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      	Poleć książkę


      	Kup w wersji papierowej


      	Oceń książkę

    

  


  
    
      	Księgarnia internetowa


      	Lubię to! » nasza społeczność

    

  


  
    Chorym na boreliozę, oszukiwanym i poniżanym.

  


  
    Wstęp


    Zamierzam pokazać, jak prosto i efektywnie używać funkcji Excela.


    Książka składa się z dwóch części:


    
      	„Budowanie warsztatu” — czyli niezbędne informacje podstawowe i nauka tworzenia i używania nazw,


      	„Funkcje” — opisy kolejnych funkcji Excela wraz z przykładami użycia.

    


    Zaawansowanych użytkowników zainteresuje, być może, jedynie część II, zaś część I powinna być przydatna dla osób mniej doświadczonych. W części I zaznajamiam z narzędziami potrzebnymi w części II.


    W rozdziałach w części II opisuję funkcje różnych typów: logiczne, daty i czasu, informacyjne, tekstowe itd.


    W podrozdziałach wyróżniam funkcje dostępne w Excelu 2003 i zmiany wprowadzane w kolejnych wersjach programu: 2007, 2010 i 2013.


    Pokazane formuły działają we wszystkich wersjach, ale polecenia menu są inne w Excelu 2003 i w wersjach „wstążkowych”: 2007, 2010 i 2013. Pomniejsze zmiany menu występują także między wersjami „wstążkowymi”.


    W ćwiczeniach zostały użyte i pokazane polecenia Excela 2013.


    Oto fakty warte zauważenia.


    
      	Funkcje same z siebie niczemu nie służą. Dopiero użyte w formułach pokazują swą moc, a formuły zawierają wiele innych elementów (wartości stałe, operatory, adresy, nazwy…), których użycie podlega określonym zasadom i ograniczeniom.


      	Funkcji jest ponad trzysta i wszystkie (poza paroma bezargumentowymi) mają po kilka argumentów. Niełatwo to spamiętać.


      	Niektóre funkcje mają podobne nazwy, np. ŚREDNIA i ŚREDNIA.A lub SUMA i DB.SUMA, i nie znając szczegółów, trudno zgadnąć, czym się różnią.


      	Razem tworzą dość skomplikowaną, acz efektywną i bardzo przydatną mozaikę.

    


    Funkcje zwiększają czytelność i przyspieszają działanie formuł. Są „czarnymi skrzynkami”, do których wrzucamy dane, by otrzymać wynik. Kiedy wiemy, co i gdzie wrzucić, czyli gdy właściwie używamy argumentów funkcji, możemy nie przejmować się szczegółami wykonywanych działań.


    Po standardowej instalacji Excela użytkownik dysponuje jedynie funkcjami wbudowanymi (zwanymi też arkuszowymi). Aby wykonywać skomplikowane analizy danych statystycznych, finansowych i inżynierskich, trzeba włączyć dodatek Analisys ToolPak i ewentualnie, do obliczeń w Visual Basicu, także Analysis ToolPak VBA.


    Inne dostępne dodatki narzędziowe to dodatek Solver i narzędzia do waluty euro (Euro Currency Tools).


    Można też dokupić, produkowane przez różne firmy, pakiety funkcji specjalistycznych.


    W tej książce zostały opisane funkcje dostępne bez dodatkowych opłat, czyli wbudowane i należące do pakietu Analysis ToolPak. Użycie większości ilustrują starannie dobrane przykłady. Jedynie funkcje bardzo specjalistyczne, jak rozkłady statystyczne (poza rozkładem normalnym) i funkcje inżynierskie, zostały potraktowane skrótowo przez krótkie opisanie w tabelach.


    Założyłem, że czytelnicy już używali Excela, mają pojęcie, do czego służy i w jaki sposób można korzystać z jego podstawowych narzędzi. Dlatego nie opisuję czynności elementarnych, np. wstawiania wierszy i kolumn.


    Na mniej wprawnych użytkowników czyha w Excelu sporo pułapek, czego najprostszym przykładem jest formuła

    =-5^2


    która daje wartość 25, a nie -25, jak można się było spodziewać. Wynika to z podwójnej roli znaku minus i kolejności działania operatorów. Jeżeli dla kogoś ten wynik nie jest oczywisty, nie powinien pomijać części I.


    Obok polskich zostały podane angielskie nazwy funkcji.


    
      	Ułatwi to odszukiwanie w Internecie informacji i przykładów użycia. Polskich przykładów jest w sieci niewiele, a szukając angielskich, trzeba np. wiedzieć, że odpowiednikiem funkcji ILE.NIEPUSTYCH jest COUNTA.

    


    W polskiej wersji Excela podczas odczytywania arkuszy przygotowanych w innej wersji językowej automatycznie podstawiane są w formułach polskie nazwy funkcji, ale szukając w sieci przykładów, musimy radzić sobie sami.


    
      	W makropoleceniach pisanych w Visual Basicu zawsze używamy angielskich nazw funkcji, niezależnie od wersji językowej Excela (więcej informacji na ten temat znajdziesz we wstępie do części II).

    


    Życzę przyjemnej lektury


    Krzysztof Masłowski

  


  Część I

  Budowanie warsztatu


  Rozdział 1. Podstawy


  Większość informacji podanych w tym wstępnym rozdziale jest powszechnie znana, gdyż wynika z zasad podstawowej arytmetyki i zdrowego rozsądku; nie pomijam ich, aby obraz był kompletny, a także z powodu kilku pułapek czyhających na mniej wprawnych użytkowników Excela.


  Poznawanie podstaw bywa zwykle nudne, więc niecierpliwi zapewne pośpieszą dalej, by później — w miarę potrzeb — wracać i wyszukiwać jedynie potrzebne fragmenty. Namawiam jednak do pobieżnego przejrzenia początku, aby wiedzieć, jakie informacje zostały tu zapisane i czego można w tym rozdziale później szukać. Oto spis tematów.


  
    	Domyślna interpretacja wpisu do komórki.


    	Operatory i kolejność operacji w formułach.


    	Dlaczego i do czego używamy funkcji — przykłady.


    	Wprowadzanie formuł do komórek arkusza.


    	Edytowanie formuł.


    	Wyświetlanie i znajdowanie formuł.


    	Obliczenia automatyczne i ręczne.


    	Odwołania do komórek w formułach.


    	Błędy sygnalizowane przez formuły i funkcje.

  


  Domyślna interpretacja wpisu do komórki


  Wszystko, co wprowadzamy do komórki, Excel interpretuje według ustalonych reguł. Zwykle jest to wygodne, gdyż nie musimy ustalać dodatkowych parametrów wskazujących, że coś ma być tekstem lub liczbą (zwykłą czy zamienioną na procenty lub datę) albo formułą, ale czasami powoduje to komplikacje i wtedy trzeba wiedzieć, jak wybrnąć z kłopotu.


  Teksty są wyrównywane do lewej, liczby do prawej, a rozpoczęcie pisania od znaku = nakazuje Excelowi interpretowanie reszty wpisu jako formuły. Dość szczegółowe, choć niekompletne informacje o domyślnym interpretowaniu ciągów znaków przez Excel podano w tabeli 1.1.


  Tabela 1.1. Domyślna interpretacja ciągu znaków


  
    
      
      
      
      
    

    
      
        	
          Wpisane

        

        	
          Zapamiętane

        

        	
          Formatowanie domyślne

        

        	
          Opis

        
      


      
        	
          abc

        

        	
          abc

        

        	
          abc

        

        	
          Tekst wyrównywany domyślnie do lewej.

        
      


      
        	
          123

        

        	
          123

        

        	
          123

        

        	
          Liczba całkowita. Liczby są wyrównywane do prawej.

        
      


      
        	
          123,4

        

        	
          123,4

        

        	
          123,4

        

        	
          Liczba z przecinkiem dziesiętnym.

        
      


      
        	
          123.4

        

        	
          123.4

        

        	
          123.4

        

        	
          Tekst — z powodu kropki zamiast przecinka dziesiętnego; częsta przyczyna błędów.

        
      


      
        	
          12,312%

        

        	
          0,12312

        

        	
          12,31%

        

        	
          Liczba jest dzielona przez 100, po czym wyświetlana w formacie procentowym. Część ułamkowa (jeżeli istnieje) jest wyświetlana z dokładnością do 2 miejsc dziesiętnych.

        
      


      
        	
          12,3zł lub 12,3 zł

        

        	
          12,3

        

        	
          12,30 zł

        

        	
          Znak waluty (zł) narzuca format walutowy; dodanie (opuszczenie) spacji przed „zł” nie ma znaczenia. Część ułamkowa (jeżeli istnieje) jest wyświetlana z dokładnością do 2 miejsc dziesiętnych.

        
      


      
        	
          12,3 zł.

        

        	
          12,3 zł.

        

        	
          12,3 zł.

        

        	
          Tekst — z powodu kropki po znaku waluty.

        
      


      
        	
          2004/10/15 lub 2004-10-15

        

        	
          38275

        

        	
          2004-10-15

        

        	
          Daty są zapamiętywane jako liczba dni od 1 stycznia 1900 r.

        
      


      
        	
          15:07:23

        

        	
          0,630127315

        

        	
          15:07:23

        

        	
          Czas jest zapamiętywany jako ułamek doby.

        
      


      
        	
          =1+2

        

        	
          =1+2

        

        	
          3

        

        	
          Znak równości (=) na początku oznacza formułę. Excel wykonuje obliczenie i wyświetla wynik.

        
      


      
        	
          '=1+2

        

        	
          '=1+2

        

        	
          =1+2

        

        	
          Apostrof (') na początku oznacza tekst. Excel nie interpretuje wpisywanego ciągu znaków (innym rozwiązaniem jest uprzednie nadanie komórce formatu tekstowego).

        
      

    
  


  Częstą przyczyną błędów jest zapisywanie liczb w postaci tekstu. Zwykle nikt nie robi tego świadomie, a zdarza się to, gdy:


  
    	zamiast przecinka dziesiętnego wpiszemy kropkę (tabela 1.1),


    	importujemy dane z innych programów lub Internetu,


    	wpisujemy liczby do komórek, którym wcześniej nadano format tekstowy,


    	po symbolu waluty (zł) dopiszemy kropkę (tabela 1.1),


    	przy wprowadzaniu liczby wpiszemy omyłkowo znak różny od cyfry i innych znaków dopuszczalnych przy wpisywaniu liczb (tabela 1.2), a Excel wszystko, czego „nie rozumie”, uznaje za tekst.

  


  Jeżeli pozostawiamy domyślne wyrównywanie zawartości komórek, wpisanie tekstu zamiast liczby łatwo zauważyć (tekst wyrównany do lewej, a liczby do prawej), natomiast w przypadku narzucenia własnego formatowania tego rodzaju błąd może łatwo umknąć uwadze.


  
    
      
      
    

    
      
        	
          [image: ]

        

        	
          W kolumnie zawierającej około tysiąca pozycji trudno odróżnić 23.7 od 23,7. Stąd przestroga przed ochoczym zmienianiem wyrównywania domyślnego. Nasze tabelki, nawet najpiękniejsze, niewiele są warte, jeżeli nie pozwalają na otrzymanie prawidłowych wyników.

        
      

    
  


  Niestety na postać danych pobieranych z innych programów i Internetu nie zawsze mamy wpływ, więc trzeba uważać.


  Na rysunku 1.1 widzimy, czym grozi pomylenie liczby z tekstem.


  [image: ] [image: ]


  Rysunek 1.1. Przykładowe błędy obliczeń spowodowane wpisaniem tekstu zamiast liczby


  Jak widać, Excel w drugim przypadku zasygnalizował błąd, zaś w pierwszym potraktował tekst jak liczbę o wartości zero. W żadnym przypadku nie otrzymaliśmy prawidłowego wyniku 13,3. W różnych obliczeniach tekst jest różnie traktowany i nie sposób wszystkiego opisać, tym bardziej, że w tej książce jest to problem uboczny.


  Warto pamiętać o apostrofie, który wpisywany jako pierwszy znak do komórki, nie jest w niej wyświetlany, lecz powoduje uznanie znaków za nim występujących za tekst. Dzięki temu możliwe jest wpisanie do komórki np. nietypowego numeru 12/14, który wpisany bez apostrofu zostałby przez Excel potraktowany jak data i wyświetlony w postaci 14-gru, co widać na rysunku 1.2.
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  Rysunek 1.2. Apostrof nakazuje uznanie wpisu za tekst. W komórce nie jest wyświetlany, ale zostaje zapamiętany, co można zobaczyć na pasku formuły nad arkuszem


  Apostrof nie jest jedynym znakiem zmieniającym interpretację ciągu znaków wpisywanych do komórki. Interpretację wpisywanych liczb zmieniają znaki: – (minus), + (plus), ( ) spacja, E (lub e), przecinek oraz symbol waluty zł i %. Dwa ostatnie opisano już w tabeli 1.1, użycie pozostałych zostało wyjaśnione w tabeli 1.2.


  Tabela 1.2. Znaki zmieniające interpretację liczb


  
    
      
      
      
      
      
    

    
      
        	
          Symbol

        

        	
          Wpisane

        

        	
          Zapamiętane

        

        	
          Domyślne formatowanie

        

        	
          Opis

        
      


      
        	
          –

        

        	
          –5

        

        	
          –5

        

        	
          –5

        

        	
          Przed liczbą, zmienia jej znak.

        
      


      
        	
           

        

        	
          2e–5 lub 2E–5

        

        	
          0,00002

        

        	
          2,00E–05

        

        	
          Przed liczbą, po literze E (lub e) zmienia znak wykładnika potęgi.

        
      


      
        	
           

        

        	
          2–3–5

        

        	
          37320

        

        	
          2002-03-05

        

        	
          Minus jako rozdzielnik między liczbami powoduje interpretację wpisu jako daty (jeżeli oddzielone minusem liczby na taką interpretację pozwalają).

        
      


      
        	
           

        

        	
          2-80-5

        

        	
          2-80-5

        

        	
          2-80-5

        

        	
          Jeżeli interpretacja jako daty nie jest możliwa, wpis zostaje uznany za tekst.

        
      


      
        	
          +

        

        	
          +2

        

        	
          2

        

        	
          2

        

        	
          Przed liczbą znak + jest ignorowany.

        
      


      
        	
           

        

        	
          2E+3 lub 2e+3 lub 2e3

        

        	
          2000

        

        	
          2,00E+03

        

        	
          Wpisywanie znaku + przed wykładnikiem potęgi jest dopuszczalne, choć zbędne.

        
      


      
        	
          ()

        

        	
          (2)

        

        	
          –2

        

        	
          –2

        

        	
          Liczba dodatnia ujęta w nawiasy staje się ujemną.

        
      


      
        	
          spacja

        

        	
          1 234

        

        	
          1234

        

        	
          1 234

        

        	
          Wpisanie po spacji przynajmniej trzech cyfr nadaje format dziesiętny, oddzielający tysiące spacjami.

        
      


      
        	
          1 2345

        

        	
          12345

        

        	
          12 345

        
      


      
        	
          /

        

        	
          2/3/5

        

        	
          37320

        

        	
          2002-03-05

        

        	
          Jako rozdzielnik między liczbami powoduje interpretację wpisu jako daty (jeżeli oddzielone minusem liczby na taką interpretację pozwalają).

        
      


      
        	
           

        

        	
          2/80/5

        

        	
          2/80/5

        

        	
          3/80/5

        

        	
          Wpis, którego interpretacja jako daty nie jest możliwa, zostaje uznany za tekst.

        
      


      
        	
          ,

        

        	
          12,3

        

        	
          12,3

        

        	
          12,3

        

        	
          Przecinek użyty raz, oddziela część dziesiętną.

        
      


      
        	

        	
          12,3,4

        

        	
          12,3,4

        

        	
          12,3,4

        

        	
          Więcej niż jeden przecinek powoduje uznanie wpisu za tekst.

        
      


      
        	
          E lub e

        

        	
          2E+3, 2e+3, 2e3, 20e2

        

        	
          2000

        

        	
          2,00E+03

        

        	
          Jednokrotne użycie E (lub e) między liczbami powoduje wpisanie liczby w tzw. formacie naukowym. Wartość po lewej jest normalizowana do przedziału od 1 do 10, wyświetlana z dokładnością do 2 miejsc dziesiętnych i mnożona przez 10 do potęgi określonej przez liczbę po prawej (i ew. normalizację liczby po lewej).

        
      


      
        	

        	
          20E–4, 20e–4, 2e–5

        

        	
          0,00002

        

        	
          2,00E+05

        
      

    
  


  Należy zwrócić uwagę, że jedynie pojedyncza liczba ujęta w nawiasy zostaje zamieniona na ujemną. Użycie nawiasów w formułach nie powoduje zmiany znaku liczby, co zostało pokazane na rysunku 1.3.
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  Rysunek 1.3. W formułach użycie nawiasu nie zmienia znaku


  Operatory i kolejność operacji w formułach


  Znajomość operatorów i kolejności ich działania jest niezbędna, jeżeli nie chcemy być zaskakiwani przez pojawiające się znikąd, niezrozumiałe wyniki. Wyróżniamy operatory:


  
    	odwołania (odniesienia),


    	arytmetyczne,


    	porównania,


    	pojedynczy operator tekstowy &.

  


  Operatory odwołania (odniesienia)


  Operatorów odwołania używamy w formułach w celu odwołania do pojedynczych komórek lub bloków wielokomórkowych, zwanych zakresami. Działanie tych operatorów zostało opisane w tabeli 1.3.


  
    
      
      
    

    
      
        	
          [image: ]

        

        	
          Należy zwrócić uwagę, że operatory odwołania mają najwyższy priorytet (1), co oznacza, że określone przez nie działania są wykonywane przed wszystkimi innymi.

        
      

    
  


  Tabela 1.3. Operatory odwołania


  
    
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Działanie

        

        	
          Priorytet

        
      


      
        	
          dwukropek (:)

        

        	
          definiuje zakres, np. A1:B7

        

        	
          1

        
      


      
        	
          pojedyncza spacja ( )

        

        	
          określa część wspólną (przecięcie) zakresów

        

        	
          1

        
      


      
        	
          średnik (;)

        

        	
          określa połączenie dwóch obszarów; łączy wiele zakresów w jednym odwołaniu

        

        	
          1

        
      

    
  


  Działanie tych operatorów wyjaśniono na rysunku 1.4.
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  Rysunek 1.4. Przykłady działania operatorów odwołania


  
    
      
      
    

    
      
        	
          [image: ]

        

        	
          Mało znanym i rzadko używanym operatorem jest pojedyncza spacja — operator iloczynu (części wspólnej) zakresów. Warto o nim pamiętać.

        
      

    
  


  Operatory arytmetyczne


  Operatory arytmetyczne są dobrze znane. Ich działanie i priorytety są zgodne z zasadami arytmetyki. Priorytety działania operatorów mogą być zmienione przez użycie nawiasów.


  
    
      
      
    

    
      
        	
          [image: ]

        

        	
          Należy zwrócić uwagę na szczególne działanie znaku minus jako operatora zmiany znaku (negacji), co zostanie wyjaśnione w przykładzie pokazanym na rysunku 1.5.

        
      

    
  


  Spośród operatorów pokazanych w tabeli 1.4 minus jako operator zmiany znaku ma najwyższy priorytet, a jako operator odejmowania — najniższy, o czym nie wolno zapominać. Problem wyjaśniają przykłady pokazane na rysunku 1.5.


  Tabela 1.4. Operatory arytmetyczne


  
    
      
      
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Działanie

        

        	
          Priorytet

        

        	
          Formuła

        

        	
          Wynik

        
      


      
        	
          minus (–)

        

        	
          negacja — zmiana znaku

        

        	
          2

        

        	
          =–5

        

        	
          –5

        
      


      
        	
          %

        

        	
          procent

        

        	
          3

        

        	
          =20%

        

        	
          20% (0,2)

        
      


      
        	
          ^

        

        	
          potęgowanie

        

        	
          4

        

        	
          =2^3

        

        	
          8

        
      


      
        	
          *

        

        	
          mnożenie

        

        	
          5

        

        	
          =2*3

        

        	
          6

        
      


      
        	
          /

        

        	
          dzielenie

        

        	
          5

        

        	
          =8/4

        

        	
          2

        
      


      
        	
          +

        

        	
          dodawanie

        

        	
          6

        

        	
          =2+3

        

        	
          5

        
      


      
        	
          minus (–)

        

        	
          odejmowanie

        

        	
          6

        

        	
          =5–6

        

        	
          –1
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  Rysunek 1.5. Działanie znaku minus jako operatora negacji i odejmowania


  Fakt, że minus (jako operator zmiany znaku) ma wyższy priorytet od operatora potęgowania, jest zaskoczeniem i prowadzi do trudnych do wykrycia błędów, więc aby uniknąć kłopotów, należy o tym pamiętać.


  Użycie nawiasów w formułach zmienia kolejność wykonywania działań zgodnie z naszymi oczekiwaniami i zasadami arytmetyki, co widać na rysunku 1.6.
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  Rysunek 1.6. Zmiana kolejności wykonywania działań spowodowana użyciem nawiasów


  Formuły w wierszach 2. i 3. są równoważne

  =B2*C2-A2*C2=(B2-A2)*C2


  W formule w wierszu 4. =B2-A2*C2 najpierw jest wykonywane mnożenie, mające wyższy priorytet niż odejmowanie.


  W formule w wierszu 5. =(A2-B2)^C2, z powodu użycia nawiasu, najpierw jest wykonywanie odejmowanie, a potem podnoszenie do potęgi.


  Formuła w wierszu 6. =((A2-B2)*C2+1)^2 pokazuje zagnieżdżanie nawiasów, które również nie kryje w sobie żadnych niespodzianek i jest zgodne z zasadami arytmetyki, jakie poznajemy w szkole podstawowej, jednak znacznie psuje przejrzystość formuł. Trzeba pamiętać, że każdy lewy nawias musi mieć swój prawy odpowiednik. Przy wielostopniowym zagnieżdżaniu nawiasów odnalezienie bądź wstawienie odpowiadających sobie nawiasów — lewego i prawego — może sprawiać kłopot. Jest to szczególnie trudne, gdy poprawiamy arkusz pisany przez kogoś innego lub swój własny, do którego wracamy po wielu miesiącach lub latach. Dlatego bardzo istotna jest umiejętność przejrzystego pisania formuł oraz sprawdzania kolejności wykonywanych przez formułę działań. Do tych tematów powrócę dalej w tym rozdziale.


  Operator konkatenacji (łączenia tekstów)


  Działanie operatora łączenia tekstów &, zwanego operatorem konkatenacji, jest proste. Jego priorytet jest bardzo niski. Za nim pozostają jedynie operatory porównania (tabela 1.5).


  Tabela 1.5. Operatory porównania


  
    
      
      
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Działanie

        

        	
          Priorytet

        

        	
          Przykład

        

        	
          Opis

        
      


      
        	
          =

        

        	
          porównanie logiczne — równy

        

        	
          8

        

        	
          =A1=A2

        

        	
          Zwraca wartość logiczną PRAWDA, gdy wartości w komórkach A1 i A2 są równe, i wartość FAŁSZ, gdy są różne.

        
      


      
        	
          >

        

        	
          porównanie logiczne — większy od

        

        	
          8

        

        	
          =A1>A2

        

        	
          PRAWDA, gdy wartość w A1 jest większa od wartości w A2; FAŁSZ, gdy warunek nie jest spełniony.

        
      


      
        	
          <

        

        	
          porównanie logiczne — mniejszy od

        

        	
          8

        

        	
          =A1<A2

        

        	
          PRAWDA, gdy wartość w A1 jest mniejsza od wartości w A2; FAŁSZ, gdy warunek nie jest spełniony.

        
      


      
        	
          >=

        

        	
          porównanie logiczne — większy lub równy

        

        	
          8

        

        	
          =A1>=A2

        

        	
          PRAWDA, gdy wartość w A1 jest większa lub równa wartości w A2; FAŁSZ, gdy warunek nie jest spełniony.

        
      


      
        	
          <=

        

        	
          porównanie logiczne — mniejszy lub równy

        

        	
          8

        

        	
          =A1<=A2

        

        	
          PRAWDA, gdy wartość w A1 jest mniejsza lub równa wartości w A2; FAŁSZ, gdy warunek nie jest spełniony.

        
      


      
        	
          <>

        

        	
          porównanie logiczne — różny

        

        	
          8

        

        	
          =A1<>A2

        

        	
          PRAWDA, gdy wartości w A1 i A2 są różne; FAŁSZ, gdy warunek nie jest spełniony.

        
      

    
  


  Jego działanie wyjaśniono na rysunku 1.7.


  Należy pamiętać, że rezultatem konkatenacji liczb jest tekst, czego możemy nie zauważyć, jeżeli wynik znajdzie się w komórce, której zostało narzucone wyrównanie do prawej.
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  Rysunek 1.7. Działanie operatora konkatenacji


  Operatory porównania


  Operatory porównania są operatorami logicznymi, które wykonują porównania i zwracają wartości logiczne PRAWDA lub FAŁSZ. PRAWDA jest zwracana, gdy warunek jest spełniony, a FAŁSZ — w przeciwnym przypadku. Są często stosowane razem z funkcjami warunkowymi, np. JEŻELI, SUMA.JEŻELI, oraz w formatowaniu warunkowym. Dalej w tej książce będziemy ich wielokrotnie używać. Należy pamiętać, że ze wszystkich operatorów mają najniższy priorytet.


  Działanie operatorów porównania wyjaśniono w przykładach pokazanych na rysunku 1.8.
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  Rysunek 1.8. Działanie operatorów porównania. Teksty są porównywane zgodnie z kolejnością alfabetyczną


  Porównywanie liczb jest oczywiste. W przypadku porównywania tekstów wynik jest zgodny z kolejnością alfabetyczną — Janek to „mniej niż” Marek, gdyż przy rosnącym sortowaniu alfabetycznym znalazłby się na wcześniejszej pozycji (rysunek 1.8).
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  Rysunek 1.9. Porównywanie tekstów należy wykonywać ostrożnie


  Operatory porównania utożsamiają litery małe i wielkie (rysunek 1.9), co oznacza, że według nich

  ania = Ania = ANIA = AnIa


  Liczby w porównaniu z tekstem zawsze przegrywają; nawet duża liczba jest uznawana za mniejszą od tekstu.


  Używając operatorów porównań do sprawdzania wszelkiego rodzaju warunków, należy pamiętać o powyższych zastrzeżeniach.


  Porównanie priorytetów operatorów używanych w formułach


  W tabeli 1.6 znajduje się podsumowanie podanych powyżej informacji o operatorach. Korzystając z niej, możemy łatwo ustalić kolejność wykonywanych działań.


  Tabela 1.6. Kolejność działań operatorów


  
    
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Działanie

        

        	
          Priorytet

        
      


      
        	
          :, ,;

        

        	
          dwukropek, spacja, średnik — operatory odwołania

        

        	
          1

        
      


      
        	
          –

        

        	
          minus — operator zmiany znaku

        

        	
          2

        
      


      
        	
          %

        

        	
          procent

        

        	
          3

        
      


      
        	
          ^

        

        	
          potęgowanie

        

        	
          4

        
      


      
        	
          *, /

        

        	
          mnożenie, dzielenie

        

        	
          5

        
      


      
        	
          +, –

        

        	
          dodawanie, odejmowanie

        

        	
          6

        
      


      
        	
          &

        

        	
          konkatenacja

        

        	
          7

        
      


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

        

        	
          porównania logiczne

        

        	
          8

        
      

    
  


  Przykłady i szczegółowe informacje dotyczące podanych w tabeli operatorów zostały podane w poprzednich punktach.


  Sprawdzanie kolejności wykonywania operacji w formułach


  Jeżeli formuły są skomplikowane, a zwłaszcza gdy zawierają wiele nawiasów, często trudno się zorientować, w jakiej kolejności operacje są wykonywane i jakie wartości zwracają poszczególne funkcje wbudowane w formułę. Na szczęście w Excelu istnieje narzędzie pozwalające na szacowanie obliczeń krok po kroku, co pokażę na prostym przykładzie.


  Wróćmy do przykładu pokazanego na rysunku 1.6.
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  Rysunek 1.10. Szacowanie formuły


  1. Przejdź do komórki zawierającej formułę, która ma być szacowana, np. do E3.


  2. Wydaj polecenie Formuły/Inspekcja formuł/Szacuj formułę (rysunek 1.10), co spowoduje wyświetlenie okna dialogowego pokazanego na rysunku 1.11.
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  Rysunek 1.11. Pierwszy krok szacowania formuły. Podkreślenie wskazuje, że pierwszym działaniem będzie pobranie wartości z komórki B2


  3. Klikając przycisk Szacuj, przejdź przez kolejne kroki szacowania formuły, z których drugi i ostatni zostały pokazane na rysunkach 1.12 i 1.13.
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  Rysunek 1.12. Z B2 została pobrana wartość 2. Teraz będzie pobrana wartość z komórki A2, po czym zostanie wykonane odejmowanie w nawiasie
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  Rysunek 1.13. Formuła w komórce E3 daje w ostatnim kroku wartość 3


  Panel Formuły/Inspekcja formuł zawiera przyciski bardzo przydatne w pracy z formułami, dlatego omówię go dokładniej w oddzielnym podrozdziale.


  Proponuję jako ćwiczenie wykonać szacowanie pozostałych formuł z arkusza pokazanego na rysunkach 1.6 i 1.10.


  Dlaczego i do czego używamy funkcji — przykłady


  Jak napisałem we wstępie, funkcje zwiększają czytelność formuł i przyspieszają ich działanie. Są „czarnymi skrzynkami”, do których wrzucamy dane, po czym uzyskujemy wynik. Zobaczmy, jak to wygląda w praktyce.


  Jak wiemy, formuły i funkcje służą do wykonywania obliczeń w komórkach arkusza, ale nie tylko. Przykłady obliczeń podam w tym podrozdziale, a w dwóch kolejnych omówię dwa rzadsze zastosowania funkcji. Oczywiście podane przykłady nie wyczerpują tematu.


  Obliczenia w komórkach arkusza


  Najprostszym przykładem jest sumowanie (rysunek 1.14).
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  Rysunek 1.14. Prosta i oczywista formuła sumująca


  Jeżeli dane zostały zapisane w komórkach A1, B1, C1, D1 i E1, można je zsumować za pomocą, wpisanej do komórki F1, formuły:

  =A1+B1+C1+D1+E1


  Sprawa jest prosta i oczywista, jeżeli sumowanych wartości jest niewiele, ale proszę spróbować wpisać taką formułę sumującą wartości z zakresu A1:AX1. Wymagałoby to wpisania 50 sumowanych członów, a przy sumowaniu wartości z zakresu A1:A1200 członów sumowanych byłoby aż 1200. Dlatego lepiej używać funkcji SUMA, takiej jak na rysunku 1.15.
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  Rysunek 1.15. Użycie funkcji SUMA upraszcza formułę sumującą


  Podobnie liczenie wartości średniej można wykonać na różne sposoby, co zostało pokazane na rysunku 1.16.


  [image: ]


  Rysunek 1.16. Trzy sposoby liczenia średniej


  Dla ułatwienia w kolumnie E zostały pokazane formuły wpisane do sąsiadujących komórek w kolumnie D. Omówię te formuły w kolejnych wierszach.


  1. =(A1+B1+C1)/3 — formuła niewygodna, gdy trzeba sumować wartości z wielu komórek. Poza tym trzeba pamiętać o policzeniu tych komórek i wpisaniu ich liczby w mianowniku. W przypadku zwiększenia zakresu sumowania nie wolno zapomnieć o zmianie mianownika.


  2. =SUMA(A1:C1)/3 — można łatwo sumować dane z dużych i małych zakresów, ale — tak jak poprzednio — trzeba pamiętać o podawaniu w mianowniku właściwej liczby komórek.


  3. =ŚREDNIA(A1:C1) — wielkość obszaru nie ma znaczenia; nie trzeba też pamiętać o liczeniu komórek i wpisywaniu ich liczby do mianownika.


  Standardowo w komórkach zamiast formuł są wyświetlane wyliczane przez nie wartości. Czasami, szczególnie podczas budowania arkusza, warto zobaczyć same formuły.


  
    
      
      
    

    
      
        	
          [image: ]

        

        	
          Excel pozwala na wyświetlenie w komórkach formuł zamiast ich wartości. Należy w tym celu nacisnąć kombinację klawiszy Ctrl+` (apostrof nad klawiszem Tab). Rezultat został pokazany na rysunku 1.17.
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  Rysunek 1.17. Arkusz z poprzedniego rysunku z wyświetlonymi formułami. Kolumny zostały rozszerzone. Normalną szerokość kolumny można sprawdzić na podpowiedzi wyświetlanej po kliknięciu prawej krawędzi nagłówka kolumny


  
    
      
      
    

    
      
        	
          [image: ]

        

        	
          Ponowne użycie kombinacji klawiszy Ctrl+` powoduje powrót do wyświetlania standardowego.

        
      

    
  


  Wydaje się, że rozwiązanie 3. jest idealne, a jednak i ono ma swoje mankamenty, co pokazano na rysunku 1.18.
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  Rysunek 1.18. Czy ta średnia została na pewno dobrze policzona?


  W lutym dochody rodziny były o 2000 zł mniejsze niż w styczniu (bo ojciec nic nie zarobił), a średnia na osobę wyszła taka sama. Od średnich zarobków w rodzinie zależą często różnego rodzaju zniżki, dopłaty i podatki, więc wyliczenie powinno być dokładne. Niewątpliwie Excel źle policzył średnią; jest to średnia zarobków matki i syna, a nie całej rodziny. Błąd wynika stąd, że funkcja ŚREDNIA oblicza średnią jedynie z wartości liczbowych, a komórki niezawierające liczb w ogóle pomija; w tym przypadku otrzymujemy w komórce B6:

  =ŚREDNIA(B3:B5)=(B3+B4+B5)/3=(1500zł+2000zł+1300zł)/3=1500zł


  a w komórce C6:

  =ŚREDNIA(C3:C5)=(C3+C5)/2=(1700zł+1300)/2=1500zł


  Właściwą średnią można wyliczyć, wpisując zero do komórki C4, co zostało pokazane na rysunku 1.19.
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  Rysunek 1.19. Właściwie wyliczony średni dochód na osobę w rodzinie


  Formatowanie warunkowe


  Jak widać, aby ustrzec się błędów, należy znać właściwości używanych funkcji oraz starannie przygotowywać dane. Jednak jest to rozwiązanie dobre jedynie teoretycznie, gdyż nikt nie ustrzeże się przed błędnym przygotowaniem danych, szczególnie wtedy, gdy są wypełniane tysiące komórek. Poza tym często używamy danych przygotowanych przez kogoś innego, na którego jakość pracy nie mamy wpływu. Musimy zatem stosować zabezpieczenia, a do tego też używamy funkcji. Zastosowanie takiego, bardzo prostego zabezpieczenia zostało pokazane poniżej.


  1. Zaznacz zakres, do którego mają być wpisywane dane.


  2. Wydaj polecenie Narzędzia główne/Formatowanie warunkowe/Nowa reguła formatowania/Użyj formuły do określenia komórek, które należy sformatować, co spowoduje wyświetlenie okna dialogowego pokazanego na rysunku 1.20.
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  Rysunek 1.20. Formatowanie warunkowe zakresu danych


  3. W polu Edytuj opis reguły/Formatuj wartości, dla których następująca formuła jest prawdziwa wpisz funkcję pokazaną na rysunku 1.20.


  4. Kliknij przycisk Formatuj.


  5. W oknie Formatowanie komórek/Wypełnienie wybierz kolor tła, jaki ma wyróżnić komórki niezawierające liczb, po czym zatwierdź formatowanie warunkowe, klikając OK kolejno w oknach pokazanych na rysunkach 1.21 i 1.20.
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  Rysunek 1.21. W komórkach, do których nie zostanie wpisana liczba, tło zmieni się na czerwone


  Rezultat tak zdefiniowanego formatowania warunkowego został pokazany na rysunku 1.22.
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  Rysunek 1.22. Formatowanie warunkowe wyróżnia komórki puste i zawierające tekst


  Czerwone tło komórek arkusza informuje o błędach danych, a więc również o błędnym wyliczeniu średnich.


  Określając formatowanie warunkowe w polu definicyjnym warunku, wpisaliśmy formułę

  =NIE(CZY.LICZBA(B3))


  odwołującą się do komórki B3, gdyż ta komórka była komórką aktywną, co widać na rysunku 1.20.


  Łatwo sprawdzić, że formatowanie warunkowe objęło cały zaznaczony zakres. Przejdź do dowolnej komórki tego zakresu (np. C4) i wydaj polecenie Narzędzia główne/ Formatowanie warunkowe/Zarządzaj regułami. Wynik widzimy na rysunku 1.23.
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  Rysunek 1.23. Choć reguła formatowania warunkowego została określona dla komórki B3, dotyczy całego określonego bezwzględnie zakresu $B$3:$D$5 (o adresowaniu względnym i bezwzględnym dowiesz się później)


  Komórka C4 jest pusta, więc CZY.LICZBA(C4) zwróci wartość logiczną FAŁSZ, którą funkcja NIE zmieni na wartość PRAWDA. To samo stanie się w komórce D5, gdyż tekst „brak danych” również nie jest liczbą. W obu komórkach oznacza to spełnienie warunku formatowania i zabarwienie tła na czerwono.


  Sprawdzanie poprawności


  Funkcji można użyć do sprawdzania poprawności danych wpisywanych do komórek arkusza, co pokażę na przykładzie. Aby średnia zarobków na głowę członka rodziny była wyliczana prawidłowo, do komórek danych powinny być wpisywane tylko liczby. Warto zatem zabezpieczyć się przed omyłkowym wpisaniem tekstu.


  1. Zaznacz zakres, do którego mają być wprowadzane liczby, np. B3:D5, tak jak na rysunku 1.24.


  2. Wydaj polecenie Dane/Poprawność danych, które spowoduje wyświetlenie okna dialogowego Sprawdzanie poprawności danych, pokazanego na rysunku 1.24.
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  Rysunek 1.24. Jedynie liczby zostaną uznane za poprawne dane


  3. Na karcie Ustawienia wybierz Dozwolone:/Niestandardowe, a w polu Formuła wpisz =CZY.LICZBA(B3) (jeżeli zaznaczanie zakresu zacząłeś od komórki B3 i jest ona komórką aktywną).


  4. Możesz na kartach Komunikat wejściowy i Alert o błędzie wypełnić pola, np. tak jak na rysunkach 1.25 i 1.26.
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  Rysunek 1.25. Komunikat wyświetlany po przejściu do sprawdzanej komórki


  [image: ]


  Rysunek 1.26. Komunikat o błędzie wyświetlany przy próbie wprowadzenia do komórki wartości niebędącej liczbą


  5. Przejdź do jednej ze sprawdzanych komórek, np. C4 (co spowoduje wyświetlenie komunikatu wejściowego), i spróbuj wpisać tekst, np. 1.2. Zostanie wyświetlona informacja o błędzie. Wszystkie elementy omówione w tym punkcie są widoczne na rysunku 1.27.
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  Rysunek 1.27. Wpisanie tekstu do komórki C4 jest niemożliwe, gdyż nie został spełniony warunek określony przez formułę =CZY.LICZBA(C4)


  Skoro już wiemy, do czego funkcje mogą służyć, przejdźmy do następnego tematu, jakim jest wprowadzanie formuł do komórek arkusza.


  Wprowadzanie formuł do komórek arkusza


  Każda formuła zaczyna się w komórce od znaku równości (=). W ten sposób Excel odróżnia ją od tekstu. Formułę wprowadzamy do arkusza, wpisując z klawiatury lub wskazując odwołania do komórek i dopisując operatory działań. Jeżeli formuła zawiera funkcje, wstawienie ich stanowi oddzielny problem. Te trzy zagadnienia omówię w kolejnych punktach.


  Wpisywanie formuły z klawiatury


  Przechodzimy do komórki, w której formuła ma się znaleźć, i piszemy. Pisanie rozpoczynamy oczywiście od znaku równości (=). Jak widać na rysunku 1.28, wpisywane znaki pojawiają się w komórce i na pasku formuły (kiedyś nazywanym paskiem edycji).


  
    	Excel zaznacza komórki, do których odwołanie zostało wpisane do formuły (na rysunku 1.28 — B2 i B3).
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  Rysunek 1.28. Wpisywanie formuły


  
    	Nie ma znaczenia, czy adresy komórek (a potem przekonasz się, że również funkcje) wpisujemy małymi, czy wielkimi literami. Zwykle pisanie małymi literami jest wygodniejsze. Excel automatycznie zamieni małe litery na wielkie.


    	Po skończeniu pisania standardowo wprowadzamy zapis do komórki (naciskając klawisz Enter lub przechodząc, np. kliknięciem myszy, do innej komórki). Jeżeli popełniliśmy błąd i Excel „nie zrozumie” zapisu, wyświetli komunikat z żądaniem poprawienia.

  


  Wprowadzanie formuły przez wskazywanie adresów


  W trakcie tworzenia formuły adresy komórek i zakresów można wpisywać lub wskazywać myszą albo klawiszami.


  1. Przejdź do komórki B5.


  2. Po napisaniu znaku równości (=) kliknij myszą komórkę B2. Jej adres zostanie wprowadzony do formuły (rysunek 1.29 po lewej).


  3. Po napisaniu znaku plus (+) naciśnij dwukrotnie klawisz ↑, aby przejść z komórki B5 do B3, w ten sposób ją wskazać i wprowadzić do formuły (rysunek 1.29 po prawej).
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  Rysunek 1.29. Budowanie formuły przez wskazywanie adresów


  4. Wpisz kolejny znak (+) i w dowolny sposób dodaj do edytowanej formuły adres B4, po czym wprowadź formułę do komórki.


  Jeżeli chcesz wprowadzić do formuły nie pojedynczą komórkę, lecz zakres, wpisz go lub wskaż przeciągnięciem myszy.


  Wprowadzanie funkcji do formuły


  Excel oferuje cztery możliwości wprowadzania funkcji do formuł:


  
    	wpisywanie z klawiatury — można w ten sposób wprowadzić wszystkie, nawet najbardziej skomplikowane funkcje, ale trzeba pamiętać ich nazwy oraz kolejność i znaczenie argumentów;


    	wprowadzenie za pomocą przycisku Narzędzia główne/Edytowanie/Suma i przypisanego do niego menu — jest to rozwiązanie wygodne, ale umożliwia wprowadzenie jedynie kilku najczęściej używanych funkcji;


    	wprowadzenie przy użyciu okna dialogowego Wstawianie funkcji — jest to sposób najbezpieczniejszy i dający najwięcej możliwości; pozwala na przeglądanie listy dostępnych funkcji z podziałem na kategorie oraz korzystanie z systemu pomocy, jednak w przypadku funkcji najprostszych i dobrze znanych zdaje się być zbyt czasochłonny;


    	wstawianie funkcji z listy rozwijanej po lewej stronie paska formuły (paska edycji).

  


  Przyjrzyjmy się trzem wyliczonym wyżej możliwościom.


  Wpisywanie z klawiatury


  Jak widać na rysunku 1.30, po napisaniu nazwy funkcji i nawiasu otwierającego listę argumentów Excel wyświetla podpowiedź, na której:


  
    	argument, który w tym miejscu należy wpisać, jest wyróżniony grubym drukiem,


    	argumenty opcjonalne są ujęte w nawiasy prostokątne.
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  Rysunek 1.30. Podczas wpisywania funkcji Excel podpowiada argumenty


  Napisanie nawiasu zamykającego listę argumentów kończy wpisywanie funkcji, po czym można wpisywać dalszą część formuły lub — jeżeli formuła jest już gotowa — wprowadzić ją do komórki, np. naciśnięciem klawisza Enter.
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          Jeżeli została wyłączona opcja Narzędzia/Opcje/Ogólne/Ustawienia — Etykiety funkcji, etykieta z podpowiedzią argumentów funkcji nie będzie wyświetlana.

        
      

    
  


  Wprowadzenie za pomocą przycisku Suma


  Użyjemy tego samego przykładu, co na rysunku 1.30.


  1. Przejdź do komórki B5 i kliknij przycisk Suma (rysunek 1.31).
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  Rysunek 1.31. Przycisk Suma


  2. Excel wprowadzi do formuły funkcję SUMA i zaproponuje zakres sumowania (rysunek 1.32). Jeżeli proponowany zakres będzie prawidłowy, wystarczy formułę zatwierdzić, naciskając Enter. Jeśli trzeba, można skorygować zakres sumowania, wpisując lub wskazując właściwy.
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  Rysunek 1.32. Przycisk Suma wprowadza funkcję SUMA i proponuje zakres sumowania


  Do przycisku Suma jest przypisana lista rozwijana kilku najczęściej używanych funkcji, co zostało pokazane na rysunku 1.33.
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  Rysunek 1.33. Wprowadzanie funkcji ŚREDNIA za pomocą polecenia z menu przycisku Suma


  Wprowadzenie z wykorzystaniem okna dialogowego Wstawianie funkcji


  Aby wstawić funkcję do formuły, najbezpieczniej korzystać z okna dialogowego Wstawianie funkcji. Aby je otworzyć, użyj jednej z poniższych metod:


  
    	kliknij przycisk Wstaw funkcję (rysunek 1.34),
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  Rysunek 1.34. Przycisk Wstaw funkcję


  
    	wybierz z menu polecenie Formuły/Wstaw funkcję,


    	naciśnij kombinację klawiszy Shift+F3.

  


  Jeżeli bieżąca komórka była pusta, Excel wstawi znak równości rozpoczynający formułę i otworzy okno dialogowe Wstawianie funkcji. Jeśli znak równości (ewentualnie z częścią formuły) był już wpisany, działanie ograniczy się do otwarcia okna, pokazanego na rysunku 1.35.
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  Rysunek 1.35. Okno dialogowe Wstawianie funkcji


  Będą w nim wyświetlone funkcje z kategorii Ostatnio używane. Jeżeli wśród nich znajdziesz potrzebną funkcję, kliknij ją myszą. W przeciwnym przypadku rozwiń listę kategorii (rysunek 1.36) i wybierz właściwą.
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  Rysunek 1.36. Wybieranie kategorii funkcji
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          Na górze okna Wstawianie funkcji widać pole Wyszukaj funkcję. Jego użycie czasami jest przydatne, ale zwykle trudniej sformułować pytanie, pozwalające na wyszukanie właściwej funkcji, niż bezpośrednio ją znaleźć, ale oczywiście zawsze można próbować.

        
      

    
  


  Jeśli nie wiesz, do jakiej kategorii szukana funkcja należy, wybierz kategorię Wszystkie, by w dolnym polu zobaczyć pełną alfabetyczną listę dostępnych funkcji.


  Wybierając z niej funkcje, można w dolnej części okna oglądać ich argumenty (na rysunku 1.36 widać funkcję ACOS z jednym argumentem liczbowym) i krótkie opisy. Więcej informacji o wybranej na liście funkcji można uzyskać, klikając w dolnym lewym rogu okna łącze Pomoc dotycząca tej funkcji.


  Po wybraniu funkcji kliknij przycisk OK, co spowoduje wyświetlenie okna argumentów (rysunek 1.37).
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  Rysunek 1.37. Wstawianie argumentów funkcji


  
    	Liczba i opis pól argumentów są zależne od wybranej funkcji.


    	Argumenty wpisujemy bezpośrednio lub wybieramy myszą w arkuszu.


    	Argumentami mogą być adresy komórek i zakresów, nazwy lub wartości.


    	Na prawo od pola, do którego wpisaliśmy argument, jest wyświetlana wartość tego argumentu (na rysunku 1.37 jest to zbiór {25\45\19}).


    	Na dole strony jest wyświetlany Wynik formuły, jeżeli podane argumenty pozwalają na wykonanie obliczenia.

  


  Kliknięcie przycisku OK powoduje wklejenie funkcji do formuły.


  Wstawianie funkcji z listy rozwijanej na pasku formuły


  Gdy pierwszym znakiem w komórce jest znak równości, po lewej stronie paska formuły zamiast adresu (bądź nazwy) komórki bieżącej jest wyświetlona nazwa ostatnio użytej funkcji z przyciskiem rozwijającym listę kilku funkcji ostatnio użytych (rysunek 1.38).
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  Rysunek 1.38. Wstawianie funkcji z listy rozwijanej na pasku formuły


  
    	Wybranie funkcji z listy powoduje wyświetlenie okna dialogowego Argumenty funkcji (pokazanego poprzednio na rysunku 1.37).


    	Wybranie na liście polecenia Więcej funkcji wyświetla okno dialogowe Wstawianie funkcji (pokazane poprzednio na rysunku 1.36).

  


  Dalsze postępowanie zostało opisane w poprzednim punkcie.


  Edytowanie ­formuł


  Pisząc formuły, czasem mylimy się i musimy robić poprawki. Często nawet napisanie wszystkiego jak należy nie ustrzeże nas przed koniecznością wprowadzania zmian, gdyż zmieniają się warunki, przepisy itd.


  Formułę edytujemy tak samo jak każdą inną zawartość komórki. Istnieje kilka sposobów rozpoczęcia edytowania komórki:


  
    	kliknij dwukrotnie komórkę — co umożliwi poprawianie i edytowanie zawartości bezpośrednio w komórce,


    	po przejściu do komórki naciśnij klawisz F2 — co również umożliwi edycję bezpośrednio w komórce,


    	po przejściu do komórki kliknij pasek formuły i tam wpisz poprawki.

  


  Jeżeli formuła zwraca komunikat o błędzie, w górnym lewym rogu komórki jest wyświetlany zielony trójkąt[1] (rysunek 1.39).
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  Rysunek 1.39. Excel informuje o błędzie spowodowanym użyciem nieprawidłowej nazwy funkcji


  Kiedy przejdziesz do komórki zawierającej błędną formułę, po jej lewej stronie pojawi się znak ostrzegawczy. Po naprowadzeniu na niego kursora myszy można rozwinąć listę propozycji naprawy, co widać na rysunku 1.40.
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  Rysunek 1.40. Excel stara się ułatwić użytkownikowi usunięcie błędu


  Możesz skorzystać z jednej z propozycji pomocy lub — jeżeli wiesz, jaka jest przyczyna błędu — wybrać polecenie Edytuj w pasku formuły i wpisać poprawioną wersję.


  Wyświetlanie i znajdowanie formuł


  Czasami należy zmienić formuły niezawierające błędów. Wtedy przede wszystkim należy je odszukać, gdyż — jak pamiętamy — w komórkach są wyświetlane wyliczone wartości, które z wyglądu niczym nie różnią się od zwykłych liczb lub tekstu.


  Przyjrzyjmy się dwóm sposobom znajdowania formuł.


  Znajdowanie formuł po ich wyświetleniu


  Formuły zamiast wartości można wyświetlić przez włączenie opcji Formuły/Inspekcja formuł/Pokaż formuły lub — jak to zostało już wcześniej omówione i pokazane na rysunku 1.17 — używając kombinacji klawiszy Ctrl+` (apostrof nad klawiszem Tab). Powrót do wyświetlania wartości następuje po ponownym naciśnięciu tej samej kombinacji klawiszy.


  Umożliwia to śledzenie (rysunek 1.41) tekstowego wyszukiwania formuł[2] lub automatycznej zamiany tekstów[3]. Wyszukiwanie i zamianę tekstową można wykonywać bez wyświetlania formuł w arkuszu, ale ponieważ nie widzimy wtedy formuł w arkuszu, ewentualne poprawianie jest trudniejsze i łatwiej popełnić błąd.
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  Rysunek 1.41. Gdy formuły są wyświetlone, można je wyszukiwać jak zwykły tekst


  Znajdowanie formuł za pomocą okna dialogowego Przejdź do


  Opisana w poprzednim punkcie metoda wymaga wyświetlenia formuł. Bywa to jednak niewygodne, gdyż powoduje znaczne rozszerzenie kolumn. Czasem pomocne i wystarczające jest proste wyróżnienie komórek zawierających formuły.


  1. Wyświetl okno dialogowe Przechodzenie do (rysunek 1.42 po lewej), co możesz zrobić trzema sposobami:


  
    	naciskając klawisz F5,


    	wybierając polecenie Narzędzia główne/Edytowanie/Znajdź i zaznacz/Przejdź do ...,


    	używając kombinacji klawiszy Ctrl+G.
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  Rysunek 1.42. Kolejne etapy wyszukiwania formuł za pomocą okna dialogowego Przechodzenie do


  2. W oknie Przechodzenie do kliknij przycisk Specjalnie..., a w kolejnym oknie'Przechodzenie do - specjalnie włącz opcję Wybierz:/Formuły. Rezultat został pokazany na rysunku 1.43.
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  Rysunek 1.43. Znalezione komórki zawierające formuły można wyróżnić np. przez zmianę tła


  3. Wyróżnij komórki zaznaczonego zakresu, np. zmieniając ich tło lub kolor znaków. Potem możesz je spokojnie przeglądać jedną po drugiej.


  Obliczenia automatyczne i ręczne


  Większość formuł i zawartych w nich funkcji odwołuje się do komórek arkusza. Niewielki ułamek stanowią formuły zawierające jedynie dane stałe i funkcje bezargumentowe.


  Najczęściej obliczenia są wykonywane na danych zapisanych w komórkach arkusza. Jeżeli dane w komórkach, do których formuła się odwołuje, zostaną zmienione, zmieni się również wynik zwracany przez formułę, co widać na rysunku 1.44.
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  Rysunek 1.44. Zmiana wartości w B3 spowodowała natychmiastową zmianę sumy zwracanej przez formułę w B5


  Po wprowadzeniu do B3 nowej wartości 170 zł (zamiast 180 zł) Excel natychmiast wykona obliczenie i w komórce B5 wyświetli nową wartość 855 zł (zamiast 865 zł).


  Podczas instalacji Excela standardowo jest włączana opcja Plik/Opcje/Formuły/Opcje obliczania/Automatycznie (rysunek 1.45), co oznacza, że po każdej zmianie danych Excel przelicza formuły od nich zależne we wszystkich arkuszach wszystkich otwartych skoroszytów. W przypadku małych arkuszy, zawierających niewiele formuł, jest to bardzo wygodne, ale gdy mamy do czynienia z zależnościami obejmującymi wiele formuł w wielu arkuszach, bywa uciążliwe. Zdarza się, że musimy wpisać kilkaset liczb i po wpisaniu każdej jesteśmy zmuszeni czekać, aż Excel skończy obliczenia.
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  Rysunek 1.45. Sterowanie sposobem przeliczania formuł


  Sterując opcjami pokazanymi na rysunku 1.45, możemy wybrać najdogodniejszy sposób wykonywania obliczeń. Kiedy wpiszemy dane, działanie Excela zależnie od wybranej opcji będzie następujące.


  
    	Automatycznie — wykonywane jest obliczenie wszystkich formuł zależnych we wszystkich arkuszach we wszystkich otwartych skoroszytach. Aktualizowane są także wszystkie wykresy zależne.


    	Automatycznie, z wyjątkiem tabel — wykonywane są obliczenia automatyczne wartości formuł zależnych z wyjątkiem tabel. Chodzi tu o tabele z jedną lub dwiema zmiennymi tworzone za pomocą polecenia Dane/Narzędzia danych/ Analiza warunkowa/Tabela danych.... Takie tabele zawierają wiele formuł, które są niepotrzebnie przeliczane, nawet wówczas gdy zmiany w arkuszu zupełnie ich nie dotyczą.


    	
      Ręcznie — obliczenia nie są wykonywane, dopóki nie wydamy odpowiedniego polecenia, np. Formuły/Obliczanie/Oblicz teraz.

      
        	Kliknięcie Oblicz teraz (lub naciśnięcie klawisza F9) nakazuje wykonanie takich samych obliczeń jak przy obliczaniu automatycznym.


        	Po wybraniu obliczania ręcznego można włączyć lub wyłączyć opcję zależną Oblicz ponownie skoroszyt przed zapisaniem.

      

    

  


  Oto zestawienie skrótów klawiszowych uruchamiających obliczenia.


  
    	F9 — oblicza formuły we wszystkich arkuszach wszystkich otwartych skoroszytów (to samo, co polecenie Formuły/Obliczanie/Oblicz teraz).


    	Shift+F9 — oblicza formuły tylko w aktywnym arkuszu (to samo, co polecenie Formuły/Obliczanie/Oblicz arkusz).


    	Ctrl+Alt+F9 — powoduje obliczenie wszystkich formuł we wszystkich otwartych skoroszytach bez względu na to, czy zmiany arkusza wykonane od ostatniego obliczenia tych formuł mają dla nich znaczenie.


    	Ctrl+Shift+Alt+F9 — powoduje sprawdzenie formuł zależnych, a następnie obliczenie wszystkich formuł we wszystkich otwartych skoroszytach łącznie z komórkami nieoznaczonymi jako wymagające obliczenia.
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          Zmiana trybu obliczania ma wpływ nie tylko na aktywny arkusz i skoroszyt, lecz na wszystkie otwarte skoroszyty. Początkowy tryb jest ustawiany przez pierwszy otwarty skoroszyt.

        
      

    
  


  Odwołania do komórek w formułach


  Jak wspominałem wyżej, większość formuł, a właściwie prawie wszystkie, zawierają odwołania do komórek. We wszystkich dotychczasowych przykładach używaliśmy tylko odwołań (adresów) względnych. Poza tym istnieją odwołania (adresy) bezwzględne i mieszane oraz odwołania przez nazwy.


  
    	Odwołania względne zależą od położenia komórki w arkuszu i mogą zmieniać się przy kopiowaniu formuły do innej komórki.


    	Odwołania bezwzględne są odwołaniami niezmiennymi przy kopiowaniu. Odnoszą się do rzeczywistego położenia komórki w arkuszu.


    	Odwołania mieszane to połączenie odwołań względnych i bezwzględnych — np. odwołanie do kolumny może być względne, a do wiersza — bezwzględne (lub odwrotnie).


    	Odwołania przez nazwy w standardowej postaci są odwołaniami bezwzględnymi. Ten typ odwołań nie da się opisać jednym zdaniem i zajmę się nimi oddzielnie.

  


  Przyjrzyjmy się po kolei wymienionym wyżej typom odwołań.


  Odwołania względne


  We wszystkich dotychczasowych przykładach używaliśmy odwołań względnych. Każde zapisanie w formule adresu komórki w postaci literowego oznaczenia kolumny i numeru wiersza oznacza użycie odwołania względnego.


  Powiedzmy, że chcemy wybranym klientom sprzedawać towary z 10% rabatem, więc dla ułatwienia przygotowujemy cennik z podwójnymi cenami: normalną i rabatową.


  1. Przygotowanie cennika w najprostszej postaci zacznij od arkusza pokazanego na rysunku 1.46. Rzeczywista formuła znajduje się w komórce C2, a w kolumnie D dla ułatwienia została podana jej postać tekstowa. To ułatwienie będziemy stosować na następnych rysunkach.


  2. Formułę z komórki C2 skopiuj do komórek zakresu C3:C6.
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  Rysunek 1.46. Formuła z odwołaniem względnym


  Adres względny B2 wpisany do komórki C2 oznacza naprawdę odwołanie do komórki położonej w tym samym wierszu o jedną kolumnę w lewo, zatem po skopiowaniu w dół do komórki C3 ma postać B3 (gdyż B3 leży w tym samym wierszu, co C3 o jedną kolumnę w lewo) — rysunek 1.47.
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  Rysunek 1.47. Zmiana adresu względnego przy kopiowaniu formuły


  Ta sama formuła skopiowana np. do komórki F9, miałaby postać =E9*(1-10%), gdyż E9 leży w tym samym wierszu, co F9 o jedną kolumnę w lewo — rysunek 1.47.


  Odwołania bezwzględne


  Przykładowy arkusz pokazany na rysunkach 1.46 i 1.47 ma istotną wadę. Jeżeli zechcesz zmienić wysokość rabatu, będziesz musiał poprawiać formuły we wszystkich komórkach, gdzie jego wielkość została „na sztywno” wpisana. Aby temu zapobiec, należy wielkość rabatu wpisać do jednej komórki (C1 na rysunku 1.48) i odwoływać się do niej w formułach wyliczających ceny rabatowe. Na tym rysunku pokazano nieudaną próbę zbudowania cennika ze zmiennym rabatem.
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  Rysunek 1.48. Błędy spowodowane kopiowaniem formuły z adresami względnymi


  Po skopiowaniu z C2 do C3 formuła wyliczająca cenę rabatową przybrała postać =B4*(1-C2), zaś komórka C2 zawiera tekst, a nie liczbę, co stało się przyczyną błędu. Formuły w leżących niżej komórkach C5, C6 i C7 również dadzą błędne wyniki.


  Aby uniknąć błędu powstającego przy kopiowaniu, należy zablokować adres zawierającej rabat komórki C2, czyli uczynić go adresem bezwzględnym. Zostało to pokazane na rysunku 1.49.
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  Rysunek 1.49. Odwołanie bezwzględne do komórki C1


  Użycie znaku dolara ($) w adresie powoduje jego zablokowanie, czyli sprawia, że staje się adresem (odwołaniem) bezwzględnym. Wiersze i kolumny są blokowane oddzielnie i niezależnie. Widoczny na rysunku adres $C$1 jest adresem bezwzględnym komórki leżącej w pierwszym wierszu kolumny C i nie zmieni się niezależnie od tego, gdzie zawierająca go formuła zostanie skopiowana. O oddzielnym blokowaniu wierszy i kolumn powiem w następnym punkcie.


  Adresy mieszane


  W kolumnie D chcemy obliczyć ceny dla innej wysokości rabatu — 20%. Jak widzimy na rysunku 1.50, proste skopiowanie formuł z kolumny C do D daje błędne wyniki.
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  Rysunek 1.50. Skopiowanie formuł z kolumny C do D daje błędne wyniki


  Przyjrzyjmy się formule w komórce D3 skopiowanej z komórki C3 (pokazanej po prawej stronie w komórce E3):

  =C3(1-$C$1)


  Jest ona podwójnie błędna:


  
    	przy kopiowaniu z C3 adres względny B3 został zamieniony na C3, więc odliczenie nie jest robione od całej ceny 100 zł, lecz od zmniejszonej o pierwszy rabat, czyli 90 zł;


    	odwołanie bezwzględne $C$1 nie zmieniło się, więc nadal jest obliczany poprzedni rabat 10%, zamiast nowego 20%.

  


  Poprawne rozwiązanie zostało pokazane na rysunku 1.51.
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  Rysunek 1.51. Formuła z odpowiednio dobranymi adresami mieszanymi może być bez błędów kopiowana w dół kolumny i do sąsiedniej kolumny


  Do komórki C3 została wpisana formuła

  =$B3*(1-C$1)


  w której odwołanie do ceny $B3 ma bezwzględny adres kolumny i względny adres wiersza, zaś odwołanie do rabatu C$1 odwrotnie — względny adres kolumny i bezwzględny adres wiersza. Takie odwołania (adresy) nazywane są mieszanymi.


  Dzięki odpowiedniemu użyciu adresów mieszanych formuła z komórki C2 może być bez błędów kopiowana zarówno w dół kolumny w celu obliczania tego samego rabatu dla cen różnych artykułów, jak również do sąsiedniej (i ewentualnie następnych kolumn) w celu obliczania nowych rabatów dla cen podanych w kolumnie B.


  Klawisz F4


  Ręczne przerabianie adresów względnych na bezwzględne, bądź odwrotnie, jest żmudne, więc Excel został wyposażony w narzędzie ułatwiające wykonywanie tego zadania.


  1. Przejdź do dowolnej komórki zawierającej formułę, po czym włącz tryb edycji, np. przez kliknięcie paska formuły (rysunek 1.52).
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  Rysunek 1.52. Edycja adresu w formule


  2. Umieść punkt wstawiania w obrębie adresu, który chcesz zmieniać, i, naciskając klawisz F4, obserwuj zmiany adresowania względnego i bezwzględnego wiersza i kolumny edytowanego odwołania. Wyniki kolejnych naciśnięć klawisza F4 zostały pokazane na rysunku 1.53.
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  Rysunek 1.53. Zmiany adresu w wyniku kolejnego naciskania klawisza F4


  Adresowanie w trzecim wymiarze


  Układ wierszy i kolumn tworzy dwuwymiarową płaszczyznę. Układ wielu arkuszy „nałożonych” na siebie stanowi trzeci wymiar. Adresowanie w trzecim wymiarze to po prostu odwołanie do innego arkusza — jednego lub wielu.


  Sklep zwykle nie ujawnia cen zakupu towarów ani narzucanej marży. Klientom są podawane jedynie ceny sprzedaży. W arkuszu Cennik chcemy przygotować taki cennik przeznaczony dla klientów. Ceny będą w nim wyliczane na podstawie informacji zapisanych w arkuszu Dane. W kolumnie B arkusza Cennik musimy wpisać odpowiednie formuły (rysunek 1.54).
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  Rysunek 1.54. Ceny w arkuszu Cennik będą zależeć od danych w arkuszu Dane


  1. W komórce B2 arkusza Cennik wpisz rozpoczynający formułę znak równości (=).


  2. Kliknij zakładkę arkusza Dane, po czym wskazując komórki myszą i dopisując pozostałe elementy, utwórz formułę. Nie zapomnij o dopisaniu nawiasu zamykającego (rysunek 1.55).
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  Rysunek 1.55. Tworzenie formuły odwołującej się do innego arkusza


  3. Gdy formuła będzie gotowa, naciśnij klawisz Enter. Wynik został pokazany na rysunku 1.56.
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  Rysunek 1.56. Formuła odwołująca się do innego arkusza


  4. Aby umożliwić kopiowanie formuły w dół kolumny, zablokuj wiersz w adresie komórki Dane!E1. Poprawiona formuła będzie miała postać: =Dane!B2*(1+Dane!E$1).


  5. Skopiuj poprawioną formułę w dół kolumny B arkusza Cennik, czyli do zakresu B2:B4.


  Oczywiście, tak jak w przypadku wszystkich formuł, również formułę utworzoną powyżej w komórce Cennik!B2 mogliśmy po prostu wpisać z klawiatury.


  Pokazane powyżej odwołanie do komórek lub zakresów w innych arkuszach jest dobrze znane i powszechnie stosowane. Mniej znane jest odwołanie do zakresu rozciągniętego w trzecim wymiarze, co pokażę w kolejnym przykładzie.


  W trzech kolejnych, identycznych arkuszach zostały zapisane zyski trzech sklepów w styczniu, lutym i marcu (rysunek 1.57). Chcemy w kolejnym arkuszu podsumować cały kwartał.
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  Rysunek 1.57. W kolejnych identycznych arkuszach są zapisane zyski sklepów w kolejnych miesiącach


  1. Przejdź do komórki B2 w arkuszu I kwartał i napisz początek formuły =suma( — rysunek 1.58.
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  Rysunek 1.58. Tworzenie formuły sumującej dane z trzech kolejnych arkuszy


  2. Kliknij zakładkę arkusza sty, a w nim komórkę B2.


  3. Trzymając wciśnięty klawisz Shift, kliknij zakładkę arkusza mar, po czym dopisz nawias zamykający formułę i naciśnij klawisz Enter. Otrzymaną formułę sumującą możesz zobaczyć na rysunku 1.59.
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  Rysunek 1.59. Formuła sumująca wartości zapisane w komórkach B2 w trzech kolejnych arkuszach


  4. Otrzymaną formułę =SUMA(sty:mar!B2) skopiuj w dół kolumny B arkusza I kwartał.


  Również tę formułę mogłeś wpisać bezpośrednio z klawiatury.


  Błędy sygnalizowane przez formuły i funkcje


  Jeżeli obliczenia wykonane przez formułę prowadzą do błędu, zamiast wartości jest wyświetlany komunikat o błędzie. Zestawienie tych komunikatów zostało podane w tabeli 1.7.


  Tabela 1.7. Komunikaty o błędach formuł


  
    
      
      
      
    

    
      
        	
          Komunikat (PL)

        

        	
          Komunikat (EN)

        

        	
          Opis

        
      


      
        	
          #DZIEL/0!

        

        	
          #DIV/0!

        

        	
          Dzielenie przez zero lub pustą komórkę.

        
      


      
        	
          #NAZWA?

        

        	
          #NAME?

        

        	
          Excel nie rozpoznaje nazwy użytej w formule. Powodem może być ujęcie tekstu w złą liczbę cudzysłowów lub użycie błędnej nazwy funkcji.

        
      


      
        	
          #N/D

        

        	
          #N/A

        

        	
          Wartość niedostępna dla formuły — w przeszukiwanym zakresie nie ma szukanej wartości lub formuła odwołuje się do komórki, w której została użyta funkcja BRAK. Część użytkowników za pomocą formuły -BRAK() zaznacza, że dane są niedostępne, a nie zostały pominięte przypadkowo.

        
      


      
        	
          #ZERO!

        

        	
          #NULL!

        

        	
          Odwołanie do przecięcia (części wspólnej) zakresów, które jest zbiorem pustym.

        
      


      
        	
          #LICZBA!

        

        	
          #NUM!

        

        	
          Obliczenie formuły jest niemożliwe, gdyż:


          
            	wynikiem jest liczba zbyt wielka (np. 10^1000) lub zbyt mała,


            	rozwiązanie nie istnieje (np. pierwiastek kwadratowy z liczby < 0), gdyż użyto niedozwolonego argumentu,


            	użyto funkcji wykonującej iteracje, a ta nie może znaleźć wyniku (trzeba zmienić wartość początkową lub liczbę iteracji).

          

        
      


      
        	
          #ADR!

        

        	
          #REF!

        

        	
          Nieprawidłowe odwołanie do komórki (zwykle odwołanie do komórki nieistniejącej).

        
      


      
        	
          #ARG!

        

        	
          #VALUE!

        

        	
          Użycie argumentu błędnego typu (np. dodawanie liczby do tekstu lub argument jest zakresem, a powinien być liczbą).

        
      


      
        	
           

        

        	
           

        

        	
          Formuła nie jest obliczana (np. formułę tablicową wprowadzono, naciskając Enter zamiast Ctrl+Shift+Enter).

        
      


      
        	
          ###########

        

        	
          ###########

        

        	
          Zwykle nie oznacza rzeczywistego błędu, a tylko informuje o tym, że:


          
            	klumna jest za wąska do wyświetlenia wyniku,


            	w komórce z formatem daty lub czasu znajduje się liczba ujemna, co zdarza się przy odejmowaniu tych wielkości,


            	zbyt duża liczba została sformatowana jako data.

          

        
      

    
  


  
    
      [1] Trójkąt jest wyświetlany, jeżeli nie została wyłączona opcja Plik/Opcje/Formuły/Sprawdzanie błędów/Włącz sprawdzanie błędów w tle. Obok jest opcja pozwalająca na zmianę koloru trójkącika sygnalizującego błąd.

    


    
      [2] Polecenie Edycja/Wyszukaj lub kombinacja klawiszy Ctrl+F.

    


    
      [3] Polecenie Edycja/Zamień lub kombinacja klawiszy Ctrl+H.

    

  


  
    Rozdział 2. Nazwy


    Używanie nazw ułatwia tworzenie arkusza, ale szczególnie cieszymy się z ich użycia, jeżeli po wielu miesiącach lub latach musimy w arkuszu coś zmienić lub poprawić. Excel pozwala na nadawanie zakresom komórek nazw opisowych, np. Razem, Stopa_Podatkowa lub Suma_Roczna, a przecież o wiele łatwiej zrozumieć formułę =Suma_Roczna *Stopa_Podatkowa niż =B32*H1. Dlatego nie należy zbytnio skracać nazw ani tworzyć ich według zagmatwanego, symbolicznego kodu, który wkrótce zostanie zapomniany. Formuła =Sr*Sp wcale nie jest lepsza od =B32*H1.


    
      	Nazwy opisowe łatwiej zrozumieć i zapamiętać, więc przy ich wpisywaniu zwykle robi się mniej błędów niż przy wpisywaniu adresów, a późniejsze zmiany i poprawki zajmują mniej czasu.


      	Nazw nie musimy wpisywać; możemy je wklejać do tworzonej formuły. Należy wybrać polecenie Wstaw/Nazwa/Wklej i po zaznaczeniu wybranej nazwy nacisnąć przycisk OK. Skutecznie chroni to przed literówkami.


      	Nazwy pozwalają na szybkie przemieszczanie się w arkuszu, co jest cechą mniej znaną (punkt „Znajdowanie nazwanych zakresów za pomocą okna Przechodzenie do”, w tym rozdziale).

    


    Nazwy można nadawać:


    
      	zakresom (w tym pojedynczym komórkom),


      	stałym,


      	formułom.

    


    Możliwe jest także dynamiczne definiowanie nazw oraz nazywanie zakresów definiowanych dynamicznie, czym zajmę się przy omawianiu, odpowiednio, funkcji ADR.POŚR i PRZESUNIĘCIE.


    Zasady tworzenia nazw


    Nazwy można tworzyć kilkoma sposobami, o czym powiem dalej w tym rozdziale. Najpierw przedstawię zasady ogólne, jakich należy przestrzegać:


    
      	nazwy są ciągami liter i cyfr, zaczynającymi się od litery,


      	nazwy mogą składać się z od 1 do 255 znaków bez spacji, a słowa można oddzielać za pomocą podkreśleń, np. Suma_roczna,


      	w nazwach nie można używać symboli z wyjątkiem podkreślenia i kropki,


      	nazwy nie mogą mieć postaci adresów (np. A3 lub AB234),


      	niektóre nazwy, takie jak obszar_wydruku, tytuły_wydruku i obszar_konsolidacji, są zastrzeżone.

    


    Nazwy z odwołaniem bezwzględnym


    Nazwy tworzone standardowo mają odwołania bezwzględne, więc ich używanie w formułach lub jako argumentów funkcji oznacza stosowanie odwołań bezwzględnych.


    Standardowe tworzenie nazw


    Wróćmy do przykładu pokazanego w poprzednim rozdziale na rysunku 1.49. Formuła w komórce C3 wylicza cenę z rabatem, korzystając z adresu bezwzględnego $C$1. Chcemy ten adres zastąpić nazwą.


    1. Przejdź do zawierającej rabat komórki C1 i wydaj polecenie Formuły/Definiuj nazwę (rysunek 2.1).
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    Rysunek 2.1. Standardowe tworzenie nazwy zakresu


    2. W oknie Nowa nazwa w górnym polu Nazwa wpisz rabat. Nazwa ta zostanie nadana zakresowi określonemu w polu Odwołuje się do (rysunek 2.1).


    3. Do tego pola zostało automatycznie wpisane odwołanie bezwzględne do zakresu wybranego przed wydaniem polecenia Formuły/Definiuj nazwę. W tym przypadku jest to odwołanie bezwzględne do komórki C1 z arkusza 1, czyli =Arkusz1!$C$1.


    4. Pozostaw domyślny Zakres: Skoroszyt (później wyjaśnię, co to oznacza) i naciśnięciem przycisku OK zatwierdź nadanie nazwy.


    5. Do komórki C3 wpisz formułę =B3*(1-rabat) i skopiuj ją w dół kolumny.


    Otrzymasz takie same wyniki jak pokazane wcześniej na rysunku 1.49, co oznacza, że odwołanie przy użyciu nazwy rabat działa w formułach tak, jak odwołanie za pomocą adresu bezwzględnego $C$1.


    Jeżeli przejdziesz do nazwanej komórki C1, zauważysz, że po lewej stronie paska formuły zamiast adresu została wyświetlona nadana komórce nazwa.


    Przypisywanie nazw do istniejących odwołań


    Jeżeli nazwa zakresu została nadana zawczasu, podczas pisania formuł należy jej używać zamiast adresu. Gdy tworząc formułę, zaznaczysz myszą nazwany zakres, do formuły zamiast adresu zostanie wstawiona nazwa.


    Nazwanie zakresów nie zmienia formuł wcześniej napisanych, czyli starsze formuły z odwołaniami za pomocą adresów pozostaną niezmienione. Arkusz może zawierać setki lub tysiące formuł i ręczne ich poprawianie byłoby pracą katorżniczą. Na szczęście Excel ma narzędzie do automatycznego wykonania tego zadania.


    Wróćmy do przykładu pokazanego już na rysunku 1.49. W formułach wcześniej przygotowanego arkusza są użyte odwołania bezwzględne $C$1, widoczne na rysunku 2.2. Po nadaniu komórce C1 nazwy rabat chcemy tej nazwy użyć we wpisanych wcześniej formułach.


    1. Wydaj polecenie Formuły/Definiuj nazwę/Zastosuj nazwy....


    2. W polu Zastosuj nazwy wybierz myszą nazwę i naciśnij przycisk OK. We wszystkich formułach adresy komórki C1 zostaną zamienione na nazwę rabat.
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    Rysunek 2.2. Zamiana w formułach adresów na nazwę


    Jeżeli opcja Ignoruj względne/bezwzględne jest włączona, na nazwę zostaną zamienione wszystkie odwołania do nazwanego zakresu — względne i bezwzględne. Po wyłączeniu tej opcji są zamieniane tylko odwołania bezwzględne.


    Tworzenie nazw za pomocą paska formuły


    Tworzenie nazw za pomocą paska formuły jest działaniem na skróty i pozwala jedynie na standardowe nazywanie zakresów, czyli nadawanie nazw z odwołaniem bezwzględnym.


    Wystarczy wybrać w arkuszu zakres, jaki chcemy nazwać, i wpisać nazwę w polu po lewej stronie paska formuły, tak jak na rysunku 2.3. Naciśnięcie klawisza Enter spowoduje nadanie nazwy.
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    Rysunek 2.3. Nadawanie nazwy za pomocą paska formuły. Komórce C1 zostanie nadana nazwa „rabat”


    Tworzenie nazw za pomocą tekstu wpisanego do sąsiednich komórek arkusza


    Często tekst wpisany w sąsiednich komórkach objaśnia dane zapisane w arkuszu. Można go wówczas użyć do tworzenia nazw, co zostało pokazane w następnym przykładzie.


    1. Zaznacz zakres A2:C5, tak jak po lewej stronie rysunku 2.4, i wydaj polecenie Formuły/Utwórz z zaznaczenia.


    2. Ponieważ tylko w lewej kolumnie znajdują się teksty mogące stać się nazwami, w otwartym oknie Tworzenie nazw z zaznaczenia ta możliwość została wybrana automatycznie. Gdyby wybór nie był jednoznaczny, musiałbyś sam decydować.


    Naciśnij OK, aby zatwierdzić tworzenie nazw.


    3. Jeżeli zaznaczysz zakres B2:C2, na skrajnej części paska formuły po lewej stronie zobaczysz nadaną mu nazwę styczeń. Zostanie ona wyświetlona zamiast domyślnie pokazywanego w tym miejscu adresu komórki bieżącej.


    Zauważ, że nazwa nie obejmuje komórki A2, z której tekst został pobrany.
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    Rysunek 2.4. Tworzenie nazw z użyciem tekstu zapisanego w sąsiednich komórkach
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            Jeżeli tekst w komórce nie spełnia kryteriów prawidłowej nazwy, zostanie automatycznie poprawiony, co widać na rysunku 2.5.
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    Rysunek 2.5. Excel poprawił nazwę zakresu B5:C5
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            Tekst zapisany w komórce A5 nie mógł stać się nazwą, gdyż nie rozpoczynał się od litery i zawierał spację. Excel wykonał poprawkę, wstawiając podkreślenia, co zmieniło 1 kwartał na _1_kwartał.

          
        

      
    


    Nazwy z odwołaniem względnym


    Nazwy zakresów są domyślnie tworzone z odwołaniem bezwzględnym i część użytkowników, nawet od lat korzystających z Excela, nie wie, że jest możliwe tworzenie nazw z odwołaniem względnym, tak jak w następnym przykładzie.


    1. W arkuszu przygotowanym, tak jak na rysunku 2.6, przejdź do komórki B5 i wydaj polecenie Formuły/Definiuj nazwę.
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    Rysunek 2.6. Po wybraniu zakresu myszą do pola Odwołuje się do został wpisany jego adres bezwzględny


    2. W oknie Nowa nazwa kliknij w polu Odwołuje się do i, przeciągając myszą, wybierz zakres B2:B4, co spowoduje wpisanie w tym polu adresu bezwzględnego Arkusz1!$B$2:$B$4.


    3. Zmień adres w polu Odwołuje się do na względny (rysunek 2.7) i zatwierdź nadanie nazwy kliknięciem przycisku OK.
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    Rysunek 2.7. Adres przypisywany do nazwy po zmianie na względny


    Nazwa kwartał_razem zdefiniowana w sposób opisany powyżej jest nazwą z odwołaniem (adresowaniem) względnym, co widać na rysunku 2.8.


    [image: ]


    Rysunek 2.8. Użycie w funkcji SUMA nazwy z adresem względnym powoduje sumowanie wartości z trzech komórek położonych nad komórką bieżącą C5


    Formuła =SUMA(kwartał_razem) wpisana do komórki B5 sumuje wartości z zakresu B2:B4, a po skopiowaniu do C5, co widać na rysunku 2.8, zwraca sumę wartości z trzykomórkowego zakresu położonego powyżej, czyli z C2:C4. Zatem odwołanie przy użyciu tej nazwy jest odwołaniem względnym.


    Jeżeli wyświetlisz formuły zamiast wartości (Ctrl+`), zobaczysz, że do komórek B5 i C5 zostały wpisane takie same formuły (rysunek 2.9).


    [image: ]


    Rysunek 2.9. Formuły w B5 i C5 za pomocą tej samej nazwy z adresowaniem względnym odwołują się do różnych zakresów


    Obie formuły są identyczne, ale pierwsza za pomocą nazwy kwartał_razem pobiera i sumuje wartości z B2:B4, a druga z C2:C4.


    Nazwy formuł


    Sumowanie w arkuszu pokazanym na rysunku 2.8 można rozwiązać inaczej, używając nazwy formuły.


    1. Po wydaniu polecenia Formuły/Definiuj nazwę zdefiniuj nazwę w sposób pokazany na rysunku 2.10, tzn. w polu Nazwa wpisz nazwę suma_3_mies, a w polu Odwołuje się do formułę =SUMA(Arkusz1!B2:B4) i naciśnij OK. suma_3_mies to nazwa formuły, a =SUMA(Arkusz1!B2:B4) to formuła nazwana.


    [image: ]


    Rysunek 2.10. Sposób zdefiniowania i użycia nazwy formuły


    2. W komórce B5 wpisz =suma_3_mies.


    3. Tę samą formułę wpisz lub skopiuj do komórki C5.


    Zauważ, że kopiowanie B5 do C5 ma sens tylko wtedy, gdy w definicji nazwy suma_3_mies zostały użyte adresy względne.


    Ponadto po takim zdefiniowaniu nazwy formuła =suma_3_mies tylko w arkuszu pierwszym (Arkusz1) prawidłowo sumowałaby wartości z trzech komórek powyżej. W innych arkuszach nie byłyby sumowane wartości z arkusza bieżącego, lecz nadal z arkusza pierwszego. Przyczyny zostaną wyjaśnione w tym rozdziale, w podrozdziale „Nazwy na poziomie skoroszytu i nazwy na poziomie arkusza.”


    Nazwy stałych


    Jeżeli wielokrotnie używamy tych samych wartości, można je zapamiętać, nadając im nazwy, których potem będziemy używać w formułach. Przykładem może być przeliczanie kilometrów na mile, pokazane na rysunku 2.11.


    1. Po wydaniu polecenia Formuły/Definiuj nazwę zdefiniuj nazwę km_na_mile, wypełniając pola Nazwa i Odwołuje się do, tak jak na rysunku 2.11.


    2. W komórkach kolumny D użyj nazwy km_na_mile do przeliczenia na mile odległości podanych w kilometrach w kolumnie C.
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    Rysunek 2.11. Przykład zdefiniowania i użycia nazwy stałej


    Nadawanie nazw stałym:


    
      	pozwala na ukrycie używanych w obliczeniach 


Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  
    Część II

    Funkcje

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 3. Funkcje logiczne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 4. Funkcje daty i czasu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 5. Funkcje informacyjne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 6. Funkcje tekstowe

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 7. Funkcje wyszukiwania i adresu

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 8. Funkcje matematyczne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 9. Funkcje bazy danych

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 10. Funkcje statystyczne

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 11. Funkcje finansowe

Dostępne w wersji pełnej.

  
    Rozdział 12. Funkcje inżynierskie

Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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