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    O autorach


    Michael Alexander, programista z certyfikatem Microsoft Certified Application Developer (MCAD), jest autorem wielu książek poświęconych wykonywaniu zaawansowanych analiz biznesowych za pomocą programów Microsoft Access i Microsoft Excel. Ma ponad 15-letnie doświadczenie w dziedzinie doradztwa i rozwijania narzędzi Microsoft Office. Mike jest zdobywcą tytułu Microsoft MVP (Microsoft Most Valuable Professional) przyznanego w uznaniu za jego nieustanny wkład w rozwój społeczności Excela. W wolnym czasie tworzy bezpłatną witrynę szkoleniową www.datapigtechnologies.com, na której dzieli się poradami dotyczącymi użytkowania programów Excel i Access.


    Dick Kusleika od 12 lat z rzędu jest nagradzany tytułem Microsoft MVP. Od ponad 20 lat pracuje w środowisku Microsoft Office. Dick tworzy dla swoich klientów rozwiązania oparte na programach Excel i Access, jak również prowadzi szkolenia w Stanach Zjednoczonych i Australii dotyczące użytkowania produktów Microsoft Office. Ponadto Dick rozwija popularny blog www.dailydoseofexcel.com poświęcony Excelowi.

  


  
    Wprowadzenie


    Formuły stanowią o sile Excela. Razem z funkcjami Excela umożliwiają analitykom tworzenie rozbudowanych raportów, wykonywanie złożonych obliczeń, budowanie zaawansowanych modeli danych i realizowanie wielu innych operacji. Co więcej, analityk, który rozwija swoje umiejętności posługiwania się funkcjami i formułami, zwiększa wydajność swej pracy.


    Jednak biegłe opanowanie funkcji i formuł wymaga czasu. Zważywszy, że Excel oferuje ponad 400 funkcji, nauczenie się, która z nich najlepiej nadaje się do określonych zastosowań i które funkcje można stosować razem z innymi, może trwać miesiącami, a nawet latami.


    Niestety wielu analityków nie może sobie pozwolić na luksus poświęcenia kilku tygodni czasu wyłącznie na uczenie się wszystkiego, co jest potrzebne, na temat funkcji i formuł Excela. Sytuacje i problemy, z którymi się spotykają, wymagają natychmiastowych reakcji.


    Dlatego powstała książka Excel. 101 formuł gotowych do użycia. W opisie formuł przyjęte zostało założenie, że nauka ma miejsce w trakcie wykonywania najważniejszych zadań. Zamiast ogólnych informacji na temat tworzenia formuł książka ta zawiera opis 101 najczęściej stosowanych, z życia wziętych formuł Excela.


    Wraz z każdą formułą opisany jest często spotykany problem, który trzeba rozwiązać, i zamieszczone są szczegółowe objaśnienia, jak dana formuła działa. Dzięki temu możesz traktować książkę jak praktyczny podręcznik umożliwiający znalezienie formuły służącej do rozwiązania często spotykanego problemu.


    Po przeczytaniu tej książki będziesz wiedział:


    
      	jak szybko zaimplementować potrzebą formułę Excela,


      	jak działają formuły,


      	jak stosować formuły w innych skoroszytach.

    


    Co musisz wiedzieć


    Aby jak najwięcej skorzystać na lekturze tej książki, musisz najpierw posiąść pewne umiejętności. Idealny czytelnik powinien mieć doświadczenie w posługiwaniu się Excelem i znać podstawowe operacje analizy danych, takie jak budowanie tabel, przetwarzanie danych, wykonywanie obliczeń i tworzenie wykresów.


    Co musisz mieć


    Aby wykorzystać przykłady opisane w tej książce, musisz posiadać:


    
      	licencjonowaną wersję programu Excel 2010 lub Excel 2013,


      	łącze do internetu, aby pobrać przykładowe pliki.

    


    Jak podzielona jest książka


    Książka składa się z dziewięciu rozdziałów pełnych porad, technik i formuł związanych z różnymi zagadnieniami.


    Rozdział 1.: Wprowadzenie do formuł Excela


    Rozdział 1. jest wprowadzeniem do formuł Excela. Opisuje ich działanie i zawiera kilka podstawowych zasad posługiwania się formułami.


    Rozdział 2.: Popularne operacje matematyczne


    W rozdziale 2. zapoznasz się z podstawowymi operacjami matematycznymi, które powinien znać każdy analityk korzystający z Excela. Formuły opisane w tym rozdziale stanowią podstawę do wykonywania wszelkiego rodzaju skomplikowanych analiz danych.


    Rozdział 3.: Przetwarzanie tekstu za pomocą formuł


    Rozdział 3. jest poświęcony przetwarzaniu ciągów znaków. Dokładnie zapoznasz się z często wykonywanymi przez analityków operacjami na tekstach, a następnie poznasz wiele funkcji, które Excel ma w tym zakresie do zaoferowania.


    Rozdział 4.: Data i czas


    Rozdział 4. zawiera solidne podstawy przetwarzania danych dotyczących czasu. Na przykładach najczęściej stosowanych formuł dowiesz się, jak można bardziej efektywnie korzystać z informacji o dacie i czasie zawartych w zbiorach danych.


    Rozdział 5.: Analiza warunkowa


    Rozdział 5. zawiera przegląd szerokiego spektrum formuł służących do warunkowej analizy danych, dzięki którym proces przetwarzania informacji jest bardziej elastyczny. Dzięki opisanym tam formułom oszczędzisz czas, uporządkujesz procedury analityczne, które stosujesz, i zwiększysz swoją moc przetwarzania danych.


    Rozdział 6.: Formuły do wyszukiwania danych


    Rozdział 6. skupia się na potężnych, często budzących strach formułach do wyszukiwania danych. Przedstawione w tym rozdziale formuły stanowią podstawę niezbędną do zaawansowanego wykorzystania mocy Excela.


    Rozdział 7.: Najczęściej stosowane formuły biznesowe i finansowe


    Rozdział 7. opisuje zestaw funkcji biznesowych i finansowych, usprawniających pracę w środowisku Excela i służących do wykonywania najważniejszych analiz w niemal każdej dziedzinie biznesu.


    Rozdział 8.: Najczęściej wykonywane analizy statystyczne


    Rozdział 8. wykracza poza proste działania matematyczne i wprowadzi Cię w dziedzinę analiz statystycznych. Dzięki opisanym w nim formułom szybko poznasz fundamentalne pojęcia, nawet jeżeli nigdy nie miałeś do czynienia ze statystyką.


    Rozdział 9.: Zastosowanie formuł w formatowaniu warunkowym


    Rozdział 9. stanowi uzupełnienie książki o formuły rozszerzające funkcjonalność formatowania warunkowego. Przedstawionych jest w nim kilka przykładów zastosowana własnych formuł wzbogacających wizualnie wykonywane analizy danych.


    Stosowane konwencje


    Polecenia menu wymieniane w tej książce są rozdzielane symbolem ukośnika (/), na przykład Plik/Otwórz oznacza kliknięcie karty Plik i w liście, która się pojawi, wybranie polecenia Otwórz.


    Formuły zazwyczaj prezentowane są w osobnym wierszu i zapisane inną czcionką, na przykład:

    =ŚREDNIA(A1:A3)


    Nazwy funkcji Excela zapisywane są wielkimi literami, czcionką o stałej szerokości znaków. Fragmenty formuł, które należy podmienić na konkretne wartości, oznaczone są pochyloną czcionką o stałej szerokości znaków. Tekst, który będziesz musiał wpisać, jest zapisany czcionką pogrubioną.


    Co oznaczają poszczególne ikony


    
      
        
        
      

      
        
          	
            [image: Obraz225101.PNG]

          

          	
            Ikona wskazówki oznacza poradę, którą powinieneś zapamiętać w celu jej wykorzystania w przyszłości. Dzięki wskazówkom Twoja praca będzie łatwiejsza.
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            Ikona uwagi oznacza informację, której powinieneś poświęcić szczególną uwagę.
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            Ikona odnośnika oznacza powiązany lub dodatkowy materiał zawarty w tej książce.
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            Ikona ostrzeżenia oznacza coś, co może być przyczyną problemów.

          
        

      
    


    


    Przykładowe pliki


    Do każdego rozdziału dołączone są przykładowe skoroszyty, w których osobne arkusze poświęcone są formułom opisanym w tej książce. Przykładowe pliki pozwolą Ci sprawdzić, jak działają formuły, a ponadto będziesz mógł skopiować je i użyć ich w innym miejscu do własnych celów.


    Przykładowe pliki możesz pobrać ze strony wydawnictwa Helion pod adresem:


    http://www.helion.pl/ksiazki/exc101.htm.

  


  
    Rozdział 1. Wprowadzenie do formuł Excela


    Program Microsoft Excel jest w istocie systemem obliczeniowym. Podobnie jak kalkulator, przyjmuje zapytanie (na przykład 2+2) i zwraca odpowiedź. W przypadku kalkulatora takie zapytania nazywane są operacjami matematycznymi. W Excelu są to formuły.


    W Excelu formuły stosuje się nie tylko do wykonywania operacji matematycznych, ale również do realizacji mnóstwa skomplikowanych czynności, na przykład analizy ciągu znaków, wyszukiwania określonych wartości w zbiorze danych, wykonywania obliczeń rekursywnych i wielu innych działań.


    Aby wykorzystać pełną moc formuł Excela, musisz poznać ich działanie oraz kilka podstawowych zasad posługiwania się nimi. Dlatego celem tego rozdziału jest zapoznanie Cię z podstawami stosowania formuł.
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            Jeżeli posiadasz już ugruntowaną wiedzę na temat formuł, możesz śmiało pominąć ten rozdział i przejść od razu do praktycznych przykładów, które zaczynają się w rozdziale 2.
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            Pliki ze wszystkimi formułami są dostępne do pobrania pod adresem http://www.helion.pl/ksiazki/exc101.htm.

          
        

      
    


    


    Tworzenie i edycja formuł


    Arkusz Excela jest po prostu zbiorem komórek, do których możesz wprowadzać dane. Każda komórka ma nazwę opisującą jej położenie w arkuszu. Komórka w lewym górnym rogu ma nazwę A1. Jest to komórka położona w kolumnie A i w wierszu nr 1. Jeżeli w komórce A1 wpiszesz jakąś wartość (na przykład liczbę 5), to komórka przyjmie taką wartość. Jeżeli w komórce B1 wpiszesz liczbę 10, to komórka ta przyjmie wartość 10. Tych wartości możesz użyć w formule.


    Na przykład możesz kliknąć komórkę C1 i wpisać wyrażenie =A1+B1, jak na rysunku 1.1. Zwróć uwagę, że Twoją formułę widać zarówno w komórce, w której ją wpisujesz, jak i w pasku formuły powyżej nagłówków kolumn.


    


    [image: Obraz225315.PNG]


    Rysunek 1.1. Wprowadzanie prostej formuły


    


    Po naciśnięciu klawisza Enter Excel rozpoznaje, o co pytasz, i wykonuje obliczenia zwracające Ci wynik równy 15 (5+10 = 15).


    Na podstawie znaku równości (=) Excel rozpoznaje, że wprowadziłeś formułę, a nie jakąś inną wartość. Wpisanie tego znaku wraz z innymi wartościami oznacza dla Excela, że rozpocząłeś wprowadzanie formuły. W tym przykładzie wykorzystaliśmy wyrażenia zwane odwołaniami do komórek (A1 i B1). Takie odwołania są po prostu jednym z typów wartości, których możesz używać w formułach.


    W formułach Excela można stosować następujące wartości:


    
      	Stałe: bezpośrednio w formule można wpisywać konkretne liczby. Na przykład możesz wpisać w komórce formułę =5+10, a otrzymasz wynik 15.


      	Operatory: są to między innymi symbole oznaczające dodawanie (+), mnożenie (*), porównywanie (>) i złączanie wartości (&). Na przykład wpisanie formuły =15>10 spowoduje zwrócenie wartości PRAWDA, ponieważ liczba 15 jest większa od 10.


      	Odwołania do komórek: są to dowolne wartości wskazujące pojedynczą komórkę lub zakres komórek. Jak już widziałeś wcześniej, wpisanie w komórce formuły =A1+B1 powoduje, że Excel wykorzystuje w niej wartości zapisane we wskazanych komórkach.


      	Ciągi znaków: w formule może być użyty dowolny ciąg znaków zamknięty w cudzysłowach. Na przykład wpisanie w dowolnej komórce formuły ="Microsoft "&"Excel" powoduje zwrócenie złączonego tekstu Microsoft Excel.

    


    Sposoby wprowadzania formuł


    Formuły można wprowadzać w komórkach na kilka sposobów:


    
      	Bezpośrednio w komórce: po prostu kliknij komórkę, zacznij wpisywać formułę i na koniec naciśnij klawisz Enter.


      	W pasku formuły: kliknij pasek formuły znajdujący się nad nagłówkami kolumn, wpisz formułę i naciśnij klawisz Enter.


      	Za pomocą myszy: jeżeli w formule użyte będą odwołania do komórek, możesz skorzystać z myszy, aby zmniejszyć liczbę naciśnięć klawiszy. Na przykład zamiast wpisywać =A1+B1, możesz wpisać znak równości, następnie kliknąć myszą komórkę A1, wpisać znak dodawania, kliknąć myszą komórkę B1 i nacisnąć klawisz Enter.


      	Za pomocą klawiszy strzałek: jeżeli w formule użyte będą odwołania do komórek, możesz skorzystać z klawiszy strzałek, aby zmniejszyć liczbę naciśnięć klawiszy. Na przykład zamiast wpisywać =A1+B1, możesz wpisać znak równości, następnie przejść za pomocą klawiszy strzałek do komórki A1, wpisać znak dodawania, przejść za pomocą klawiszy strzałek do komórki B1 i nacisnąć klawisz Enter.

    


    Edycja formuły


    Jeżeli będziesz chciał zmienić formułę, możesz to zrobić na trzy sposoby:


    
      	Bezpośrednio w pasku formuły: zaznacz komórkę zawierającą formułę, kliknij pasek formuły i rozpocznij w nim edytowanie formuły.


      	Dwukrotnie klikając komórkę z formułą: formułę możesz edytować bezpośrednio w komórce, w której się znajduje, poprzez jej dwukrotne kliknięcie. Komórka przejdzie wówczas w tryb edycji, w którym można dowolnie zmieniać formułę.


      	Naciskając klawisz F2: zaznacz komórkę zwierającą formułę i naciśnij klawisz F2, aby przejść do trybu edycji. Podobnie jak w poprzednim sposobie, będziesz mógł dowolnie zmieniać formułę.

    


    Operatory używane w formułach


    Jak wspomniałem wcześniej w tym rozdziale, do określenia operacji, jaka ma zostać wykonana w formule, stosuje się znaki zwane operatorami. Niektóre z nich są prostymi operatorami matematycznymi, na przykład dodawania, odejmowania lub mnożenia. Inne operatory umożliwiają wykonywanie bardziej skomplikowanych operacji, takich jak porównywanie wartości. Możesz na przykład sprawdzić, czy handlowiec zrealizował swój plan sprzedaży, porównując za pomocą operatora rzeczywiste i planowane dane sprzedaży.


    Tabela 1.1 zawiera listę operatorów, których możesz używać w Excelu.


    Hierarchia operatorów


    Tworząc formuły zawierające wiele operatorów, należy pamiętać, że Excel wykonuje obliczenia w określonej kolejności. Na przykład mnożenie zawsze jest wykonywane przed dodawaniem. Kolejność ta jest nazywana hierarchią operatorów. Możesz zmienić wbudowaną hierarchię operatorów za pomocą nawiasów i w ten sposób określić, które operacje mają być wykonane w pierwszej kolejności.


    Rozważmy prosty przykład. Prawidłowym wynikiem działania (2+3)×4 jest 20. Jeżeli jednak usuniesz nawiasy, czyli jeżeli formuła będzie miała postać 2+3×4, Excel wykona następujące obliczenia: 3×4 = 12, 12+2 = 14. Domyślna hierarchia operatorów Excela wymusza, aby mnożenie było wykonywane przed dodawaniem. Wpisanie formuły 2+3×4 powoduje uzyskanie błędnego wyniku. Ponieważ jednak Excel najpierw wykonuje działania w nawiasach, zamknięcie w nich dodawania 2+3 zapewnia uzyskanie poprawnego wyniku.


    Tabela 1.1. Operatory w formułach Excela


    
      
        
        
      

      
        
          	
            Operator

          

          	
            Działanie

          
        


        
          	
            +

          

          	
            Znak „plus” dodaje dwie wartości liczbowe (lub więcej).

          
        


        
          	
            -

          

          	
            Znak „minus” odejmuje dwie wartości liczbowe (lub więcej).

          
        


        
          	
            /

          

          	
            Ukośnik dzieli dwie wartości liczbowe (lub więcej).

          
        


        
          	
            *

          

          	
            Gwiazdka mnoży dwie wartości liczbowe (lub więcej).

          
        


        
          	
            %

          

          	
            Znak procent oznacza wartość procentową. Wpisanie tego znaku po liczbie powoduje podzielenie jej przez 100 i ustawienie procentowego formatu komórki.

          
        


        
          	
            &

          

          	
            Znak & jest wykorzystywany do łączenia dwóch lub więcej wartości tekstowych.

          
        


        
          	
            ^

          

          	
            Daszek oznacza operator potęgowania.

          
        


        
          	
            =

          

          	
            Znak równości jest wykorzystywany do sprawdzania, czy dwie wartości są sobie równe.

          
        


        
          	
            >

          

          	
            Znak większości jest wykorzystywany do sprawdzania, czy jedna wartość jest większa od drugiej.

          
        


        
          	
            <

          

          	
            Znak mniejszości jest wykorzystywany do sprawdzania, czy jedna wartość jest mniejsza od drugiej.

          
        


        
          	
            >=

          

          	
            Znak większości w połączeniu ze znakiem równości służy do sprawdzania, czy jedna wartość jest większa od drugiej lub jej równa.

          
        


        
          	
            <=

          

          	
            Znak mniejszości w połączeniu ze znakiem równości służy do sprawdzania, czy jedna wartość jest mniejsza od drugiej lub jej równa.

          
        


        
          	
            <>

          

          	
            Znak mniejszości w połączeniu ze znakiem większości służy do sprawdzania, czy jedna wartość jest różna od drugiej.

          
        

      
    


    


    Hierarchia operatorów w Excelu jest następująca:


    Wyliczenia formuł w nawiasach.


    Określenie zakresów komórek (:).


    Określenie części wspólnych (przecięć) zbiorów wartości (spacja).


    Określenie unii zbiorów wartości (;).


    Negacja wartości (–).


    Zamiana wartości procentowych (%).


    Operacja potęgowania (^).


    Operacje mnożenia (*) i dzielenia (/); obie mają ten sam priorytet.


    Operacje dodawania (+) i odejmowania (–); obie mają ten sam priorytet.


    Operatory tekstowe (&).


    Porównania wartości (=, <>, <=, >=).
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            Operatory o tym samym priorytecie są wykonywane w kolejności od lewej do prawej.

          
        

      
    


    


    Oto inny reprezentatywny przykład. Jeżeli wpiszesz formułę 10^2, oznaczającą podniesienie 10 do potęgi 2, Excel zwróci wynik 100. Jeżeli piszesz –10^2, zapewne będziesz spodziewał się wyniku –100, jednak Excel również zwróci wartość 100. Jest tak dlatego, że Excel wykonuje najpierw negację wartości, a potem potęgowanie, czyli najpierw zamienia liczbę 10 na –10, co w efekcie daje działanie –10×–10, czyli rzeczywiście 100. Zastosowanie nawiasów w tej formule, tj. –(10^2), spowoduje, że Excel najpierw wykona potęgowanie, a dopiero potem negację wyniku, co w efekcie da liczbę –100.


    Znajomość hierarchii operatorów i właściwe stosowanie nawiasów pozwala uniknąć błędów w obliczeniach.


    Zagnieżdżone nawiasy


    Dobrą praktyką jest stosowanie nawiasów wszędzie, gdzie to jest możliwe, nawet tam, gdzie wydają się niepotrzebne. Szeroki zakres stosowania nawiasów nie tylko pozwoli Ci uniknąć błędów w obliczeniach, ale również ułatwi zrozumienie, jakie operacje są wykonywane w formule.


    Nawiasy w formule można zagnieżdżać. Zagnieżdżenie oznacza umieszczenie nawiasów wewnątrz innych nawiasów. Gdy w formule użyte są zagnieżdżone nawiasy, Excel najpierw wykonuje obliczenia w nawiasach najbardziej zagnieżdżonych, a potem w kolejnych zewnętrznych. W poniższej formule użyte są zagnieżdżone nawiasy:

    =((A1*B1)+(C1*D1))*E1


    Powyższa formuła zawiera trzy pary nawiasów. Excel obliczy najpierw wyrażenia w dwóch zagnieżdżonych parach nawiasów, a następnie doda ich wyniki. W dalszej kolejności suma zostanie pomnożona przez wartość komórki E1.
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            Każdy nawias otwierający musi mieć odpowiadający mu nawias zamykający. Na pewno domyślasz się, że gdy tworzy się formułę zawierającą wiele nawiasów, trudno jest określić, który nawias otwierający odpowiada danemu nawiasowi zamykającemu. W takich przypadkach Excel ułatwia pracę, kolorując nawiasy, gdy formuła jest wprowadzana w trybie edycji. Odpowiadające sobie nawiasy mają ten sam kolor.

          
        

      
    


    


    Względne i bezwzględne odwołania do komórek


    Wyobraź sobie, że zaznaczyłeś komórkę C1 i wpisałeś w niej formułę =A1+B1. Dla człowieka oznacza ona, że wartość w komórce A1 jest dodawana do wartości w komórce B1. Jednak Excel nie rozumie tej formuły w ten sposób. Ponieważ wpisałeś formułę w komórce C1, Excel interpretuje ją następująco: weź wartość komórki oddalonej o dwa miejsca w lewo od bieżącej komórki i dodaj do niej wartość komórki oddalonej o jedno miejsce w lewo.


    Jeżeli skopiujesz formułę =A1+B1 z komórki C1 i wkleisz ją do komórki D1, formuła w tej drugiej będzie wyglądała inaczej. Będzie miała postać =B1+C1. Dla Excela będzie jednak oznaczała to samo: weź wartość komórki oddalonej o dwa miejsca w lewo i dodaj do niej wartość komórki oddalonej o jedno miejsce w lewo.


    Domyślnie Excel traktuje każde odwołanie do komórki jako odwołanie względne. Oznacza to, że konkretne współrzędne komórki określone w formule nie mają znaczenia, a odwołanie jest traktowane jako względne położenie danej komórki w odniesieniu do komórki, w której znajduje się formuła.


    Jest to naturalne działanie programu i sprawdza się w sytuacjach, gdy trzeba dopasowywać odwołania podczas kopiowania formuły i wklejania jej do innych komórek. Na przykład formuła widoczna w komórce C1 (patrz rysunek 1.2) została skopiowana i wklejona do kilku wierszy niżej. Zwróć uwagę, jak Excel automatycznie dopasował odwołania w każdym wierszu.
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    Rysunek 1.2. Odwołania względne przydają się podczas wykonywania tej samej operacji na wartościach zapisanych w różnych wierszach
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            Gdy skopiujesz i wkleisz formułę, Excel automatycznie dopasuje odwołania do komórek. Jeżeli natomiast wytniesz i wkleisz formułę, Excel przyjmie, że odwołania mają być takie same, i nie zmieni ich.

          
        

      
    


    


    Jeżeli chcesz, aby Excel nie zmieniał odwołań podczas kopiowania formuły, możesz zablokować dopasowywanie odwołań poprzez zamianę ich na odwołania bezwzględne. Dokonuje się tego przez wpisanie znaku dolara ($) przed oznaczeniem kolumny lub wiersza. Na przykład aby dodać wartości komórek A1 i B1, powinieneś wpisać =$A$1+$B$1.


    Po wpisaniu znaków dolara we wszystkich odwołaniach i zmianie ich na bezwzględne możesz formułę kopiować i wklejać w dowolne miejsca w skoroszycie, a formuła zawsze będzie wskazywała komórki A1 i B1.


    Excel jest na tyle elastyczny, że umożliwia tworzenie częściowo bezwzględnych odwołań. Oznacza to, że możesz określić, że zablokowane ma być odwołanie tylko do kolumny, a odwołanie do wiersza ma być dopasowywane. Możesz też zdecydować, że wyłącznie odwołanie do wiersza ma być zablokowane, a dopasowywane jedynie odwołanie do kolumny.


    Wyżej opisane odwołania różnego typu są często nazywane odwołaniami bezwzględnymi, bezwzględnymi wierszowymi i bezwzględnymi kolumnowymi. Poniżej omówione jest działanie każdego z nich:


    
      	Bezwzględne: podczas kopiowania formuły odwołania do komórek nie są w ogóle zmieniane. Przykład: $A$1.


      	Bezwzględne wierszowe: podczas kopiowania formuły zmieniane jest odwołanie do kolumny, a odwołanie do wiersza jest zablokowane. Przykład: A$1.


      	Bezwzględne kolumnowe: podczas kopiowania formuły odwołanie do kolumny jest zablokowane, a odwołanie do wiersza jest zmieniane. Przykład: $A1.
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            Zamiast ręcznie wpisywać znak dolara, możesz łatwo przełączać się pomiędzy dostępnymi typami odwołań, zaznaczając odwołanie do komórki i kilkakrotnie naciskając klawisz F4.

          
        

      
    


    


    Zewnętrzne odwołania do komórek


    Możesz spotkać się z sytuacją, gdy w jednym skoroszycie będziesz miał dane, do których będziesz chciał się odwołać w innym skoroszycie. W takim przypadku możesz utworzyć łącze pomiędzy skoroszytami za pomocą odwołania zewnętrznego. Zewnętrzne odwołanie do komórki nie jest niczym innym niż odwołaniem do komórki znajdującej się w innym skoroszycie. Korzyść, jaka płynie z odwołań zewnętrznych, jest taka, że gdy zmienią się dane w zewnętrznym skoroszycie, Excel automatycznie zaktualizuje wartości zwracane przez takie odwołania.


    Tworzenie odwołań zewnętrznych jest całkiem proste. Otwórz oba skoroszyty (ten, nad którym właśnie pracujesz, i drugi, zewnętrzny). Podczas wpisywania formuły w pierwszym skoroszycie kliknij w drugim skoroszycie komórkę, do której chcesz się odwołać.


    Jak pokazuje rysunek 1.3, od razu widać, że tego typu odwołanie jest odwołaniem bezwzględnym, ponieważ zawiera ono pełną ścieżkę i nazwę skoroszytu.
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    Rysunek 1.3. Przykład odwołania zewnętrznego


    Odwołania zewnętrzne składają się z następujących części:

    'Ścieżka[Nazwa skoroszytu]Nazwa arkusza'!Odwołanie do komórki


    Poniżej opisane są poszczególne części:


    
      	Ścieżka: ta część odwołania zawiera nazwę dysku i folderu, w którym zapisany jest skoroszyt.


      	Nazwa skoroszytu: ta część odwołania zawiera nazwę skoroszytu. Jest ona zawsze umieszczona w nawiasach kwadratowych ([]) i zawiera rozszerzenie pliku (.xlsx, .xls, .xslm itp.).


      	Nazwa arkusza: ta część odwołania zawiera nazwę arkusza, w którym znajduje się dana komórka.


      	Odwołanie do komórki: ta część zawiera właściwe odwołanie do komórki.

    


    Tryby przeliczania formuł


    Domyślnie Excel przelicza formuły automatycznie. Jeżeli zmienisz jakąś komórkę, do której odwołuje się formuła, Excel automatycznie przeliczy tę formułę i zwróci aktualny wynik uwzględniający zmienioną wartość komórki. Ponadto, jeżeli przeliczana formuła znajduje się w komórce, do której odwołują się inne formuły, wtedy przeliczane są również wszystkie formuły zależne od właśnie przeliczonej formuły.


    Jak się pewnie domyślasz, w miarę rozrastania się skoroszytu i zapełniania go siecią formuł Excel będzie je nieustannie przeliczał. Może się również zdarzyć, że podczas pracy nad skoroszytem zawierającym wiele skomplikowanych formuł Excel bardzo spowolni swoje działanie, ponieważ będzie przeliczał wszystkie potrzebne formuły.


    W takich sytuacjach możesz przestawić Excela w ręczny tryb przeliczania formuł. W tym celu kliknij na wstążce kartę Formuły i wybierz polecenie Opcje obliczania/Ręczne.


    W trybie ręcznym żadna formuła nie zostanie przeliczona, dopóki sam tego nie zażądasz. Możesz to zrobić na kilka sposobów:


    
      	W karcie Formuły kliknąć polecenie Oblicz teraz i przeliczyć wszystkie formuły w całym skoroszycie.


      	W karcie Formuły kliknąć polecenie Oblicz arkusz i przeliczyć tylko formuły znajdujące się w bieżącym arkuszu.


      	W pasku stanu kliknąć odnośnik Oblicz i przeliczyć formuły w całym skoroszycie.


      	Nacisnąć klawisz F9 i przeliczyć formuły w całym skoroszycie.


      	Nacisnąć klawisze Shift+F9 i przeliczyć formuły tylko w bieżącym arkuszu.

    


    Funkcje Excela


    Funkcje są to formuły zaszyte na stałe w Excelu, realizujące często wykonywane operacje. Niektóre z nich wykonują proste obliczenia, przez co nie ma konieczności samodzielnego wpisywania formuły, a inne realizują skomplikowane operacje, których nie da się wykonać za pomocą prostych formuł.


    W miarę zagłębiania się w kolejne rozdziały niniejszej książki poznasz dokładnie wiele bardzo przydatnych funkcji Excela. Jednak na razie zacznijmy od podstawowego opisu roli, jaką w formułach odgrywają funkcje.


    Dlaczego należy używać funkcji Excela?


    Jedną z podstawowych korzyści płynących ze stosowania funkcji Excela jest uproszczenie formuł. Jeżeli na przykład chcesz obliczyć średnią arytmetyczną wartości w komórkach A1, A2 i A3, możesz wpisać następującą formułę:

    =(A1+A2+A3)/3


    Nie jest to zła formuła, ale co będzie, jeżeli zechcesz obliczyć średnią ze 100 wartości? Jak kłopotliwe będzie wpisanie takiej formuły i korzystanie z niej?


    Na szczęście Excel oferuje funkcję o nazwie ŚREDNIA. Korzystając z tej funkcji, możesz wpisać poniższą prostą formułę:

    =ŚREDNIA(A1:A3)


    Jeżeli chcesz obliczyć średnią ze 100 wartości, wystarczy po prostu rozszerzyć zakres komórek:

    =ŚREDNIA(A1:A100)


    Funkcje mają również tę cenną zaletę, że umożliwiają wykonywanie operacji, których nie da się zrealizować za pomocą standardowych formuł. Wyobraź sobie na przykład, że potrzebne Ci są dwie formuły, które mają automatycznie zwracać najmniejszą i największą wartość z określonego zakresu komórek. Oczywiście jeżeli zakres ten jest niewielki, możesz sam go przejrzeć i znaleźć potrzebne wartości. Ale takiej czynności nie da się zautomatyzować.


    Bez pomocy funkcji nie da się utworzyć formuły, która automatycznie zwracałaby największą lub najmniejszą wartość z zakresu komórek.


    Funkcje MAX i MIN ułatwiają to zadanie. Funkcja MAX zwraca największą, a MIN najmniejszą wartość.

    =MAX(A1:A100)

    =MIN(A1:A100)


    Dzięki funkcjom można również oszczędzić czas, ponieważ pozwalają one zautomatyzować czynności, których ręczne wykonanie trwałoby godzinami. Załóżmy, że chcesz wyodrębnić pierwszych 10 znaków z identyfikatora klienta. Jak myślisz, ile czasu zajęłoby Ci przetworzenie tabeli zawierającej 1000 rekordów i przygotowanie listy numerów składających się tylko z 10 pierwszych znaków?


    Z pomocą przychodzi tu funkcja LEWY, która pobiera 10 pierwszych znaków:

    = LEWY(A1;10)


    Możesz po prostu wpisać tę formułę w pierwszym wierszu tabeli i skopiować ją do tylu wierszy, do ilu chcesz.


    Argumenty funkcji


    Większość funkcji Excela do zwrócenia prawidłowego wyniku wymaga podania pewnych informacji. Na przykład aby użyć funkcji ŚREDNIA, musisz podać zakres komórek:

    =ŚREDNIA(A1:A100)


    Każda podawana w funkcji informacja nosi nazwę argumentu.


    Podstawowa składnia funkcji jest następująca:

    NAZWA_FUNKCJI(argument1; argument2; ...)


    Aby użyć funkcji, wpisz jej nazwę, następnie nawias otwierający, wymagane argumenty i nawias zamykający. Liczba argumentów jest różna, zależna od funkcji.


    Funkcje bez argumentów


    Niektóre funkcje, na przykład TERAZ(), nie wymagają argumentów. Aby otrzymać bieżącą datę i czas, możesz po prostu wpisać następującą formułę:

    =TERAZ()


    Zwróć uwagę, że nawet gdy nie są wymagane argumenty, musisz wpisać nawiasy otwierający i zamykający.


    Funkcje z jednym i kilkoma argumentami


    Niektóre funkcje wymagają podania jednego lub kilku argumentów. Na przykład funkcja MAX.K zwraca n-tą największą wartość z zakresu komórek. Funkcja ta wymaga dwóch argumentów: odwołania do zakresu komórek i liczby określającej ranking. Aby znaleźć trzecią co do wielkości liczbę z zakresu komórek od A1 do A100, wpisz:

    =MAX.K(A1:A100;3)


    Zwróć uwagę, że argumenty są oddzielone średnikami. Ta zasada obowiązuje niezależnie od liczby użytych argumentów. Każdy z nich musi być oddzielony średnikiem.


    Funkcje z argumentami obowiązkowymi i opcjonalnymi


    Wiele funkcji Excela, na przykład DNI.ROBOCZE, umożliwia określenie oprócz argumentów obowiązkowych również argumentów opcjonalnych. Funkcja DNI.ROBOCZE zwraca liczbę dni roboczych (wszystkich dni z wyjątkiem weekendów) z zakresu dni określonego przez datę początkową i końcową.


    Aby użyć funkcji DNI.ROBOCZE, musisz podać przynajmniej daty początkową i końcową. Są to argumenty obowiązkowe.


    Poniższa formuła zwraca wynik 261 oznaczający, że pomiędzy 1 stycznia 2014 r. i 31 grudnia 2014 r. jest 261 dni roboczych:

    =DNI.ROBOCZE("2014-01-01";"2014-12-31")


    Funkcja DNI.ROBOCZE umożliwia również podanie argumentu opcjonalnego, wskazującego listę dni świątecznych. Funkcja traktuje wtedy każdy dzień z opcjonalnego zakresu jako dzień wolny od pracy i w efekcie zwraca inny wynik (256 dni roboczych między 1 stycznia 2014 r. i 31 grudnia 2014 r., uwzględniając dni świąteczne).

    =DNI.ROBOCZE("2014-01-01";"2014-12-31";A1:A5)


    Nie zwracaj zbytniej uwagi na szczegóły działania funkcji DNI.ROBOCZE. Ważne jest, że gdy funkcja zawiera argumenty obowiązkowe i opcjonalne, musisz podać tylko argumenty obowiązkowe, a podając argumenty opcjonalne, możesz wykorzystać dodatkowe możliwości funkcji.


    Określanie niezbędnych argumentów funkcji


    Prostym sposobem określenia argumentów funkcji jest wpisanie jej nazwy w komórce. Kliknij komórkę, następnie wpisz znak równości, nazwę funkcji i nawias otwierający. Excel rozpozna, że wpisałeś nazwę funkcji, i wyświetli etykietkę zawierającą nazwy argumentów (patrz rysunek 1.4). Argumenty umieszczone w nawiasach kwadratowych ([]) są opcjonalne. Wszystkie pozostałe argumenty, które nie są umieszczone w nawiasach, są obowiązkowe.
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    Rysunek 1.4. Wyświetlenie etykietki funkcji jest wygodnym sposobem sprawdzenia jej obowiązkowych i opcjonalnych argumentów


    Uzyskiwanie pomocy kreatora Wstawianie funkcji


    Gdy nie będziesz wiedział, której funkcji Excela użyć, lub nie będziesz pewny składni określonej funkcji, możesz wykorzystać funkcjonalność Wstawianie funkcji.


    Zaznacz komórkę, w której chcesz wpisać funkcję, i kliknij polecenie Wstaw funkcję w karcie Formuły. Innym sposobem otwarcia okna Wstawianie funkcji, pokazanego na rysunku 1.5, jest naciśnięcie klawiszy Shift+F3. W oknie tym musisz znaleźć potrzebną funkcję i dwukrotnie ją kliknąć.
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    Rysunek 1.5. Okno Wstawianie funkcji


    


    Jeżeli nie wiesz, jaka funkcja jest Ci potrzebna, możesz skorzystać z pola znajdującego się w górnej części okna i wyszukać najbardziej odpowiednią funkcję na podstawie słowa kluczowego. Wpisz po prostu w tym polu jedno lub kilka słów kluczowych i kliknij przycisk Przejdź. Lista zmieni się i będzie zawierała tylko te funkcje, które najlepiej spełniają Twoje kryteria wyszukiwania. Na przykład wpisanie słów „rata kredytu” spowoduje wyświetlenie funkcji, które służą do wyliczania rat kredytu.


    Jeżeli chcesz użyć funkcji, z której niedawno korzystałeś, możesz pominąć funkcjonalność wyszukiwania i po prostu w rozwijanej liście kategorii wybrać pozycję Ostatnio używane. Lista ta stale się zmienia i zawiera funkcje, z których najczęściej korzystasz.


    Listy rozwijanej możesz również użyć do wybrania funkcji należącej od określonej kategorii. Na przykład wybranie pozycji Statystyczne powoduje wyświetlenie listy funkcji statystycznych.


    Jeżeli znajdziesz funkcję, której chcesz użyć, kliknij ją dwukrotnie, aby otworzyć okno Argumenty funkcji (patrz rysunek 1.6). Okno to pełni rolę swego rodzaju kreatora, który przeprowadzi Cię przez proces wprowadzania argumentów wymaganych w wybranej funkcji.
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    Rysunek 1.6. Okno Argumenty funkcji pomoże Ci wykorzystać funkcje Excela


    W odpowiednich polach okna wpisz wartości wszystkich obowiązkowych argumentów funkcji. Zwróć uwagę, że argumenty obowiązkowe są zawsze wyświetlane na początku listy i wyróżnione pogrubioną czcionką. W ten sam sposób możesz określić opcjonalne argumenty, które chcesz wykorzystać.


    Aby wpisać w komórce właśnie skonfigurowaną funkcję, naciśnij przycisk OK.


    Błędy zwracane przez formuły


    Podczas pracy z formułami nie zawsze wszystko przebiega gładko. Niekiedy zamiast oczekiwanej wartości formuła zwraca błąd. Excel umożliwia zidentyfikowanie potencjalnego problemu na podstawie jednej z siedmiu wartości błędów: #DZIEL/0!, #N/D!, #NAZWA?, #ZERO!, #LICZBA!, #ADR! i #ARG!, opisanych poniżej:


    
      	#DZIEL/0!: ten błąd oznacza, że w formule występuje dzielenie liczby przez zero. Podzielenie liczby przez zero nie jest możliwe. Ten błąd możesz spotkać w formule, w której liczba jest dzielona przez zawartość pustej komórki.


      	#N/D!: ten błąd oznacza, że formuła nie może zwrócić poprawnego wyniku. Zazwyczaj będziesz napotykał ten błąd po wprowadzeniu błędnych argumentów funkcji. Błąd ten pojawia się również w przypadku, gdy funkcja wyszukiwania nie może zwrócić żądanej wartości.


      	#NAZWA?: ten błąd oznacza, że Excel nie rozpoznał nazwy funkcji użytej w formule. Błąd może być wynikiem pomyłki w nazwie funkcji, nazwie arkusza, odwołaniu do komórki lub błędnej składni formuły.


      	#ZERO!: ten błąd oznacza, że formuła używa dwóch zbiorów wartości, które nie mają części wspólnej.


      	#LICZBA!: ten błąd oznacza problem dotyczący liczb użytych w formule, zazwyczaj niewłaściwego argumentu funkcji trygonometrycznej. Może być efektem podania ujemnej wartości tam, gdzie powinna być użyta wartość dodatnia.


      	#ADR!: ten błąd oznacza, że formuła zawiera niewłaściwe odwołanie do komórki. Zazwyczaj jest rezultatem usunięcia wiersza, do którego odwoływała się formuła.


      	#ARG!: ten błąd oznacza, że w formule zostały użyte dane, których typ jest nieodpowiedni do wykonywanej operacji. Na przykład błąd ten zwróci formuła =100+"dom".

    


    Nazwane zakresy komórek w formułach


    Nazwany zakres jest to po prostu komórka lub zbiór komórek, któremu została nadana przyjazna, opisowa nazwa. Nazwane zakresy umożliwiają stosowanie w formułach nazw zamiast adresów. Załóżmy na przykład, że w komórkach A1:A25 znajdują się dane sprzedaży, a w komórce B1 procentowa wysokość podatku. Całkowitą wartość sprzedaży wraz z podatkiem możesz wyliczyć za pomocą następującej formuły:

    =SUMA(A1:A25)*(1+B1)


    Teraz wyobraź sobie, że nadałeś zakresom komórek opisowe nazwy, tj. komórkom A1:A25 nazwę Sprzedaż, a komórce B1 nazwę Podatek. Całkowitą wartość sprzedaży wraz z podatkiem możesz wyliczyć za pomocą takiej formuły:

    =SUMA(Sprzedaż)*(1+Podatek)


    Jak widać, teraz jest o wiele łatwiej zrozumieć, co robi formuła. Jest ona nie tylko bardziej czytelna, ale również łatwiej wytłumaczyć jej działanie innym osobom, które nie znają Twojego skoroszytu.


    Inna korzyść ze stosowania nazwanych zakresów polega na tym, że dzięki nazwom tworzenie nowych formuł jest łatwiejsze, ponieważ prościej jest używać opisowych nazw, niż pamiętać, że dane sprzedaży znajdują się w komórkach A1:A25.


    Definiowanie nazwanych zakresów


    Aby zdefiniować nazwany zakres, wykonaj poniższe kroki:


    1. Zaznacz komórkę lub zakres komórek, które chcesz nazwać.


    2. W karcie Formuły kliknij polecenie Definiuj nazwę. Pojawi się okno Nowa nazwa, pokazane na rysunku 1.7.
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    Rysunek 1.7. Okno dialogowe Nowa nazwa


    


    3. W polu Nazwa wpisz przyjazną, opisową nazwę zakresu komórek.


    4. Za pomocą listy rozwijanej Zakres określ, czy nazwany zakres ma być dostępny w całym skoroszycie, czy tylko w określonym arkuszu.


    5. Kliknij przycisk OK, aby nadać nazwę zakresowi.


    Nadając nazwę zakresowi komórek, pamiętaj o niżej wymienionych zasadach i dobrych praktykach:


    
      	W nazwach nie można stosować spacji. Zamiast niej stosuj znak podkreślenia (na przykład Wielkość_sprzedaży).


      	Nazwa musi zaczynać się od litery lub znaku podkreślenia.


      	Nazwa nie może być taka sama jak adres komórki. Na przykład nie można nadać zakresowi nazwy Q1, ponieważ Excel zawiera już komórkę o adresie Q1.


      	Nazwa może być pojedynczą literą oprócz R i C. Litery te są zastrzeżone dla formatu odwołań R1C1.


      	Nazwy nie mogą zawierać symboli operatorów (+, –, *, /, <, >, &). Jedynymi dopuszczalnymi symbolami są: kropka (.), znak zapytania (?), znak podkreślenia (_) i ukośnik wsteczny (\), przy czym nie mogą one być użyte na początku nazwy.


      	Unikaj stosowania wewnętrznych nazw Excela, na przykład Print_Area. Chociaż Excel pozwala nadawać takie nazwy, mogą być one przyczyną błędów. Inne nazwy, których należy unikać, to Auto_Activate, Auto_Close, Auto_Deactivate, Auto_Open, Consolidate_Area, Criteria, Data_Form, Database, Extract, FilterDatabase, Print_Titles, Recorder i Sheet_Title.


      	Nazwa może składać się maksymalnie z 255 znaków. Oznacza to, że generalnie 
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