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Wprowadzenie

Stara zasada 80/20 dla oprogramowania — mowiaca o tym, ze 80% uzytkownikow
dowolnego programu wykorzystuje tylko 20% jego funkcji — nie ma zastosowania
do programu Microsoft Excel. Zamiast tego mozna by powiedzie¢, ze dzialanie tego
programu oparte jest na zasadzie 95/5 — 95% uzytkownikéw programu Excel wyko-
rzystuje jedynie 5% jego potencjatu. Z drugiej strony, wiekszos¢ ludzi jest swiadomych,
ze mogliby uzyska¢ wiecej korzysci z programu Excel, gdyby tylko podszkolili sie
w tworzeniu formut i wykorzystywaniu jego funkcji. Niestety, ta strona programu Excel
wydaje sie by¢ skomplikowana i klopotliwa dla niewtajemniczonych uzytkownikow,
pozostajac okrytg tajemnicami matematycznymi, finansowymi oraz niezgtebionym zar-
gonem arkusza kalkulacyjnego.

Jezeli przypomina to sytuacje, w ktérej sie znajdujesz, a dodatkowo jestes biznesme-
nem, ktory potrzebuje korzystac¢ z Excela w swojej codziennej pracy, to trafites na wias-
ciwg ksigzke. W ksigzce Microsoft Excel 2019 Formuly i funkcje w sposob przystepny
i pozbawiony zargonu wyjasniam proces tworzenia formut arkusza i prezentuje naj-
bardziej przydatne z funkcji programu Excel. W ksiazce tej nie tylko omawiam sred-
niozaawansowane i zaawansowane funkcje tworzenia formut, ale rowniez wyjasniam,
dlaczego funkcje te bedg dla Ciebie przydatne. Dodatkowo pokazuje w niej, w jaki
sposob uzywac ich w codziennych sytuacjach i rzeczywistych modelach. Materiat ten
prezentuje w sposob rozsadny, w ramach realizowanych krok po kroku samouczkow
oraz z mnoéstwem praktycznych i przydatnych przykltadow ukierunkowanych na uzyt-
kownikow biznesowych.

Nawet jezeli nigdy nie bedziesz w stanie zmusi¢ programu Excel, aby zrobit dla
Ciebie cos ponad zwykle przechowywanie danych i dodawanie kilku liczb, to ksigz-
ka ta nadal bedzie dla Ciebie uzyteczna. Sposéb tworzenia przydatnych i poteznych
funkcji pokazuje w niej od podstaw, tak wiec nie jest wymagane zadne doswiadczenie
z formutami i funkcjami programu Excel.

Zawartosc ksigzki

Ksigzki tej nie nalezy czyta¢ od poczatku do konca, mimo ze z pewnoscig mozesz
to zrobic, jesli tylko najdzie Cie na to ochota. Zamiast tego wiekszos¢ rozdziatow
funkcjonuje jako samodzielne jednostki, w ktore mozesz sie bardziej zaglebi¢ w celu
wyodrebnienia fragmentow potrzebnych Ci informacji. Jesli jednak jestes wzgled-
nie nieobeznany z formutami i funkcjami programu Excel, to sugeruje Ci rozpoczac
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od rozdziatu 1, , Tworzenie prostych formul” i rozdziatu 4, , Korzystanie z funkcji”, aby
upewnic sie, ze znasz solidne podstawy.

Ksigzka ta podzielona jest na cztery gléwne czesci. Aby uzyskac nieco szerszy obraz
na temat tego, co znajduje sie w kazdej z nich, spéjrz na ponizsze podsumowanie:

B Czesc¢ I, ,Praca z formulami programu Excel” — Trzy rozdzialy zawarte w czesci
[ wyjasniajg wszystko to, co powinienes wiedzie¢ na temat tworzenia formut w pro-
gramie Excel. W tej czesci omawiane sg operatory, wyrazenia, funkcje zwigzane z for-
mutami zaawansowanymi oraz techniki rozwigzywania problemoéw z formutami.

B Czesc 11, Ujarzmianie mocy funkcji” — Funkcje wznosza Twoje formuly na wyzszy
poziom, dlatego tez w czesci Il nauczysz sie wszystkiego, co z nimi zwigzane. Gdy juz
dowiesz sie, w jaki sposob uzywac funkeji w swoich formutach, przyjrzysz sie sied-
miu gléwnym kategoriom funkcji — tekstowym, logicznym, informacyjnym, wyszu-
kiwania, daty, godziny i matematycznym. Wyjasniam tu, w jaki sposob nalezy korzy-
stac¢ z tych funkgcji i podaje sporo praktycznych przyktadow, ktore pokaza Ci, w jaki
sposob mozesz korzystac z tych funkcji w codziennych sytuacjach biznesowych.

B Czesc 111, , Tworzenie formut biznesowych” — Ta czes¢ upakowana jest informacja-
mi biznesowymi zwigzanymi z uprawianiem magii finansow w Excelu. Nauczysz
sie w niej implementowac wiele standardowych formut biznesowych i dogtebnie
przyjrzysz sie narzedziom z zakresu statystyki opisowej i wnioskowania statystycz-
nego, poteznych technik z obszaru analizy regresji do sledzenia trendow i two-
rzenia prognoz, a takze technik i funkcji do amortyzowania dtugow, analizowania
inwestycji i stosowania dyskontowania przy analizowaniu przypadkow bizneso-
wych i przeptywow pienieznych.

B Czesc 1V, ,Tworzenie modeli biznesowych” — Czes¢ IV ma charakter w catosci
biznesowy i poswiecona jest réznym aspektom tworzenia przydatnych i nieza-
wodnych modeli biznesowych. W ramach czterech zawartych w nich rozdziatow
nauczysz sie analizowac dane za pomocg tabel zwyktych i przestawnych, dowiesz
sie, w jaki sposob uzywac analizy warunkowej, funkeji szukania wyniku i scena-
riuszy programu Excel, a takze w jaki sposéb korzysta¢ z dodatku Solver do roz-
wigzywania ztozonych problemow.

Cechy specjalne tej ksigzki

Ksigzka Microsoft Excel 2019 Formuly i funkcje zostala zaprojektowana z mysla o tym,
aby skutecznie przekaza¢ Ci niezbedne informacje, bez koniecznosci przedzierania sie
przez niezgrabne wyjasnienia i niekonczace si¢ zagadnienia techniczne. Aby uproscic
jej czytanie i pomoc Ci wykorzysta¢ petny potencjat zawartych w niej informacji,
w ksigzce tej zostaly uzyte ponizsze konwencje:
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B Kroki Kazde zadanie programu Excel podsumowane jest za pomocg procedur
krok po kroku.

B Rzeczy do wpisania Gdy sugeruje wpisanie czegos, wartos¢ do wpisania ozna-
czona jest thustym drukiem.

B Polecenia Dla polecent menu programu Excel wykorzystuje nastepujacy styl: Plik
> Otworz. Oznacza to, ze nalezy rozwing¢ menu Plik i wybrac¢ polecenie Otworz.

m Kontrolki okien dialogowych Nazwy kontrolek okien dialogowych i innych ele-
mentéw widocznych na ekranie oznaczane sg drukiem ttustym: Kliknij przycisk
OK.

B Funkcje Funkcje arkusza programu Excel zapisywane sg wielkimi literami,
po ktoérych nastepuja nawiasy: SUMA(). Gdy listuje argumenty, ktérych mozna uzyc
z dang funkcja, sg one oznaczane czcionka pochyla, aby podkresli¢, ze sg to sym-
bole zastepcze, ktoére nalezy zamienic¢ na rzeczywiste wartosci. Ponadto argu-
menty opcjonalne otaczane sg nawiasami kwadratowymi: KOMORKA (typ_info [;
odwotanie]).

Ksigzka ta wykorzystuje rowniez ponizsze ramki, aby przyciggna¢ Twoja uwage
do waznych (lub po prostu interesujgcych) informacji.

Uwaea Ramki Uwaga prezentuja dygresje oferujgce dodatkowe informacje w zakresie
omawianego tematu. Dostarczaja one szczegotowych informadji, ktére pozwalaja lepiej %
zrozumiecC realizowane zadanie.

Wskazowka Ramka Wskazowka informuje o metodach programu Excel, ktore sa prost-
sze, szybsze lub bardziej wydajne niz metody standardowe. Q

OsTrzezeNlE  Niezwykle istotne ramki Ostrzezenie informuja o potencjalnych problemach,
ktére mogg wystapic. Podczas pracy z komputerem zawsze istnieje ryzyko, ze cos popsuje- @
my. Ramki te pomagaja uniknac przynajmniej niektorych z tych zagrozen.

Powiagzane tresci

Aby fatwiej byto nauczy¢ sie formut i funkeji programu Excel, wszystkie przyktady

uzyte w tej ksigzce dostepne s3 rowniez online. Aby pobra¢ przyktadowe skoroszyty,

poszukaj tacza pobierania na stronie tej ksiazki:
MicrosoftPressStore.com/Excel2019FormulasFunctions/downloads
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Wsparcie i opinie zwrotne

W ramach ponizszych punktow znajduja sie informacje dotyczace erraty, wsparcia dla
ksigzki, opinii zwrotnych i informacji kontaktowych.

Zostanmy w kontakcie

Niech konwersacja nadal trwa! Jestesmy na Twitterze:
http://twitter.com/MicrosoftPress

Errata, aktualizacje i wsparcie dla ksigzki

Dotozylismy wszelkich staran, aby ksiazka ta, wraz z powigzang z nig trescig, byta
doktadna. Wszelkie btedy zgtoszone od momentu wydania tej ksigzki zostaly wylisto-
wane na stronie MicrosoftPressStore.com/Excel2019FormulasFunctions/errata.

Jezeli znajdziesz jakis biad, ktérego nie ma na tej liscie, mozesz zglosi¢ go do nas
za posrednictwem tej samej strony.

Jezeli potrzebujesz dodatkowego wsparcia, wyslij wiadomos¢ e-mail do Microsoft
Press Book Support na adres microsoftpresscs@pearson.com.

Zwro¢ uwage, ze wsparcie dla oprogramowania i sprzetu firmy Microsoft nie jest
swiadczone pod powyzszym adresem. Aby uzyska¢ pomoc w zakresie sprzetu lub
oprogramowania firmy Microsoft, przejdz na strone http://support.microsoft.com.
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ROZDZIAE 1

Tworzenie prostych formut

W tym rozdziale:

Podstawy tworzenia formut w programie Excel
Pierwszenstwo operatorow i jego wptyw na wyniki formut
Kontrolowanie obliczen wykonywanych w arkuszu
Kopiowanie i przenoszenie formut

Praca z zakresami nazwanymi w formutach

Tworzenie formut zawierajacych tacza do komorek lub
zakresow w innych arkuszach i skoroszytach

opoki nie zdefiniujemy zwigzkow pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami, arkusz

bedzie po prostu bezduszng kolekcja liczb i tekstu. Powigzania tego dokonujemy
poprzez tworzenie formuf, ktére wykonujg obliczenia i generuja wyniki. Ten rozdziat
wyjasnia pewne podstawy dotyczace tworzenia formul, wliczajac w to tworzenie pro-
stych formut arytmetycznych i tekstowych, pierwszenstwo operatorow, kopiowanie
i przenoszenie formut arkusza oraz upraszczanie tworzenia i czytania formut za pomo-
cg zakresow nazwanych.

Podstawy formut

Wiegkszos¢ arkuszy tworzonych jest w celu uzyskania odpowiedzi na konkretne pyta-
nia: Ile wynosi zysk danej firmy? Czy wydatki s3 mniejsze czy wigksze od budzetu,
i oile? Jaka jest przyszta wartos¢ danej inwestycji? lle wyniesie w tym roku premia dla
jakiegos pracownika? Odpowiedzi na te, jak i rowniez na nieskonczong ilos¢ innych
pytan, mozemy uzyskac¢ za pomocg formut programu Excel.

Wszystkie formuty programu Excel majg taka samg strukture ogélng: na poczatku
wystepuje znak rownosci (=), po ktérym wprowadzany jest jeden lub wiecej argu-
mentow — ktore moga by¢ wartosciami, odwotaniami do komorek, zakresami, nazwa-
mi zakresow lub nazwami funkcji — oddzielanych od siebie jednym lub wiecej ope-
ratorami — bedacych symbolami, ktore w jakis sposob tacza ze sobg argumenty, jak
ma to miejsce w przypadku znaku plusa (+) i znaku wieksze niz (>).
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UwaGa Program Excel nie bedzie protestowat, jesli w swoich formutach bedziesz uzywac
spagji pomiedzy operatorami i argumentami. Tak naprawde jest to dobra praktyka, ktora
warto stosowac, poniewaz oddzielanie w ten sposéb elementéw formut znaczaco popra-
wia ich czytelnos¢. Zwrdc rowniez uwage, ze Excel akceptuje w formutach znaki podziatu
wiersza. Przydaje sie to w przypadku bardzo dtugich formut, poniewaz pozwala to na od-
powiednie ,podzielenie” takiej formuty, dzieki czemu jest ona wyswietlana w kilku wierszach.
Aby wstawi¢ znak podziatu wiersza wewnatrz edytowanej formuty, nalezy skorzystac ze
skrotu klawiszowego Alt+Enter.

Ograniczenia formut w programie Excel 2019

B Dobrze jest znac¢ ograniczenia, jakie Excel naktada na rézne aspekty formut
i modele arkusza, mimo ze jest bardzo mato prawdopodobne, iz kiedykolwiek
przyjdzie nam sie z nimi zderzy¢. Ograniczenia formut, ktére zostaly rozszerzone
w programie Excel 2007 pozostajg niezmienione w programie Excel 2019. Tabela
1.1 pokazuje te zaktualizowane ograniczenia, na wypadek, gdyby czes¢ z czytel-
nikow dokonata przejscia do programu Excel 2019 bezposrednio z wersji Excel

2003 lub wczesniejsze;.

TaseLA 1.1 Ograniczenia zwigzane z formutami w programie Excel 2019

Maksimum w progra-

Maksimum w progra-

Obiekt mie Excel 2019 mie Excel 2003
Kolumny 16 384 1024
Wiersze 1048 576 65 536
Dtugos¢ formuty (liczba znakow) 8192 1024
Argumenty funkgji 255 30
Poziomy zagniezdzania formut 64 7
Odwotania do tablic (liczba wierszy Nieograniczona 65 335
lub kolumn)

Kolumny tabeli przestawne; 16 384 255
Wiersze tabeli przestawnej 1048 576 65 536
Pola tabeli przestawnej 16 384 255
Unikalne elementy tabeli przestawnej 1 048 576 32768

Liczba poziomow zagniezdzania formut oznacza liczbe wyrazen, ktore zagniezdzane
sa w innych wyrazeniach przy uzyciu nawiaséw; zobacz ,Kontrolowanie kolejnosci

plerwszenstwa’.
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Wprowadzanie i edytowanie formut

Wprowadzanie nowej formuly do arkusza wydaje sie by¢ bardzo proste. Aby to zrobi¢:

1.
2.

3.
4.

Zaznacz komorke, w ktorej chcesz wprowadzi¢ formute.

Wpisz znak réwnosci (=), aby poinformowac program Excel, Zze zamierzasz wpro-
wadzi¢ formute.

Whpisz argumenty i operatory tworzace te formute.

Kliknij przycisk Wpis, aby zatwierdzi¢ formute.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze w programie Excel istniejg trzy rozne tryby wprowadzania,
ktore okreslaja sposob, w jaki Excel interpretuje wybrane nacisniecia klawiszy i czyn-
nosci wykonywane mysza:

B Po wpisaniu znaku réwnosci rozpoczynajacego formule, Excel przechodzi w tryb

wprowadzania, ktéry uzywany jest do wprowadzania tekstu (takiego jak argumenty
i operatory danej formuty).

B Jezeli wcisniemy dowolny klawisz nawigacyjny na klawiaturze (taki jak Page Up,

Page Down, lub dowolny klawisz strzatki), lub jesli zaznaczymy dowolng inng
komorke w arkuszu, to Excel przejdzie w Tryb wskazywania. Jest to tryb, w ramach
ktorego zaznaczamy komorke (lub zakres) w celu wykorzystania jej w formie argu-
mentu formuty. Gdy tryb wskazywania jest aktywny, mozemy uzywac¢ dowolnej ze
standardowych technik zaznaczania zakresu. Zwro¢my uwage, ze jak tylko wprowa-
dzimy jakis operator lub dowolny inny znak, Excel powraca do trybu wprowadzania.

B Jezeli wcisniemy klawisz F2, Excel przejdzie w Tryb edycji, ktéry uzywany jest

do wprowadzania zmian w formule. Jesli przykladowo znajdujemy sie w trybie
edycji, to mozemy za pomoca klawiszy strzalek w lewo i w prawo przesuwac
kursor do innej czesci formuly w celu wstawienia lub usuniecia w tym miejscu
znakéw. Do trybu edycji mozemy réwniez przejs¢ poprzez zaznaczenie dowolnego
fragmentu w obrebie biezacej formuly. W celu powrotu do trybu wprowadzania
nalezy nacisng¢ klawisz F2.

Wskazowka Aby dowiedzie¢ sie, w jakim trybie obecnie znajduje sie program Excel,
spojrz na pasek stanu widoczny w dolnej czesci okna programu. Po lewej stronie widnie¢
bedzie tekst ,Wprowadz," Wskaz" lub ,Edycja”.

Po wprowadzeniu formuty moze zajs¢ koniecznos¢ powrotu do niej w celu jej zmody-
fikowania. Excel oferuje nam trzy sposoby na przejscie do stanu edycji i wprowadzenie
zmian do formuly w zaznaczonej komorce:

B Wocisniecie klawisza F2.
B Podwodjne klikniecie komorki.
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m Skorzystanie z paska formuly (duzego pola tekstowego, ktore widoczne jest tuz
nad nagtéwkami kolumn) w celu umieszczenia kursora w dowolnym miejscu
tekstu formuty.

Formuly w programie Excel dziela si¢ na cztery grupy: arytmetyczne, poréwnania,
laczenia tekstow i odwotania. Kazda grupa ma swoj wlasny zestaw operatoréw i kazda
z nich uzywana jest w inny sposéb. W kolejnych podrozdziatach pokazemy sposéb
wykorzystywania kazdego z tych rodzajow formut.

Korzystanie z formut arytmetycznych

Formuty arytmetyczne sa najbardziej powszechnym rodzajem formut. £acza one liczby,
adresy komorek i rezultaty funkcji za pomoca operatorow matematycznych w celu
wykonania stosownych obliczen. Tabela 1.2 podsumowuje operatory matematyczne
uzywane w formutach arytmetycznych.

TaBeLA 1.2 Operatory arytmetyczne

Operator Nazwa Przyktad Rezultat

+ Dodawanie =10+5 15
Odejmowanie =10-5 5
Negacja =-10 -10

* Mnozenie =10*5 50

/ Dzielenie =10/5 2

% Procent =10% 01

~ Potegowanie =10"5 100000

Dziatanie wigkszosci tych operatoréw jest oczywiste, ale operator potggowania moze
wymaga¢ dodatkowego omoéwienia. Formuta =x*y oznacza, ze wartos¢ x podnoszona
jest do potegi y. Przyktadowo rezultatem formuty =3~2 jest 9 (fj. 3*3=9). W podobny
sposob wynikiem formuty =274 jest 16 (j. 2*2*2*2=16).

Korzystanie z formut porownania

Formuta poréwnania jest wyrazeniem, ktore porownuje dwie lub wiecej liczb, ciggow
tekstowych, zawartosci komorek lub rezultatow funkcji. Jesli wyrazenie jest prawdzi-
we, to rezultatem takiej formuly jest wartos¢ logiczna PRAWDA (co jest rownoznaczne
z dowolng niezerowa wartoscig). Jesli wyrazenie jest fatszywe, to formuta zwraca war-
tos¢ logiczng FAESZ (co jest rownoznaczne z wartoscig zero). Tabela 1.3 podsumowuje
operatory, ktorych mozemy uzywac¢ w formutach poréwnania.
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TaBeLA 1.3 Operatory formut porownania

Operator Nazwa Przyktad Rezultat
= Rowne =10=5 FALSZ

> Wieksze niz =10>5 PRAWDA
< Mniejsze niz =10<5 FALSZ
>= Wieksze niz lub réwne ="a">="b" FALSZ
<= Mnigjsze niz lub réwne ="a"<="b" PRAWDA
<> Nie rowne ="a"<>"b" PRAWDA

Formuly poréwnania maja wiele zastosowan. Na przyktad, za pomocg takiej formuty
mozemy poréwnac rzeczywiste wyniki sprzedazy z ustalonymi przydziatami i ustali¢
na tej podstawie, czy wyptaci¢ sprzedawcy premie. Jesli wyniki sprzedazy sa wieksze
niz ustalony przydzial, to sprzedawca nagradzany jest premig. Mozemy réwniez moni-
torowac $cigganie naleznosci. Na przyktad, jesli klient zalega z ptatnoscia przez ponad
150 dni, to mozemy wysta¢ fakture do firmy windykacyjne;j.

Korzystanie z formut tgczenia tekstow

Dwa rodzaje formul, ktére omowilismy wczesniej — formuly arytmetyczne i formu-
ly poréwnania — obliczaja lub poréwnuja wartosci, a nastepnie zwracaja rezultaty.
Formuta tgczenia tekstow jest natomiast formutg, ktora zwraca tekst. Formuty tekstowe
wykorzystuja operator et (&) do dzialania na komorkach tekstowych, ciggach teksto-
wych ujetych w znaki cudzystowu i wynikach funkcji tekstowych.

Jednym z zastosowan formut taczenia tekstow jest faczenie ze sobg ciggow teksto-
wych. Na przyklad, jesli wprowadzimy w komorce formute ="soft"&"ware", to Excel
wyswietli w niej tekst software. Zwré¢my uwage, ze znaki cudzystowu i znak & nie s3
wyswietlane w wyniku. Operatora & mozemy réwniez uzy¢ do taczenia komorek zawie-
rajacych tekst. Na przyklad, jesli komoérka Al zawiera tekst Ben, a komoérka A2 zawiera
tekst Jerry, to po wprowadzeniu formuly =A1&" i "&A2 uzyskamy tekst Ben i Jerry.

Korzystanie z formut odwotania

TABeLA 1.4 Operatory formut odwotania

Operator Nazwa  Opis

: (dwukropek) Zakres Produkuje zakres z dwdch odwotan do komarek (np. AL:C5).

(spacja) Przeciecie Produkuje zakres, ktory jest przecieciem dwdch zakresow (np.
AL:C5 B2:ES).

; (srednik) Suma Produkuje zakres, ktory jest sumg dwdch zakresow (np.

A1:C5;B2:E8).
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Pierwszenstwo operatorow

Cho¢ z prostych formut, ktore sktadaja sie jedynie z dwoch wartosci i pojedynczego ope-
ratora korzystamy dosy¢ czesto, to jednak w praktyce wiekszos¢ uzywanych przez nas
formut bedzie zawiera¢ wiecej wartosci i operatorow. W bardziej ztozonych wyrazeniach
kolejnos¢, w ktorej obliczenia sg wykonywane staje sie bardzo wazna. Rozwazmy przykta-
dowo formute =3+5~2. Jesli obliczenia bedziemy wykonywac od lewej do prawej, to otrzy-
mamy w rezultacie wartos¢ 64 (3+5 réwna sie 8, a 82 daje 64). Jesli jednak najpierw
wykonamy potegowanie, a dopiero pézniej dodawanie, to wynikiem bedzie 28 (572 daje
25, a 3+25 rownia sie 28). Jak pokazuje ten przyklad, pojedyncza formuta moze produ-
kowa¢ wiele odpowiedzi, w zaleznosci od kolejnosci, w jakiej wykonywane s obliczenia.

Aby moc kontrolowac ten problem, Excel ewaluuje formule zgodnie z ustalong
kolejnoscig pierwszenstwa. Kolejnos¢ ta pozwala programowi Excel na obliczanie for-
muty w jednoznaczny sposob poprzez ustalenie tego, ktora czes¢ formuly ma zostac
obliczona jako pierwsza, ktora czes¢ jako druga i tak dalej.

Kolejnosc¢ pierwszenstwa

Kolejnos¢ pierwszenstwa w programie Excel ustalana jest na podstawie réznych ope-
ratorow formut, o ktérych wspomnielismy wczesniej. Tabela 1.5 podsumowuje kolej-
nos¢ pierwszenstwa, jaka stosowana jest przez Excel.

TaseLA 1.5 Kolejnos¢ pierwszenstwa w programie Excel

Operator Operacja Kolejnos¢ pierwszenstwa
Zakres 1
<spacja> Przeciecie 2
; Suma 3
Negacja 4
% Procent 5
~ Potegowanie 6
* oraz / Mnozenie i dzielenie 7
+ oraz - Dodawanie i odejmowanie 8
& kaczenie tekstow 9
=< > <= >= <> Poréwnanie 10

Na podstawie powyzszej tabeli widzimy, ze Excel wykonuje potegowanie przed doda-
waniem. Z tego wzgledu poprawnym wynikiem dla podanej wczesniej formuty =3+5~2
jest 28. Zwré¢my rowniez uwage, ze niektore operatory w tabeli 1.5 maja taka samga
kolejnos¢ pierwszenstwa (przykladowo mnozenie i dzielenie). Oznacza to, ze zwykle
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nie ma znaczenia, w jakiej kolejnosci operatory te sg ewaluowane. Rozwazmy przy-
ktadowo formutle =5*10/2. Jesli wykonamy najpierw mnozenie, to wynikiem bedzie 25
(5*10 da nam 50, a 50/2 rowna sie 25). Jesli wykonamy najpierw mnozenie, to réw-
niez otrzymamy w wyniku 25 (10/2 réwna sie 5, a 5*5 da w wyniku 25). Zwyczajowo
Excel ewaluuje operatory o tej samej kolejnosci pierwszenstwa od lewej do prawej, tak
wiec powinnismy z gory zaktada¢, ze w taki sposob ewaluowane beda nasze formuty.

Kontrolowanie kolejnosci pierwszenstwa

Czasem jednak moze zajs¢ potrzeba zmiany kolejnosci pierwszenistwa. Zatézmy przy-
ktadowo, ze chcemy utworzy¢ formute, ktéra oblicza cene jakiegos przedmiotu przed
opodatkowaniem. Jesli kupilismy co$ za 10,65 dolara, wliczajac w to 7-procentowy
podatek od sprzedazy, i chcemy wiedzie¢, ile wynosi koszt tego przedmiotu bez tego
podatku, mozemy postuzy¢ sie formulg =10,65/1,07, ktéra zwrdci nam poprawng
odpowiedz: 9,95 dolara. W ogélnym przypadku obliczamy te wartos¢ dzielac catko-
wity koszt przez liczbe 1 powiekszong o stawke podatkowa.

Rysunek 1.1 pokazuje, w jaki sposob mozemy zaimplementowac taka formule.
Komoérka B5 wyswietla zmienng zawierajaca catkowity koszt, zas komorka B6 wyswiet-
la zmienng zawierajaca stawke podatkowa. Majac dane te parametry, w celu obliczenia
ceny pierwotnej naszym pierwszym instynktem moze by¢ che¢ skorzystania z formu-
ty =B5/1+B6. Formula ta widoczna jest (w formie tekstu) w komorce E9, a jej wynik
podany jest w komérce D9. Jak widzimy, odpowiedz ta nie jest poprawna. Co sie
stato? Coz, zgodnie z regutami dotyczacymi pierwszenstwa, Excel wykonat dzielenie
przed dodawaniem, tak wiec wartos¢ w komorce B5 zostata najpierw podzielona przez
1, a nastepnie do wyniku tego zostata dodana wartos¢ z komorki B6. Aby uzyskac
poprawna odpowiedz, musimy nadpisa¢ kolejnos¢ pierwszenstwa w taki sposéb, aby
dodawanie 1+B6 wykonywane bylo jako pierwsze. Mozemy to zrobi¢ poprzez ujecie
tej czesci formuty w nawiasy, jak to pokazano w komoérce E10. Gdy to zrobimy, uzy-
skamy poprawna odpowiedz (komorka D10).

WskazOwkA Patrzac na rysunek 1.1, czy mozesz okredli¢, jak przekonatem Excel, aby
wyswietlit formuty w komaorkach E9 i E10 w formie tekstu? Wykorzystatem do tego funkcje
FORMULA.TEKST() (zobacz podrozdziat Wyswietlanie formuty komorki za pomoca funkdji
FORMULA.TEKST ()" w dalszej czesci tego rozdziatu).

v
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D9 - 5 =B5 /1+B6
A B g D E
3 : - | .
2 |Calculating the Pre-Tax Cost of an Item
4 ;Variables:
5 | Total Cost $10.65
5 | TaxRate 1%
7 | Pre-Tax Cost Calculation:
8 Result FormulainD
9 Without controlling precedence —>| $10.72 _| =B5/1+B6
10| Controlling precedence = $9.95 =B5/(1+8B6)
11

Rysunek 1.1 Do kontrolowania kolejnosci pierwszenstwa w swoich formutach uzyj nawiasow.

W ogélnym przypadku nawiasow mozemy uzywac do kontrolowania kolejnosci, jaka
wykorzystywana jest przez Excel do obliczania formul. Wyrazenia zawarte wewnatrz
nawiasow s3 zawsze obliczane jako pierwsze, natomiast wyrazenia poza nawiasami
obliczane sa sekwencyjnie (zgodnie z kolejnoscia pierwszenstwa).

do potegi utamkowej. Na przyktad, jesli chcemy obliczy¢ pierwiastek n-tego stopnia z ja-
kigjs liczby, to mozemy wykorzysta¢ do tego ponizsza formute ogoélna:

Q Wskazéwka Kolejnym dobrym zastosowaniem dla nawiaséw jest podnoszenie liczby

=liczba ~ (1 / n)
Aby przyktadowo obliczy¢ pierwiastek trzeciego stopnia z wartosci w komorce A1, moze-
my uzy¢ formuty:

=Al ~ (1 / 3)

W celu uzyskania jeszcze wiekszej kontroli nad naszymi formutami mozemy umiesz-
cza¢ nawiasy wewnatrz innych nawiasow, uzyskujac w ten sposéb nawiasy zagniez-
dzone. Excel zawsze ewaluuje w pierwszej kolejnosci najbardziej wewnetrzny zestaw
nawiasow. Oto kilka przyktadowych formut:

Formuta Krok 1 Krok 2 Krok 3 Rezultat
3M(15/5)*2-5 31 3*%2-5 27%2-5 54-5 49
37((15/5)*2-5) 37 (3*2-5) 37 (6-5) 371 3
37M(15/(5*2-5)) 37 (15/(10-5)) 37 (15/5) 373 27

Zwrécmy uwage, ze reguly kolejnosci pierwszenstwa réwniez obowiazuja w obrebie
nawiasow. Przykltadowo w wyrazeniu (5%2-5) czynnik 5*2 jest obliczany, zanim zosta-
nie odjeta liczba 5.
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Uzycie nawiasow w celu ustalenia kolejnosci pierwszenstwa obliczen pozwala nam
uzyskac pelng kontrole nad naszymi formutami w programie Excel. W ten sposéb moze-
my upewnic sie, ze odpowiedz zwracana przez dang formule jest taka, jakiej oczekujemy:.

OsTRZEZENIE Jednym z najczesciej popetnianych btedow podczas stosowania nawiasow
w formutach jest zapominanie o domknieciu ujetego w nawias czynnika za pomoca pra-
wego nawiasu. W takim wypadku Excel generuje odpowiedni komunikat btedu (i oferuje
rozwiazanie tego problemu). Aby upewnic¢ sie, ze domknates wszystkie ujete w nawiasy
czynniki, policz wszystkie prawe i lewe nawiasy. Jesli uzyskane liczby beda sie od siebie
rozni¢, to bedzie to oznaczad, ze jakis nawias zostat pominiety.

Kontrolowanie obliczen w arkuszu

Po zatwierdzeniu przez nas formuty, Excel przystepuje do jej obliczenia. Ponadto
wszystkie istniejace formuty Excel zwykle oblicza ponownie za kazdym razem, gdy
ich dane ulegng zmianie. Zachowanie to nie sprawia probleméw w przypadku matych
skoroszytow, ale moze spowolni¢ nasza prace, jesli mamy zlozony model, ktorego
ponowne obliczanie moze potrwac kilka sekund lub nawet kilka minut. Aby wytaczy¢
to automatyczne obliczanie, nalezy wykonac jedng z ponizszych czynnosci:

B Wybieramy Formuty > Opcje obliczania.
B Wybieramy Plik > Opcje > Formuty.

W obu przypadkach zostang nam przedstawione trzy opcje dotyczace obliczania
skoroszytu:

B Automatycznie: Jest to domyslny tryb obliczania. Oznacza on, ze Excel ponow-
nie oblicza formuly, jak tylko zostana one wprowadzone lub jak tylko dane dla
tych formut ulegng zmianie.

B Automatycznie z wyjatkiem tabel danych: W tym trybie obliczania Excel auto-
matycznie oblicza ponownie wszystkie formuly, z wyjatkiem tych powigzanych
z tabelami danych (omawianych w rozdziale 19, ,Korzystanie z narzedzi modelo-
wania biznesowego). Opcja ta jest dobrym wyborem, gdy nasz skoroszyt zawiera
jedna lub wiecej tabel z ogromna iloscig danych, ktére spowalniaja obliczenia.

B Recznie: Ten tryb wybieramy, aby zmusi¢ program Excel do zaprzestania ponow-
nego obliczania formut, dopoki nie obliczymy ich recznie lub nie zapiszemy zmian
w skoroszycie. Jesli znajdujemy sie w oknie dialogowym Opcje programu Excel,
mozemy powiadomi¢ Excel, aby nie obliczal ponownie formut przy zapisywa-
niu skoroszytu poprzez odznaczenie pola wyboru Oblicz ponownie skoroszyt przed
zapisaniem.

11
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W przypadku wigczenia opcji recznego obliczania formut, na pasku stanu widnie¢ bedzie
tekst ,Oblicza”, gdy dane w naszym skoroszycie ulegng zmianie i wynik naszej formuty
bedzie musiat zosta¢ zaktualizowany. Jesli bedziemy chcieli ponownie obliczy¢ formuty,
mozemy przejs¢ na karte Formuly. W grupie Obliczanie dostepne beda dwie opcje:

B Wybieramy Oblicz teraz (lub naciskamy F9), aby obliczy¢ ponownie wszystkie

otwarte arkusze.
B Wybieramy Oblicz arkusz (lub naciskamy Shift+F9), aby obliczy¢ ponownie tylko
aktywny arkusz.

Wskazowka Jesli chcesz, aby Excel ponownie obliczyt wszystkie formuty (nawet te, ktére

nie ulegty zmianie) we wszystkich otwartych arkuszach, nacisnij Ctrl+Alt+Shift+F9.

Jesli chcemy ponownie obliczy¢ jedynie fragment naszego arkusza przy wiaczonej
opcji recznego obliczania, mozemy to zrobi¢ na dwa sposoby:

B Aby obliczy¢ ponownie pojedyncza formute, zaznaczamy komorke zawierajaca te

formutle, umieszczamy kursor wewngtrz paska formuty, a nastepnie potwierdzamy
te komorke (klawiszem Enter lub poprzez klikniecie przycisku Wpis).

Aby obliczy¢ ponownie wybrany zakres, zaznaczmy ten zakres, wybieramy
Narzedzia gtéwne > Znajdz i zaznacz > Zamien (lub wciskamy Ctrl+H), wprowadza-
my znak réwnosci (=) w obu polach Znajdz i Zamien na, a nastepnie klikamy przy-
cisk Zamien wszystko. Excel ,zamieni” znak réwnosci w kazdej formule na inny
znak rownosci. Tak naprawde nie zmienia to zadnej formuly, ale zmusza program

Excel do ponownego obliczenia wszystkich formut.

WskAzOwkA Excel obstuguje obliczenia wielowatkowe, w ramach ktérych dla kazdego
procesora — a wtasciwie dla kazdego rdzenia procesora — Excel tworzy watek, ktory jest
odrebnym procesem wykonywania. Excel moze uzy¢ kazdego dostepnego watku do prze-
twarzania wielu obliczen réwnolegle. Dla skoroszytu z wieloma niezaleznymi formutami
moze to drastycznie zwiekszy¢ szybkos¢ wykonywania obliczen. Obliczanie wielowatkowe
jest domyslnie wigczone, ale zeby sie co do tego upewni¢, wystarczy klikng¢ Plik > Opcje
> Zaawansowane, a nastepnie w sekcji Formuty upewnic sie, ze pole wybory Witacz obli-
czenia wielowatkowe jest zaznaczone.
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Kopiowanie i przenoszenie formut

Zakresy komorek zawierajacych formuty kopiujemy i przenosimy tak samo, jak zwykle
zakresy, przy czym rezultaty nie zawsze sg tak oczywiste.

Przyktadowo rysunek 1.2 pokazuje liste wydatkow danej firmy. Formuta w komor-
ce Cl1 wykorzystuje funkcje SuMA(C6:C10) do posumowania wszystkich wydatkow
ze stycznia. Celem tego arkusza jest obliczenie nowej wartosci wydatkéw budzetu
na rok 2019 w formie wzrostu procentowego wzgledem catkowitej kwoty z 2018 roku.
Komoérka C3 wyswietla zmienng wzrostu procentowego (w tym przypadku wykorzy-
stywany jest wzrost na poziomie 3%). Formuta, ktéra oblicza wartos¢ budzetu na rok
2019 (komorka C13 dla miesigca stycznia) mnozy sume z 2018 roku przez wzrost
procentowy (tj. =C11 * (3).

c11 v 5 =SUN(C6:C10)
L & . e B | E | F

1 [Expense Budget Calculation

2

3| INCREASE 1.03

A

5 | EXPENSES January February March Total

6 | Advertising 4,600 4,200 5,200 14,000
7| Rent 2,100 2,100 2,100 6,300
g | Supplies 1,300 1,200 1,400 3,900
0| Salaries 16,000 16,000 16,500 48,500
10 Utilities 500 600 600 1,700
1 2018 TOTAL | 24,5001

12

13| 2019 BUDGET 25,235

14|
i = Budget - Expenses [ -f) . - . <

Rysunek 1.2 Arkusz do obliczania wydatkéw budzetu, obliczajacy dwie wartosci dla stycznia:
sume (komorka C11) oraz wzrost procentowy na przyszty rok (komorka C13).

Kolejnym krokiem jest obliczenie sumy wydatkéw w roku 2018 i wartosci budzetu
na rok 2019 dla miesigca lutego. Moglibysmy po prostu wprowadzi¢ recznie kazda
z tych formut, ale mozemy zrobi¢ to szybciej poprzez skopiowanie odpowiednich
komorek. Rysunek 1.3 pokazuje rezultat otrzymany po skopiowaniu zawartosci komor-
ki C11 do komorki D11. Jak widzimy, formuta w komorce D11 jest =SUMA(D6:D10),
co oznacza, ze Excel dostosowal zakres w funkcji tej formuly, tak aby sumowane
byty tylko wydatki z lutego. W jaki sposoéb Excel wiedzial, ze nalezy to zrobi¢? Aby
odpowiedzie¢ na to pytanie, musimy najpierw omowic format odwotan wzglednych.

13
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D11 - & || =sum(p6:D10)
LA B C D E | F

1 |Expense Budget Calculation

2

3 | INCREASE 1.03

4

5| EXPENSES January February March Total

6 | Advertising 4,600 4,200 5,200 14,000
7| Rent 2,100 2,100 2,100 6,300
8 | Supplies 1,300 1,200 1,400 3,900
0 | Salaries 16,000 16,000 16,500 48,500
10 Utilities 500 600 600 1,700
1 2018TOTAL | _24,500!  24,100]

12| [ (o -

13| 2019 BUDGET 25,235

14
_‘“_-:1 Budget - Expenses | ® - . ”::15

Rysunek 1.3 Po skopiowaniu formuty sumy wydatkéw dla stycznia do komorki dla miesiaca
lutego, Excel automatycznie dostosowuje odwotanie do zakresu.

Format odwotan wzglednych

Gdy w formule uzywamy odwotania do komorki, Excel spoglada na adres tej komor-
ki wzgledem lokalizacji tej formuly. Zatozmy przyktadowo, ze w komorce A3 mamy
formule =A1 * 2. Patrzac z perspektywy programu Excel formuta ta mowi: ,pomnoz
przez 2 zawartos¢ komorki znajdujacej sie¢ dwa wiersze nad tg komorka”. Jest to tzw.
format odwolania wzglednego, i jest to domyslny format w programie Excel. Oznacza
to, ze jesli skopiujemy te formute do komoérki A4, to odwotanie wzgledne nadal ozna-
cza¢ bedzie ,pomnoéz przez 2 zawartos¢ komorki znajdujacej sie dwa wiersze nad ta
komorka,” ale formuta zmieni sie na =A2 * 2, poniewaz dwa wiersze nad komorkg A4
znajduje sie komorka A2.

Rysunek 1.4 pokazuje, dlaczego ten format jest przydatny. MusieliSmy jedynie
skopiowac¢ formute z komorki C11 do komorki D11, a dzieki odwotaniu wzgledne-
mu wszystko wyszto prawidlowo. Aby uzyska¢ sume wydatkow dla miesigca marca,
wystarczy po prostu wklei¢ te sama formute do komorki E11. Dzieki zastosowaniu
tego sposobu obstugiwania operacji kopiowania mozemy zaoszczedzi¢ ogromne ilosci
czasu podczas tworzenia modeli arkusza.

Podczas kopiowania lub przenoszenia formut musimy jednak zachowac¢ pewng
ostroznos$¢. Zobaczmy, co sie stanie, jesli powrocimy do arkusza wydatkéw budzetu
i sprobujemy skopiowa¢ formute budzetu na rok 2019 z komorki C13 do komorki
D13. Rysunek 1.4 pokazuje, ze rezultatem tej operacji bedzie O!
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Co sie stato? Pasek formuty ukazuje nam ten problem: nowa formutlg jest =b11 * D3.
Komorka D11 jest wartoscig sumy dla lutego 2018, czego oczekiwalismy, ale zamiast
do komorki wzrostu procentowego (C3), formuta ta odwotuje sie do pustej komorki
(D3). Excel traktuje pusta komorke jako wartosc 0, tak wiec wynikiem catej formuty jest
0. Problemem jest format odwotania wzglednego. Gdy formuta zostata skopiowana, Excel
zatozyl, ze nowa formuta powinna odwotywac sie teraz do komorki D3. Aby zobaczy¢,
w jaki sposob mozemy naprawi¢ ten problem, musimy najpierw zapoznac si¢ z innym for-
matem, formatem odwolania bezwzglednego, ktory omawiany jest w kolejnym podrozdziale.

D13 i 5 || =D11*D3

|8 | B | € e E | ¥
1 |Expense Budget Calculation
2
3 | INCREASE 1.03
4
5 EXPENSES January February March Total
6 | Advertising 4,600 4,200 5,200 14,000
7 | Rent 2,100 2,100 2,100 6,300
8 Supplies 1,300 1,200 1,400 3,900
o | Salaries 16,000 16,000 16,500 48,500
10| Utilities 500 600 600 1,700
1| 2018 TOTAL 24,500 24,100
12|
13 2019 BUDGET | 25,235 0] s e~
14
G | Budget - Expenses ()] . . . [«T

Rysunek 1.4 Skopiowanie formuty budzetu dla lutego 2019 doprowadza do powstania
problemu.

UwaGa Problem zwiazany z formatem odwotania wzglednego nie powstaje w przypadku
przenoszenia formuty. Gdy przenosisz formute, Excel zaktada, ze chcesz zachowa¢ dotych-
czasowe odwotania do komorek.

Format odwotania bezwzglednego

Gdy w formule odwotujemy sie do jakiejs komorki za pomoca formatu odwotania
bezwzglednego, Excel wykorzystuje fizyczny adres tej komorki. Aby poinformowac
program Excel, ze chcemy skorzysta¢ z odwotania bezwzglednego, umieszczamy znak
dolara ($) przed wierszem i kolumng w adresie danej komorki. Wracajac do przykta-
du z poprzedniego podrozdziatu, Excel interpretuje formute =$As$1 * 2 jako ,pomnoz
zwartos¢ komorki Al przez 2”. Bez wzgledu na to, gdzie skopiujemy lub przeniesiemy
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