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    John Walkenbach to autor bestsellerowych książek o Excelu, których opublikował już ponad 50. Mieszka wśród karnegii olbrzymich, pekari, grzechotników, rysi i heloderm meksykańskich w południowej Arizonie. Nie boi się jednak dzikich zwierząt, bo odstrasza je przerażający dźwięk jego banjo. Więcej informacji o nim można znaleźć w internecie.
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    Publishing and Editorial for Technology Dummies
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    Publishing for Consumer Dummies


    Kathleen Nebenhaus, Vice President and Executive Publisher
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    Witaj w książce Excel 2013 PL. Formuły. Pisząc tę książkę, miałem jeden cel — napisać kompletny podręcznik Excela przeznaczony dla szerokiego grona użytkowników. Nie było to zadanie łatwe, ale wydaje mi się, że dzięki komentarzom do czterech poprzednich wydań cel ów osiągnąłem.


    Excel jest bez wątpienia liderem na rynku arkuszy kalkulacyjnych. Nie jest to jednak zasługa tylko ogromnego wsparcia marketingowego firmy Microsoft, ale także tego, że jest to rzeczywiście najlepszy produkt w swojej kategorii. Obszar, w którym najlepiej widać dominację Excela, to formuły. Program ma niejednego asa w rękawie, jeśli chodzi o to zagadnienie. Jak się niebawem przekonasz, pozwala on zrobić z formułami rzeczy, których osiągnięcie w innych tego typu aplikacjach nie jest możliwe.


    Ostrożnie szacując, tylko około 10% wszystkich użytkowników programu Excel dobrze wie, jak najefektywniej wykorzystać formuły arkuszy kalkulacyjnych. Celem tej książki jest pomóc Czytelnikowi dostać się do tych elitarnych kręgów. Czy jesteś na to gotowy?


    Co trzeba wiedzieć


    To nie jest książka dla początkujących użytkowników Excela. Osoby, które nigdy nie miały okazji pracować z tym programem, nie powinny jej raczej kupować, chyba że należą do tej grupy Czytelników, którzy potrafią błyskawicznie nauczyć się obsługi nowego programu.


    Aby maksymalnie skorzystać z niniejszej książki, trzeba znać program Excel w stopniu podstawowym. W szczególności zakładam, że Czytelnik umie:


    
      	tworzyć skoroszyty, wstawiać arkusze, zapisywać pliki itd.;


      	poruszać się po skoroszycie;


      	używać wstążki i okien dialogowych;


      	korzystać z podstawowych funkcji systemu Windows, takich jak zarządzanie plikami czy kopiowanie i wklejanie.

    


    Co trzeba mieć


    Napisałem tę książkę z myślą o Excelu 2013, ale większość zawartego tu materiału odnosi się również do Excela 2010 i 2007. Jeśli jednak używasz wersji wcześniejszej niż 2007, radzę odłożyć tę książkę i sięgnąć po jedno z jej wcześniejszych wydań. Zmiany w programie Excel 2007 są tak daleko idące, że czytanie niniejszej książki i korzystanie z wcześniejszej wersji Excela mija się z celem.


    Pliki z przykładami opisywanymi w książce pobierzesz z serwera FTP wydawnictwa Helion.
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            Uwaga


            Używam tylko Excela dla Windows i nie posiadam komputera Macintosh. Dlatego nie mogę zagwarantować, że wszystkie moje przykłady będą działać też na platformie Macintosh. Zgodność międzyplatformowa Excela jest bardzo dobra, ale z pewnością nie doskonała.

          
        

      
    


    Jeśli chodzi o wymagania sprzętowe, to im szybszy sprzęt, tym lepiej. Oczywiście im więcej pamięci w systemie, tym również lepiej. Gorąco też zachęcam do włączenia wysokiej rozdzielczości ekranu, a najlepiej zaopatrzenia się w dwa monitory.


    Konwencje typograficzne


    Poświęć chwilę czasu na naukę konwencji zastosowanych w książce.


    Konwencje dotyczące klawiatury


    Klawiatura jest potrzebna do wprowadzania formuł. Ponadto z poziomu klawiatury można sterować niektórymi menu i oknami dialogowymi — metoda ta może czasami okazać się wygodniejsza, kiedy mamy ręce nad klawiaturą.


    Listingi kodu formuł


    Kod formuł jest zazwyczaj prezentowany oddzielnie od tekstu i pisany czcionką o stałej szerokości. Może pojawić się na przykład następująca formuła:

    =JEŻELI(A1>5; ""; A1)


    W Excelu dostępny jest specjalny typ formuł o nazwie formuły tablicowe. Po wprowadzeniu formuły tablicowej wciśnij klawisze Ctrl+Shift+Enter (nie sam Enter). Excel otoczy ją nawiasami, co będzie przypominało o tym, że jest to formuła tablicowa. Przykłady formuł tablicowych umieszczam w nawiasach, aby było jasne, że to właśnie ten rodzaj formuły. Na przykład:

    {=SUMA(JEŻELI(CZY.NIE.TEKST(Dane); 1))}
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            Uwaga


            Nie wpisuj ręcznie nawiasów wokół formuł tablicowych, Excel robi to automatycznie.

          
        

      
    


    Listingi kodu w języku VBA


    Książka ta zawiera też przykłady kodu VBA. Każdy listing jest pisany czcionką o stałej szerokości znaków. Każdy wiersz kodu znajduje się w oddzielnym wierszu. Aby zwiększyć jego czytelność, stosuję wcięcia szerokości jednego lub więcej tabulatorów. Ich stosowanie nie jest konieczne, ale pomagają one wyodrębnić instrukcje występujące razem.


    Jeśli wiersz kodu jest zbyt długi, aby zmieścić się w jednej linijce książki, na jego końcu umieszczam standardowy symbol końca wiersza VBA złożony ze spacji i znaku podkreślenia. Oznacza on, że wiersz jest kontynuowany w następnej linijce. Na przykład poniższe dwa wiersze stanowią pojedynczą instrukcję w języku VBA:

    If Right(komórka.Value, 1) = "!" Then komórka.Value _

       = Left(komórka.Value, Len(komórka.Value) - 1)


    Kod ten można wpisać dokładnie tak, jak widać, czyli w dwóch wierszach lub w jednym, bez końcowego znaku podkreślenia.


    Nazwy klawiszy


    Nazwy klawiszy są pisane czcionką pochyłą, np. Alt, Home, Page Up, Page Down, Ctrl. Jeśli dwa przyciski trzeba wcisnąć jednocześnie, są one połączone symbolem plusa: „Naciśnij klawisze Ctrl+G, aby otworzyć okno dialogowe Przechodzenie do”.


    Funkcje, procedury i zakresy nazwane


    Funkcje skoroszytów Excel pisane są w całości wielkimi literami, np. „Użyj funkcji SUMA, aby dodać wartości w kolumnie A”.


    Nazwy makr i procedur pisane są czcionką o stałej szerokości: „Wykonaj procedurę InsertTotals”. Często używam małych i wielkich liter, aby ułatwić czytanie tych nazw. Taką samą czcionką pisane są nazwy zakresów nazwanych: „Wybierz zakres ObszarWejściowy”.


    Jeśli tekst nie znajduje się w cudzysłowach, Excel nie rozróżnia małych i wielkich liter. Innymi słowy, obie poniższe formuły dadzą taki sam wynik:

    =SUMA(A1:A50)

    =suma(a1:a50)


    Małe litery użyte w drugiej formule zostaną jednak przekonwertowane na duże.


    Konwencje dotyczące myszy


    Słownictwo odnoszące się do używania myszy jest w tej książce standardowe: wskaż, kliknij, kliknij prawym przyciskiem, przeciągnij itd. Każdy wie, o co chodzi.


    Co oznaczają ikony


    W niektórych miejscach można spotkać pewne ikony mające przyciągnąć uwagę Czytelnika do szczególnie ważnych informacji.
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            Nowość


            Ta ikona oznacza nową funkcję w programie Excel 2013.
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            Uwaga


            Ikona uwagi oznacza różne ważne informacje — najczęściej są to podpowiedzi pomagające szybko opanować jakieś czynności lub podstawowe informacje potrzebne do zrozumienia danego fragmentu tekstu.
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            Wskazówka


            Ikona wskazówki oznacza bardziej efektywny sposób wykonania jakiejś czynności lub technikę, która może nie być oczywista. Wiedzę tę można wykorzystać, aby zrobić wrażenie na innych pracownikach w biurze.
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            Na FTP


            Ta ikona oznacza, że omawiany przykład znajduje się na serwerze FTP wydawnictwa Helion (ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex23fo.zip).
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            Ostrzeżenie


            Oznacza, że trzeba zachować ostrożność przy wykonywaniu opisywanych działań.
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            Odwołanie


            Oznacza odniesienia do rozdziałów zawierających więcej informacji na dany temat.

          
        

      
    


    Organizacja książki


    Materiał tutaj zawarty można zorganizować na wiele sposobów. Ja postanowiłem zastosować podział na sześć części. Dołączyłem też kilka dodatków zawierających informacje uzupełniające, które mogą się przydać.


    Część I: Informacje podstawowe


    Ma charakter wprowadzający i obejmuje rozdziały od 1. do 3. Rozdział 1. to szybki i pobieżny przegląd Excela. Przeznaczony jest dla początkujących użytkowników tego programu, którzy używali już innych arkuszy kalkulacyjnych. W rozdziale 2. opisałem podstawy formuł. Aby w pełni wykorzystać wiadomości zawarte w tej książce, koniecznie trzeba go przeczytać. Rozdział 3. poświęciłem nazwom. Każdy, kto myślał, że nazywać można tylko komórki i zakresy, przekona się, że dużo tracił.


    Część II: Stosowanie funkcji w formułach


    Część ta obejmuje rozdziały od 4. do 10. Rozdział 4. opisuje podstawy używania funkcji arkuszy w formułach. Więcej szczegółów na ten temat podaję w kolejnych rozdziałach. Rozdział 5. poświęciłem manipulowaniu tekstem, rozdział 6. — datom i godzinom, a rozdział 7. — różnym technikom liczenia. W rozdziale 8. opisuję różne typy formuł wyszukujących, rozdział 9. poświęciłem bazom danych i listom, a rozdział 10 — różnym rodzajom obliczeń, jak konwersja jednostek i zaokrąglanie.


    Część III: Formuły finansowe


    Część trzecia zawiera trzy rozdziały (od 11. do 13.), w których opisałem tworzenie formuł finansowych. Można tu znaleźć mnóstwo przydatnych formuł, nadających się do użycia we własnym zakresie.


    Część IV: Formuły tablicowe


    Ta część obejmuje rozdziały 14. i 15. Większa część użytkowników Excela wie niewiele albo nie wie nic o formułach tablicowych — tak się składa, że temat ten jest mi bardzo bliski. Dlatego poświęciłem całą część książki tej małej, ale niezwykle przydatnej funkcji.


    Część V: Różne techniki wykorzystania formuł


    Ta część zawiera rozdziały od 16. do 22. Opisane w nich tematy mogą na pierwszy rzut oka wydawać się bardzo odległe od formuł. W rozdziale 16. przekonuję, że odwołanie cykliczne może się przydać. W rozdziale 17. przekonasz się, jak formuły mogą być ważne w trakcie pracy z wykresami; rozdział 18. poświęciłem związkom pomiędzy formułami a tabelami przestawnymi. Rozdział 19. zawiera kilka interesujących (i przydatnych) formuł, których można używać w połączeniu z funkcjami formatowania warunkowego. W rozdziale 20 opisane są techniki sprawdzania poprawności danych. Temat rozdziału 21. to coś, co nazywam megaformułami. Są to olbrzymie formuły, które zajmują miejsce kilku pośrednich formuł. Jeśli nie wiesz, co zrobić, gdy Twoje formuły nie działają poprawnie, przeczytaj rozdział 22. poświęcony technikom znajdowania błędów.


    Część VI: Tworzenie niestandardowych funkcji arkusza


    Na tę część składają się rozdziały od 23. do 26. Opisuję w nich język Visual Basic for Applications (VBA), podstawowe narzędzie do tworzenia funkcji arkusza. Rozdział 23. zawiera wprowadzenie do VBA i edytora VB (ang. VB editor). W rozdziale 24. podałem trochę informacji niezbędnych do tworzenia własnych funkcji arkusza. Rozdział 25. opisuje koncepcje programistyczne, a w 26. przedstawiam kilka przykładowych funkcji, których można użyć w pierwotnym stanie albo które można dopasować do własnych potrzeb.


    Dodatki


    Czym jest książka komputerowa bez dodatków? W tej znajdziesz dwa: dodatek A to zwięzły przewodnik po funkcjach arkusza kalkulacyjnego Excel, dodatek B to natomiast wskazówki na temat używania niestandardowych formatów liczb.


    Jak korzystać z książki?


    Z książki tej można korzystać w dowolny sposób. Jeśli chcesz przeczytać ją od deski do deski, wylegując się przy tym na plaży w Honolulu, nie mam nic przeciw. Bardziej prawdopodobne jest jednak to, że zechcesz ją mieć pod ręką podczas pracy w mrocznych czterech ścianach swojego biura.


    Ze względu na tematykę kolejność rozdziałów nie ma wielkiego znaczenia. Większość Czytelników pewnie wybierze metodę skakania po rozdziałach, wybierając interesujące ich fragmenty. Opisywany materiał został opatrzony wieloma przykładami zaprojektowanymi w taki sposób, aby można było łatwo i szybko rozpoznać każdą formułę. Jeśli masz do rozwiązania jakieś trudne zadanie, dobrym pomysłem może okazać się zajrzenie najpierw do indeksu w celu sprawdzenia, czy nie zostało ono opisane w tej książce.


    Informacje o przykładach


    Książka ta zawiera dużo przykładów. Ich skoroszyty są dostępne na serwerze FTP wydawnictwa Helion, pod adresem ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex23fo.zip, w folderach, których nazwy odpowiadają rozdziałom książki.


    Po rozpakowaniu archiwum skoroszyty z przykładami można bezpośrednio otwierać (nie trzeba niczego instalować). Pliki z rozszerzeniem .xlsm zawierają makra w języku VBA. Aby używać makr, trzeba je włączyć (albo umieścić pliki w zaufanym katalogu).


    Informacje o dodatku Power Utility Pak


    Jest to zbiór przydatnych narzędzi do tego programu oraz obszerna biblioteka nowych funkcji arkusza. Pakiet ten utworzyłem przy użyciu wyłącznie języka VBA.


    Analizowanie kodu jest doskonałym sposobem na naukę przydatnych technik programistycznych. Produkt ten można wypróbować, instalując darmową 30-dniową wersję próbną, która jest do pobrania w mojej witrynie internetowej: http://spreadsheetpage.com.


     


     


     

  


  
    Część I Informacje podstawowe


    Rozdział 1.


    Wstęp do Excela


    Rozdział 2.


    Podstawowe informacje na temat formuł


    Rozdział 3.


    Praca z nazwami

  


  
    Rozdział 1. Wstęp do Excela


    W tym rozdziale:


    
      	Co nowego w Excelu 2013?


      	Koncepcja modelu obiektowego


      	Zasada działania skoroszytów


      	Interfejs użytkownika


      	Dwa rodzaje formatowania komórek


      	Formuły i funkcje arkuszy


      	Obiekty na niewidocznej warstwie do rysowania


      	Makra, paski narzędzi i dodatki do Excela


      	Funkcje internetowe


      	Narzędzia do analizy


      	Opcje ochrony

    


    Microsoft Excel jest określany jako najlepszy program napisany dla systemu Windows. Można się zgodzić z tym twierdzeniem lub nie, ale nie da się zaprzeczyć, że jest to jeden z najstarszych produktów dostępnych dla Windows; miał wiele wcieleń i był niejednokrotnie ulepszany. Najnowsza wersja tego programu — Excel 2013 — pod względem wyglądu ma niewiele wspólnego z pierwotną wersją. Jednak wiele kluczowych elementów przetrwało do dziś, oczywiście z licznymi ulepszeniami.


    W tym rozdziale pokrótce opisuję funkcje dostępne w nowszych wersjach Excela, ze szczególnym naciskiem na wersję 2013. Będzie to wprowadzenie do kolejnych rozdziałów i pozwoli odświeżyć pamięć tym, których wiedza w miarę upływu czasu nieco wywietrzała.


    Do czego służy Excel


    Jedną z największych zalet Excela jest jego wszechstronność, a najmocniejszą stroną oczywiście wykonywanie obliczeń. Jednak to nie jedyne zastosowania tego programu. Oto kilka innych dziedzin, w których również sprawdza się doskonale:


    
      	Wykonywanie skomplikowanych obliczeń: za pomocą Excela można planować budżety, tworzyć zestawienia wydatków, analizować wyniki ankiet oraz wykonywać wszelkiego rodzaju operacje finansowe, jakie można sobie wyobrazić.


      	Tworzenie wykresów: można tworzyć wiele różnego rodzaju wykresów i dostosowywać je na wiele sposobów.


      	Tworzenie list: w wierszach i kolumnach Excela można wygodnie tworzyć różne listy.


      	Manipulowanie tekstem: Excel doskonale nadaje się do oczyszczania i ujednolicania danych tekstowych.


      	Uzyskiwanie dostępu do danych: można importować dane z wielu różnych źródeł.


      	Tworzenie graficznych pulpitów nawigacyjnych: można tworzyć zwięzłe zestawienia dużych ilości danych biznesowych.


      	Tworzenie grafik i diagramów: za pomocą narzędzi Kształty i SmartArt można tworzyć profesjonalne schematy.


      	Automatyzacja skomplikowanych czynności: dzięki makrom Excela nawet najbardziej skomplikowane czynności można wykonać jednym kliknięciem myszy.

    


    Tematem tej książki jest tylko jeden aspekt Excela: formuły. Wkrótce się przekonasz, że grają one ważną rolę we wszystkich wymienionych na tej liście czynnościach.


    Co nowego w Excelu 2013


    Każda nowa wersja Excela zawiera jakieś zmiany w stosunku do poprzedniej. Czasami nowości jest dużo, a czasami mało. W Excelu 2013 wprowadzono całkiem sporo zmian, ale producent nie zastosował tym razem żadnych radykalnie nowych rozwiązań.
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            Oto krótkie zestawienie nowości w porównaniu z wersją 2010:


            
              
                • Przechowywanie danych w chmurze: Excel jest ściśle związany z sieciową usługą przechowywania danych Microsoft SkyDrive.


                • Obsługa nowych urządzeń: program dostępny jest na wielu nowych platformach, takich jak wyposażone w ekran dotykowy tablety z systemem Windows RT i telefony z Windows.


                • Odświeżony wygląd: nowy Excel jest bardziej „płaski” i może wyświetlać grafikę w pasku tytułu. Dodano animację ruchu kursora i modyfikacji wykresów, dzięki czemu lepiej widać zmiany. Ponadto wyłączono obsługę schematów kolorów i domyślnie ukryto Wstążkę.


                • Jeden dokument w oknie: nie można już wyświetlić kilku skoroszytów w jednym oknie. Od tej pory każdy skoroszyt musi być otwarty w osobnym oknie z Wstążką.


                • Nowe rodzaje pomocy: dostępne są zalecane tabele przestawne i wykresy.


                • Wypełnianie błyskawiczne: nowy sposób pobierania (wg przykładu) danych z łańcuchów tekstu. Za pomocą tej funkcji można też łączyć dane z wielu kolumn.


                • Obsługa aplikacji Office: można pobierać i kupować aplikacje do osadzenia w skoroszytach.


                • Wykresy przestawne: można tworzyć wykresy przestawne bez tabel przestawnych.


                • Nowa opcja Fragmentator: Fragmentator został wprowadzony w Excelu 2010 do użytku w tabelach przestawnych, a teraz działa także z tabelami.


                • Filtrowanie osi czasu: podobna do Fragmentatora funkcja ułatwiająca filtrowanie danych według dat.


                • Szybka analiza: funkcja dająca szybki dostęp do różnych narzędzi analizy danych.


                • Rozszerzone funkcje formatowania wykresów: znacznie ułatwiono modyfikowanie wykresów.


                • Nowe funkcje arkuszy: w Excelu 2013 dodano kilkadziesiąt nowych funkcji skoroszytów.


                • Zaplecze: ekran zaplecza (Backstage) został zmieniony i uproszczony.


                • Nowe dodatki: pojawiły się trzy nowe dodatki (dostępne tylko w Office Professional Plus): PowerPivot, PowerView oraz Inquire.

              

            

          
        

      
    


    Koncepcja modelu obiektowego


    Każdy, kto pracował z komputerem przez jakiś czas, bez wątpienia spotkał się z terminem „programowanie zorientowane obiektowo”. Obiekt to w zasadzie element programu, którym programista może manipulować. Podczas używania programu Excel przydatne może okazać się myślenie w kategoriach obiektów, nawet jeśli nie planujesz zostać programistą. Zorientowane obiektowo podejście może pomóc w zachowaniu dystansu do różnych elementów.


    Do obiektów w Excelu należą:


    
      	sam Excel,


      	skoroszyt,


      	arkusz w skoroszycie,


      	zakres w arkuszu,


      	przycisk w arkuszu,


      	kontrolka ListBox na formularzu UserForm (niestandardowe okno dialogowe),


      	arkusz wykresu,


      	seria danych na wykresie.

    


    Zwróć uwagę na hierarchię obiektów: obiekt Excel zawiera obiekty skoroszytów, które zawierają obiekty arkuszy zawierające z kolei obiekty zakresów. Hierarchia ta nazywa się modelem obiektowym Excela. Inne programy wchodzące w skład pakietu Microsoft Office mają własne modele obiektowe. Koncepcja ta staje się bardzo ważna przy tworzeniu makr w języku VBA. Nawet jeśli nie tworzysz makr, możesz skorzystać dzięki podejściu obiektowemu.


    Zasada działania skoroszytów


    Podstawowym dokumentem Excela jest skoroszyt, w którym wszystko się dzieje.


    W Excelu 2013 pliki skoroszytów to w rzeczywistości skompresowane foldery. Osoby, które kiedykolwiek miały do czynienia z plikami skompresowanymi o rozszerzeniu .zip, wiedzą, co to jest skompresowany folder. W tych skompresowanych folderach znajdują się liczne pliki przechowujące informacje o skoroszycie, wliczając wykresy, makra, formatowanie i dane w komórkach.
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            Jeśli jesteś ciekawską osobą, zrób kopię pliku XLSX, dodaj jej rozszerzenie .zip, a potem rozpakuj tak powstały plik zip, aby zobaczyć co znajduje się w środku.

          
        

      
    


    Skoroszyt w Excelu może zawierać dowolną liczbę arkuszy. Wyróżnia się cztery typy arkuszy:


    
      	arkusze;


      	arkusze wykresów;


      	arkusze makr programu MS Excel 4.0 (przestarzałe, ale nadal obsługiwane);


      	arkusze dialogowe programu MS Excel 5.0 (przestarzałe, ale nadal obsługiwane).

    


    Nie ma żadnych ograniczeń co do liczby tworzonych i otwieranych skoroszytów (każdy w oddzielnym oknie), ale tylko jeden skoroszyt może być aktywny w danym czasie. Podobnie tylko jeden arkusz może być aktywny w skoroszycie. Aby aktywować inny arkusz, wystarczy kliknąć jego nazwę w dolnej części okna albo nacisnąć klawisze Ctrl+Page Up (aby przejść do poprzedniego arkusza) lub Ctrl+Page Down (aby przejść do następnego arkusza). Aby zmienić nazwę arkusza, dwukrotnie kliknij jego kartę i wpisz nową nazwę. Kliknięcie karty arkusza prawym przyciskiem myszy powoduje pojawienie się menu zawierającego kilka dodatkowych opcji.


    Okno zawierające skoroszyt można też ukryć, wybierając kolejno pozycje Widok/Okno/Ukryj. Ukryte okno skoroszytu pozostanie otwarte, ale będzie niewidoczne. Aby było znowu widoczne, należy wybrać kolejno pozycje Widok/Okno/Odkryj. Jeden skoroszyt można wyświetlić w wielu oknach (wybierz kolejno pozycje Widok/Okno/Nowe okno). W każdym z tych okien może być wyświetlony inny arkusz lub różne fragmenty tego samego arkusza.


    Arkusze


    Najczęściej spotykany jest zwykły arkusz, który przychodzi do głowy, gdy myślimy o arkuszu kalkulacyjnym. Każdy arkusz programu Excel 2013 ma 16 384 kolumny i 1 048 576 wierszy.
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            Wersje Excela przed 2007 obsługują tylko 256 kolumn i 65 536 wierszy. Po otwarciu takiego pliku Excel 2013 przełącza się na tryb zgodności wstecznej, aby móc pracować z mniejszą siatką arkusza. Aby pracować z większą siatką, należy zapisać plik w jednym z nowszych formatów programu Excel (XLSX lub XLSM), a następnie zamknąć go i ponownie otworzyć. Pliki XLSM mogą zawierać makra, a XLSX — nie.

          
        

      
    


    Dostęp do większej liczby komórek nie jest tak bardzo ważny, jak możliwość tworzenia wielu arkuszy, ponieważ dzięki temu można lepiej zorganizować swoją pracę. Gdy w przeszłości arkusz kalkulacyjny składał się tylko z jednego arkusza, pracownicy marnowali dużo czasu, próbując zorganizować go w taki sposób, aby przechowywał dane w sposób efektywny. Obecnie informacje można przechowywać w dowolnej liczbie arkuszy i błyskawicznie uzyskiwać do nich dostęp.


     


    
      Jaki jest rozmiar arkusza?


      Warto zatrzymać się na chwilę i pomyśleć o tym, jaki jest rzeczywisty rozmiar arkusza kalkulacyjnego. Wystarczy wykonać proste obliczenia (16 384×1 048 576), aby stwierdzić, że arkusz zawiera 17 179 869 184 komórek. Pamiętaj, że tyle ich jest tylko w jednym arkuszu. Każdy skoroszyt może pomieścić więcej niż jeden arkusz.


      Jeśli pracujesz przy rozdzielczości ekranu 1920×1200 z domyślną szerokością wierszy i wysokością kolumn, to na ekranie widzisz 29 kolumn i 47 wierszy (czyli 1363 komórki), co stanowi zaledwie około 0,0000079% całego arkusza. Innymi słowy, w jednym takim arkuszu mieści się tyle informacji, ile można wyświetlić na ponad 12,6 miliona ekranów.


      Gdyby wpisywać do każdej komórki po jednej cyfrze we względnie dobrym tempie jednej cyfry na sekundę, to zapełnienie arkusza przy pracy bez odpoczynku zajęłoby ponad 500 lat. Aby to wszystko potem wydrukować, potrzebnych by było ponad 36 milionów kartek papieru — stos wysokości ponad 3000 metrów (czyli dziesięć budynków Empire State Building ustawionych jeden na drugim).

    


    Użytkownik ma pełną kontrolę nad szerokością kolumn i wysokością wierszy. Może je nawet ukrywać (podobnie jak całe arkusze). Zawartość komórki można wyświetlić w poziomie (lub pod wybranym kątem) i włączyć jej zawijanie, aby zajmowała kilka wierszy. Ponadto można scalać komórki, aby tworzyć większe komórki.


    Arkusze wykresów


    Arkusz wykresu przechowuje pojedynczy wykres. Wielu użytkowników ignoruje ten rodzaj arkuszy, wybierając wykresy wbudowane, które przechowywane są na warstwie rysowania. Użycie arkuszy wykresów nie jest obowiązkowe, ale pomagają one znaleźć konkretny wykres i są szczególnie przydatne w prezentacjach. Wykresy wbudowane (lub pływające w arkuszu) opisuję w dalszej części tego rozdziału.


    Arkusze makr i arkusze dialogowe


    W tej części rozdziału znajduje się opis dwóch przestarzałych funkcji programu Excel, które nadal są obsługiwane.


    Arkusz makr programu Excel 4.0 to arkusz mający zmienione niektóre ustawienia domyślne. Jego przeznaczeniem jest przechowywanie makr XLM. XLM to system makr stosowany w programie Excel 4.0 i wcześniejszych wersjach programu. System ten został zastąpiony przez język VBA wprowadzony w wersji 5.0 i nie jest opisywany w tej książce.


    Arkusz dialogowy programu Excel 5.0 to siatka rysowania mogąca przechowywać tekst i kontrolki. W programach Excel 5.0 i 95 były one używane do tworzenia niestandardowych okien dialogowych. Zostały zastąpione formularzami UserForm wprowadzonymi w programie Excel 97.


    Interfejs użytkownika programu Excel


    Interfejs użytkownika stanowi miejsce komunikacji pomiędzy użytkownikiem a programem komputerowym. W prawie każdym programie dla systemu Windows można znaleźć menu i paski narzędzi. Oznacza to, że w górnej części okna znajduje się pasek menu zawierający wszystkie dostępne w aplikacji polecenia, a pod nim umieszczono jeszcze jeden lub więcej pasków narzędzi zawierających skróty do niektórych częściej używanych funkcji programu.


    Jednak od Office'a 2007 ta era się skończyła. Interfejs użytkownika programu Excel składa się z:


    
      	kart i Wstążki,


      	paska narzędzi Szybki dostęp,


      	menu skrótów wyświetlanych w wyniku kliknięcia prawym przyciskiem myszy,


      	miniaturowego paska narzędzi,


      	okien dialogowych,


      	skrótów klawiszowych,


      	okienek zadań.

    


    Wstążka


    Wprowadzona w Excelu 2007 Wstążka jest najważniejszym elementem interfejsu użytkownika programu Excel. Zastąpiła menu i większość pasków narzędzi z poprzednich wersji programu oraz stanowi znaczące odejście od typowych interfejsów znanych z programów dla systemu Windows.


    Firma Microsoft doszła do wniosku, że liczba poleceń dostępnych w starych menu i paskach narzędzi stała się tak duża, że potrzebny był nowy sposób prezentacji funkcji. Jednym z głównych celów wprowadzenia Wstążki było umożliwienie użytkownikowi poszukiwania poszczególnych funkcji w jednym miejscu. Wszystkie często używane funkcje programu Excel miały być dostępne na Wstążce (lub w oknie dialogowym, do którego dostęp można uzyskać poprzez Wstążkę). Mimo że firmie z pewnością udało się umieścić większość dostępnych funkcji na Wstążce, nadal jest ona duża.


    Wprowadzona w Excelu 2007 Wstążka uzyskała różne oceny. Niektórym użytkownikom nie spodobała się, podczas gdy inny byli nią zachwyceni. Niektórzy niezadowoleni użytkownicy byli tak zdesperowani, że nawet domagali się dodatków przywracających stare menu w nowej wersji programu. Niektórzy kierowali do firmy Microsoft internetowe petycje z prośbą o przywrócenie starego porządku. Fakty są takie, że Wstążka zostaje. Po przyzwyczajeniu się do niej można zauważyć, że jest znacznie wygodniejsza w użyciu od zagmatwanych starych menu, które zastąpiła.
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            Kilku poleceniom nie udało się dostać na Wstążkę, ale nadal są one dostępne. Trzeba tylko wiedzieć, gdzie ich szukać. Kliknij prawym przyciskiem myszy pasek narzędzi Szybki dostęp i wybierz pozycję Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp. Wyświetli się okno dialogowe z listą poleceń, które można dodać do paska Szybki dostęp. Niektóre z tych poleceń nie są dostępne nigdzie indziej. Można także dodawać nowe polecenia do Wstążki. W tym celu kliknij prawym przyciskiem myszy Wstążkę i wybierz pozycję Dostosuj Wstążkę.

          
        

      
    


    Karty, grupy i narzędzia


    Wstążka to rozciągający się wzdłuż okna programu pasek zawierający narzędzia. Jego szerokość jest równa wysokości około trzech pasków w starym stylu. Znajduje się na niej kilka kart, jak np. Narzędzia główne, Wstawianie, Układ strony i jeszcze kilka innych. Każda karta jest podzielona na grupy zawierające różne powiązane ze sobą narzędzia. Na karcie Narzędzia główne można na przykład znaleźć grupy Schowek, Czcionka i Wyrównanie.


    W grupach znajdują się narzędzia, które przypominają te znane z wcześniejszych wersji programu, ale jest jedna różnica: mają różne rozmiary. Narzędzia najczęściej używane są większe od tych używanych rzadziej. Połowę powierzchni grupy Schowek zajmuje narzędzie Wklej. Narzędzia Wytnij, Wklej i Malarz formatów są znacznie mniejsze — w Microsofcie uznano, że narzędzie Wklej jest najczęściej używane, i dlatego nadano mu odpowiednio duży rozmiar.


    Wstążka i wszystkie jej komponenty zmieniają dynamicznie rozmiar w poziomie razem z oknem programu. Narzędzia w zmniejszonych oknach zostają ukryte na ściśniętych kartach i w grupach. W zmaksymalizowanym oknie na dużym ekranie widać wszystkie dostępne narzędzia. Polecenia Wstążki pozostają dostępne nawet w małych oknach, ale dostanie się do nich może wymagać kilku kliknięć myszą.


    Na rysunku 1.1 widać trzy różne rozmiary Wstążki przy wyświetlonej karcie Narzędzia główne.


    Nawigacja


    Nawigacja po Wstążce przy użyciu myszy jest bardzo łatwa. Wystarczy kliknąć wybraną kartę, a następnie wybrać narzędzie. Firma Microsoft nie zapomniała też o tych, którzy wolą używać klawiatury. Naciśnięcie lewego przycisku Alt powoduje pojawienie się małych prostokątów zawierających literki skrótów i unoszących się nad kartami lub narzędziami. Wciśnięcie jednej
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    Rysunek 1.1. Rozmiar Wstążki zmienia się dynamicznie w zależności od rozmiaru okna programu w poziomie


    z tych liter na klawiaturze powoduje albo wykonanie odpowiedniego polecenia, albo przejście dalej w głąb dostępnych skrótów. Wciśnięcie klawisza Esc powoduje dezaktywację skrótów klawiaturowych albo przejście wyżej o jeden poziom.


    Na przykład naciśnięcie sekwencji klawiszy Alt+G, BO, D spowoduje narysowanie podwójnego podkreślenia zaznaczonego fragmentu. Klawisz Alt aktywuje skróty klawiaturowe, klawisz G aktywuje kartę Narzędzia główne, klawisze BO aktywują menu narzędzi obramowań, a klawisz D — polecenie podwójnego dolnego obramowania. Zauważ, że klawisz Alt nie musi być cały czas wciśnięty.


    Karty kontekstowe


    Wstążka zawiera karty, które są widoczne tylko wtedy, gdy są potrzebne. Z reguły takie ukryte karty pokazują się po wybraniu obiektu lub zakresu o określonych specjalnych cechach (jak wykres albo tabela przestawna). Typowym przykładem jest karta kontekstowa Narzędzia obrazów, która pojawia się i uaktywnia po wybraniu grafiki WordArt lub jakiegoś kształtu. Zawiera rozmaite narzędzia przeznaczone tylko dla kształtów, jak na przykład narzędzia formatowania.


    Ikony okien dialogowych


    Na dole wielu grup znajduje się mała ikona, która otwiera okno dialogowe odnoszące się do danej grupy. Użytkownicy wcześniejszych wersji programu pewnie rozpoznają te ikony, ponieważ wiele z nich się nie zmieniło. Niektóre ikony otwierają to samo okno dialogowe, ale z aktywną inną kartą. Na przykład ikona grupy Czcionka otwiera okno dialogowe Formatowanie komórek z aktywną kartą Czcionka, a ikona grupy Wyrównanie okno dialogowe Formatowanie komórek z aktywną kartą Wyrównanie. Dzięki Wstążce okna dialogowe są znacznie rzadziej używane, ponieważ zawiera ona większość dostępnych w nich funkcji.


    Galerie i podgląd na żywo


    Galeria to zbiór narzędzi o wyglądzie reprezentującym ich przeznaczenie. Na przykład w galerii Style nie znajduje się tylko lista nazw stylów, ale są one pokazane przy użyciu takiego samego formatowania, jakie zostanie zastosowane do komórki.


    Galerie dają użytkownikowi pewne pojęcie na temat tego, jak jego obiekt będzie wyglądał po wybraniu danej opcji. Natomiast funkcja podglądu na żywo idzie o krok dalej, wyświetlając po najechaniu kursorem na odpowiednie narzędzie w galerii obiekt lub dane dokładnie tak, jak będą wyglądać w arkuszu. Umieszczając kursor nad różnymi narzędziami w galerii Formatuj jako tabelę, można zobaczyć, jak dokładnie będzie wyglądała tabela przed zastosowaniem zmian.


    Widok Backstage


    Karta Plik różni się od pozostałych kart tym, że jej kliknięcie powoduje otwarcie tzw. widoku Backstage (rysunek 1.2). Znajdują się w nim głównie opcje i narzędzia związane z dokumentami — do tworzenia nowych skoroszytów, otwierania i zapisywania plików, drukowania itd.


    [image: 1] 


    Rysunek 1.2. Kliknięcie karty Plik powoduje wyświetlenie widoku Backstage


    Menu Otwórz zawiera listę ostatnio otwieranych plików (maksymalnie 50). Obok każdej pozycji znajduje się pinezka pozwalająca ją przypiąć w danym miejscu, dzięki czemu pozostanie tam bez względu na otwierane i zamykane inne pliki.


    Na dole menu znajduje się pozycja Opcje. Otwiera ona okno dialogowe Opcje programu Excel zawierające rozmaite ustawienia konfiguracyjne programu.


    Menu podręczne i minipasek narzędzi


    W Excelu dostępnych jest mnóstwo menu podręcznych. Pojawiają się one po kliknięciu prawym przyciskiem myszy jednego lub większej liczby obiektów. Są zależne od kontekstu, czyli ich zawartość jest zależna od położenia kursora myszy w chwili kliknięcia prawym przyciskiem. Kliknąć można praktycznie wszystko — komórkę, krawędź kolumny albo wiersza, pasek tytułu skoroszytu itd.


    W wielu przypadkach kliknięcie prawym przyciskiem myszy powoduje pojawienie się zarówno menu kontekstowego, jak i minipaska narzędzi. Minipasek narzędzi to pływający pasek, który zawiera kilkanaście najczęściej używanych opcji formatowania. Na rysunku 1.3 widać menu kontekstowe i minipasek narzędzi, które pojawiły się po zaznaczeniu komórki i kliknięciu prawym przyciskiem myszy.
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    Rysunek 1.3. Menu kontekstowe i minipasek narzędzi pojawiają się po kliknięciu prawym przyciskiem komórki lub zakresu komórek


    Okna dialogowe


    Niektóre polecenia dostępne na Wstążce powodują wyświetlenie okna dialogowego, w którym można dokonać różnych ustawień albo wykonać kolejne polecenia. W Excelu spotyka się dwa rodzaje okien dialogowych:


    
      	Modalne: modalne okno dialogowe musi zostać zamknięte, aby użyte w nim polecenie zostało wykonane. Przykładem takiego okna jest Formatowanie komórek. Znajdujące się w nim opcje zostaną wprowadzone dopiero po kliknięciu przycisku OK. Można też zamknąć okno bez wprowadzania zmian, klikając przycisk Anuluj.


      	Niemodalne: niemodalne okna dialogowe są wyświetlane na wierzchu i nie blokują reszty programu. Przykładem jest okno Znajdowanie i zamienianie. W oknach tego typu zamiast przycisków OK i Anuluj dostępny jest krzyżyk zamknięcia.

    


    Niektóre okna dialogowe w Excelu naśladują zeszyt z zakładkami, tzn. zawierają zakładki pozwalające ustawić różne grupy opcji. Przykładem takiego okna jest Formatowanie komórek pokazane na rysunku 1.4.
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    Rysunek 1.4. W oknach dialogowych z zakładkami opcje są posegregowane na kartach, dzięki czemu łatwiej jest się nimi posługiwać


    Konfigurowanie interfejsu użytkownika


    Pasek narzędzi Szybki dostęp to zbiór narzędzi, które użytkownik może dostosować do własnych potrzeb. Standardowo zawiera trzy narzędzia: Zapisz, Cofnij i Wykonaj ponownie. Jeśli często używasz któregoś z poleceń na Wstążce, kliknij je prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp. Dodatkowe opcje konfiguracyjne tego paska dostępne są w oknie Opcje programu Excel na karcie Pasek narzędzi Szybki dostęp. Aby otworzyć to okno, kliknij prawym przyciskiem myszy pasek narzędzi Szybki dostęp i wybierz pozycję Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp.


    Można też dostosowywać Wstążkę do własnych potrzeb. Odpowiednie opcje znajdują się w oknie Opcje programu Excel, które można otworzyć, klikając kolejne pozycje Plik/Opcje.


    Oto co można zrobić za pomocą Wstążki:


    
      	dodawanie nowej karty,


      	dodawanie nowej grupy na karcie,


      	dodawanie poleceń w grupach,


      	usuwanie grup z kart,


      	usuwanie poleceń z grup,


      	zmienianie kolejności kart,


      	zmienianie kolejności grup na kartach,


      	zmienianie nazw kart,


      	zmienianie nazw grup,


      	przenoszenie grup na inne karty,


      	przywracanie ustawień domyślnych.

    


    Mimo iż zestaw opcji jest dość bogaty, niektórych rzeczy nie da się zrobić:


    
      	Nie można usunąć standardowych kart, ale można je ukryć.


      	Nie można usuwać poleceń ze standardowych kart.


      	Nie można zmienić kolejności poleceń na standardowych kartach.

    


    Okienka zadań


    Kolejnym elementem interfejsu użytkownika Excela są okienka zadań. Wyświetlają się one w reakcji na kilka poleceń. Aby na przykład zmienić właściwości obrazu, należy go kliknąć prawym przyciskiem myszy i wybrać opcję Formatuj obraz. W efekcie zostanie wyświetlone okienko zadań Formatowanie obrazu widoczne na rysunku 1.5. Okienka te są podobne do okien dialogowych, ale można je mieć wyświetlone przez cały czas pracy w programie.
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            W Excelu 2013 okienka zadań stały się znacznie ważniejsze niż wcześniej. Przykładowo podczas pracy z wykresem okienko takie zawiera wiele opcji dotyczących każdego elementu tego wykresu.
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    Rysunek 1.5. Okienko zadań Formatowanie obrazu umożliwia zmianę właściwości obrazu wstawionego do arkusza


    Niektóre okienka zadań są bardzo skomplikowane. Na przykład na górze okienka Formatowanie obrazu znajduje się rząd czterech ikon. Kliknięcie jednej z nich powoduje wyświetlenie zestawu opcji.


    Domyślnie okienka zadań są zadokowane przy prawej krawędzi okna programu, ale można je przenieść w dowolne miejsce, klikając ich tytuł i przeciągając je, gdzie się chce. Położenie okienka jest zapamiętywane, więc następnym razem zostanie wyświetlone w tym samym miejscu, w którym było poprzednio. Nie ma przycisku OK, dlatego aby zamknąć okienko zadań, należy kliknąć znajdujący się w prawym górnym rogu przycisk x.


    Skróty klawiaturowe


    W Excelu jest wiele skrótów klawiaturowych. Na przykład naciśnięcie klawiszy Ctrl+C spowoduje skopiowanie wybranego obiektu. Jeśli jesteś początkującym użytkownikiem programu Excel albo chcesz podnieść swoją sprawność w posługiwaniu się skrótami klawiaturowymi, zrób sobie przysługę i wypróbuj skróty opisane w pomocy (w oknie wyszukiwania wpisz Skróty klawiaturowe. W pomocy znajdują się tabele zawierające zestawienie przydatnych klawiszy skrótów i klawiszy funkcyjnych.


    Dostosowywanie widoku na ekranie


    Wygląd okna w Excelu (pasek stanu, pasek formuł, Wstążka itd.) można do pewnego stopnia modyfikować. Na przykład klikając ikonę Opcje wyświetlania Wstążki (na pasku tytułu), można wybrać sposób wyświetlania Wstążki. Można ukryć wszystko oprócz paska tytułu, aby zwiększyć ilość dostępnego na ekranie miejsca do maksimum.


    Pasek stanu również można konfigurować. Kliknięcie go prawym przyciskiem myszy spowoduje ukazanie się mnóstwa opcji pozwalających na określenie, jakie informacje mają być na nim widoczne.


    Wiele innych opcji jest dostępnych w Opcjach na karcie Plik, w kategorii Zaawansowane. Kategoria ta dzieli się na kilka sekcji pozwalających określić, co ma być wyświetlane na ekranie.


    Zaznaczanie obiektów i komórek


    Zaznaczanie obiektów w Excelu jest zgodne z zasadami ogólnie przyjętymi w systemie Windows. Można wybrać zakres komórek za pomocą klawiatury (przy użyciu klawisza Shift i klawiszy strzałek) lub poprzez kliknięcie przyciskiem myszy i przeciągnięcie. Aby zaznaczyć duży zakres, kliknij komórkę w jednym z jego rogów; trzymając wciśnięty przycisk, przejdź do rogu leżącego po przeciwnej stronie oraz wciśnij klawisz Shift podczas klikania tej komórki.


    Aby zaznaczyć całą tabelę, można użyć klawiszy Ctrl+* (gwiazdka). Gdy natomiast zaznaczony jest duży zakres komórek, między poszczególnymi jego rogami można przemieszczać się przy użyciu kombinacji klawiszy Ctrl+. (kropka).


    Kliknięcie obiektu na warstwie rysowania spowoduje jego zaznaczenie. Wyjątkiem jest sytuacja, w której do obiektu jest przypisane makro. Wtedy kliknięcie obiektu powoduje wykonanie makra. Aby wybrać kilka obiektów albo niesąsiadujących ze sobą komórek, naciśnij klawisz Ctrl i wybierz żądane komórki lub obiekty.


    Pomoc programu Excel


    Jedną z najważniejszych cech programu Excel jest jego system pomocy. Ikona pomocy, szary znak zapytania, znajduje się w pobliżu górnego prawego rogu okna programu. Kliknięcie jej lub naciśnięcie klawisza F1 powoduje otworzenie okna pomocy, jak widać na rysunku 1.6.


    Domyślnie pokazywana treść jest pobierana z witryny pakietu Microsoft Office. Jeśli nie masz dostępu do internetu albo wolisz ograniczyć wyszukiwanie do zasobów dostępnych na dysku swojego komputera, kliknij strzałkę znajdującą się po prawej stronie tytułu okna pomocy i wybierz opcję Excel — Pomoc z komputera.
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    Rysunek 1.6. Okno systemu pomocy programu Excel


     


    
      Zmiana zdania


      Za pomocą dostępnej na pasku szybkiego dostępu funkcji Cofnij w Excelu można cofnąć prawie każdy rodzaj czynności. Jeśli popełnisz jakiś błąd, wystarczy, że klikniesz opcję Cofnij (albo naciśniesz klawisze Ctrl+Z), aby wrócić do wcześniejszego stanu. W ten sposób można cofnąć do 100 ostatnich czynności.


      Kliknięcie znajdującej się obok przycisku Cofnij strzałki powoduje wyświetlenie listy czynności, które można wycofać. Gdy kliknie się wybrany element na tej liście, zostaną cofnięte wszystkie czynności do tego momentu.


      Nie każdą czynność można jednak cofnąć. Zasadniczo cofaniu nie podlegają działania wykonywane na karcie Plik. Jeśli na przykład zapiszesz plik i dopiero po tym zorientujesz się, że nadpisałeś nim jakiś inny, potrzebny Ci plik, to opcja Cofnij nic tu nie pomoże. Masz po prostu pecha, chyba że gdzieś zachowałeś kopię zapasową pliku. Także zmian dokonanych przez makra nie można cofać. Co więcej, wykonanie makra zmieniającego coś w skoroszycie powoduje skasowanie listy ostatnich czynności.


      Znajdujący się również na pasku szybkiego dostępu przycisk Ponów działa odwrotnie, tzn. ponownie wykonuje polecenia, które zostały cofnięte. Jeśli nic nie było cofane, to opcja ta jest niedostępna.

    


    Formatowanie komórek


    W programie Excel można formatować komórki na dwa sposoby — numerycznie i stylistycznie.


    Formatowanie numeryczne


    Formatowanie numeryczne dotyczy sposobu prezentacji wartości liczbowych w komórkach. Poza obszerną liczbą dostępnych predefiniowanych formatów liczbowych można tworzyć własne niestandardowe formaty na karcie Liczby w oknie dialogowym Formatowanie komórek (aby je wywołać, należy kliknąć ikonę okna dialogowego grupy Liczba na karcie Narzędzia główne).


    Program Excel automatycznie stosuje niektóre formaty liczbowe na podstawie tego, co zostało wpisane w komórce. Jeśli na przykład umieścisz za liczbą symbol waluty, Excel zastosuje formatowanie walutowe. Jeśli zostanie wstawiony znak procentu, Excel zastosuje formatowanie procentowe.
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            Dodatkowe informacje o niestandardowych formatach liczb można znaleźć w dodatku B.

          
        

      
    


    Format liczby nie ma wpływu na rzeczywistą wartość przechowywaną w komórce. Załóżmy na przykład, że komórka zawiera liczbę 3,14159. Jeśli zostanie wybrany format wyświetlający tylko dwa miejsca po przecinku, liczba ta będzie wyglądała tak: 3,14. W formule jednak zostanie zastosowana rzeczywista wartość, czyli 3,14159.


    Formatowanie stylistyczne


    Formatowanie stylistyczne dotyczy opcji wyglądu (kolory, cienie, czcionki, obramowania itd.). Stosuje się je, aby poprawić stronę wizualną swojej pracy. W grupach Style i Czcionka na karcie Narzędzia główne znajdują się wszystkie opcje potrzebne do formatowania komórek i zakresów.


    Nową koncepcją formatowania wprowadzoną w Excelu 2007 są motywy. Umożliwiają one jednoczesne ustawienie wielu opcji formatowania, takich jak czcionki, kolory i style. Opcje formatowania w motywie są tak zaprojektowane, aby ze sobą współgrały. Jeśli nie masz żyłki artystycznej, możesz zastosować wybrany motyw i mieć pewność, że kolory będą do siebie pasować. Wszystkie polecenia dotyczące motywów znajdują się w grupie Motywy na karcie Układ strony.


    Nie można też przeoczyć funkcji formatowania warunkowego. To poręczne narzędzie pozwala na określenie formatowania, które będzie zastosowane tylko po spełnieniu określonych warunków. Można na przykład sprawić, aby komórki z ujemnymi wartościami miały kolor czerwony.
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            Więcej informacji na temat formatowania warunkowego można znaleźć w rozdziale 19.

          
        

      
    


    Tabele


    Tabela to specjalnie wyróżniony zakres w arkuszu. Dzięki konwersji zakresu na tabelę łatwiej jest wykonywać różne funkcje na tych danych.


    Dane w tabelach są powiązane w specyficzny sposób. Wiersze reprezentują powiązane ze sobą obiekty, a kolumny informacje o każdym z tych obiektów. Jeśli na przykład mielibyśmy tabelę biblioteki książek, w każdym wierszu byłyby przechowywane informacje dotyczące jednej książki. Kolumny mogłyby być następujące: tytuł, autor, wydawca, data itd. W terminologii bazodanowej wiersze to rekordy, a kolumny to pola.


    Jeśli dane w arkuszu są zorganizowane w ten sposób, można je oznaczyć jako tabelę, zaznaczając odpowiedni zakres i wybierając kolejno Wstawianie/Tabele/Tabela. Excel wstawi rodzajowe nagłówki tabel, jeśli żaden nie istnieje, a także kolorowanie i strzałki list rozwijanych w nagłówkach. Strzałki te, podobnie jak karta kontekstowa Narzędzia tabel na Wstążce, dają szybki dostęp do wielu funkcji związanych z tabelami, takich jak sortowanie, filtrowanie i formatowanie. Ponadto używanie w tabelach formuł ma kilka niezaprzeczalnych zalet.
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            Więcej informacji na temat nowych funkcji tabel znajduje się w rozdziale 9.

          
        

      
    


    Formuły i funkcje arkuszy


    Formuły sprawiają, że arkusz kalkulacyjny jest arkuszem kalkulacyjnym. Funkcje budowy formuł w Excelu są tak dobre, jak to tylko możliwe. Przekonasz się o tym, czytając kolejne rozdziały tej książki.


    Funkcje arkuszy pozwalają na wykonywanie obliczeń i operacji, które inaczej byłyby niemożliwe. W Excelu dostępna jest ogromna liczba wbudowanych funkcji, a w wersji 2013 dodano jeszcze wiele nowych.
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            Więcej informacji na temat funkcji arkusza znajduje się w rozdziale 4.

          
        

      
    


    Nazwa reprezentuje unikatowy identyfikator, który pozwala na odnoszenie się do komórek, zakresów, wartości lub formuł. Dzięki nazwom formuły łatwiej się tworzy i czyta.
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            Nazwom poświęciłem cały rozdział 3.

          
        

      
    


    Obiekty na warstwie rysowania


    Każdy arkusz zawiera niewidoczną warstwę rysowania, która przechowuje kształty, grafiki SmartArt, wykresy, rysunki i elementy sterujące (takie jak przyciski i pola list). Niektóre z tych elementów opisuję poniżej.


    Kształty i ilustracje


    Z grupy Ilustracje na karcie Wstawianie można wstawiać rozmaite kształty, grafiki ClipArt, zdjęcia i diagramy. Na rysunku 1.7 widać kilka obiektów na warstwie rysowania arkusza.
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    Rysunek 1.7. Obiekty na warstwie rysowania arkusza — Excel to doskonałe miejsce do gryzmolenia


    Formanty


    Do arkusza można wstawić wiele różnych formantów. Występują one w dwóch wersjach: formanty formularza i formanty ActiveX. Użycie ich na arkuszu może w znacznym stopniu zwiększyć jego użyteczność, często bez potrzeby stosowania makr. Aby wstawić formant, przejdź do karty Deweloper i z grupy Formanty wybierz pozycję Wstaw. Na rysunku 1.8 pokazano arkusz z różnymi formantami dodanymi do warstwy rysowania.
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    Rysunek 1.8. W Excelu można dodawać rozmaite formanty bezpośrednio na warstwie rysunkowej arkusza
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            Karta Deweloper domyślnie nie jest włączona. Aby ją włączyć, przejdź na kartę Plik, otwórz Opcje i na karcie Dostosowywanie Wstążki zaznacz opcję Deweloper.
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            Jeśli chcesz zobaczyć, jak działają te formanty, to arkusz widoczny na rysunku 1.10 jest dostępny na serwerze FTP wydawnictwa Helion pod adresem ftp://ftp.helion.pl/przyklady/ex23fo.zip. Nazwa pliku to formanty arkusza.xlsx.

          
        

      
    


    Wykresy


    Excel ma oczywiście doskonałe funkcje związane z tworzeniem wykresów. A udoskonalenia dodane w Excelu 2013 sprawiają, że wykresy tworzy się jeszcze łatwiej niż wcześniej.


    Dostępnych jest mnóstwo opcji służących do dostosowywania wykresów. Zaznaczenie wykresu powoduje wyświetlenie karty kontekstowej Narzędzia wykresów, zawierającej wszystkie narzędzia niezbędne do jego dostosowania. Kombinacja klawiszy Ctrl+1 powoduje wyświetlenie okienka zadań Formatowanie dla wybranych elementów. Natomiast kliknięcie prawym przyciskiem myszy elementu wykresu powoduje wyświetlenie menu podręcznego.


    Z łatwością można utworzyć wolno pływający wykres, zaznaczając dane do przedstawienia na nim i wybierając jeden z rodzajów wykresów z grupy Wykresy na karcie Wstawianie.
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            Dodatkowe informacje na temat wykresów znajdują się w rozdziale 17.

          
        

      
    


    Wykresy przebiegu w czasie


    Nowością w Excelu 2010 były tzw. wykresy przebiegu w czasie. Wykres taki zajmuje jedną komórkę. Stosuje się je zwykle grupami, aby przedstawić tendencje występujące w zbiorach danych. Przykładowy arkusz z takimi wykresami widoczny jest na rysunku 1.9.
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    Rysunek 1.9. Wykresy przebiegu w czasie przedstawiające tendencje zarysowujące się w zbiorach danych
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            Skoroszyt zawierający przykłady wykresów przebiegu znajduje się na FTP pod nazwą wykresy przebiegu.xlsx.

          
        

      
    


    Dostosowywanie Excela


    W tym podrozdziale opisuję dwie funkcje umożliwiające dostosowanie programu Excel — makra i dodatki.


    Makra


    Dostępny w Excelu język programowania VBA to potężne narzędzie, które pozwala na wykonywanie w Excelu działań niemożliwych do wykonania w inny sposób. Procedury tworzone przy użyciu języka VBA można podzielić na dwie kategorie:


    
      	Makra automatyzujące różne aspekty pracy Excela.


      	Makra służące jako niestandardowe funkcje, których można używać w formułach arkuszy.
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            W części szóstej opisuję tworzenie i używanie własnych funkcji arkuszy przy użyciu języka VBA.

          
        

      
    


    Dodatki


    Dodatek to program dołączany do Excela i dodający do niego nowe funkcje. Można na przykład w takim dodatku przechowywać własne funkcje arkusza. Aby dołączyć dodatek, użyj karty Dodatki w oknie dialogowym Opcje programu Excel.


    Do Excela standardowo dołączanych jest całkiem sporo dodatków, a ponadto w różnych serwisach internetowych można pobrać lub kupić wiele innych dodatków, tworzonych przez użytkowników. Przykładowym dodatkiem jest mój Power Utility Pak.
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            W rozdziale 24. opisuję sposób tworzenia dodatków zawierających niestandardowe funkcje arkusza.

          
        

      
    


    Funkcje internetowe


    Program Excel zawiera kilka funkcji związanych z internetem. Można na przykład zapisać arkusz lub nawet skoroszyt w formacie HTML dostępnym dla przeglądarek internetowych. Można też wstawiać bezpośrednio do komórek reagujące na kliknięcie hiperłącza (z adresami e-mail włącznie).
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            W wersjach Excela starszych od 2007 format HTML był obsługiwany w dwie strony, tzn. można było zapisać skoroszyt w tym formacie, a potem go otworzyć w Excelu i nic się nie traciło. Obecnie HTML jest już tylko formatem eksportu.

          
        

      
    


    Można też tworzyć kwerendy sieciowe do pobierania danych przechowywanych w firmowej sieci wewnętrznej lub w internecie.
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            Nowe funkcje Excela umożliwiają przechowywanie danych w internecie, dzięki czemu można mieć do nich dostęp z dowolnego miejsca.

          
        

      
    


    Narzędzia do analizy


    Excelowi na pewno nic nie brakuje, jeśli chodzi o analizowanie danych. Przecież właśnie do tego większość ludzi używa arkuszy kalkulacyjnych. Wiele zadań analitycznych można wykonać za pomocą formuł, ale w Excelu dostępnych jest też wiele innych opcji, które opisuję poniżej.


    Dostęp do baz danych


    Przez wiele lat arkusze kalkulacyjne umożliwiały pracę z prostymi płaskimi tabelami baz danych. Funkcje związane z bazami danych w Excelu dzielą się na dwie kategorie:


    
      	Bazy danych arkuszy — cała baza danych jest przechowywana w arkuszu.


      	Zewnętrzne bazy danych — dane są przechowywane poza Excelem i można z nich korzystać w miarę potrzeby.

    


    Zarządzanie scenariuszami


    Zarządzanie scenariuszami oznacza zapisywanie danych wejściowych, na których opiera się model. Jeśli mamy na przykład prognozę sprzedaży, możemy utworzyć scenariusz najlepszego przypadku, najgorszego i najbardziej prawdopodobnego przypadku.


    Menedżer scenariuszy w programie Excel radzi sobie tylko z prostymi zadaniami, ale większości użytkowników to wystarczy. Jest to jednak i tak prostsze niż samodzielne śledzenie różnych scenariuszy.


    Tabele przestawne


    Jednym z najpotężniejszych narzędzi Excela jest tabela przestawna, która pozwala wyświetlać podsumowania danych na wszelkie możliwe sposoby. Dane do tabeli przestawnej pobiera się z bazy danych arkusza (lub tabeli) albo zewnętrznej bazy danych i przechowuje w specjalnej pamięci podręcznej, co pozwala Excelowi na przeliczanie wartości natychmiast po wprowadzeniu zmian w tabeli.
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            Dodatkowe informacje na temat tabel przestawnych znajdują się w rozdziale 18.

          
        

      
    


    Jako uzupełnienie tabel przestawnych w Excelu istnieją też wykresy przestawne. Umożliwiają one połączenie wykresu z tabelą przestawną. W Excelu 2013 można tworzyć wykresy przestawne bez używania tabel przestawnych.


    Funkcje inspekcji


    Excel udostępnia też wiele przydatnych funkcji kontroli, które umożliwiają znajdowanie błędów lub śledzenie logiki w nieznanych arkuszach kalkulacyjnych. Funkcja ta jest dostępna w grupie Inspekcja formuł na karcie Formuły.
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            Więcej informacji na temat funkcji inspekcji programu Excel znajduje się w rozdziale 21.

          
        

      
    


    Dodatek Solver


    Do rozwiązywania wyspecjalizowanych liniowych i nieliniowych problemów służy dodatek Solver. Wykonuje on obliczenia scenariuszy typu „co będzie, jeśli” w oparciu o komórki z możliwością dostosowania, takie, które mogą mieć ograniczenia, i opcjonalnie komórki, które muszą mieć określoną wartość maksymalną lub minimalną.


    Opcje ochrony


    W programie Excel jest dostępnych wiele różnych opcji ochrony. Można chronić na przykład: formuły przed nadpisaniem lub modyfikacją, strukturę skoroszytu albo kod VBA.


    Ochrona formuł przed nadpisaniem


    W wielu sytuacjach może być potrzebna ochrona formuł przed nadpisaniem lub modyfikacją. W tym celu trzeba odblokować komórki, które będzie można nadpisać, a następnie objąć ochroną cały arkusz. Najpierw zaznacz komórki, które będzie można nadpisać, i wybierz polecenie Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Zablokuj komórkę, aby je odblokować (polecenie to włącza i wyłącza blokadę). Następnie użyj polecenia Narzędzia główne/Komórki/Formatuj/Chroń arkusz, aby wyświetlić okno dialogowe Chronienie arkusza. Można w nim podać hasło w razie potrzeby.
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            Domyślnie wszystkie komórki są zablokowane. Ich blokowanie i odblokowywanie nie przyniesie jednak efektu, jeśli arkusz nie jest chroniony.

          
        

      
    


    Przy włączonej ochronie arkusza w oknie dialogowym Chronienie arkusza (widocznym na rysunku 1.10) można wybrać elementy, które nie mają być chronione. Można na przykład zezwolić na sortowanie danych lub ich automatyczne filtrowanie na chronionym arkuszu.


    Użytkownik może też ukryć formuły, aby nie pokazywały się na pasku formuły po aktywacji komórki. W tym celu należy zaznaczyć komórki z formułami i nacisnąć klawisze Ctrl+1, co spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Formatowanie komórek. Kliknij kartę Ochrona i upewnij się, że pole wyboru Ukryj jest zaznaczone.
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    Rysunek 1.10. W oknie dialogowym Chronienie arkusza można wybrać, co ma być chronione


    Chronienie struktury skoroszytu


    Jeśli chroniona jest struktura skoroszytu, nie można dodawać ani usuwać arkuszy. Użyj polecenia Chroń skoroszyt z grupy Zmiany na karcie Recenzja, aby wyświetlić okno dialogowe Chronienie struktury i systemu Windows. Zaznacz pole wyboru Struktura, jeśli nie jest zaznaczone.
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            Pamiętaj, że Excel nie jest w rzeczywistości bezpieczną aplikacją. Funkcje zabezpieczające, nawet jeśli używane z hasłem, mają za zadanie chronić przed przypadkowym uzyskaniem dostępu do danych przez niepowołanych użytkowników. Każdy, kto zechce złamać zabezpieczenia tego programu, będzie mógł to zrobić za pomocą ogólnodostępnych narzędzi do łamania haseł.

          
        

      
    


    Ochrona skoroszytu hasłem


    Poza ochroną poszczególnych arkuszy i struktury skoroszytu można też ustawić ochronę hasłem dostępu do skoroszytu. Aby ustawić hasło, przejdź na kartę Plik, a następnie na karcie Informacje kliknij przycisk Chroń skoroszyt i z menu, które zostanie wyświetlone, wybierz opcję Szyfruj przy użyciu hasła. W oknie dialogowym, które się pojawi (widać je na rysunku 1.11), można ustawić hasło wymagane do otwarcia tego skoroszytu.
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    Rysunek 1.11. W oknie dialogowym Szyfrowanie dokumentu można ustawić hasło dostępu do skoroszytu


     


     

  


  
    Rozdział 2. Podstawowe informacje na temat formuł


    W tym rozdziale:


    
      	Wstawianie i edytowanie formuł oraz wklejanie ich nazw


      	Operatory używane w formułach


      	Sposób obliczania wartości formuł przez Excela


      	Odniesienia do komórek i zakresów w formułach


      	Kopiowanie i przenoszenie komórek i zakresów komórek


      	Jak zrobić wierną kopię formuły


      	Jak przekonwertować formułę na wartość


      	Jak ukryć formuły


      	Typy błędów w formułach


      	Komunikaty odwołań cyklicznych i techniki korekcyjne


      	Funkcja szukania wyniku

    


    Rozdział ten stanowi wprowadzenie do podstawowych wiadomości na temat używania formuł. Mimo że kieruję go przede wszystkim do początkujących użytkowników Excela, nawet wytrawni znawcy tego programu mogą znaleźć tu trochę nowych rzeczy.


    Wprowadzanie i edycja formuł


    W tym podrozdziale opisuję podstawowe elementy formuły oraz różne sposoby ich wprowadzania i edytowania.


    Elementy formuły


    Formuła może składać się z pięciu typów elementów:


    
      	Operatory — są to symbole typu + (symbol dodawania) czy * (symbol mnożenia).


      	Odniesienia do komórek — należą do nich nazwane komórki i zakresy komórek i mogą dotyczyć komórek w bieżącym arkuszu, w innym arkuszu tego samego skoroszytu lub nawet do komórek w innym arkuszu w innym skoroszycie.


      	Wartości lub łańcuchy — do ich przykładów należą 7,5 (wartość) i "Wynik na koniec roku" (łańcuch, w cudzysłowie).


      	Funkcje arkusza i ich argumenty — są to funkcje, jak na przykład SUMA czy ŚREDNIA, i ich argumenty. Argumenty funkcji wpisuje się w nawiasach i służą one jako punkt wprowadzania danych do obliczeń.


      	Nawiasy — umożliwiają kontrolę kolejności wykonywania wyrażeń podczas obliczania wartości formuły.

    


    Wstawianie formuły


    Kiedy użytkownik wpisuje symbol równości do pustej komórki, Excel zakłada, że wpisywana jest formuła, ponieważ zaczynają się one zawsze od symbolu równości. Z natury uczynny Excel pozwala też na zaczynanie formuł od symbolu odejmowania lub dodawania, automatycznie dodając z przodu symbol równości po zakończeniu wpisywania.


    Jako ukłon w stronę użytkowników programu Lotus 1-2-3 Excel pozwala na używanie symbolu małpy (@) na początku formuły zaczynającej się od funkcji. Na przykład oba poniższe zapisy są w Excelu poprawne:

    =SUMA(A1:A200)

    @SUMA(A1:A200)


    Jednak po wpisaniu tej drugiej formuły symbol @ zostanie automatycznie zamieniony na symbol równości.


    Jeśli w formule używane jest odwołanie do komórki, można je wstawić na dwa sposoby: poprzez ręczne wpisanie lub wstawienie poprzez wskazanie odniesień do komórek. Obie te metody opisuję poniżej.


    Ręczne wstawianie formuł


    Ręczne wstawianie formuł polega na ręcznym ich wpisywaniu. Wystarczy aktywować komórkę i wpisać formułę poprzedzoną symbolem równości (=). Podczas wpisywania znaki pojawiają się w komórce i na pasku formuły. Przy wykonywaniu tej operacji można oczywiście używać wszystkich normalnych klawiszy edycyjnych. Po wpisaniu formuły należy nacisnąć klawisz Enter.
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            Po wpisaniu formuły tablicowej zamiast klawisza Enter trzeba wcisnąć kombinację klawiszy Ctrl+Shift+Enter. Formuły tablicowe opisałem w części IV.

          
        

      
    


    Po wciśnięciu klawisza Enter w komórce zostanie wyświetlony wynik formuły. Sama formuła pojawia się na pasku formuły po zaznaczeniu komórki.


    Wstawianie formuł poprzez wskazanie komórek


    Druga metoda wstawiania formuł również wymaga wpisywania ręcznego, ale polega na wskazaniu odniesień do komórek zamiast ręcznym ich wpisywaniu. Aby na przykład wstawić formułę =A1+A2 do komórki A3, należy wykonać następujące czynności:


    1. Umieść kursor w komórce A3.


    2. Wpisz symbol równości, aby rozpocząć formułę.


    Zauważ, że po lewej stronie paska stanu pojawił się wyraz Wprowadź.


    3. Naciśnij dwukrotnie klawisz strzałki w górę.


    Podczas wciskania klawisza pojawia się ruchome obramowanie wokół komórki. Ponadto w komórce A3 pojawia się odniesienie do komórki A1 na pasku formuły. Zauważ, że w tym czasie na pasku stanu widnieje wyraz Wskaż.


    Można też użyć myszy i komórkę A1 kliknąć lewym przyciskiem.


    4. Wpisz symbol dodawania (+).


    Ruchome obramowanie wokół komórki A1 stanie się stałe i przyjmie kolor niebieski, a na pasku stanu ponownie pojawi się wyraz Wprowadź. Kursor komórki zostanie z powrotem przeniesiony do komórki A3.


    5. Jeszcze raz naciśnij klawisz strzałki w górę. Do formuły zostanie dodana komórka A2.


    Można też użyć myszy i komórkę A2 kliknąć lewym przyciskiem.


    6. Naciśnij klawisz Enter, aby zakończyć formułę.


    Podobnie jak w metodzie ręcznego wpisywania w komórce pojawi się wynik obliczenia wartości formuły. Po zaznaczeniu tej komórki w pasku formuły pojawi się jej treść.


    Można też kliknąć ikonę potwierdzenia wyboru znajdującą się obok paska formuły. A jeśli podczas wprowadzania formuły zmienisz zdanie, możesz nacisnąć klawisz Esc albo kliknąć znajdującą się po lewej stronie paska formuły ikonę X.


    Może się wydawać, że metoda ta jest żmudna, ale w rzeczywistości jest to bardzo dobry sposób, tylko trzeba się do niego przyzwyczaić. Wskazywanie komórek zamiast ich ręcznego wpisywania jest zazwyczaj mniej pracochłonne i prawie zawsze bardziej dokładne.
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            Excel 2013 podczas wprowadzania i edycji formuły koloruje adresy zakresów i zakresy. Dzięki temu od razu widać, które komórki są używane w formule.
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            Pracując z tabelą danych (utworzoną przy użyciu polecenia Wstawianie/Tabele/Tabela), można używać innego rodzaju formuł — automatycznie propagowanych formuł wykorzystujących nazwy kolumn. Temat ten jest szczegółowo opisany w rozdziale 9.

          
        

      
    


    Wklejanie nazw


    Jak piszę w rozdziale 3., komórkom i zakresom komórek można nadawać nazwy. Jeśli w formule zostały użyte nazwane komórki lub zakresy, zamiast adresów można wpisywać lub wybierać z listy ich nazwy, aby Excel wstawił je automatycznie.


    Aby wstawić nazwę do formuły, należy ustawić kursor w formule w tym miejscu, w którym ma być wstawiona nazwa, i zastosować jedną z następujących trzech metod:


    
      	Naciśnij klawisz F3, aby wyświetlić okno dialogowe Wklejanie nazwy. Wybierz nazwę i kliknij przycisk OK.


      	Skorzystaj z funkcji autouzupełniania formuł. Kiedy zostanie wpisana jakaś litera podczas konstruowania formuły, Excel wyświetli listę pasujących opcji, wśród których znajdą się funkcje i nazwy. Za pomocą klawisza strzałki w dół wybierz żądaną nazwę i naciśnij klawisz Tab, aby wstawić ją do formuły.

    


    Na rysunku 2.1 przedstawiona jest funkcja autouzupełniania w akcji. W tym przypadku nazwa zdefiniowanego zakresu to SumaZbiorcza. Widać ją w liście rozwijanej wraz z nazwami funkcji arkusza.
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    Rysunek 2.1. Wstawianie nazwy zakresu do formuły przy użyciu funkcji autouzupełniania


    Spacje i złamania wiersza


    Z reguły w formułach nie stosuje się spacji, chociaż można (dozwolone jest nawet łamanie wierszy). Nie mają one wpływu na wynik formuły, ale mogą ułatwić jej czytanie. Aby złamać wiersz formuły, należy nacisnąć kombinację klawiszy Alt+Enter. Na rysunku 2.2 widać formułę zawierającą spacje i złamania wiersza.
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    Rysunek 2.2. Formuła ta zawiera spacje i złamania wiersza
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            Aby pasek formuły miał większą szerokość niż jeden wiersz, należy przeciągnąć jego dolną krawędź w dół za pomocą myszy. Można też kliknąć znajdującą się po prawej stronie paska formuły strzałkę w dół.

          
        

      
    


    Ograniczenia formuł


    Formuła może składać się z maksymalnie około 8000 znaków. Jeśli będziesz potrzebować formuły składającej się z jeszcze większej liczby znaków — co jest jednak mało prawdopodobne — konieczne będzie rozbicie jej na kilka części. Można też utworzyć własną funkcję przy użyciu języka Visual Basic for Applications (VBA).
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            Część VI została poświęcona tworzeniu własnych funkcji.

          
        

      
    


    Przykłady formuł


    Stosując się do podanych wyżej instrukcji dotyczących wstawiania formuł, można utworzyć ich całe mnóstwo. W tym podrozdziale przyjrzymy się kilku przykładowym formułom.


    
      	Następująca formuła mnoży liczbę 150 przez 0,01, dając wynik 1,5. Używa ona tylko wartości literalnych, a więc nie wydaje się zbyt użyteczna.

    

    =150*,01


    
      	Ta formuła dodaje wartości z komórek A1 i A2:

    

    =A1+A2


    
      	Następna formuła odejmuje wartość z komórki o nazwie Wydatki od wartości z komórki o nazwie Dochód:

    

    =Dochód-Wydatki


    
      	Poniższa formuła sumuje wartości z zakresu komórek A1:A12 za pomocą funkcji SUMA:

    

    =SUMA(A1:A12)


    
      	Następująca formuła porównuje komórkę A1 z komórką C12 przy użyciu operatora =. Jeśli wartości w obu komórkach są identyczne, formuła zwraca wartość PRAWDA, w przeciwnym przypadku zwraca FAŁSZ.

    

    =A1=C12


    
      	Ostatnia z przykładowych formuł odejmuje wartość z komórki B3 od wartości z komórki B2 i mnoży wynik przez wartość z komórki B4:

    

    =(B2-B3)*B4


    Edytowanie formuł


    Edytowanie formuł może być potrzebne, kiedy w formularzu zostaną wprowadzone jakieś zmiany, albo gdy jedna z nich zwraca którąś z opisanych dalej w tym rozdziale błędnych wartości. Formuły można edytować dokładnie tak samo jak wszystkie inne komórki.


    Poniżej znajdują się wskazówki dotyczące sposobów edycji komórek:


    
      	Dwukrotne kliknięcie komórki. Umożliwia edycję zawartości komórki bezpośrednio w komórce. Technika ta działa tylko wtedy, gdy zaznaczona jest opcja Zezwalaj na edytowanie bezpośrednio w komórkach na karcie Zaawansowane w opcjach programu Excel.


      	Naciśnięcie klawisza F2. Umożliwia edycję zawartości komórki bezpośrednio w komórce. Jeśli opcja Zezwalaj na edytowanie bezpośrednio w komórkach nie jest zaznaczona, edytowanie odbędzie się na pasku formuły.


      	Wybranie komórki z formułą do edycji i kliknięcie na pasku formuły. Umożliwia edycję treści komórki na pasku formuły.

    


     


    
      Używanie paska formuły jako kalkulatora


      Aby wykonać jedynie jakieś obliczenia, można użyć paska formuły jako kalkulatora. Wpisz na przykład następującą formułę w dowolnej komórce:

      =(145*1,05)/12


      Jako że formuła ta zawsze zwraca ten sam wynik, możesz zdecydować, że lepiej jest zapisać właśnie ten wynik, a nie samą formułę. W tym celu naciśnij klawisz F2, aby wejść w tryb edycji komórki. Następnie naciśnij klawisze F9 i Enter. Excel zamiast formuły zapisze jej wartość (12,6875). Technika ta działa również z formułami używającymi odniesień do komórek.


      Najwięcej korzyści z tej techniki można uzyskać podczas używania funkcji. Aby na przykład wstawić do komórki wartość pierwiastka kwadratowego z liczby 221, należy wpisać formułę =PIERWIASTEK(221) oraz nacisnąć klawisze F9 i Enter. Excel wstawi wynik 14,8660687473185. Za pomocą tej metody można też obliczyć tylko fragment formuły. Weźmy na przykład następującą formułę:

      =(145*1,05)/A1


      Aby zamienić na wartość tylko wyrażenie znajdujące się w nawiasach, otwórz tryb edycji komórki, zaznacz część, którą chcesz obliczyć (w tym przypadku 145*1,05), oraz naciśnij klawisze F9 i Enter. Excel przekonwertuje formułę na następującą postać:


      =(152,25)/A1

    


    Podczas edycji formuły można zaznaczyć kilka znaków, przeciągając nad nimi kursor myszy i trzymając wciśnięty jej lewy przycisk albo używając klawiszy strzałek przy wciśniętym klawiszu Shift.


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Wskazówka] 

          

          	
            Wskazówka


            Załóżmy, że mamy długą formułę zawierającą błąd, przez który Excel nie pozwala nam jej wprowadzić. W takim przypadku formułę można przekonwertować na tekst i zająć się nią później. Aby to zrobić, wystarczy usunąć wiodący symbol równości. Aby ponownie przekonwertować tekst na formułę, należy ponownie wpisać usunięty wcześniej symbol.

          
        

      
    


    Operatory używane w formułach


    Wyjaśniałem już wcześniej, że operator stanowi podstawowy składnik formuły. Jest to symbol reprezentujący działanie. Tabela 2.1 przedstawia dostępne w Excelu operatory.


     


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Tabela 2.1. Operatory obsługiwane w Excelu

          
        


        
          	
            Symbol

          

          	
            Operator

          
        


        
          	
            +

          

          	
            Dodawanie

          
        


        
          	
            -

          

          	
            Odejmowanie

          
        


        
          	
            /

          

          	
            Dzielenie

          
        


        
          	
            *

          

          	
            Mnożenie

          
        


        
          	
            %

          

          	
            Procent1

          
        


        
          	
            &

          

          	
            Łączenie tekstu

          
        


        
          	
            ^

          

          	
            Potęgowanie

          
        


        
          	
            =

          

          	
            Porównanie logiczne (równość)

          
        


        
          	
            >

          

          	
            Porównanie logiczne (znak większości)

          
        


        
          	
            <

          

          	
            Porównanie logiczne (znak mniejszości)

          
        


        
          	
            >=

          

          	
            Porównanie logiczne (większy lub równy)

          
        


        
          	
            <=

          

          	
            Porównanie logiczne (mniejszy lub równy)

          
        


        
          	
            <>

          

          	
            Porównanie logiczne (różny)

          
        

      
    


    Operatory odniesienia


    Jest jeszcze jedna grupa operatorów w Excelu, o nazwie operatory odniesienia. Operatory opisane w tabeli 2.2 używane są w odniesieniach do komórek.


     


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Tabela 2.2. Operatory odniesienia

          
        


        
          	
            Symbol

          

          	
            Operator

          
        


        
          	
            : (dwukropek)

          

          	
            Zakres. Tworzy odniesienie do wszystkich komórek znajdujących się pomiędzy dwoma adresami.

          
        


        
          	
            ; (średnik)

          

          	
            Składanie. Łączy wiele odwołań do komórek lub zakresów w jedno odwołanie.

          
        


        
          	
            (pojedyncza spacja)

          

          	
            Przecięcie. Tworzy odwołanie do komórek wspólnych dla dwóch odwołań.

          
        

      
    


    Przykłady formuł z użyciem operatorów


    W poniższych przykładowych formułach użyto różnych operatorów:


    
      	Poniższa formuła łączy dwa łańcuchy tekstu (każdy znajduje się w cudzysłowach) w jeden nowy łańcuch: Drzewołaz:

    

    ="Drzewo"&"łaz"


    
      	Kolejna formuła łączy zawartość komórek A1 i A2:

    

    =A1&A2


    Z reguły łączenie jest stosowane do tekstu, ale działa też z wartościami komórek. Jeśli na przykład komórka A1 zawierałaby wartość 123, a komórka A2 456, to powyższa formuła zwróciłaby wartość 123456. Warto pamiętać, że wynik jest łańcuchem tekstu. Jeśli jednak użyłoby się go w formule matematycznej, Excel potraktowałby go jako liczbę. Wiele funkcji Excela zignoruje tę liczbę, ponieważ zostały zaprojektowane w taki sposób, aby ignorować tekst.


    
      	W tej formule użyty został operator potęgowania, który podnosi tu liczbę 6 do potęgi trzeciej, dając wynik 216:

    

    =6^3


    
      	W bardziej przydatnej wersji poprzedniej formuły można użyć odniesienia do komórek zamiast bezpośrednich wartości. Poniższa formuła podnosi wartość w komórce A1 do potęgi trzeciej:

    

    =A1^3


    
      	Poniższa formuła zwraca pierwiastek trzeciego stopnia z liczby 216 (czyli 6):

    

    =216^(1/3) 


    
      	Ta formuła zwraca wartość PRAWDA, jeśli wartość w komórce A1 jest mniejsza niż w komórce A2. W przeciwnym przypadku zwraca wartość FAŁSZ:

    

    =A1<A2


    Logiczne operatory porównania działają również z tekstem. Jeśli komórka A1 zawiera tekst Alfa, a A2 Gamma, formuła ta zwróci wartość PRAWDA, ponieważ w kolejności alfabetycznej Alfa występuje wcześniej.


    
      	Kolejna formuła zwróci wartość PRAWDA, jeśli wartość w komórce A1 jest mniejsza od wartości w komórce A2 lub jej równa. W przeciwnym przypadku zwróci wartość FAŁSZ:

    

    =A1<=A2


    
      	Ta formuła zwróci wartość PRAWDA, jeśli wartość w komórce A1 będzie różna od wartości w komórce A2. W przeciwnym razie zwróci wartość FAŁSZ:

    

    =A1<>A2


    
      	W przeciwieństwie do innych arkuszy kalkulacyjnych Excel nie obsługuje operatorów logicznych typu AND i OR. Do tego typu operacji logicznych trzeba używać funkcji. Na przykład poniższa formuła zwróci wartość PRAWDA, jeśli komórka A1 będzie zawierać liczbę 100 albo 1000:

    

    =LUB(A1=100; A1=1000)


    Widoczna poniżej ostatnia formuła zwraca wartość PRAWDA, jeśli zarówno komórka A1, jak i A2 zawierają wartości mniejsze niż 100:

    =ORAZ(A1<100; A2<100)


    Pierwszeństwo operatorów


    W formułach można (a nawet trzeba) używać nawiasów, aby kontrolować kolejność wykonywania działań. Jako przykład rozważmy następującą formułę, w której użyte zostały odwołania do komórek nazwanych:

    =Przychód-Rozchody*StopaPodatkowa


    Jej celem jest odjęcie rozchodów od przychodu i pomnożenie wyniku przez stopę opodatkowania. Po wpisaniu tej formuły stwierdzimy jednak, że Excel podaje niepoprawną odpowiedź. Mnoży ona rozchody przez podatek i odejmuje wynik od przychodu. Innymi słowy, Excel nie zawsze wykonuje działania od lewej do prawej (jak można się spodziewać).


    Poprawny zapis tej formuły jest następujący:

    =(Przychód-Rozchody)*StopaPodatku


    
      Odejmowanie czy negacja?


      Zastosowanie znaku minusa może dla niektórych być nie do końca jasne. Jest to spowodowane tym, że znak ten służy nie tylko jako symbol odejmowania, lecz również jako operator negacji do oznaczania liczb ujemnych.


      Spójrzmy na poniższą formułę:

      =-3^2


      Jej wynikiem będzie 9 (nie –9). Znak minusa stanowi tu operator negacji i ma wyższy priorytet od pozostałych operatorów. Powyższa formuła zostanie przez Excela zinterpretowana następująco: „minus 3 do kwadratu”. Można to wyjaśnić, stosując nawias:

       =(-3)^2


      Formuła ta nie jest interpretowana następująco:

      =-(3^2)


      Jest to kolejny przykład przemawiający za tym, aby stosować nawiasy nawet wówczas, gdy nie jest to konieczne.

    


    Aby zrozumieć, jak to działa, trzeba zapoznać się z kolejnością wykonywania operatorów. Jest to zbiór zasad wykorzystywanych przez program Excel do wykonywania obliczeń. W tabeli 2.3 przedstawiono kolejność wykonywania operatorów. Ich kolejność jest taka jak w tabeli. Na przykład mnożenie jest wykonywane przed odejmowaniem.


     


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Tabela 2.3. Pierwszeństwo operatorów w formułach programu Excel

          
        


        
          	
            Symbol


            Operator

          
        


        
          	
            Dwukropek (:), średnik (;), spacja ( )

          

          	
            Operatory odniesienia

          
        


        
          	
            -

          

          	
            Negacja

          
        


        
          	
            %

          

          	
            Procent

          
        


        
          	
            ^

          

          	
            Potęgowanie

          
        


        
          	
            * i /

          

          	
            Mnożenie i dzielenie

          
        


        
          	
            + i -

          

          	
            Dodawanie i odejmowanie

          
        


        
          	
            &

          

          	
            Łączenie tekstu

          
        


        
          	
            =, <, >, <=, >=, <>

          

          	
            Porównywanie

          
        

      
    


    Aby zmienić domyślną kolejność wykonywania działań, można użyć nawiasów. Wracając do poprzedniego przykładu: formuła bez nawiasów jest obliczana przy zastosowaniu zwykłej kolejności wykonywania operatorów. Jako że mnożenie jest wyżej niż odejmowanie, komórka Rozchody jest mnożona przez komórkę StopaPodatku.


    Poprawna formuła kontroluje kolejność wykonywania działań za pomocą nawiasów. Wyrażenia w nich zawsze są wykonywane na początku. W tym przypadku rozchody są odejmowane od przychodu, a wynik mnoży się przez stopę podatkową.


    Zagnieżdżanie nawiasów


    Nawiasy w formułach można zagnieżdżać, czyli umieszczać je wewnątrz innych nawiasów. Jeśli formuła zawiera zagnieżdżone nawiasy, Excel oblicza najpierw wartość tych najgłębiej położonych i przechodzi kolejno coraz wyżej. W poniższej formule użyte zostały zagnieżdżone nawiasy:

    =((B2*C2)+(B3*C3)+(B4*C4))*B6


    Ta formuła zawiera cztery pary nawiasów. Trzy z nich są zagnieżdżone w czwartej. Excel oblicza wartość wyrażeń we wszystkich trzech zagnieżdżonych parach nawiasów, a następnie sumuje uzyskane wyniki i otrzymaną liczbę mnoży przez wartość z komórki B6.


    Dobrym nawykiem jest stosowanie nawiasów w formułach nawet wtedy, gdy nie są konieczne. Pomagają one w zorientowaniu się w kolejności wykonywania działań i ułatwiają odczytywanie formuł. Aby na przykład dodać 1 do iloczynu dwóch komórek, można użyć następującej formuły:

    =A1*A2+1


    Dzięki zasadom kolejności wykonywania działań mnożenie zostanie wykonane jako pierwsze, a więc nawiasy nie są potrzebne. Jednak po ich dodaniu formuła jest znacznie bardziej przejrzysta, co widać poniżej, mimo że zawiera niepotrzebne dodatkowe znaki:

    =(A1*A2)+1
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            Wskazówka


            Każdy otwarty nawias musi zostać oczywiście zamknięty. Przy wielostopniowym zagnieżdżaniu nawiasów ich kontrolowanie może stać się trudne. Na szczęście Excel przychodzi w takich przypadkach z pomocą. Pasujące do siebie nawiasy mają taki sam kolor, chociaż przy dużej ich liczbie rozróżnienie ich może okazać się dość trudne. Ponadto jeśli najedzie się na nawias kursorem, on i jego odpowiednik zostaną na chwilę pogrubione. Trwa to krócej niż sekundę, więc trzeba się uważnie przyglądać.

          
        

      
    


    W niektórych przypadkach, gdy formuła zawiera błędy, program Excel może zaproponować korektę. Na rysunku 2.3 widać funkcję autokorekty w akcji.


    [image: 2] 


    Rysunek 2.3. Funkcja autokorekty formuł często sugeruje poprawki błędnych formuł
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            Ostrzeżenie


            Akceptacja podpowiedzi oferowanej w oknie dialogowym jest kusząca, ale należy uważać. W wielu przypadkach proponowana formuła, mimo że składniowo poprawna, nie jest tym, czego byśmy chcieli. Zapomniałem zamykającego nawiasu za słowem Styczeń. Na rysunku 2.3 widać, że Excel zaproponował następującą poprawkę:

            =SUMA(Styczeń/SUMA(Razem))


            Natomiast poprawna formuła powinna być następująca:

            =SUMA(Styczeń)/SUMA(Razem)

          
        

      
    


    Obliczanie wartości formuł


    Nie da się nie zauważyć, że wartości formuł są obliczane natychmiast. Jeśli zostaną zmienione jakiekolwiek komórki używane w formule, formuła ta wyświetli nowy wynik bez ingerencji użytkownika. Dzieje się tak wtedy, gdy tryb obliczania jest ustawiony na automatyczny. W tym trybie (jest to tryb domyślny) Excel stosuje się do kilku zasad przy wykonywaniu obliczeń:


    
      	Jeśli zostaną wprowadzone jakieś zmiany (na przykład zostaną wstawione lub zmienione dane albo jakieś formuły), Excel natychmiast obliczy wartości tych formuł, które są związane z nowymi lub zmienionymi danymi.


      	Podczas pracy z długimi obliczeniami Excel tymczasowo zawiesza obliczanie, kiedy użytkownik wykonuje inne zadania, i kończy działanie, gdy użytkownik zakończy swoje czynności.


      	Wartości formuł są obliczane w naturalnej kolejności. Jeśli na przykład formuła w komórce D12 polega na wyniku formuły z komórki F12, wartość tej drugiej jest obliczana pierwsza.

    


    Czasami jednak może być potrzebna zmiana kolejności wykonywania obliczeń formuł. Jeśli na przykład utworzymy arkusz zawierający kilka tysięcy skomplikowanych formuł, może się okazać, że podczas pracy Excela komputer zostanie bardzo spowolniony. W takim przypadku można przestawić tryb obliczania na ręczny. W tym celu należy na karcie Formuły w grupie Obliczanie znaleźć pozycję Opcje obliczania i wybrać opcję Ręczne.


     


    
      Nie wpisuj na sztywno wartości


      Przed użyciem literalnej wartości w formule należy zawsze dobrze się zastanowić. Jeśli na przykład formuła oblicza 7,5-procentowy podatek, kuszące może być wpisanie takiej formuły:

      =A1*,075


      Lepiej jednak stopę podatkową wstawić do komórki i zamiast wartości używać odniesienia do tej komórki. Dzięki temu łatwiej będzie wprowadzać zmiany w arkuszu. Jeśli podatek wzrośnie na przykład do 7,75%, trzeba będzie zmodyfikować każdą formułę używającą starej wartości. Jeśli stopa podatkowa jest przechowywana w komórce, wystarczy zmiana tylko w niej i wszystkie formuły używające tej wartości zostaną automatycznie zaktualizowane.

    


    Podczas pracy w ręcznym trybie obliczania na pasku stanu pojawia się słowo Oblicza, jeśli w arkuszu są jakieś nieobliczone formuły.


    W grupie Obliczanie na karcie Formuły znajdują się dwie pozycje, których kliknięcie powoduje wykonanie obliczeń: Oblicz teraz i Oblicz arkusz. Poza tymi poleceniami dostępne są jeszcze następujące skróty klawiaturowe służące do ponownego obliczania formuł:


    
      	F9 — oblicza formuły we wszystkich otwartych skoroszytach (to samo co polecenie Oblicz teraz).


      	Shift+F9 — oblicza tylko formuły w aktywnym arkuszu. Nie oblicza formuł w innych arkuszach należących do tego skoroszytu (to samo co polecenie Oblicz arkusz).


      	Ctrl+Alt+F9 — wymusza pełne przeliczenie wszystkich otwartych skoroszytów. Należy użyć, gdy Excel z jakiegoś powodu zwraca nieprawidłowe wartości.


      	Ctrl+Alt+Shift+F9 — ponownie sprawdza wszystkie zależne formuły i wymusza ponowne obliczenie wszystkich otwartych skoroszytów.
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            Ostrzeżenie


            W przeciwieństwie do tego, co mogłoby się wydawać, tryb obliczania w Excelu nie jest związany z żadnym konkretnym arkuszem. Jego zmiana ma wpływ na wszystkie otwarte skoroszyty — nie tylko ten aktywny. Początkowy tryb obliczania jest ustawiany przez pierwszy otwarty skoroszyt.

          
        

      
    


    Odniesienia do komórek i zakresów


    Większość formuł zawiera odwołania do jednej lub większej liczby komórek, wykorzystujące ich adresy (lub nazwy, jeśli mają). Istnieją cztery rodzaje odniesień do komórek. Odróżnia je różne użycie symbolu dolara:


    
      	Względne — odwołanie jest w pełni względne. Kiedy formuła jest kopiowana, odniesienie do komórki dopasowuje się do nowej lokalizacji.

    


    Przykład: A1


    
      	Bezwzględne — odniesienie jest w pełni bezwzględne. Kiedy formuła jest kopiowana, odniesienie do komórki nie zmienia się.

    


    Przykład: $A$1


    
      	Bezwzględne względem wiersza — odniesienie jest tylko częściowo bezwzględne. Kiedy formuła jest kopiowana, zmienia się część dotycząca kolumny, a dotycząca wiersza pozostaje bez zmian.

    


    Przykład: A$1


    
      	Bezwzględne względem kolumny — odniesienie jest tylko częściowo bezwzględne. Kiedy formuła jest kopiowana, zmienia się część dotycząca wiersza, a dotycząca kolumny pozostaje bez zmian.

    


    Przykład: $A1


    Tworzenie odwołań bezwzględnych i mieszanych


    Kiedy tworzymy formułę za pomocą wskazywania komórek, wszystkie odwołania do nich i do zakresów są względne. Aby zmienić je na bezwzględne lub mieszane, trzeba ręcznie dodać symbole dolara. Można też po wprowadzeniu adresu komórki lub zakresu wybrać za pomocą klawisza F4 jeden z dostępnych typów odwołań.


    Po krótkim zastanowieniu można dojść do wniosku, że jedyna sytuacja, w której może być potrzebna zmiana odniesień, to kopiowanie formuły.


    Na rysunku 2.4 widać odniesienie bezwzględne w formule. Komórka D2 zawiera formułę mnożącą ilość (komórka B2) przez cenę (komórka C2) i przez podatek od sprzedaży (komórka B7):

    =B2*C2*$B$7


    [image: 2] 


    Rysunek 2.4. Arkusz ten demonstruje użycie odwołania bezwzględnego


    Odwołanie do komórki B7 jest bezwzględne. Kiedy formuła z komórki B2 zostanie skopiowana do komórek poniżej, odwołanie $B$7 zawsze będzie wskazywać komórkę z podatkiem od sprzedaży. Użycie względnego odniesienia (B7) spowodowałoby nieprawidłowe wyniki w kopiowanych formułach.


    Rysunek 2.5 przedstawia użycie odwołań mieszanych. Zwróć uwagę na formułę w komórce C3:

    =$B3*C$2


    [image: 2] 


    Rysunek 2.5. Przykład użycia odniesień względnych w formule


    Formuła ta oblicza powierzchnię dla różnych długości (wymienionych w kolumnie B) i szerokości (wymienionych w wierszu 2). Po wprowadzeniu formuły można ją skopiować do dołu i w bok. Jako że używa ona bezwzględnych odwołań do wiersza 2 i kolumny B, każda kopia daje prawidłowy wynik. Jeśli w formule wykorzystano by odniesienia względne, skopiowanie jej spowodowałoby dostosowanie i zwrócenie nieprawidłowego wyniku.


     


    
      Notacja A1 a W1K1


      Normalnie Excel używa notacji A1. Każdy adres składa się z litery oznaczającej kolumnę i numeru wiersza. Program ten obsługuje też notację W1K1. W tym systemie adres komórki A1 to W1K1, komórki A2 W2K1 itd.


      Aby zmienić notację na W1K1, należy w oknie dialogowym Opcje programu Excel przejść do karty Formuły i zaznaczyć pole wyboru obok opcji Styl odwołania W1K1. W tym momencie litery kolumn powinny zamienić się na liczby. Wszystkie odniesienia do komórek i zakresów również się dostosują.


      Przyjrzyj się poniższym przykładowym formułom używającym standardowej notacji i notacji W1K1.


      
        
          
          
          
          
          
        

        
          
            	
              Notacja standardowa

            

            	
              Notacja W1K1

            
          


          
            	
              =A1+1

            

            	
              =WK[-1]+1

            
          


          
            	
              =$A$1+1

            

            	
              =W1K1+1

            
          


          
            	
              =$A1+1

            

            	
              =WK1+1

            
          


          
            	
              =A$1+1

            

            	
              =W1K[-1]+1

            
          


          
            	
              =SUMA(A1:A10)

            

            	
              =SUMA(WK[-1]:W[9]K[-1])

            
          


          
            	
              =SUMA($A$1:$A$10)

            

            	
              =SUMA(W1K1:W10K1)

            
          

        
      


      Jeśli nie możesz połapać się w tej nowej notacji, to nie jesteś jedyną osobą z tym problemem. Nie jest ona taka zła, jeśli pracuje się z odwołaniami bezwzględnymi. Jednak w przypadku odwołań względnych można oszaleć od tych wszystkich nawiasów.


      Liczby w nawiasach odnoszą się do względnych pozycji odniesień. Na przykład zapis W[-5]K[-3] oznacza komórkę znajdującą się pięć wierszy powyżej i trzy kolumny po lewej. Natomiast zapis W[5]K[3] oznacza komórkę znajdującą się pięć wierszy poniżej i trzy kolumny w prawo. Pominięcie nawiasów oznacza określenie tej samej kolumny lub tego samego wiersza. Na przykład adres W[5]K odnosi się do komórki znajdującej się pięć wierszy poniżej w tej samej kolumnie.


      Mimo że pewnie nie zdecydujesz się na stosowanie notacji W1K1 jako standardowej, sprawdza się ona w co najmniej jednej sytuacji. Dzięki niej bardzo łatwo wychwycić błędne formuły. Formuły kopiowane w notacji W1K1 są identyczne. Jest tak bez względu na rodzaj użytych odwołań do komórek (względne, bezwzględne lub mieszane). Można zatem przełączyć się na notację W1K1 i sprawdzić swoje skopiowane formuły. Jeśli któraś z nich wygląda inaczej niż inne ją otaczające, to pewnie zawiera jakiś błąd.


      Oczywiście można też skorzystać z funkcji inspekcji formuł w tle, która może oznaczać potencjalnie błędne formuły. Funkcję tę opisałem w rozdziale 22.

    


    Tworzenie odwołań do innych arkuszy lub skoroszytów


    W formułach można używać odniesień do komórek i zakresów znajdujących się w innych arkuszach. Aby utworzyć odniesienie do komórki z innego arkusza, przed odniesieniem należy wpisać nazwę tego arkusza i wykrzyknik. Poniżej znajduje się przykładowa formuła zawierająca odniesienie do komórki w innym arkuszu:

    =Arkusz2!A1+1


    Można też tworzyć formuły zawierające odwołania do komórek w innych skoroszytach. W tym celu należy przed odwołaniem do komórki wstawić nazwę skoroszytu (w nawiasach kwadratowych), nazwę arkusza i wykrzyknik, np.:

    =[Budżet.xlsx]Arkusz1!A1+1


    Jeśli nazwa skoroszytu lub arkusza w odwołaniu zawiera spacje, trzeba odwołanie to (i nazwę) otoczyć pojedynczymi cudzysłowami. Na przykład:

    ='[Analiza budżetu.xlsx]Arkusz1'!A1+A1


    Jeśli dołączany skoroszyt jest zamknięty, trzeba podać pełną ścieżkę do niego. Na przykład:

    ='C:\MSOffice\Excel\[Analiza budżetu.xlsx]Arkusz1'!A1+A1


    Dołączony plik może znajdować się nawet w innym systemie podłączonym do tej samej sieci. Poniższa formuła wykorzystuje komórkę skoroszytu znajdującego się na komputerze o nazwie SerwerDanych.

     

    ='\\SerwerDanych\pliki\[Analiza budżetu.xlsx]Arkusz1'!A1


    Jeśli dołączony skoroszyt znajduje się w internecie, w formule należy podać adres URL, np.:

     

    ='https://d.docs.live.net/86a61fd208/pliki/[Analiza budżetu.xlsx]Arkusz1'!A1


    Mimo że formuły łączące można wpisać bezpośrednio, możliwe jest też tworzenie ich za pomocą opisanych wcześniej metod wskazywania. Aby można było to zrobić, plik źródłowy musi być otwarty. Normalnie odniesienia tworzone przez wskazywanie są względne, ale jeśli tworzymy je do innego arkusza, są bezwzględne. Jeśli planujesz kopiować formułę do innych komórek, musisz ręcznie ją edytować, aby zmienić odniesienie na względne.


     


    
      Otwieranie skoroszytu zawierającego formuły z zewnętrznymi odwołaniami


      Gdy otworzysz skoroszyt zawierający łącza, Excel wyświetli okno dialogowe z pytaniem, co ma robić.


      
        
          • Aktualizuj: powoduje pobranie najnowszych danych z dołączonych źródeł.


          • Nie aktualizuj: dane nie są aktualizowane i Excel wyświetla informacje pobrane wcześniej.


          • Pomoc: powoduje wyświetlenie informacji pomocniczych na temat łączy.
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      A co się stanie, gdy wybierzesz opcję aktualizacji i źródło będzie już niedostępne? W takim przypadku wyświetlane jest okno dialogowe, w którym można zmienić łącze. W oknie tym należy kliknąć przycisk Zmień źródło, aby wskazać inny skoroszyt, lub Przerwij łącze, aby usunąć łącze.

    


    
      
        
        
        
        
      

      
        
          	
            [image: Ostrzeżenie] 

          

          	
            Ostrzeżenie


            Praca z łączami może czasami sprawiać niespodzianki. Jeśli na przykład zapiszesz kopię skoroszytu przy użyciu polecenia Zapisz jako z menu głównego, odniesienia w formułach zostaną automatycznie zmienione, aby wskazywały ten nowy plik (nie zawsze tego chcemy). W łączach można też namieszać przy zmienianiu nazwy pliku skoroszytu.

          
        

      
    


    Kopiowanie i przenoszenie komórek i zakresów komórek


    Podczas tworzenia skoroszytu może być konieczne skopiowanie lub przeniesienie informacji z jednego miejsca w inne. W Excelu kopiowanie i przenoszenie zawartości komórek jest łatwe. Oto kilka typowych czynności, które często się wykonuje:


    
      	Skopiowanie zawartości komórki w inne miejsce.


      	Skopiowanie zawartości komórki do zakresu komórek. Komórka źródłowa jest kopiowana do każdej komórki docelowego zakresu.


      	Kopiowanie zakresu komórek do innego zakresu. Oba zakresy muszą być tego samego rozmiaru.


      	Przeniesienie zakresu komórek w inne miejsce.

    


     


    
      O schowku w pakiecie Office


      Dane kopiowane w programach w systemie Windows są przechowywane w schowku systemowym, czyli systemowej pamięci. Za każdym razem gdy coś wytniesz lub skopiujesz, Windows zastępuje aktualną zawartość schowka nowymi danymi. W schowku można przechowywać dane w rozmaitych formatach. A ponieważ zarządza tym system, dane z jednego programu można bezproblemowo skopiować do innego.


      Pakiet Microsoft Office ma własny schowek dostępny tylko w należących do niego programach. Aby wyświetlić lub ukryć zawartość schowka pakietu Office, kliknij znajdującą się w dolnym prawym rogu grupy Narzędzia główne/Schowek ikonę wyświetlania okna dialogowego.
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      Gdy kopiujesz coś w programie należącym do pakietu Microsoft Office, np. Word albo Excel, dane te są umieszczane zarówno w schowku systemowym, jak i pakietu Office. Dane w schowku Office'a są traktowane inaczej niż w schowku systemowym. W pakiecie Office nie następuje zamiana starego elementu na nowy, tylko dodanie kolejnej pozycji. Dzięki temu można później wkleić w wybranych miejscach kilka różnych porcji skopiowanych danych.


      Niestety schowek Office'a ma poważną wadę, która praktycznie go dyskwalifikuje w oczach użytkowników Excela: jeśli skopiowany zakres zawiera formuły, nie zostaną one przeniesione do nowego zakresu, w którym użytkownik wklei skopiowane dane. Wklejane są tylko wartości. Co gorsza, Excel nawet o tym nie ostrzega.

    


    Różnica między kopiowaniem a przenoszeniem dotyczy efektu operacji na źródle. Gdy kopiujemy zakres komórek, źródło pozostaje nietknięte. Natomiast przy przenoszeniu zakres źródłowy zostaje wykasowany.
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            Uwaga


            Przy normalnym kopiowaniu komórki skopiowane zachowują zawartość, formatowanie (z formatowaniem warunkowym i walidacją danych włącznie) oraz komentarz (jeśli jest). Jeśli kopiowana komórka zawiera formułę, odwołania do komórek zostają automatycznie zmienione, aby pasowały do nowego miejsca.

          
        

      
    


    Kopiowanie i przenoszenie komórek to proces dwuetapowy (chociaż można też posłużyć się skróconą metodą):


    1. Zaznacz komórkę lub zakres komórek, które chcesz skopiować (zakres źródłowy), i skopiuj je do schowka. Aby przenieść komórki, nie kopiuj ich, tylko je wytnij.


    2. Przenieś wskaźnik komórki do zakresu, w którym ma być umieszczona kopia (zakres docelowy), i wklej w nim zawartość schowka.
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            Ostrzeżenie


            Przy wklejaniu danych Excel nadpisuje wszystko, co znajduje się w wybranych komórkach, i robi to bez ostrzeżenia. Jeśli przez przypadek skasujesz w ten sposób jakieś ważne informacje, skorzystaj z przycisku Cofnij na pasku szybkiego dostępu albo użyj skrótu klawiszowego Ctrl+Z.
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            Uwaga


            Podczas kopiowania komórki lub zakresu komórek Excel otacza kopiowany obszar animowanym obramowaniem. Dopóki to obramowanie jest animowane, kopiowane informacje można gdzieś wkleić. Jeśli naciśniesz klawisz Esc, aby wyłączyć animację, Excel usunie informacje ze schowka.

          
        

      
    


    Gdy skopiujesz zakres zawierający formuły, to odwołania do komórek w nich zostaną odpowiednio zmienione. Jednak przy przenoszeniu zakresów już tak się nie dzieje. Prawie zawsze o to właśnie chodzi.


    Robienie wiernej kopii formuły


    Przy kopiowaniu formuły Excel dostosowuje znajdujące się w niej odwołania do komórek. Zazwyczaj działanie to jest jak najbardziej pożądane. Czasami jednak wolelibyśmy utworzyć wierną kopię formuły. Można tego dokonać, konwertując odniesienia do komórek na wartości bezwzględne według opisanych wcześniej zasad, ale nie zawsze tego chcemy.


    Lepiej zaznaczyć i skopiować formułę do schowka w trybie edycji jako tekst. Można to zrobić na kilka sposobów. Poniżej opisuję krok po kroku sposób robienia wiernej kopii formuły z komórki A1 i wklejenie jej do komórki A2:


    1. Zaznacz komórkę A1 i naciśnij klawisz F2, aby przejść do trybu edycji.


    2. Naciśnij klawisze Ctrl+Home, aby przenieść kursor na początek formuły, i Ctrl+Shift+End, aby zaznaczyć całą jej treść.


    Można też zrobić to za pomocą przeciągnięcia kursora myszą.


    Klawisz Ctrl jest konieczny tylko w przypadku formuł składających się z więcej niż jednego wiersza.


    3. Na karcie Narzędzia główne z grupy Schowek wybierz polecenie Kopiuj (albo naciśnij klawisze Ctrl+C), aby skopiować zaznaczony tekst do schowka.


    4. Naciśnij klawisz Esc, aby wyjść z trybu edycji.


    5. Aktywuj komórkę A2.


    6. Naciśnij klawisz F2, aby włączyć tryb edycji.


    7. Na karcie Narzędzia główne z grupy Schowek wybierz polecenie Wklej (albo naciśnij klawisze Ctrl+V), aby wkleić wierną kopię formuły do komórki A2.


    W ten sam sposób można skopiować tylko fragment formuły, aby wkleić go do innej. W tym celu należy zaznaczyć wybraną część za pomocą myszy albo przycisków Ctrl+Shift+strzałka i skopiować ją do schowka, a następnie wkleić w wybranym miejscu w innej komórce.


    W formułach (lub częściach formuł) kopiowanych w ten sposób odwołania do komórek nie są dostosowywane. Dzieje się tak dlatego, że są one kopiowane jako zwykły tekst, a nie formuły.


    Innym sposobem na zrobienie wiernej kopii formuły jest usunięcie wiodącego symbolu równości, w wyniku czego nastąpi przekonwertowanie jej na tekst. Następnie kopiujemy ten tekst w wybrane miejsce i przywracamy symbol równości w obu miejscach.


    Konwertowanie formuł na wartości


    Jeśli masz zakres formuł, które zawsze dają ten sam wynik, możesz zechcieć przekonwertować je na wartości. Aby to zrobić, możesz użyć polecenia Wklej wartości z grupy Schowek na karcie Narzędzia główne.


    Załóżmy, że zakres komórek A1:A10 zawiera formuły, których wynik jest zawsze taki sam. Aby przekonwertować te formuły na wartości:


    1. Zaznacz zakres A1:A10.


    2. Użyj polecenia Narzędzia główne/Schowek/Kopiuj (lub naciśnij klawisze Ctrl+C).


    3. Użyj polecenia Narzędzia główne/Schowek/Wklej/Wklej wartości (W).


    4. Naciśnij klawisz Esc, aby wyjść z trybu wklejania.


    Można też skorzystać z tagu inteligentnego. W punkcie trzecim naciśnij klawisze Ctrl+V, aby wkleić. W tym momencie w prawym dolnym rogu zakresu pojawi się lista rozwijana, na której można wybrać jedną z dostępnych pozycji (rysunek 2.6).
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    Rysunek 2.6. Wybór opcji wklejania po wklejeniu danych


    Konwersja formuł na wartości jest bardzo przydatna, jeśli wykorzystujemy formuły do konwertowania komórek. Załóżmy na przykład, że mamy w kolumnie A listę nazwisk (pisanych wielkimi literami). Chcemy je przekonwertować na odpowiedni zapis. W tym celu musimy utworzyć formuły w innej kolumnie, przekonwertować je na wartości i zastąpić oryginalne wartości tymi nowymi w kolumnie A. Poniżej opisuję krok po kroku, jak to zrobić:


    1. Wstaw nową kolumnę za kolumną A.


    2. W komórce B1 wpisz następującą formułę: =Z.WIELKIEJ.LITERY(A1).


    3. Skopiuj formułę w dół kolumny B do końca listy nazwisk w kolumnie A. Kolumna B będzie zawierała te same wartości co kolumna A, ale pisane literami odpowiedniej wielkości.


    4. Zaznacz wszystkie nazwiska w kolumnie B.


    5. Naciśnij polecenie Narzędzia główne/Schowek/Kopiuj.


    6. Zaznacz komórkę A1.


    7. Naciśnij polecenie Narzędzia główne/Schowek/Wklej/Wklej wartości.


    8. Naciśnij klawisz Esc, aby wyjść z trybu edycji.


    9. Usuń kolumnę B.


     


    
      Kiedy używać opcji automatycznego wypełniania zamiast formuł


      Funkcja automatycznego wypełniania pozwala w szybki sposób kopiować zawartość komórki do przylegających komórek. Ma ona też kilka innych zastosowań, dzięki którym może czasami nawet zastąpić niektóre funkcje. Z zaskoczeniem stwierdzam, że wielu zaawansowanych użytkowników Excela nie wykorzystuje funkcji automatycznego wypełniania, która może pomóc zaoszczędzić sporo czasu.


      Jeśli na przykład potrzebujesz, aby w komórkach od A1 do A100 znajdowały się odpowiednio wartości od 1 do 100, możesz zastosować odpowiednią formułę. W komórce A1 wpisujemy 1, w A2 wpisujemy formułę =A1+1 i kopiujemy ją do pozostałych 98 komórek.


      Funkcji automatycznego wypełniania można użyć do tworzenia tego typu serii bez pomocy formuł. W tym celu w komórce A1 wpisz wartość 1, a w komórce A2 wpisz 2. Zaznacz te komórki i przeciągnij uchwyt wypełniania w dół do komórki A100 (uchwyt wypełniania to mały prostokąt znajdujący się w prawym dolnym rogu aktywnej komórki). W takiej sytuacji Excel analizuje wybrane komórki i na podstawie zebranych informacji wypełnia serię danych. Jeśli komórka A1 zawiera liczbę 1, a komórka A2 liczbę 3, Excel rozpozna wzór i wstawi kolejno liczby 5, 7, 9 itd. To samo dotyczy wartości malejących. Jeśli podane wartości nie tworzą żadnego rozpoznawalnego wzoru, Excel wykonuje regresję liniową i wstawia wartości według obliczonej linii trendu.


      Ponadto Excel rozpoznaje często używane nazwy serii danych, jak nazwy dni tygodnia czy miesięcy. Jeśli wpiszesz w komórce poniedziałek i przeciągniesz uchwyt wypełniania, Excel w kolejnych komórkach wstawi następujące po sobie nazwy kolejnych dni. Można też tworzyć niestandardowe listy automatycznego wypełniania przy użyciu okienka Listy niestandardowe w oknie dialogowym Opcje programu Excel. Przeciągnięcie uchwytu wypełniania prawym przyciskiem myszy spowoduje wyświetlenie menu podręcznego, z którego można wybrać opcję wypełniania.

    


    
      
        
        
        
      

      
        
          	
            [image: Nowość 2013] 

          

          	
            Nowość


            W Excelu 2013 wprowadzono nową funkcję — Wypełnianie błyskawiczne — które również może być alternatywą dla formuł. Więcej informacji na ten temat znajduje się w rozdziale 16.

          
        

      
    


    Ukrywanie formuł


    Czasami możemy nie chcieć, aby ktoś inny zobaczył nasze formuły. Możemy na przykład utworzyć specjalną formułę, która wykonuje tajne firmowe obliczenia. Za pomocą okna dialogowego Formatowanie komórek można ukryć formuły znajdujące się w komórkach.


    Aby ukryć jedną lub więcej formuł:


    1. Zaznacz formułę lub formuły.


    2. Kliknij prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Formatuj komórki, aby wyświetlić okno dialogowe Formatowanie komórek (albo naciśnij klawisze Ctrl+1).


    3. W otwartym oknie dialogowym przejdź do karty Ochrona.


    4. Zaznacz pole wyboru Ukryj, jak pokazano na rysunku 2.7.
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    Rysunek 2.7. Za pomocą okna dialogowego Formatowanie komórek można zmieniać stan Zablokuj i Ukryj komórek lub zakresów


    5. Użyj polecenia Recenzja/Zmiany/Chroń arkusz, aby objąć ochroną cały arkusz.


    Aby nikt niepowołany nie mógł wyłączyć tej ochrony, w oknie dialogowym Chronienie arkusza ustaw hasło.


    Domyślnie wszystkie komórki są zablokowane. W chronionym arkuszu nie można zmienić zawartości zablokowanych komórek. W związku z tym przed włączeniem ochrony arkusza należy odblokować komórki przyjmujące dane od użytkownika.
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            Ostrzeżenie


            Pamiętaj, że hasło do arkusza kalkulacyjnego można łatwo złamać. Dlatego opisana wyżej technika ukrywania formuł nie daje pewności, że nikt niepowołany nie będzie mógł ich obejrzeć.

          
        

      
    


    Błędy w formułach


    Nierzadko zdarza się, że po wpisaniu formuły dowiadujemy się, że jest błędna. Tabela 2.4 zawiera listę typów błędów, które mogą pojawić się w komórkach zawierających niepoprawne formuły.


     


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Tabela 2.4. Komunikaty o błędach programu Excel

          
        


        
          	
            Wartość błędu

          

          	
            Objaśnienie

          
        


        
          	
            #DZIEL/0!

          

          	
            Formuła próbuje dzielić przez zero (na tej planecie to działanie jest niedozwolone). Pojawia się też w przypadku dzielenia przez pustą komórkę.

          
        


        
          	
            #NAZWA?

          

          	
            W formule użyto nazwy, której program Excel nie rozpoznaje. Może się pojawić po usunięciu nazwy używanej w formule lub błędnym wpisaniu funkcji.

          
        


        
          	
            #N/D!

          

          	
            Formuła odwołuje się (pośrednio lub bezpośrednio) do niedostępnej wartości. Błąd ten pojawia się też wtedy, gdy funkcja wyszukująca nic nie znajdzie.

          
        


        
          	
            #ZERO!

          

          	
            Formuła używa przecięcia dwóch zakresów, które się nie przecinają (więcej na ten temat piszę w rozdziale 3).

          
        


        
          	
            #LICZBA!

          

          	
            Problem z wartością. Na przykład podano wartość ujemną tam, gdzie powinna być wartość dodatnia.

          
        


        
          	
            #ADR!

          

          	
            Formuła odwołuje się do niewłaściwej komórki. Sytuacja taka ma miejsce po usunięciu komórki z arkusza.

          
        


        
          	
            #ARG!

          

          	
            Formuła zawiera argument lub operand niewłaściwego typu. Operand to wartość lub odwołanie do komórki używane przez formułę do obliczenia wartości.

          
        

      
    


    Formuła może zwrócić błąd, jeśli komórka, do której się odnosi, zawiera błędną wartość. Jest to tak zwany efekt odbicia: jedna błędna wartość może spowodować błędy w wielu różnych komórkach zawierających formuły do niej się odnoszące.
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            Uwaga


            Jeśli cała komórka jest wypełniona krzyżykami (#######), z reguły oznacza to, że kolumna jest zbyt wąska, by wyświetlić znajdującą się w niej wartość. Można zmienić szerokość kolumny albo format liczb komórki. Ten sam błąd występuje również w przypadku wpisania błędnej daty lub godziny.
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            Odwołanie


            Więcej informacji na temat identyfikowania i znajdowania błędów znajduje się w rozdziale 22.

          
        

      
    


    Co robić z odwołaniami cyklicznymi


    Podczas wpisywania formuł można czasami ujrzeć komunikat jak ten na rysunku 2.8. Oznacza to, że wpisanie tej formuły spowoduje powstanie odwołania cyklicznego.


    [image: 2] 


    Rysunek 2.8. Okno wyświetlane przez program Excel informujące o odwołaniu cyklicznym


    Odwołanie cykliczne ma miejsce wtedy, gdy formuła odwołuje się do swojej własnej wartości (pośrednio lub bezpośrednio). Na przykład jeśli w komórce A3 wpiszemy formułę =A1, w B3 =A3, a w A1 =B3, to otrzymamy odwołanie cykliczne, ponieważ formuły te utworzą koło, w którym każda z nich odwołuje się do swojej poprzedniczki. Każde obliczenie wartości formuły w komórce A3 ma wpływ na wartość w komórce B3, która z kolei wpływa na komórkę A1. Wynik w komórce A1 spowoduje ponowne obliczenie formuły w komórce A3 i tak w kółko. Obliczanie tych formuł trwałoby w nieskończoność, nigdy nie dając wyniku.


    W oknie ostrzegającym przed odwołaniem cyklicznym są dwa przyciski do wyboru: OK i Pomoc.


    Zazwyczaj w takich przypadkach chcemy naprawić odwołanie cykliczne i w tym celu należy kliknąć przycisk OK. Zostaną wyświetlone pomocne strzałki i pomoc na temat odwołań cyklicznych. Na pasku stanu pojawi się napis Odwołania cykliczne: A1 (w tym przypadku). Aby rozwiązać problem z odwołaniem, należy kliknąć polecenie Formuły/Inspekcja formuł/Sprawdzanie błędów/Odwołania cykliczne w celu wyświetlenia listy biorących w nim udział komórek. Klikając po kolei każdą z nich, spróbuj zlokalizować błąd. Jeśli nie wiesz, czy dana komórka powoduje odwołanie cykliczne, przejdź do następnej w podmenu. Kontynuuj przeglądanie wszystkich komórek w tym podmenu aż do pojawienia się okienka informującego o zakończeniu sprawdzania błędów.
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            Wskazówka


            Zamiast poruszać się po komórkach odwołania cyklicznego za pomocą podmenu Odwołania cykliczne, można dwukrotnie klikać wyświetlone przez program strzałki.

          
        

      
    


    Jeśli zignorujesz ostrzeżenie o odwołaniu cyklicznym (klikając przycisk Anuluj), Excel zezwoli na jego wpisanie i wyświetli odpowiedni komunikat na pasku stanu. W tym przypadku wyświetlany jest napis Odwołania cykliczne: A1. Jeśli zostanie otwarty inny arkusz lub skoroszyt, komunikat pozostanie, ale zniknie odwołanie do komórki (Odwołania cykliczne).
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            Ostrzeżenie


            Excel nie ostrzega o odwołaniach cyklicznych, jeśli opcja Włącz obliczanie iteracyjne jest włączona (można to sprawdzić w opcjach programu na karcie Formuły w sekcji Opcje obliczania). Jeśli opcja ta jest włączona, Excel wykona obliczanie cykliczne liczbę razy określoną w polu Maksymalna liczba iteracji (albo będzie je wykonywał do momentu, gdy wartość będzie się zmieniała o wartość mniejszą od podanej w polu Maksymalna zmiana). Opcja Włącz obliczanie iteracyjne powinna być jednak wyłączona, aby program wyświetlał powiadomienia o odwołaniach cyklicznych. Z reguły odwołanie cykliczne oznacza błąd, który należy naprawić.

          
        

      
    


    Jeśli formuła w komórce odnosi się do komórki, w której się znajduje, powód powstania odwołania cyklicznego jest dosyć oczywisty i dzięki temu łatwy do zlokalizowania i naprawienia. Dla tego typu odwołań Excel nie wyświetla strzałek śledzących. W przypadku pośrednich odwołań cyklicznych, jak w przedstawionym wcześniej przykładzie, strzałki te mogą być bardzo pomocne.


    Szukanie wyniku


    Wiele arkuszy kalkulacyjnych zawiera formuły umożliwiające zadawanie pytań typu „Jaki byłby zysk całkowity, gdyby sprzedaż wzrosła o 20%?”. Jeśli arkusz będzie dobrze skonstruowany, wystarczy zmiana w jednej komórce, aby zobaczyć, co się stanie z zyskiem.


    Szukanie wyniku służy jako przydatna funkcja wspomagająca formuły. Jeśli wiesz, jaki powinien być wynik formuły, Excel może podpowiedzieć, jakie wartości powinny znaleźć się w jednej lub większej liczbie komórek, aby go osiągnąć. Innymi słowy, można zadać pytanie typu „O ile musi wzrosnąć sprzedaż, aby zysk wyniósł 1,2 miliona złotych?”.


    Szukanie wyniku w jednej komórce jest raczej prostą koncepcją. Excel oblicza, jaka wartość w komórce przyjmującej dane daje pożądany wynik w komórce formuły. Najłatwiej to zrozumieć na przykładzie.


    Przykład szukania wyniku


    Na rysunku 2.9 widać arkusz kalkulacyjny kredytu hipotecznego zawierający cztery komórki do wprowadzania danych (C4:C7) i cztery z formułami (C10:C13). Formuły te obliczają różne wartości przy użyciu danych z komórek z danymi. Oto te formuły:

    C10: =(1-C5)*C4

    C11: =PMT(C7/12;C6;-C10)

    C12: =C11*C6

    C13: =C12-C10
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    Rysunek 2.9. Arkusz ten demonstruje prosty przykład użycia funkcji szukania wyniku


    Wyobraźmy sobie, że chcemy kupić dom; wiemy, że możemy pozwolić sobie na raty kredytu hipotecznego do 1200 złotych miesięcznie. Wiemy też, że pożyczkodawca może udzielić nam pożyczki o stałym oprocentowaniu 6% przy 20-procentowym wkładzie własnym. Pytanie brzmi: jaka jest najwyższa cena, którą możemy zapłacić? Innymi słowy, jaka wartość w komórce C4 spowoduje, że formuła w komórce C11 da wynik 1200? Można wstawiać do komórki C4 różne wartości tak długo, aż w C11 pojawi się 1200 zł. Można jednak zrobić to sprawniej, pozwalając Excelowi wykonać tę pracę za nas.


    Aby znaleźć odpowiedź na to pytanie, kliknij polecenie Dane/Narzędzia danych/Analiza warunkowa/Szukaj wyniku. Pojawi się okno dialogowe Szukanie wyniku, jak pokazano na rysunku 2.10. Wypełnienie pól w tym oknie przypomina pisanie następującego zdania: Ustaw wartość komórki C11 na 1200, zmieniając zawartość komórki C4. Wprowadź te informacje w oknie, wpisując odniesienia do komórek za pomocą klawiatury lub wstawiając je przy użyciu wskazywania kursorem. Kliknij przycisk OK, aby rozpocząć szukanie wyniku.


    Prawie natychmiast Excel powiadamia nas, że zakończył poszukiwanie, i wyświetla okno Stan szukania wyniku. Informuje ono, jaka jest wartość docelowa i co wyliczył program. W tym przypadku znalazł dokładną wartość. Nowo znaleziona wartość zostaje wyświetlona w komórce
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    Rysunek 2.10. Okno dialogowe Szukanie wyniku


    C4 (250 187,42 zł). Przy takiej wartości raty miesięczne wyniosą 1200 zł. Teraz do wyboru mamy dwie opcje:


    
      	Kliknij przycisk OK, aby zamienić oryginalną wartość na wartość znalezioną.


      	Kliknij przycisk Anuluj, aby przywrócić arkusz do stanu sprzed szukania wyniku.

    


    Szukanie wyniku — informacje dodatkowe


    Nietrudno zdać sobie sprawę, że Excel nie zawsze może być zdolny znaleźć wartość dającą poszukiwany wynik — czasami ona nie istnieje. W takim przypadku zostajemy o tym poinformowani w okienku Stan szukania wyniku. Może się też zdarzyć, że Excel nie będzie mógł znaleźć rozwiązania, mimo że według nas ono istnieje. W takim przypadku można dostosować wartość w zmieniającej się komórce na bliższą rozwiązaniu i jeszcze raz wydać polecenie. Jeśli to nie pomoże, należy dokładnie sprawdzić swoją logikę i upewnić się, że komórka z formułą rzeczywiście używa określonej komórki, której wartość ma się zmienić.


    Precyzja Excela, tak jak wszystkich programów komputerowych, jest ograniczona. Aby to sprawdzić, w komórce A2 wpisz formułę =A1^2. Następnie kliknij polecenie Dane/Narzędzia danych/Analiza warunkowa/Szukaj wyniku i wpisz, aby Excel znalazł w komórce A1 wartość, która spowoduje, że formuła zwróci wartość 16. Excel zwróci wartość 4,00002269 — zbliżoną do pierwiastka kwadratowego z liczby 16, ale nie dokładną. Dokładność można dostosować w sekcji Opcje obliczania na karcie Formuły w oknie dialogowym Opcje programu Excel (należy zmniejszyć wartość opcji Maksymalna zmiana).


    W niektórych przypadkach różne wartości w komórce z danymi mogą dać ten sam pożądany wynik. Na przykład formuła =A1^2 zwróci 16, jeśli w komórce A1 będzie albo wartość +4, albo -4. Jeśli użyjemy opcji szukania wyniku, gdy istnieją dwie wartości, Excel pokaże to rozwiązanie, które jest bliższe aktualnej wartości w komórce.


    Największą wadą funkcji szukania wyniku jest to, że za jej pomocą można znajdować wartości tylko dla jednej komórki z danymi. Nie da się na przykład sprawdzić, jaka musi być cena zakupu i jaki wkład własny, aby uzyskać określoną wysokość rat miesięcznych. Aby móc zmienić więcej niż jedną zmienną za każdym razem, użyj dodatku Solver.


     


    


    1 Symbol procentu nie jest prawdziwym operatorem, ale w Excelu zachowuje się tak, jakby nim był. Wpisanie go po liczbie powoduje podzielenie jej przez 100 i sformatowanie komórki jako wartości procentowej.


     

  


  
    Rozdział 3. Praca z nazwami


    W tym rozdziale:


    
      	Ogólny zarys i zalety używania nazw


      	Różnica między nazwami lokalnymi a globalnymi


      	Praca z oknem Menedżer nazw


      	Szybkie tworzenie nazw komórek i zakresów


      	Tworzenie nazw obejmujących wiele arkuszy


      	Wykonywanie podstawowych operacji przy użyciu nazw komórek i zakresów


      	Jak Excel obsługuje nazwy komórek i zakresów


      	Potencjalne problemy mogące pojawić się podczas używania nazw


      	Sekret nazw i przykłady nazwanych stałych i formuł


      	Przykłady zaawansowanych technik wykorzystujących nazwy

    


    Większość średnio zaawansowanych i zaawansowanych użytkowników Excela wie, co to są nazwane komórki i zakresy. Nadawanie nazw jest doskonałą techniką o kilku ważnych zaletach. Jak przekonamy się w tym rozdziale, Excel obsługuje też inne typy nazw — możliwości, jakie daje ta technika, mogą być zaskakująco duże.


    Co to jest nazwa


    Nazwę można traktować jako identyfikator czegoś w skoroszycie. To coś może być komórką, zakresem, wykresem, kształtem itd.
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            Uwaga


            Chociaż w Excelu można nadać nazwę każdemu obiektowi, tematem tego rozdziału są nazwy komórek i zakresów komórek (które są trochę inaczej traktowane od innych rodzajów nazw).

          
        

      
    


    Jeśli nazwiemy zakres, możemy tej nazwy używać w swoich formułach. Załóżmy na przykład, że mamy arkusz zawierający informacje o wielkości dziennej sprzedaży przechowywane w zakresie komórek B2:B200. Komórka C1 zawiera wysokość prowizji od sprzedaży. Poniższa formuła zwraca sumę sprzedaży pomnożoną przez procent prowizji:

    =SUMA(B2:B200)*C1


    Powyższa formuła bardzo dobrze spełnia swoje zadanie, ale jej przeznaczenie może nie być jasne. Aby to zmienić, można zdefiniować opisowe nazwy dla zakresu dziennej sprzedaży i komórki C1. Załóżmy więc, że zakres B2:B200 ma nazwę SprzedażDzienna, a komórka C1 — ProcentProwizji. Przy tych założeniach można przepisać naszą formułę, używając zdefiniowanych nazw:

    =SUMA(SprzedażDzienna)*ProcentProwizji


    Jak widać, dzięki użyciu nazw zamiast adresów komórek formuła jest łatwiejsza do zrozumienia.


    Stosowanie nazw dla komórek i zakresów ma kilka zalet:


    
      	Dzięki nazwom formuły są łatwiejsze do zrozumienia i łatwiejsze w użyciu, zwłaszcza dla osób, które nie tworzyły arkusza. Oczywiście formuła =Przychód-Podatek jest bardziej intuicyjna niż =D20-D40.


      	Przy wpisywaniu formuł łatwiej jest zapamiętać nazwę zakresu (na przykład SumaPrzychodów) niż adres komórki (na przykład AC21). Ponadto przy wpisywaniu nazwy jest mniejsze prawdopodobieństwo zrobienia błędu.


      	Można się szybko przemieszczać pomiędzy różnymi obszarami arkusza przy użyciu pola nazwy, znajdującego się po lewej stronie paska formuły (kliknięcie strzałki powoduje rozwinięcie listy dostępnych nazw), lub za pomocą polecenia Narzędzia główne/Edytowanie/Znajdź i zaznacz/Przejdź do (albo klawisza F5).


      	Po wybraniu nazwanej komórki lub zakresu odpowiednia nazwa pojawia się w polu nazwy. W ten sposób można łatwo sprawdzić, czy nazwy odnoszą się do właściwych komórek.


      	Tworzenie formuł przy użyciu nazw komórek może być łatwiejsze. Nazwę do formuły można łatwo wstawić przy użyciu listy rozwijanej wyświetlanej przy jej wprowadzaniu. Można też nacisnąć klawisz F3, aby wyświetlić listę zdefiniowanych nazw.


      	Przy użyciu nazw zakresów łatwiej jest tworzyć makra i panować nad nimi.

    


    Zakres nazw


    Zanim przejdziemy do pracy z nazwami, musimy sobie uświadomić, że każda z nich ma swój zakres. Zakres nazwy określa, gdzie można jej używać. Wyróżnia się dwa poziomy zakresów:


    
      	Poziom skoroszytu — nazwy można używać w dowolnym arkuszu. Ten rodzaj jest domyślny.


      	Poziom arkusza — nazwy można używać tylko w arkuszu, w którym została zdefiniowana, chyba że poprzedzi się ją nazwą arkusza, do którego należy. W skoroszycie może znajdować się wiele identycznych nazw tego poziomu. Na przykład w trzech arkuszach może znajdować się komórka o nazwie Obszar_Suma.

    


    Najczęściej używa się nazw poziomu skoroszytu, chociaż czasami przydają się też nazwy poziomu arkusza. Przykładowo w skoroszycie można przechowywać miesięczne dane, dla każdego miesiąca tworząc osobny arkusz. Najpierw tworzymy arkusz o nazwie Styczeń, w którym tworzymy lokalne dla niego nazwy. Później zamiast tworzyć arkusz o nazwie Luty od początku, możemy skopiować arkusz Styczeń i zmienić jego nazwę. W kopii będą dostępne kopie wszystkich nazw poziomu arkusza.


    Odwołania do nazw


    Do nazwy globalnej można odwoływać się z dowolnego arkusza znajdującego się w skoroszycie. W przypadku nazwy lokalnej trzeba ją poprzedzić nazwą arkusza, z którego pochodzi, chyba że używamy jej właśnie w tym arkuszu.


    Załóżmy na przykład, że mamy skoroszyt z dwoma arkuszami, Arkusz1 i Arkusz2. Nazwy dostępne w tym skoroszycie to SumaSprzedaży (globalna), SprzedażWMałopolsce (lokalna w arkuszu Arkusz1) i SprzedażWWielkopolsce (lokalna w arkuszu Arkusz 2). Do sumy sprzedaży można się odwoływać z dowolnego arkusza bez stosowania żadnych dodatkowych kwalifikatorów:

    =SumaSprzedaży


    Będąc w arkuszu Arkusz1 i chcąc odwołać się do nazwy SprzedażWMałopolsce, można użyć podobnej formuły, ponieważ nazwa ta jest zdefiniowana w tym właśnie arkuszu:

    =SprzedażWMałopolsce


    Jeśli jednak chcemy użyć nazwy SprzedażWWielkopolsce w arkuszu Arkusz1, musimy zrobić coś jeszcze. Arkusz1 nie rozpoznaje tej nazwy, ponieważ została zdefiniowana w innym arkuszu. W tym arkuszu widoczne są tylko nazwy zdefiniowane w jego zakresie i w zakresie skoroszytu. Aby użyć nazwy SprzedażWWielkopolsce w arkuszu Arkusz1, trzeba przed nią postawić nazwę arkusza, z którego pochodzi, i wykrzyknik:

    =Arkusz2!SprzedażWWielkopolsce
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            Wskazówka


            Jeśli nazwa arkusza zawiera spacje, to odnosząc się do nazw w nim zdefiniowanych, należy ją ująć w pojedyncze cudzysłowy.

            ='Mój arkusz'!Moja_nazwa
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            Uwaga


            W polu nazwy można znaleźć tylko nazwy bieżącego arkusza. Podobnie sprawa wygląda w przypadku listy wyświetlanej za pomocą polecenia Formuły/Nazwy zdefiniowane/Użyj w formule.

          
        

      
    


    Odnoszenie się do nazw z innego skoroszytu


    W rozdziale 2. opisałem sposób użycia łączy do tworzenia odniesień do komórek lub zakresów w innych skoroszytach. Te same zasady mają zastosowanie do używania nazw zdefiniowanych w innych skoroszytach.


    Na przykład w poniższej formule użyto zakresu o nazwie SprzedażMiesięczna zdefiniowanego w skoroszycie o nazwie Budżet.xlsx (zakładamy, że jest on otwarty):

    =ŚREDNIA(Budżet.xlsx!SprzedażMiesięczna)


    Gdyby nazwa SprzedażMiesięczna miała zakres lokalny w arkuszu Arkusz1, formuła ta wyglądałaby następująco:

    =ŚREDNIA([Budżet.xlsx]Arkusz1!SprzedażMiesięczna)


    Jeśli do utworzenia takich formuł użyjesz metody wskazywania, Excel automatycznie zajmie się szczegółami.


    Konflikty nazw


    Stosowanie nazw o zakresie lokalnym może wywoływać zamieszanie, ponieważ Excel pozwala na ich definiowanie, nawet jeśli takie same znajdują się już gdzie indziej w skoroszycie. W takim przypadku nazwa o zakresie lokalnym ma pierwszeństwo przed nazwą globalną, ale tylko w arkuszu, w którym została zdefiniowana.


    Możemy na przykład zdefiniować nazwę Suma o zakresie globalnym dla komórki w arkuszu Arkusz1. Możemy też zdefiniować nazwę o zakresie lokalnym Arkusz2!Suma. Gdy aktywny jest drugi arkusz, nazwa Suma odwołuje się do nazwy lokalnej. Gdy aktywny jest jakikolwiek inny arkusz, Suma odwołuje się do nazwy o zakresie globalnym. Zagmatwane? Trochę tak. Aby ułatwić sobie życie, najlepiej unikać stosowania takich samych nazw w zakresach skoroszytu i arkusza.


    Jednym ze sposobów na uniknięcie tego typu nieporozumień jest przyjęcie konwencji nazewniczych. Dzięki temu nazwy będą dla nas lepiej rozpoznawalne. Na przykład wszystkie nazwy o zakresie lokalnym można poprzedzić przedrostkiem lok, a o zakresie globalnym przedrostkiem glob. Przy zastosowaniu tej metody nigdy nie pomylisz nazwy lokSuma z nazwą globSuma.


    Menedżer nazw


    Dysponując podstawową wiedzą na temat koncepcji zakresu nazw, możemy zacząć je tworzyć i ich używać. W Excelu wprowadzono nowy sposób zarządzania nazwami przy użyciu okna dialogowego Menedżer nazw, które widać na rysunku 3.1.
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    Rysunek 3.1. Okno dialogowe Menedżer nazw


    Aby wyświetlić okno dialogowe Menedżer nazw, należy z grupy Nazwy zdefiniowane na karcie Formuły wybrać polecenie Menedżer nazw. Umożliwia ono przeglądanie, tworzenie, edytowanie i usuwanie nazw. W oknie głównym menedżera można sprawdzić aktualną wartość nazwy, do czego się ona odnosi, jej zakres i wszystkie dołączone komentarze. Nazwy można sortować, a wielkość kolumn zmieniać, dzięki czemu możliwe jest dostosowywanie widoku na różne sposoby. Jeśli mamy dużo nazw, możemy użyć jednego z predefiniowanych filtrów, aby przeglądać tylko te nazwy, które nas w danej chwili interesują.


    Zauważ, że można zmieniać rozmiar okna menedżera nazw. Aby to zrobić, należy przeciągnąć myszą dowolną z jego krawędzi.


    Tworzenie nazw


    W oknie menedżera nazw znajduje się przycisk Nowy służący do tworzenia nowych nazw. Naciśnięcie go powoduje wyświetlenie okna dialogowego Nowa nazwa, które przedstawia rysunek 3.2.
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    Rysunek 3.2. Okno dialogowe Nowa nazwa


    W oknie dialogowym Nowa nazwa znajdują się pola służące do wpisania nazwy, określenia jej zakresu i wpisania, do czego się ona odnosi. Jest też miejsce na komentarz — można wpisać informacje pomocne nam i innym użytkownikom w zrozumieniu przeznaczenia danej nazwy. Pole Odwołuje się do wyświetla adres zakresu, który był zaznaczony przed wyświetleniem okna. Można go zmienić, wpisując adresy komórek lub zaznaczając zakres w arkuszu.


    Edytowanie nazw


    Kliknięcie przycisku Edytuj powoduje wyświetlenie okna dialogowego Edytowanie nazwy, które jest uderzająco podobne do okna Nowa nazwa. Można w nim zmienić wszystkie właściwości nazwy poza zakresem. Jeśli zmienimy nazwę, wszystkie formuły w skoroszycie, które z niej korzystają, zostaną zaktualizowane.
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            Aby zmienić zakres nazwy, trzeba ją usunąć i utworzyć ponownie. Jeśli wpiszesz dokładnie taką samą nazwę, używające jej formuły będą nadal działać.

          
        

      
    


    Okno dialogowe Edytowanie nazwy nie jest jedynym sposobem na zmianę właściwości nazwy. Jeśli chcesz zmienić tylko właściwość Odwołuje się do, można to zrobić bezpośrednio w oknie dialogowym menedżera nazw. Na samym dole tego okna znajduje się pole z etykietą Odwołuje się do. Aby zmienić odwołanie jednej z nazw, należy ją zaznaczyć w oknie głównym i wpisać nowy adres w tym polu.
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            W trakcie ręcznej edycji zawartości pola Odwołuje się do na pasku stanu wyświetli się napis Wskaż, oznaczający, że pracujemy w trybie wskazywania. Naciśnięcie klawiszy strzałek, Home lub End powoduje przemieszczanie się po arkuszu, a nie edycję zawartości pola Odwołuje się do. To wprowadza w błąd wielu użytkowników Excela, ale problem ten można łatwo rozwiązać. Aby przełączyć się z trybu wskazywania na tryb edycji, naciśnij klawisz F2 — na pasku stanu pojawi się napis Edycja.

          
        

      
    


    Usuwanie nazw


    Naciśnięcie przycisku Usuń spowoduje usunięcie na stałe zaznaczonej nazwy ze skoroszytu. Oczywiście Excel wyświetla najpierw ostrzeżenie, ponieważ czynności tej nie można cofnąć.
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            Niestety program nie jest na tyle inteligentny, aby zastępować usunięte nazwy adresami komórek. Wszystkie formuły używające usuniętej nazwy wyświetlą błąd #NAZWA?.

          
        

      
    


    Szybkie tworzenie nazw komórek i zakresów


    W Excelu dostępnych jest jeszcze kilka innych sposobów tworzenia nazw komórek i zakresów poza menedżerem nazw. Metody te opisuję w tym podrozdziale i uzupełniam je dodatkowymi informacjami odnoszącymi się do nazw.


    Okno dialogowe Nowa nazwa


    Okno dialogowe Nowa nazwa można otworzyć za pomocą polecenia Definiuj nazwę dostępnego w grupie Nazwy zdefiniowane na karcie Formuły. Jest to dokładnie takie same okno jak te wyświetlane po naciśnięciu przycisku Nowy w menedżerze nazw.


    
      Zasady dotyczące nadawania nazw


      Mimo że Excel jest dosyć elastyczny, to jeśli chodzi o definiowanie nazw, kieruje się jednak pewnymi zasadami:


      
        
          • Nazwy nie mogą zawierać spacji. Zamiast spacji można używać znaków podkreślenia albo kropek (na przykład Podsumowanie_Roczne albo Podsumowanie.Roczne).


          • Można stosować dowolne kombinacje liter i liczb, ale na początku musi znaleźć się litera albo znak podkreślenia. Nazwa nie może zaczynać się od cyfry (np. 2.Połowa)


          • Nazwa nie może mieć postaci adresu komórki, np. P2.


          • Nie można stosować symboli, z wyjątkiem znaku podkreślenia i kropki. Mimo że nie ma o tym mowy w dokumentacji, odkryłem, że Excel pozwala też na stosowanie lewych ukośników (\) i znaków zapytania (?), jeśli tylko nie znajdują się na pierwszym miejscu.


          • Nazwa nie może być dłuższa niż 255 znaków. Zaufaj mi, nie powinno się stosować nazw o takiej długości. W rzeczywistości stosowanie tak długich nazw mija się z celem nazywania zakresów.


          • Można stosować pojedyncze litery (z wyjątkiem R, C, W i K). Nie polecam tego jednak, ponieważ to również stoi w sprzeczności z celem stosowania znaczących nazw.


          • W nazwach nie są rozróżniane wielkie i małe litery. Nazwa PodsumowanieRoczne jest tym samym co podsumowanieroczne. Excel zapisuje nazwy dokładnie tak, jak się je wpisze, ale użycie wielkich i małych liter przy wpisywaniu ich w formułach nie ma znaczenia.

        

      


      Mimo że stosowanie kropek w nazwach jest ogólnie dozwolone, nie można ich używać, jeśli nazwa przypomina adres zakresu komórek. Przykładowo A1.A12 jest niepoprawną nazwą, ponieważ przypomina adres A1:A12.


      Excel ma też kilka nazw na własny wewnętrzny użytek. Mimo że można te nazwy przesłonić własnymi, powinno się tego unikać, chyba że wiemy, co robimy. Ogólnie rzecz biorąc, należy unikać używania następujących nazw: Print_Area, Print_Titles, Consolidate_Area, Database, Criteria, Extract, FilterDatabase, Sheet_Title.
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            Jedna komórka lub zakres może mieć dowolną liczbę nazw. Nie umiem wymyślić powodu stosowania więcej niż jednej nazwy, ale Excel na to pozwala. Jeśli komórka lub zakres ma kilka nazw, w polu nazwy zawsze pokazuje się ta, która jest pierwsza według alfabetu.

          
        

      
    


    Nazwa może też odnosić się do zakresu komórek nieprzylegających. Zakres taki można zaznaczyć poprzez naciśnięcie i przytrzymanie klawisza Ctrl podczas zaznaczania komórek myszą.


    Tworzenie nazw przy użyciu pola nazwy


    Szybszym sposobem utworzenia nazwy komórki lub zakresu jest użycie pola nazwy. Pole nazwy to pole listy rozwijanej znajdujące się po lewej stronie paska formuły. Zaznacz komórkę lub zakres do nazwania, kliknij w polu nazwy, wpisz nazwę, a następnie naciśnij klawisz Enter, aby zakończyć operację tworzenia nazwy. Jeśli wpisana nazwa już istnieje, w polu nazwy nie można zmienić zakresu, do którego się ona odwołuje. Próba zrobienia tego spowoduje tylko zaznaczenie komórki o takiej nazwie. Należy użyć okna Menedżer nazw, aby zmienić odwołanie nazwy.
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            Po wpisaniu nazwy w polu nazwy należy nacisnąć klawisz Enter, aby została ona zapisana. Jeśli wpiszesz nazwę i klikniesz gdzieś w arkuszu, Excel jej nie utworzy.

          
        

      
    


    Aby utworzyć nazwę poziomu arkusza przy użyciu pola nazwy, na początku wpisz nazwę aktywnego arkusza, a po niej wpisz wykrzyknik. Aby na przykład utworzyć nazwę Suma na poziomie arkusza Arkusz1, w polu nazwy wpisz poniższy tekst i naciśnij klawisz Enter:

    Arkusz1!Suma


    Jeśli nazwa arkusza zawiera spacje, ujmij ją w pojedynczy cudzysłów:

    'Arkusz zestawienia'!Suma


    Jako że pole Nazwa dotyczy tylko aktualnie zaznaczonego zakresu, wpisanie nazwy innego arkusza niż aktywny spowoduje błąd.


    Jeśli wpiszesz niepoprawną nazwę (np. będącą adresem komórki), Excel aktywuje ten adres (bez ostrzeżenia). Jeśli wpisana nazwa będzie zawierała niedozwolony znak, Excel wyświetli informację o błędzie.


    Pole nazwy ma podwójne przeznaczenie, ponieważ umożliwia też szybkie aktywowanie komórki lub zakresu o wybranej nazwie. Aby zaznaczyć nazwaną komórkę lub zakres, należy kliknąć w polu nazwy i wybrać żądaną nazwę, jak pokazano na rysunku 3.3. Co zaskakujące, nie ma żadnej kombinacji klawiszy dającej dostęp do tego pola, czyli nie można do niego przejść przy użyciu klawiatury — trzeba używać myszy. Jednak po kliknięciu w nim można używać klawiszy strzałek i klawisza Enter do wybierania nazw.


    Należy zwrócić uwagę, że rozmiar pola nazwy można zmieniać. Aby je rozciągnąć, należy kliknąć znajdującą się po prawej stronie ikonę z trzema kropkami i ją przeciągnąć. Pole to zajmuje ten sam obszar, co pasek formuły, a więc im ono jest szersze, tym ten pasek będzie węższy.
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    Rysunek 3.3. Pole nazwy umożliwia szybki dostęp do nazwanych komórek i zakresów


    Tworzenie nazw z tekstu komórek


    Możliwe, że będziesz mieć arkusz zawierający tekst, którego zechcesz użyć do utworzenia nazw przylegających komórek lub zakresów. Na rysunku 3.4 widać przykład takiego arkusza. W tym przypadku można użyć tekstu w kolumnie A do utworzenia nazw odpowiednich wartości w kolumnach B – M. W Excelu jest to bardzo łatwe.
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    Rysunek 3.4. Tworzenie nazw z tekstu w przylegających komórkach w Excelu jest bardzo łatwe


    Aby utworzyć nazwy z tekstu z przylegających komórek, zaznacz komórki z tekstem i komórki, które chcesz nazwać (mogą to być i pojedyncze komórki, i całe zakresy komórek). Komórki z nazwami muszą przylegać do komórek, które mają zostać nazwane. Następnie kliknij polecenie Formuły/Nazwy zdefiniowane/Utwórz z zaznaczenia (albo naciśnij kombinację klawiszy Ctrl+Shift+F3). Pojawi się okno dialogowe Tworzenie nazw z zaznaczenia, jak widać na rysunku 3.5.
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    Rysunek 3.5. Okno dialogowe Tworzenie nazw z zaznaczenia


    Opcje do wyboru widoczne w tym oknie dialogowym są zależne od zaznaczonego zakresu. Jeśli na przykład Excel znajdzie tekst w pierwszej kolumnie zaznaczonego zakresu, zaproponuje utworzenie nazw z tekstu w górnym wierszu. Jeśli znajdzie tekst w pierwszej kolumnie, to proponuje utworzenie nazw z tej kolumny. Jeżeli Excel nie zgadnie prawidłowo, można zmienić opcje. Kliknięcie przycisku OK spowoduje utworzenie nazw.


    Zauważ, że gdy Excel tworzy nazwy przy użyciu tekstu z komórek, to nie uwzględnia tych komórek w zakresie.


    Jeśli tekst w komórce spowoduje powstanie nieprawidłowej nazwy, Excel odpowiednio ją poprawi. Jeśli na przykład komórka zawiera tekst Dochód netto (który nie jest prawidłową nazwą ze względu na użytą w nim spację), to znajdująca się w nim spacja zostanie przekonwertowana na znak podkreślenia i powstanie nazwa Dochód_netto. W przypadku znalezienia w komórce wartości lub formuły zamiast tekstu Excel nie wykonuje konwersji i nie tworzy żadnej nazwy.
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            Zawsze dokładnie sprawdzaj tworzone przez Excela nazwy. Okno dialogowe Tworzenie nazw z zaznaczenia czasami nie działa zgodnie z oczekiwaniami. Na rysunku 3.6 widać małą tabelę zawierającą tekst i wartości. Wyobraź sobie teraz, że zaznaczasz całą tabelę, klikasz polecenie Formuły/Nazwy zdefiniowane/Utwórz z zaznaczenia i przyjmujesz podpowiedź programu (opcje Górny wiersz i Lewa kolumna). Okazuje się, że nazwa Produkty nie odnosi się do zakresu komórek A2:A6, jak się spodziewaliśmy, tylko do zakresu B2:C6. Jeśli znajdująca się w lewym górnym rogu komórka zaznaczonego zakresu zawiera tekst i wybierzemy opcje Górny wiersz i Lewa kolumna, Excel zastosuje tę nazwę dla całego zbioru danych, wyłączając górny wiersz i lewą kolumnę. A więc przed zaakceptowaniem sugestii Excela zawsze dokładnie sprawdź, czy 
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