujący się w grupie poleceń Biblioteka funkcji.


    Zamiast tego możesz po prostu kliknąć mały przycisk [image: ], znajdujący się na pasku formuły. Na ekranie pojawi się okno Wstawianie funkcji.


    4. Rozwiń listę kategorii i wybierz opcję Wszystkie albo Matematyczne.


    5. Na liście funkcji odszukaj i wybierz funkcję ILOCZYN.


    6. Naciśnij przycisk OK.


    Okno Wstawianie funkcji zostanie zamknięte i na ekranie pojawi się okno Argumenty funkcji (patrz rysunek 1.22), w którym można wprowadzić tyle argumentów, ile będzie potrzebne. Początkowo może Ci się wydawać, że to okno dialogowe nie pomieści wystarczającej liczby argumentów. W naszym przykładzie musisz wprowadzić trzy argumenty, ale wygląda na to, że mamy miejsce tylko na dwa. Na pierwszy rzut oka wygląda to trochę jak zabawa w „gorące krzesła”!


    [image: ]


    Rysunek 1.22. Przygotowanie do wprowadzania argumentów funkcji


    Nie musisz się jednak martwić — kolejne pola wprowadzania argumentów pojawiają się w miarę potrzeb. Najpierw jednak musisz się dowiedzieć, jak wprowadzić argument funkcji!


    7. Wprowadź pierwszy argument. Możesz to zrobić na jeden z dwóch sposobów:


    [image: ] Wpisz odpowiednie liczby lub odwołania do komórek w polach argumentów.


    [image: ] Użyj przycisków ze strzałkami, znajdujących się po prawej stronie pól argumentów.


    Na rysunku 1.22 możesz zobaczyć dwa pola argumentów, które są gotowe do działania. Po ich lewej stronie znajdują się nazwy Liczba1 i Liczba2. Po prawej stronie pól znajdują się małe, kwadratowe przyciski (tak naprawdę to kontrolki RefEdit). Dzięki nim wprowadzanie argumentów funkcji jest bardzo proste. Aby to zrobić, wystarczy nacisnąć jeden z tych przycisków, kliknąć wybraną komórkę z wartością, a następnie nacisnąć klawisz Enter.


    8. Naciśnij przycisk RefEdit, znajdujący się po prawej stronie pola argumentu Liczba1.


    Okno Argumenty funkcji zmniejszy się do rozmiaru pola wprowadzania danych.


    9. Kliknij komórkę z liczbą, która będzie pierwszym argumentem funkcji.


    Na rysunku 1.23 pokazano, jak to powinno teraz wyglądać na ekranie.


    [image: ]


    Rysunek 1.23. Zastosowanie przycisków RefEdit do wprowadzania wartości argumentów


    10. Naciśnij klawisz Enter.


    Okno dialogowe Argumenty funkcji pojawi się ponownie w całej okazałości, z wprowadzonym argumentem w polu Liczba1. Zwróć uwagę, że argumentem nie jest wartość zapisana w komórce, lecz adres komórki, która zawiera tę wartość — czyli dokładnie to, co chcieliśmy osiągnąć.


    11. Powtórz kroki 7. – 9., aby wprowadzić pozostałe dwa argumenty (odwołania do komórek).


    Rysunek 1.24 pokazuje, jak powinien teraz wyglądać ekran.


    [image: ]


    Rysunek 1.24. Wprowadzanie argumentów funkcji


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Liczba pól wprowadzania danych i związanych z nimi kontrolek RefEdit automatycznie rośnie, dopasowując się do liczby potrzebnych argumentów.

          
        

      
    


    12. Naciśnij przycisk OK lub naciśnij klawisz Enter, aby zakończyć tworzenie funkcji.


    Na rysunku 1.25 pokazano rezultat tego całego zamieszania. Funkcja ILOCZYN zwraca wynik mnożenia liczb.


    [image: ]


    Rysunek 1.25. Wykonywanie obliczeń nigdy nie było takie łatwe!


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: ]

          

          	
            Aby wstawić funkcję do komórki, nie musisz używać okna dialogowego Wstawianie funkcji — zostało ono udostępnione tylko dla Twojej wygody. Jednak kiedy nabierzesz pewnej wprawy w używaniu wybranych funkcji, może się okazać, że szybciej będzie, jeżeli po prostu wpiszesz taką funkcję bezpośrednio do komórki.

          
        

      
    


    Zagnieżdżanie funkcji


    Zagnieżdżanie to coś, co robią ptaki, prawda? Cóż, zapewne ornitolog właśnie w ten sposób odpowiedziałby na to pytanie; ja jednak za chwilę opowiem, jak można zagnieżdżać funkcje Excela. Funkcja zagnieżdżona to inaczej mówiąc funkcja, która została umieszczona wewnątrz innej funkcji jako jeden z jej argumentów. Zagnieżdżanie funkcji pozwala na wykonywanie obliczeń i zwracanie wyników, które trudno byłoby uzyskać w inny sposób (funkcje zagnieżdżone są wykorzystywane w wielu przykładach w różnych miejscach tej książki). Funkcje LICZ.JEŻELI, ŚREDNIA i MAX są omówione w rozdziale 9.).


    Na rysunku 1.26 przedstawiono dzienne ceny zamknięcia indeksu Standard & Poor’s 500 w 2004 roku. Przykładowa analiza polega na sprawdzeniu, ile razy cena zamknięcia była wyższa od średniej dla danego miesiąca, stąd przed porównaniem każdej ceny trzeba obliczyć wartość średnią. Aby to zrobić, musimy zagnieździć funkcję ŚREDNIA wewnątrz innej funkcji.


    [image: Obraz zawierający tekst, zrzut ekranu, numer, oprogramowanie Opis wygenerowany automatycznie]
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