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Tworzenie
zaawansowanych formut

Excel jest wszechstronnym programem o wielu zasto-
sowaniach — od listy kontrolnej po system zarza-
dzania kartotekowa bazg danych, od narzedzia stu-
zacego do rozwigzywania réwnan do doskonalego
kalkulatora. Wiekszo$¢ uzytkownikéw biznesowych
moc Excela bedzie jednak wykorzystywata w budo-
wie modeli, ktére umozliwig ocen¢ okreslonych W TYM ROZDZIALE:
aspektow przedsiewziecia. Szkielet modelu bizne-
sowego bazuje na informacjach wprowadzonych,
zaimportowanych lub skopiowanych do arkuszy kal-
kulacyjnych. Napedem modelu i jego esencja sg z kolei
zbiory formul, ktére podsumowuja dane, udzielajg
odpowiedzi i dokonujg prognoz.

Jak pokazano w rozdziale 3., ,,Tworzenie podstawo-
wych formul”, wystarczy uzbroic¢ sie w skromny znak
réwnosci 1 zestaw operatoréow z operandami, aby
mie¢ mozliwoé¢ kreowania przydatnych oraz uniwer-
salnych formul. W elektronicznym kapeluszu Excela
kryje sie jeszcze wiecej sztuczek. Umozliwiaja one
konstruowanie poteznych formul, ktére potrafia
dzwigna¢ modele biznesowe o caly poziom wyzej.

Praca z tablicami

Podczas pracy z zakresami komorek mozna odnie$é
wrazenie, Ze pracuje si¢ z jednym obiektem. W rze-
czywistoéci jednak Excel traktuje zakresy jak zbidr
dyskretnych jednostek.

Stanowi to kontrast z tablicami, ktére sa tematem
tego podrozdzialu. Tablica to grupa komorek lub
warto$ci traktowanych w Excelu jak jedna caloé¢.
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Excel nie odnosi si¢ do takich komdrek indywidualnie, lecz pracuje jednoczes$nie na wszyst-
kich komorkach, dzieki czemu mozna na przykltad wprowadzi¢ formute do kazdej
komorki, uzywajac jednego tylko polecenia.

Tablice mozna tworzy¢, wywolujac funkcje, ktéra w wyniku zwraca tablice, takg jak na
przyktad REGLINP (), ktérg omdéwie w podrozdziale ,,Funkcje korzystajace z tablic lub je
zwracajace” w dalszej czeéci tego rozdzialu. Mozna tez wprowadzi¢ formule tablicowa,
ktéra jest formulg pobierajacg tablice jako argument lub zwracajaca wynik swojego dzia-
tania do wielu komérek.

Uzywanie formut tablicowych

Oto prosty przyktad ilustrujacy sposdb dziatania formut tablicowych. W arkuszu Wydatki,
pokazanym na rysunku 4.1, wydatki w wierszu BUDZET 2011 s3 liczone za pomocg odreb-
nych formut dla kazdego z miesiecy:

BUDZET 2011 styczen ~ =C11*$C$3
BUDZET 2011 luty =D11*$C$3
BUDZET 2011 marzec  =E11*$C$3

Rysunek 4.1. c13 - £| =C1178CS3

W tym arkuszu uzyto ) Wydathi_rt s L .
=

trzech odrebnych formut K ::( aci Bd tow b g ot E . E wart IF 5 > =
w celu obliczenia wartosci ; alkulacja wydatkow budzetowych - pierwszy kwartal
w wierszu BUDZET 2011 3 WZROST 1,03

4

5 WYDATKI styczen luty marzec

6 Reklama 4600zt 4200 z¢ 5200 zt

7 Najem 2100 zt 2100 zt 2100 zt

8 Materiaty 1300 zt 1200 zt 1400 zt

9 Wynagrodzenia 16 000 zt 16 000 zt 16 500 zt

10 Energia 500 zi 600 zt 600 zt

11 RAZEM 2010 24 500 zt 24 100 zt 25 800 zt

12

13 BUDZET 2011 I 25 235 zl.l 24 823 zt 26 574 zt

14

\1:‘1 » » | Budzet - 1 kwartat -~ Budzet - 2 kwartat Budzet - 3 kwartat 0 | m ] R

Gotowy | P (2 O mj 005, 0] (s

Wiszystkie trzy formuly mozna zastapi¢ jedng formulg tablicows, postepujac zgodnie z naste-
pujacymi wskazéwkami:
1. Zaznacz zakres, ktérego chcesz uzy¢ w formule tablicowej. W wierszu BUDZET 2011
bedzie to zakres C13:E13.

2. Wprowadz formule i w miejscu, w ktérym zwykle znalazloby sie odwotanie do komorki,
wpisz odwolanie do zakresu obejmujgcego komoérki majace by¢ uwzgledniane w obli-
czeniach. W naszym przykladzie wpisz =C11:E11*$C$3. Po skonczeniu nie naciskaj
klawisza Enter. Powtarzam, nie naciskaj klawisza Enter.

3. Aby zatwierdzi¢ formule w postaci tablicy, naciénij klawisze Ctrl+Shift+Enter.
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Teraz komoérki w wierszu BUDZET 2011 (C13, D13 i E13) beda zawieraé te sama formute:
{=C11:E11*$C$3}

Innymi stowy, udalo si¢ wprowadzi¢ formute do trzech réznych komorek, korzystajac z jed-
nej tylko operacji. Dzigki temu mozna zaoszczedzi¢ mndstwo czasu, gdy zachodzi potrzeba
wprowadzenia tej samej formuty do wielu réznych komérek.

Nalezy zauwazy¢, ze formuta jest otoczona nawiasami klamrowymi ({}). Taki sposdb zapisu
identyfikuje formule jako formute tablicowa (w chwili wpisywania formul nie ma potrzeby
wprowadzania tych nawiaséw; Excel dodaje je automatycznie).

— UWAGA

Poniewaz Excel traktuje tablice jako jednostki, nie ma mozliwosci przeniesienia ani usuniecia czesci
tablicy. Jesli zajdzie potrzeba pracy z istniejacq tablica, nalezy zaznaczy¢ ja w catosci. W przypadku
koniecznosci zmiany rozmiaréw tablicy, nalezy ja zaznaczy¢, uaktywnic pasek formuty, a nastepnie
nacisna¢ klawisze Ctri+-Enter w celu zamiany wpisu w zwykta formute. Teraz mozna bedzie zaznaczy¢
inny zakres i ponownie wprowadzi¢ formute tablicowa.

_ WSKAZOWKA

Tablice mozna szybko zaznaczy¢, aktywujac jedna z jej komdrek i naciskajac klawisze Ctri+/.

Zrozumie¢ formuty tablicowe

Aby zrozumie¢ sposob przetwarzania tablic w Excelu, nalezy pamigta¢, ze Excel zawsze usta-
nawia powigzanie miedzy komdrkami tablicy i komoérkami zakresu wprowadzonego do
formuty tablicowej. W przykladzie z kalkulacja wydatkéw budzetowych na rok 2011 tablica
sklada sie z komoérek C13, D13 i E13, a zakres uzyty w formule to komérki C11, D111 E11.
Excel ustanawia powigzanie migdzy komdrka tablicy C13 a komoérka wejsciowa C11, miedzy
komérkami D13 a D11 oraz migedzy komérkami E13 a E11. Aby na przyklad obliczy¢ warto§é
komoérki C13, czyli BUDZET 2011 na styczen, Excel pobierze warto$¢ wejsciowa z komorki
C11 i zastapi ja w formule. Na rysunku 4.2 pokazano diagram ilustrujacy ten proces.

Rysunek 4.2. Formuta tablicowa: ={C11:E11 * $C$3}

Podczas przetwarzania

formuty tablicowej Excel B} Komorka Czym

- - Komérka . A

ustanawia powiazanie tablicy wejsciowa staje sie

miedzy komdrkami tablicy z tablicy formuta

:NZ?('::E:;T uzytym i3 > cn > =C11*5Cs3
D13 > D11 > =D11*$CS$3
E13 > ET > =E11* $C$3
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Formuly tablicowe mogg wydawa¢ si¢ nieco skomplikowane, jesli jednak pamietamy o usta-
nawianych w nich powigzaniach, zrozumienie ich dziatania nie powinno nastrecza¢ wiek-
szych trudnodci.

Formuty tablicowe dziatajace na wielu zakresach

W poprzednim przyktadzie formula tablicowa dziatala na jednym zakresie, niemniej for-
muly tablicowe moga tez operowaé wieloma zakresami. Rozwazmy na przykltad arkusz
o nazwie Szablon rachunku pokazany na rysunku 4.3. Kwoty w kolumnie Wartos¢, czyli
komoérki od F12 do F16, s uzyskiwane za pomoca mnozenia ceny produktu przez zamo-
wiong iloé¢é:

Komérka Formuta
F12 =B12*E12
F13 =B13*E13
F14 =B14*E14
F15 =B15*E15
F16 =B16*E16
Rysunek 4.3. F12 - 7] =B12E12 v
W tym arkuszu uzyto Kilku | 5 szation raenunse - = x
formut w celu obliczenia A B c D E F G o
wartosci towaru w kazdym 1 Brimson Polska Sp. z 0.0. Rachunek |
. 2 ul. Nowojorska 123 Numer rachunku:
wierszu o
4 00-123 Warszawa Data wystawienia:
5
6 Nabywca: Adres dostawy:
7
8
9
" llos¢  |Nazwa towaru Cena netto Wartoéé [ 1
12
13
14
15
16
17 Razem netto
18 Podatek
19 Razem brutto il
20 Podpis wystawcy
21 -
4 4 » M| Szablon rachunku . Arkusz2 - Arkusz3 < ¥J [ I | 0.
Gotowy | ] [EEErT e 9] (s

Wszystkie te formuly mozna zastapi¢, wprowadzajac w zakresie F12:F16 nastepujaca for-
mute tablicowa:

=B12:B16*E12:E16

Tutaj tez formula tablicowa zostata utworzona przez zastgpienie kazdego odwotania do ko-
morki odpowiednim zakresem i naci$niecie klawiszy Ctri+Shift+Enter.
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_ UWAGA

Formuty tablicowe nie musza by¢ wprowadzane do kilku komérek. Jesli na przyktad nie potrzebujesz
wartoéci poszczegélnych towardw w arkuszu z szablonem rachunku, mozesz obliczy¢ ich faczng
cene netto, wprowadzajac nastepujaca formute tablicowa do komdrki F17:

=SUM(B12:B16*E12:E16)

Uzywanie statych tablicowych

W pokazanych formulach tablicowych argumentami tablic byty zakresy komoérek. W roli
argumentow tablic mozna uzy¢ réwniez wartosci stalych. Dzieki temu do formul mozna
wprowadzaé wartosci bez potrzeby zasmiecania nimi arkusza.

Aby do formuly wprowadzi¢ stalg tablicows, wprowadz wartosci bezposrednio do formuly,
przestrzegajac jednoczesnie nastepujacych zalecen:
B Wartoéci powinny by¢ zamkniete w nawiasach klamrowych ({}).
B Aby wartoéci byly traktowane jako wiersze, nalezy je rozdzieli¢ odwrotnym uko$nikiem.
B Aby wartoéci byty traktowane jako kolumny, nalezy je rozdzieli¢ §rednikiem.
Ponizsza stala tablicowa jest na przyktad réwnowazna z wprowadzeniem odrebnych warto$ci
do kolumny arkusza:
{1\2\3\4}

Podobnie nastepujaca stata tablicowa jest rownowazna z wprowadzeniem do arkusza wartosci
w trzech kolumnach i dwéch wierszach:

{1;2;3\4;5;6}

Na rysunku 4.4 pokazano praktyczny przyklad zawierajacy dwie formuly tablicowe. For-
mutla z lewej strony, uzyta w zakresie E4:E7, oblicza raty pozyczki na podstawie réznych
wysokosci oprocentowania znajdujacych sie w zakresie C5:C8. Formula tablicowa z prawej
strony, uzyta w zakresie F4:F7, dokonuje takich samych obliczen, ale warto$ci oprocentowa-
nia zostaly wprowadzone pod postacig tablicy bezposrednio w formule.

=> Aby poznac dziatanie funkcji PMT ( ), zajrzyj do rozdziatu ,Obliczanie rat pozyczki” na stronie 485.

Funkgje korzystajace z tablic lub je zwracajace

Wiele funkgji arkuszowych Excela wymaga argumentu w postaci tablicy albo zwraca wynik
bedacy tablicg (lub jedno i drugie). W tabeli 4.1 wymieniono kilkanascie takich funkcji
i wyjasniono, w jaki sposob kazda z nich korzysta z tablic (dokladniejsze opisy tych funkcji
znajduja sie w czesci drugiej, ,,Ujarzmianie mocy funkcji”).
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Rysunek 4.4. {=PMT(C5:C8/12;C4*12;C3)}
Uzycie statych tablicowych

w formuia_ch tabhcquych =1 -G A (=PUT(0.0610 0651005510 0675/ 12 CA*T2.G3)
0znacza, ze wartosci o— : rrr— _
o ‘ 1) Formuly tabl - fejtablicomel =
wejsciowych nie trzeba Al 8 e ool [ e INNCENE o [ u [ 1 |E
umieszcza¢ w komérkach 1 | [ | [ [ | |
arkusza 2
Raty Raty
3 Potyczka 10000 zt (zakres) (stala tablicowa
4 Okres [} -193.33
5 ‘Oprocentowanie  6,00% -194,49 21 -194,49 21
8 _ | 628% | 858621 195,68 21
7 6,50% 196,83 z1 -196,83 21
8 6.75% . . .
IEH
10
1
12
13

Nazwa funkcji Argument tablicowy Zwraca w wyniku tablice

INDEKS () Tak Tak

MACIERZ.ILOCZYN() Nie Tak

NR. KOLUMNY () Nie Tak, jedli argument jest zakresem

REGEXPP () Nie Tak

REGLINP() Nie Tak

SUMA. ILOCZYNOW() Tak Nie

WIERSZ() Nie Tak, jesli argument jest zakresem

WYSZUKAJ . PIONOWO () Tak Nie

WYZNACZNIK.MACIERZY () Tak Nie
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_ UWAGA

Podczas uzywania funkcji zwracajacych tablice nalezy pamietac o zaznaczeniu zakresu, ktory bedzie
wystarczajaco duzy dla zwracanych tablic, a takze o wprowadzeniu funkgji jako formuty tablicowej.

= Tablice stana sie naprawde potezna bronia w arsenale Excela, gdy zostang uzyte tacznie z takimi funkcjami arkusza jak JEZELT ()
albo SUMA () . Przedstawie o wiele wigcej przyktadéw formut tablicowych w momencie omawiania funkgji arkuszowych Excela
w czesci trzeciej, ,Tworzenie modeli biznesowych", w rozdziale 8., ,Praca z funkcjami logicznymi i informacyjnymi”. Mozesz
zwiaszcza zajrze¢ do podrozdziatu , kaczenie funkdji logicznych z tablicami” na stronie 203.

Uzywanie iteracji i odwotan cyklicznych

Czesto spotykanym zagadnieniem biznesowym jest obliczanie planowanego naleznego
udziatu w zysku jako wielkoéci procentowej zaleznej od zysku netto osiagnietego przez firme.
Rozwigzanie tego problemu nie polega na prostym zastosowaniu mnozenia, poniewaz
zysk netto zalezy czesciowo od kwoty przeznaczonej na wyplate udzialu w zysku. Zatézmy
na przyktad, ze firma osiggneta przychody w wysokosci 1 000 000 ztotych i poniosta koszty
w wysokosci 900 000 zlotych, co daje zysk brutto w kwocie 100 000 zlotych. Ponadto firma
przeznaczyla 10% zysku netto na wyplate udziatéw w zysku. Zysk netto jest liczony wedlug
nastepujacej formuly:

Zysk netto = Zysk brutto - Wyptacony udzial w zysku

Taka formula jest nazywana formulg z odwolaniem cyklicznym, poniewaz z obu stron
znaku réwnosci znajduja si¢ elementy, ktére nawzajem od siebie zaleza. W szczeg6lnosci
Wyptacony udzial w zysku jest obliczany na podstawie nastepujacej formuty:

Wyplacony udzial w zysku = (Zysk netto)*0,1

> Wystepowanie odwotan cyklicznych w arkuszu zazwyczaj jest niepozadane. Aby dowiedziec sie, jak walczy¢ z niechcianymi odwota-
niami cyklicznymi, zajrzyj do podrozdziatu , Naprawianie odwotari cyklicznych” na stronie 145.

Jeden ze sposobdw rozwigzywania tego typu réwnan polega na odgadnieciu odpowiedzi
i sprawdzeniu, czy taka odpowiedz jest prawidtowa. Zgadywanie mozna rozpoczaé na
przykiad od wskazania kwoty, ktéra stanowi 10% zysku brutto (czyli od 10 000 ztotych),
poniewaz firma przeznacza na wyplaty z udzialu w zysku 10% zysku netto. Jezeli warto$¢ ta
zostanie podstawiona do réwnania, zysk netto wyniesie 90 000 zlotych. Taka odpowiedz
nie jest poprawna, poniewaz 10% z 90 000 zlotych to 9000 zlotych, a zatem réznica wynosi
1000 ztotych.

Mozna zatem sprébowa¢ ponownie. Tym razem na wyplaty z udziatu z zysku przeznaczymy
9000 zfotych. Po podstawieniu tej wartosci do réwnania zysk netto wyniesie 91 000 zlotych,
co przeklada si¢ na wyplate z zysku w wysokosci 9100 ztotych. Teraz réznica wynosi juz
tylko 100 zlotych.



118  Rozdziat4 Tworzenie zaawansowanych formut

Jesli proces zgadywania kolejnych wartosci bedzie kontynuowany, uzyskiwane wyniki beda
coraz blizsze prawidtowej wartosci. Taki proces nosi nazwe konwergencji. Gdy uzyskana
warto$¢ bedzie juz dostatecznie dokladna na przyktad w granicach 1 ztotego, proces bedzie
mozna przerwaé i pozostanie juz tylko pogratulowanie sobie odnalezienia odpowiedzi.

Opisany proces nazywa si¢ procesem iteracyjnym.

Rzecz jasna, nikt nie wydaje swoich (czy tez firmowych) cigzko zarobionych pienigdzy na
komputer tylko po to, aby tego typu obliczenia wykonywac¢ recznie. Dzigki Excelowi prze-
prowadzanie obliczen iteracyjnych jest bardzo proste, co zostanie pokazane w kolejnym

przykladzie:

1. Utworz arkusz i wprowadz formule z odwotaniem cyklicznym. Na rysunku 4.5 poka-
zano arkusz utworzony na podstawie omdéwionego przykladu z wyplatg udziatéw
w zysku. Jedli Excel wy$wietli okno dialogowe z informacja, ze nie moze poprawnie
obliczy¢ odwolania cyklicznego, kliknij przycisk OK, a nast¢pnie wybierz polecenie

Formuty/Inspekcja formut/Usun strzatki.

Rysunek4.5, Udziaty_w_zysku ~ ﬁx‘ =Procent_zysku_netto_do_wyplaty*Zysk_netto

Arkusz zformutg zawierajacg | Siersciesis
odwotanie cykliczne A B & D

12
W 4 » M| Tteracja  Arkusz2 .~ Arkusz3 - ¥J

E

Obliczanie wyplaty z zysku na podstawie osiagnietego zysku netto

1

2

3 Przychody 1 000 000 zt

4 Koszty 900 000 zt

5 2Zysk brutto 100 000 zt = Przychody - Wydatki

3] Udzialy w zysku 0 zi] = Procent_zysku_netto_do_wyptaty * Zysk_netto
7 Zysk netto 90909 zt = Zysk_brutto - Udzialy_w_zysku

8

9 Procent zysku netto do wyplaty 10%

0| m

Gotowy Odwolania cykliczne: €6 | ]

[EEEETNe)

v

Kliknij opcje Formuty.

Zaznacz pole wyboru Wigcz obliczanie iteracyjne.

ok w N

Wybierz polecenie Plik /Opcje, aby wyswietli¢ okno dialogowe Opcje programu Excel.

Uzyj pola przewijanego Maksymalna liczba iteracji w celu okreslenia potrzebnej liczby

iteracji. W wigkszoéci przypadkéw domyslna wartoé¢ 100 powinna w zupelnosci

wystarczyc.

6. W celu okreslenia dokladnosci wyniku skorzystaj z pola Maksymalna zmiana. Im
liczba bedzie mniejsza, tym diuzej beda trwaly obliczenia, ale jednocze$nie wynik
bedzie doktadniejszy. ROwniez tutaj domysélnie ustawiona warto$¢ 0,001 wydaje sie
by¢ rozsadnym kompromisem wystarczajacym w wiekszosci sytuacji.

7. Kliknij przycisk OK. Excel rozpocznie proces iteracyjny i zatrzyma sie po uzyskaniu

wyniku (rysunek 4.6).
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Rysunek 4_6, Udziaty_w_zysku - S | =Procent_zysku_netto_do_wyptaty*Zysk_netto ¥
Rozwigzanie iteracyjnego ) Reracja o - = x|
zadania z obliczaniem A 8 = = E £
wyplaty z zysku 1 Obliczanie wyplaty z zysku na podstawie osiagnietego zysku netto
2
3 Przychody 1000 000 zt
4 Koszty 900 000 zt
5 Zysk brutto 100 000 zt = Przychody - Wydatki
6 Udzialy w zysku I 9091 z|| = Procent_zysku_netto_do_wyplaty * Zysk_netto
7 Zysk netto 90909 zt = Zysk_brutto - Udzialy_w_zysku
8
9 Procent zysku nette do wyplaty 10%
10
1
12 -
4 < b M| Tteracja . Arkusz2 . Arkusz3 ¥ 1 | m I 0
Gotowy  Oblicza | P [ERErT e 7] (*)
WSKAZOWKA

Jesli chcesz zaobserwowac proces iteracyjny, zaznacz pole wyboru Recznie na karcie Opgje oblicza-
nia i wprowadz warto$¢ 1 w polu Maksymalna liczba iteragji. Gdy powrdcisz do arkusza, kazde naci-
$niecie klawisza F9 spowoduje wykonanie jednego przebiegu iteradji.

Konsolidowanie danych z wielu arkuszy

W wielu firmach arkusze tworzy si¢ jako pomoc, ktéra ma stuzy¢ do wykonywania okre-
$lonych prac, a nastgpnie rozdziela je po réznych wydzialach. Czgsto spotykanym przy-
kladem tego typu zadania moze by¢ sporzadzanie budzetu. Dzial ksiegowosci tworzy
uniwersalny ,szablon”, ktéry musi zosta¢ wypelniony przez kazdg komorke lub oddziat
firmy. Podobne arkusze sg wykorzystywane przy gromadzeniu zaméwien, prognozowaniu
sprzedazy, sporzadzaniu ankiet, zapisywaniu wynikéw eksperymentoéw itp.

Tworzenie tego typu arkuszy, ich dystrybucja i wypelnianie sa prostymi operacjami. Trud-
niejszy moment nadchodzi wraz z powrotem wypelnionych arkuszy do dziatu, ktdry je
sporzadzit. Wszystkie dane muszg zosta¢ polgczone w jednym arkuszu ukazujacym sumy
poszczegolnych wielkoéci w skali catego przedsiebiorstwa. Wykonanie takiego zadania, nazy-
wanego konsolidacja, nie jest tak proste jak wyjazd na majéwke, zwlaszcza gdy w gre wchodza
duze arkusze. Excel dysponuje jednak wydajnymi funkcjami, ktére (jak si¢ wkrétce okaze)
biorg na siebie caly trud zwigzany z konsolidowaniem danych.

W Excelu mozna konsolidowa¢ dane na dwa rézne sposoby:

B Konsolidowanie wedlug pozycji. W tej metodzie Excel konsoliduje dane z kilku arku-
szy, korzystajac z takich samych wspoétrzednych zakreséw na kazdym arkuszu. Mozna
z niej korzysta¢, gdy konsolidowane arkusze majg taki sam uktad.

B Konsolidowanie wedlug kategorii. W tej metodzie Excel konsoliduje dane, szukajac
w kazdym arkuszu identycznych etykiet wierszy i kolumn. Jezeli na przyklad w jednym
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z arkuszy miesi¢czna sprzedaz produktu o nazwie Wihajster znajduje si¢ w wierszu 1,
a w drugim arkuszu sprzedaz Wihajstra jest uwidoczniona w wierszu 5, nadal istnieje
mozliwoé¢ konsolidacji, pod warunkiem ze w obu arkuszach wiersze zostaly ozna-
czone etykieta ,, Wihajster”.

W obu przypadkach nalezy okresli¢ jeden lub kilka zakresow Zrodtowych, czyli zakreséw
zawierajacych dane, ktére majg by¢ poddane konsolidacji, oraz zakres docelowy, tj. zakres,
w ktérym skonsolidowane dane zostang umieszczone. W kliku kolejnych podrozdziatach
zostang omowione szczeg6ly obu metod konsolidacji.

Konsolidowanie wedtug pozycji

Rysunek 4.7.
. . A B8 c D £ F G H | J K L M N
Gdy arkusze majq taki 2 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru_ | RAZEM
. 3 [Sprzedaz
sam ukfad , Mmozna 4 Ksiagki 23500 23000 24000 25100 25000 25400 26000 24000 24000 26000 24000 24000 294000
ie sk lid z 5 |Oprogramowanie 28750 27800 29500 31000 30500 30000 31000 29500 29500 32000 29500 29500 358550
Je skonsolidowac & |CD-romy 24400 24000 25250 26600 27000 26750 27000 25250 25250 28000 25250 25250 310000
i 7 SPRZEDAZ RAZEM | 76650] 74800] 78750] 82700] 82500 82150] 84000] 78750] 78750] 86000 78750 78750 962550
wedtug pozydji 5 Kosaty
9 |Wartosé sprzeday E = = m e e = i m T v T
15’ gelk"‘!"a 2 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis
zierzawa 5
12 Materialy 3 Sprzeaa2
Dillwynagrodzeria 4 |Ksiazki 24675 24150 25200 26355 26250 26670 27300 25200 25200 27300 25200
i Tmf o 5 Oprogramowanie 30188 29190 30975 32550 32025 31500 32550 30975 30975 33600 30975
M dia" 6 |CD-romy 25620 25200 26513 27930 28350 28088 28350 26513 26513 29400 26513
18 7KOSZTY RAZEM 7 SPRZEDAZRAZEM 80 483‘ 78 540 82 GEE‘ 86 835‘ 86 625 86 258 88 200 82 688 82 688 90 300 82 688
17 ZYSK BRUTTO 8 | Koszty | # Budzet modeziatu _ = x
8 8 Wartos¢ sprzedazy r = = = e e = m |
1 10/ Rekiama 2 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip sie
W 11 Dzierzawa | Sprzedaz 1
2 12 Materialy prec |
15 Wynagrodzenia 4 |Ksigzki [230301 225640 23520 24508 24500 24852 25480 23520 |5
2 14] Transport 5 |Oprogramowanie 26175 27244 28910 30380 29890 29400 30380 28910
53 il Medic, & CD-romy 23912 23520 24745 26068 26460 26215 26460 24745
2% 15 KOSZTYRAZEM | | SPRZEDAZRAZEM| 75 117] 73304] 77175] 81046] 80850 80507 82320 77 175]
2 17 ZYSKBRUTTO | & Koszty )
77 w 9 Wartosé sprzedazy 6009 5864 6174 6484 6468 6441 6586 6174
28 0 10 Reklama 4140 3780 4680 4500 4950 4725 4950 4680
45| Seeveqsly <ZAE 20 11 Dzierzawa 1690 1890 1890 1890 1890 1890 1890 1890
12 Materialy 1470 1080 1260 1170 1125 1260 1170 1260
W > 1| Secceqsly . Zaiese| 13 Wynagrodzenia 14400 14400 14850 14850 14850 15300 15300 15300 =
1 <+ 1| Szczegély zdoreniaPrognozy 1 e—m— QIE
Gotowy | [EEEET e 9 o

Jesli arkusze, z ktérymi pracujesz, maja taki sam uklad, skonsolidowanie ze sobg ich poszcze-
golnych pozycji bedzie bardzo prostg operacja. Na rysunku 4.7 przedstawiono trzy przykla-
dowe skoroszyty, Budzet I oddzialu,Budzet II oddzialuiBudzet III oddzialu.
Jak wida¢, wiersze i kolumny w kazdym z arkuszy majg takie same etykiety, w zwigzku
z czym s3 idealnymi kandydatami do konsolidowania wedtug pozycji.

Rozpocznij od utworzenia nowego skoroszytu o takim samym uktadzie, jaki majg arkusze
konsolidowane. Na rysunku 4.8 pokazano skoroszyt Konsolidacja, w ktérym zostang skon-
solidowane trzy arkusze z budzetami oddzialéw

W ramach przykladu opisze, co nalezy zrobi¢, aby skonsolidowa¢ wielko$ci sprzedazy
z trzech arkuszy pokazanych na rysunku 4.7. W arkuszach tych mamy do czynienia z trzema
zakresami Zrédlowymi:

'[Budzet I oddziatulSzczegély'!B4:M6

'[Budzet II oddzialu]Szczegély'!B4:M6
'[Budzet III oddzialu]Szczegdly'!B4:M6
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. . ] Konsolidacja -
Przed konsolidowaniem X S —
i A 2 Sty Lut M: Kwi Maj C: Lij Si Wi Paz Li Gi RAZEM
Wed*ug pozydji utworlz L st u ar wi aj ze ip ie rz az is ru
odrebny arkusz, w ktérym | o ke 0
S . 5 Oprogramowanie o
zostanie uzyty taki sam 5 cDromy _ 0
e L - 7 SPRZEDAZ RAZEM )
uktad, jaki istnieje 5 [Koszty ‘
w konsolidowanych S Warosésprzedaty [0 ] o o o 0 o ®o 0 0 o 0o 0 | 0
10 Reklama L]
arkuszach TZ Mo .
13 Wynagrodzenia 0
14 Transport (]
156 Media ]
16 KOSZTY RAZEM 0 0 ] ] 0 ] o 0 0 0 0 0 ]
17 ZYSK BRUTTO 0 0 ] ] 0 ] o 0 0 0 0 0 ] | 4
"4 » 4| Konsolidacja wg pozycii / Kensoidacs wa kategon Atkusz3 (L I P
Gotowy | 1 [ [E O 00 ) v o
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Po otwarciu arkusza Konsolidacja nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1.

Wybierz lewy goérny rog zakresu docelowego. W arkuszu Konsolidacja wg pozycji
bedzie to komorka B4.

Wybierz polecenie Dane/Narzedzia danych/Konsoliduj. Zostanie wy$wietlone okno
dialogowe Konsolidowanie.

Na lidcie rozwijanej Funkcja kliknij operacje, ktora ma zosta¢ przeprowadzona pod-
czas konsolidacji. W wiekszoéci przypadkow bedzie to Suma, chociaz Excel dysponuje
jeszcze dziesiecioma dodatkowymi operacjami, w tym takimi jak Licznik, Srednia,
Maksimum i Minimum.

W polu Odwotanie wprowadz odwotanie do jednego z zakreséw zrédtowych. Mozesz
skorzysta¢ z jednej z nastepujacych metod:

o  Wpisz wspolrzedne zakresu recznie. Jesli zakres zrodlowy znajduje si¢ w innym
skoroszycie, umie$¢ jego nazwe w nawiasach prostokatnych. Jesli skoroszyt znaj-
duje si¢ w innym napedzie lub katalogu, podaj tez pelna sciezke dostepu.

o Jezeli arkusz jest otwarty, wybierz go kliknigciem myszy. Arkusz mozesz tez wybrac,
klikajac polecenie Widok/Okno/Przetgcz okna, a nastepnie zaznaczajac zakres za
pomoca myszy.

o Jedli skoroszyt jest zamkniety, kliknij przycisk Przeglgdaj..., wskaz plik w oknie
dialogowym Przeglgdaj, a nastepnie kliknij przycisk OK. Excel doda $ciezke skoro-
szytu do pola Odwotanie.

Kliknij przycisk Dodaj. Excel doda zakres do pola Wszystkie odwolania (rysunek 4.9).

Powtorz kroki od 4. do 5. w celu dodania pozostatych zakreséw zrédiowych.

Jesli cheesz, aby skonsolidowane dane byty aktualizowane po dokonaniu zmian w arku-

szach zrodtowych, zaznacz pole wyboru Utwérz tgcze z danymi Zrodtowymi.

Kliknij przycisk OK. Excel zbierze dane, skonsoliduje je i wprowadzi do zakresu doce-

lowego (rysunek 4.10).
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Rysunek 4.9.

Konsolidowanie @
Okno dialogowe Funkga:
Konsolidowanie Suma []
z dodanymi zakresami Qdwolane:
Z'féd’fOWymi '[Budzet ITI oddzialu. xlsx]Szczegoty'| $654: SMS5 e

Wszystkie odwolania:
'[Budzet I oddziatu. xlsx]Szczego

- Dodaj
-

Uzyj etykiet w
[T Gérny wiersz
[T Lewa kolumna Utwérz tacze z danymi frédiowymi

[ oK ][ Zamknij ]

Jesli w kroku 7. nie zadecydujesz o tworzeniu taczy z danymi zrédtowymi, Excel po prostu

wypelni zakres docelowy skonsolidowanymi wartosciami. Jezeli jednak facza zostang utwo-
rzone, Excel zrobi trzy rzeczy:

B Dla kazdej komorki w wybranym zakresie docelowym utworzy formufe z Iaczem do
komorki zrodlowej

> W celu uzyskania szczeg6towych informadji o formutach zawierajacych facza zajrzyj do podrozdziatu , Praca z taczami w formutach”
na stronie 94.

m  Skonsoliduje dane, dodajac funkcje SUMA() (lub inng funkcje wybrang z listy Funkcja),
ktéra sumuje wartoéci w komorkach zawierajacych tacza.

B W skonsolidowanym arkuszu przedstawi jedynie wartosci sumaryczne, ukrywajac
komorki z faczami, co pokazano na rysunku 4.10.

Rysunek 4_10. [ B7 - £ =SUMA(B4:B6)

. Z: 5] Konsolidacja.xsx - = x
Skonsolidowane wartosci = = - - T 7 = - ‘ - - - - -
. L .
sprzedazy z budzetéw : syt war ke ws i tp  Se W P s G | Razem
3 Sprzedaz
[+ 7 Ksiazki il le5_ 69 690 72720 76 053 75750 76 962 78780 72720 72720 78780 72720 72720| 890820 | |_
E 11 Oprogramowanie 87113 84234 89 385 93 930 92415 90 900 93 930 89 385 60 475 65 600 60475 29 500| 937 342
[+| 15 CD-romy 73932 72720 76 508 80 598 81810 81053 81810 76 508 51763 57 400 51763 25 250| 811115
16 SPRZEDAZ RAZEM 2639 277|
17 Koszty
18 Wartoéé sprzedazy 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
19 Reklama 0
20 Dzierzawa 0
21 Materialy 0
22 Wynagrodzenia 0
23 Transport 0
24 Media 0
25 KOSZTY RAZEM 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
26 ZYSKBRUTTO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2639 277
K} >2n \Gja wg pozydi .~ Konsoldada wg kategori Arkusz3 ¥ 0 | m

Gotowy | 2

Je$li wyswietlisz dane pierwszego poziomu, zobaczysz komorki zawierajace tacza. Na
rysunku 4.11 pokazano na przyklad szczegoty skonsolidowanej wielkosci sprzedazy ksigzek
w styczniu (komorka B7). W komérkach B5, B6 i B7 znajdujg si¢ formuly z taczami do
odpowiednich komérek w trzech arkuszach z budzetami zrédtowymi (na przyktad
'[Budzet I oddziatu.x1lsx]Szczegdly'!$Bs$4).
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Rysunek 4_1 ‘| . B4 - Jfx| =[Budzet| oddziatu xIsx]Szczegoty'|SBS4
- ) Konsolidacjaxlsc = x
Szczego’fy [Tz) A B [ D E F G H I J K L M N
f 1
(fO m U’fy z ’chza m |) 2 sty Lut Mar Kui Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis Gru | RAZEM
i 3 |Sprzedaz
skonsol |dowanych -4 23500] 23000 24000 25100 25000 25400 26000 24000 24000 26000 24000 24000
danych -5 24675 24150 25200 26355 26250 26670 27300 25200 25200 27300 25200 25200
|6 23030 22 540 23520 24598 24 500 24892 25 480 23520 23 520 25480 23 520 23 520
7 Ksigzki 71205 69690 72720 76053 75750 76962 78780 72720 72720 78780 72720  72720| 890820
[*] |11 Oprogramowanie 87113 84234 89385 93930 92415 90900 93930 89385 60475 65600 60475  29500| 937 342
[+ |15 CD-romy 73932 72720 76508 80598 81810 81053 81810 76508 51763 57400 51763  25250| 811115
16 SPRZEDAZ RAZEM 2639 277
17 Koszty
18 Wartos¢ sprzedaty 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
19 Reklama 0
20 Dzierzawa 0
21 Materiaty [}
22 Wynagrodzenia 0
23 Transport [}
24 Media 0
25 |KOSZTY RAZEM [] 0 [] 0 0 [] 0 [] 0 [] 0 0 []
26 ZYSK BRUTTO [ 0 [ 0 0 0 0 [ 0 [ 0 0 [2e9277] |
Gotowy | 73 [EEEETNE! T o

Konsolidowanie wedtug kategorii

Jesli poszczegolne arkusze nie majg takiego samego ukladu, nalezy je skonsolidowa¢ wedlug
kategorii. W tym przypadku Excel sprawdza wszystkie zakresy Zrodtowe i konsoliduje
dane, ktore sg opisane takimi samymi etykietami wierszy lub kolumn. Na rysunku 4.12
pokazano trzy arkusze, z ktorych kazdy zawiera wiersz o nazwie Sprzedaz.

Rysunek 4.12. —— —
Kazdy z oddziatéw A B | ¢ | b | E | F | o | n | Lol | N
L 2 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie wrz Paz Lis Gru | RAZEM
sprzedaje inny asortyment 3 [Sprzedaz
. 4 |Oprogramowanie 23500 23000 24000 25100 25000 25400 26000 24000 24000 26000 24000 24000 294000
prOdU ktOW, azatem 5 Ksiazki 28750 27800 29500 31000 30500 30000 31000 29500 29500 32000 29500 29500 358 550
. 6 |Kasety wideo 24400 24000 25250 26600 27000 26750 27000 25250 25250 28000 25250  25250| 310000
pOtTZEbna belee 7 [SPRZEDAZRAZEM | 76650] _74800] 78750 82600] 82150] 84000] 78750 78750] 86000] 78750] 78750 962550
L 8 |Koszty
konsolidacja wedtug 9 Wartost sprzedsty - - - - - - - m " . ™ .
. 10 |Reklama i
katEQOTII 11 |Dzierzawa 2 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip Sie Wrz Paz Lis
12 | Materialy 3 Sprzedaz
13 |Wynagrodzenia 4 Ksiazki 24700 24250 25000 26500 26250 26670 27300 25200 25200 27300 25200
14 | Transport 5 CD-romy 25620 25200 26513 27930 28350 28088 28350 26513 26513 29400 26 513
T5/Media ;5 SPRZEDAZ RAZEM | 50320] 49450 51513 54430] 54600 54758] 55650 51713 51713 56700 51713
16 KOSZTY RAZEM T Koy (@
e ) Budzet oddsiatu Calex - s =
17 ZYSKBRUTTO 5 \artos¢ sprzedaty o = = = = = = T
L 9 Reklama 1
20 Ul Dzierzawa 2 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip
& 11 Materialy 3 Sprzedaz
22 12 Wynagrodzenia 4 Ksiazki 73000] 22500 23500 25000 24500 24750 25500
23 13  Transport 5 Oprogramowanie 28175 27244 28910 30380 29890 29400 30380
24 14 Media ______| 5 Kasetywideo 26500 25750 26600 29250 28400 26750 28500
25 15 KOSZTYRAZEM | 7 cp.romy 23912 23520 24745 26068 26460 26215 26 460
26 16 ZYSKBRUTTO | 3 'SPRZEDAZ RAZEM | 101587] 99014] 103755 110698] 109250 107 115] 110840 105 675]
2 i ey
2855 seczendty <3503 1 10 Wartosé sprzedazy 8127 7921 8300 8856 8740 8569 8897 8454
20 11 Reklama 4140 3780 4680 4500 4950 4725 4950 4680
= 12 Dzierzawa 1890 1890 1890 1890 1890 1890 1830 1890
445 31| Szczegoty ./ Zaloisl 13 Materialy 1170 1080 1260 1170 1125 1260 1170 1260
14 Wynagrodzenia 14400 14400 14850 14850 14850 15300 15300 15300 v
W 4> +1| Szczeqoly . Zalviena . Prognozy £ T Y
Gotowy | 3 [EEEETe) 9! o

Jak wida¢, oddzial C sprzedaje ksigzki, oprogramowanie, kasety wideo oraz CD-ROM-y,
oddziat B ksiazki i CD-ROM-y, a oddzial A oprogramowanie, ksigzki i kasety wideo. Oto
sposdb, w jaki mozna skonsolidowac¢ te dane (pomijam niektore ze szczegdléw omdwionych
w poprzednim podrozdziale):

1. Utworz lub wybierz nowy arkusz na potrzeby konsolidacji i przejdz do lewego gor-
nego rogu zakresu docelowego. Nadawanie etykiet konsolidowanym danym nie jest
konieczne, poniewaz Excel zrobi to automatycznie. Jedli jednak chcesz umieéci¢ etykiety
w okreslonej kolejnosci, mozesz je teraz wprowadzic.
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Rysunek 4.13.

Wielkosci sprzedazy

skonsolidowane
wedtug kategorii

— WSKAZOWKA

Pamietaj, aby nadac etykietom doktadnie takie same nazwy, jakie maja w arkuszach Zrédtowych.

Wybierz polecenie Dane/Narzedzia danych/Konsoliduj w celu wy$wietlenia okna dia-
logowego Konsolidowanie.

Z listy rozwijanej Funkcja wybierz operacje, ktéra zostanie przeprowadzona podczas
konsolidacji.

W polu tekstowym Odwolanie wprowadz odwotanie do jednego z zakreséw Zrodlo-
wych. W tym przypadku nalezy upewni¢ sig, ze zakres zawiera réwniez etykiety wiersza
i kolumny konsolidowanych danych.

Kliknij przycisk Dodaj, aby doda¢ odwolanie do pola Wszystkie odwotania.
Powtorz kroki 4. i 5. w celu dodania wszystkich zakreséw Zrédtowych.

Jesli cheesz, aby skonsolidowane dane byty aktualizowane po dokonaniu zmian w arku-
szach zrédtowych, zaznacz pole wyboru Utwdrz tgcze z danymi zZrédlowymi.

Jedli maja zostac uzyte etykiety danych znajdujace si¢ w gérnym wierszu wybranego
zakresu, zaznacz pole wyboru Gorny wiersz. Jedli maja zosta¢ uzyte etykiety danych
znajdujace si¢ w lewej kolumnie wybranego zakresu, zaznacz pole wyboru Lewa
kolumna.

Kliknij przycisk OK. Excel zbierze dane na podstawie etykiet wierszy i kolumn, skon-
soliduje je oraz wprowadzi do zakresu docelowego (rysunek 4.13).

[ c3 - f| =[Budzet oddziatu A xisx|Szczegoly'|SBS4
5] Konsolidacja.xsx - = x
A B G D E F G H | J K L M N o
1 sty Lut Mar Kwi Maj Cze Lip sie wrz Paz Lis Gru
2 Sprzedaz
-3 Budzet Oddziatu A 23 500 23 000 24 000 25100 25000 25 400 26 000 24 000 24000 26 000 24000 24 000
L- 4| BudzetOddzialuC 28176 27244 28910 30380 29890 29400 30380 28910 28910 31360 28910 28910
5 Oprogramowanie 51675 50 244 52910 55 480 54 890 54 800 56 380 52910 52910 57 360 52910 52910
[+ | 9 Ksiazki 76450 74550 78000 82500 81250 81420 83800 78220 78220 84780 78220 78220
[+ [12 Kasety wideo 50 900 49 750 51 850 55 850 55 400 53 500 55 500 53 750 53750 56 500 53750 53 750
[+ |15 CD-romy 49532 48720 51258 53998 54810 54303 54810 51258 51258 56840 51258 51258
[+] |19 SPRZEDAZ RAZEM 228557 223264 234018 247828 246350 244023 250490 236138 236138 255480 236138 236138
20
21 v
» | Konsoidacia wa pozydii | Konsolidacja wg kategorii < Akusz 3 /20 [ m I 0.
Gotowy | 73 [EEEFTe v c

Stosowanie w komodrkach

regut sprawdzania poprawnosci danych

Niezbyt mita prawda na temat arkuszy kalkulacyjnych jest fakt, ze formuly sa tylko tak
dobre jak dane, ktorymi zostang zasilone. Jest to tak zwany efekt GIGO, czyli, jak méwig
programisci, ,$mieci weszly, $mieci wyszly” (ang. garbage in, garbage out). W odniesieniu
do arkuszy kalkulacyjnych ,,$mieci weszly” oznacza wprowadzenie do formuly btednych
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lub nieprawidlowych danych. W przypadku podstawowych bledéw (na przyktad podanie
niewtasciwej daty albo zamiana miejscami cyfr w liczbie) nie da si¢ zrobi¢ wiele wiecej, jak
tylko zwraca¢ uwage osobom korzystajacym z arkusza (lub samemu sobie), aby wprowadzaty
dane z wigkszg staranno$cig. Na szczgscie w zakresie zapobiegania wprowadzaniu nieprawi-
dlowych danych mozna sprawowa¢ nieco wigkszg kontrole. Méwiac nieprawidlowe, mam
na myséli dane, ktére mozna zaliczy¢ do jednej z nastepujacych kategorii:

B Dane sg niewlasciwego typu, na przyklad wprowadzono lancuch tekstowy do komérki,

ktéra powinna zawiera¢ liczbe.

B Dane wykraczaja poza dozwolony zakres, na przyktad wprowadzono 200 do komérki,
w ktérej moga znalez¢ si¢ jedynie wartosci z przedziatu od 1 do 100.

Do pewnego stopnia mozna zapobiega¢ takim btedom, dodajac komentarz z wyjasnieniem,
jakie wartosci sg dozwolone w okreslonej komorce. Rozwigzanie to wymaga jednak, aby
uzytkownik przeczytal wyjasnienie oraz si¢ do niego zastosowal.

Inne rozwigzanie moze polega¢ na utworzeniu niestandardowego formatu liczbowego,
ktory ,,sformatuje” komdrke komunikatem o bledzie, jesli zostang wprowadzone niewtasciwe
dane. Jest to skuteczna metoda, ale bedzie dziata¢ tylko w przypadku niektérych rodzajéow
bledu.

=> Aby przeczytac o niestandardowych formatach liczbowych i pozna¢ przyktady ich uzycia w celu wyswietlania komunikatow o btednie
wprowadzonych danych, zajrzyj do podrozdziatu , Formatowanie liczb, dat i czasu” na stronie 97.

Najlepszym sposobem zapobiegania wprowadzaniu blednych danych jest uzycie funkcji
sprawdzania poprawnosci danych programu Excel. Sprawdzanie poprawnosci danych polega
na tworzeniu regul, ktére doktadnie okreélajg, jaki rodzaj danych mozna wprowadzi¢
i w jakim przedziale dane powinny sie znajdowa¢. Excel umozliwia tez definiowanie komu-
nikatéw wejsciowych wyswietlanych po wybraniu komérki oraz alertéw o btedach zgla-
szanych po wprowadzeniu niewlasciwych danych. Excel moze tez ,zakresla¢” komorki,
ktére zawierajg bledne dane, co bedzie przydatne podczas importowania danych do komé-
rek z okreslonymi regutami sprawdzania poprawnosci. W tym celu nalezy wybra¢ polecenie

Dane/Narzedzia danych/Poprawnosé danych/Zakresl nieprawidlowe dane.
=> Aby dowiedziec sie wiecej na temat funkgji Poprawnos¢ danych, zajrzyj do podrozdziatu , Dokonywanie inspekdji arkusza” na stronie 151.
W celu zdefiniowania parametréw reguly sprawdzania poprawnos$ci danych wykonaj naste-
Ppujace czynnosci:
1. Wybierz komorke lub zakres, w ktdrym chcesz zastosowa¢ regule sprawdzania popraw-
nosci danych.

2. Wybierz polecenie Dane/Narzedzia danych/Poprawnos¢ danych. Zostanie wyswietlone
okno dialogowe Sprawdzanie poprawnosci danych.

3. Z listy Dozwolone na karcie Ustawienia wybierz jeden z nastepujacych typéw spraw-
dzania poprawnosci:
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Rysunek 4.14. Sprawdzanie poprawnosci danych | ?] = |
Aby zdefiniowac regute
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Tworzenie zaawansowanych formut

Dowolna wartos¢. Zezwala na wprowadzenie dowolnej wartosci. Innymi stowy
usuwa wszystkie ustanowione wczeéniej reguly. Jesli usuwasz istniejaca regute,
nie zapomnij tez o usunieciu komunikatu wejsciowego, o ile taki zostal zdefinio-
wany w kroku 7.

Petna liczba. Pozwala na wprowadzanie wylacznie liczb catkowitych. Uzyj listy
Wartosci danych w celu zastosowania operatora pordwnania, takiego jak miedzy,
réwna, mniejsza niz, a nastepnie podaj odpowiednie kryteria. Jesli na przyktad
wybierzesz opcj¢ miedzy, wprowadz wartosci Minimum 1 Maksimum, jak poka-
zano na rysunku 4.14.

Dozwolone:

o) o)

%

Dziesigtne. Umozliwia wprowadzanie utamkéw dziesietnych i liczb catkowitych.
W celu zastosowania operatora pordwnania uzyj listy Wartosci danych, a nastep-
nie podaj odpowiednie kryteria.

Lista. Dopuszcza wylacznie warto$ci okreslone na liscie. Uzyj pola tekstowego
Zrédto w celu okreslenia zakresu w tym samym arkuszu badz w dowolnym
innym arkuszu zawierajacym dozwolone wartoéci. Zakres albo nazwe zakresu
nalezy poprzedzi¢ znakiem réwnosci. Mozliwe jest réwniez wpisanie dozwolo-
nych wartoéci bezposrednio w polu Zrédlo; wowczas nalezy je rozdzieli¢ $red-
nikami. Jedli uzytkownicy arkusza majg mie¢ mozliwo$¢ dokonywania wyboru
dopuszczalnych wartoéci z listy rozwijanej, pozostaw zaznaczone pole wyboru
Rozwinigcia w komdrce.

Data. Dopuszcza tylko daty. Jesli uzytkownik wprowadzi wartos¢ czasu, bedzie
ona nieprawidtowa. W celu wybrania operatora poréwnania uzyj listy Wartosci
danych, a nastepnie wskaz odpowiednie kryteria, takie jak Data poczgtkowa i Data
koricowa.
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¢ Godzina. Dopuszcza tylko wartoéci czasu. Jesli uzytkownik wprowadzi date, war-
to§¢ bedzie nieprawidtowa. W celu wybrania operatora poréwnania uzyj listy
Wartosci danych, a nastepnie wskaz odpowiednie kryteria, takie jak Godzina
poczgtkowa i Godzina kovicowa.

o Dlugos¢ tekstu. Zezwala na wprowadzanie wylgcznie faicuchéw alfanumerycznych
o okreslonej dlugosci. W celu wybrania operatora poréwnania uzyj listy Wartosci
danych, a nastepnie wskaz odpowiednie kryteria, takie jak Minimum i Maksimum.

* Niestandardowe. Uzyj tej opcji, aby zdefiniowa¢ formule okreslajaca reguly spraw-
dzania poprawno$ci. Formute mozna wpisaé bezposrednio w polu Formuta,
pamietajac o poprzedzeniu formuly znakiem réwnoéci. Mozna tez poda¢ odwo-
tanie do komorki, ktéra zawiera formute. Jesli na przyktad nakladasz ograniczenie
na komoérke A2 i cheesz mie¢ pewno$¢, ze wprowadzona do niej warto$¢ bedzie
rézna od wartoéci znajdujacej sie w komoérce Al, wprowadz formule =A2<>A1.

Aby zezwoli¢ na wprowadzanie pustych wartoéci do komorki lub komoérek objetych
sprawdzaniem poprawnosci, pozostaw zaznaczone pole wyboru Ignoruj puste. Jesli
usuniesz z niego zaznaczenie, Excel bedzie traktowa¢ puste wartosci jak zera i zastosuje
odpowiednig w takim przypadku regufe.

Je$li w zakresie znajduje sie juz reguta, ktéra odnosi sie takze do innych komorek,
nowg regule mozna zastosowaé réwniez do nich, zaznaczajac pole wyboru Zastosuj te
zmiany we wszystkich komérkach z tymi samymi ustawieniami.

Kliknij karte Komunikat wejsciowy.

Jesli chcesz, aby byl wyswietlany komunikat, gdy uzytkownik wybierze komoérke
z okreslong regulg lub dowolna komorke nalezaca do zakresu z nadang regulq, pozo-
staw zaznaczone pole wyboru Pokazuj komunikat wejsciowy przy wyborze komorki.
W celu zdefiniowania komunikatu skorzystaj z pdl tekstowych Tytut i Komunikat

wejsciowy. Mozesz na przyklad skorzysta¢ z komunikatu, aby poinformowa¢ uzytkow-
nika o typie i zakresie dozwolonych warto$ci.

Kliknij karte Alert o bledzie.

Jesli chcesz, aby w chwili wprowadzenia przez uzytkownika nieprawidtowych danych
byt wyswietlany alert o bledzie, pozostaw zaznaczone pole wyboru Pokazuj alerty po
wprowadzeniu nieprawidltowych danych. Z listy Styl wybierz styl alertu, ktéry chcesz
zastosowaé: Zatrzymaj, Ostrzezenie albo Informacje. Aby zdefiniowaé wyswietlany alert,
skorzystaj z pol tekstowych Tytut i Komunikat o bledzie.

— OSTRZEZENIE

Tylko styl komunikatu Stop moze powstrzymac uzytkownika przed zignorowaniem btedu i wprowa-
dzeniem niepoprawnych danych.

Kliknij przycisk OK, aby zastosowaé regule sprawdzania poprawnosci.
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Uzywanie w arkuszach formantow pal dialogowych

W poprzednim podrozdziale pokazano, ze wybranie pozycji Lista jako typu sprawdzania
poprawnoéci danych umozliwia prezentowanie w komorce rozwijanej listy mozliwych do
wybrania przez uzytkownika elementéw. Jest to bardzo dobre rozwigzanie, poniewaz ogra-
nicza brak pewnosci co do wartoéci, ktore sa dopuszczalne.

Jedna z przyjemniejszych cech Excela jest mozliwo$¢ rozbudowania tego pomystu i umiesz-
czania bezposrednio w arkuszu nie tylko list, ale tez innych formantéw pél dialogowych,
takich jak pola przewijane albo pola wyboru. Wartosci wprowadzone w tych formantach
mozna nastepnie polaczy¢ z komorkami w celu uzyskania eleganckiej metody wpisywania
danych do arkusza.

Wyswietlanie karty Deweloper

Zanim praca z formantami pél dialogowych bedzie mozliwa, nalezy wyswietli¢ na Wstazce
karte Deweloper:

1. Kliknij prawym przyciskiem myszy dowolng cze$¢ Wistazki, a nastepnie wybierz pole-
cenie Dostosuj Wstgzke.... Zostanie wyswietlone okno Opcje programu Excel z widoczng
kartg Dostosowywanie Wstgzki.

2. Na liscie Dostosuj Wstgzke zaznacz pole wyboru Deweloper.

3. Kliknij przycisk OK.

Uzywanie formantéw formularza

Formant pola dialogowego mozna doda¢, wybierajac polecenie Deweloper/Formanty/Wstaw,
a nastepnie wskazujac odpowiednie narzedzie na liScie Formanty formularza pokazanej
na rysunku 4.15. Nalezy zauwazy¢, ze do pracy z arkuszem udostepniono tylko czes¢ forman-
tow. Omowie je szczegélowo w dalszej czesci tego podrozdziatu.

_ UWAGA

Przycisk polecenia mozna dodac do arkusza, jednak nalezy do niego przypisa¢ makro napisane w jezyku
Visual Basic for Applications (VBA). Aby dowiedziec sie, jak tworzy¢ makra, siegnij po moja ksiazke
VBA for the 2007 Microsoft Office System (Que 2007; ISBN 0-7897-3667-5).

Dodawanie formantu do arkusza

Formanty mozna dodawa¢ do arkusza za pomoca takich samych czynnosci jak w przypadku
tworzenia jakiegokolwiek obiektu graficznego. Oto podstawowa procedura:
1. Wybierz polecenie Deweloper/Formanty/Wstaw, a nastepnie kliknij formant, ktéry
chcesz utworzy¢. Wskaznik myszy zmieni si¢ w znak plusa.
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2. Przemie$¢ wskaznik nad arkusz do miejsca, w ktérym chcesz wstawi¢ formant.

3. W celu utworzenia formantu kliknij i przeciagnij wskaznik myszy.

Excel przypisuje domy$lne podpisy polom grupy, polom wyboru i przyciskom opcji. Aby

dokona¢ edycji tych podpiséw, wykonaj jedna z ponizszych czynno$

Ci:

m  Kliknij formant prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Edytu;j tekst.

W Przytrzymaj wcisniety klawisz Ctrl i kliknij formant w celu jego
zwolnij klawisz Ctrl i ponownie kliknij formant.

Po zakonczeniu edycji tekstu kliknij miejsce poza formantem.

Przypisywanie formantom tacza do komorki

zaznaczenia, po czym

Aby do wprowadzania danych mozna bylo uzywa¢ formantéw pol dialogowych, kazdy for-

mant nalezy skojarzy¢ z komorka arkusza. Ponizej pokazano sposob, w jaki mozna to zrobic:

1. Wybierz formant, z ktérym chcesz pracowaé (pamietaj o przytrzymaniu klawisza Ctrl

przed kliknieciem formantu).

2. Kliknij prawym przyciskiem myszy formant, a nastgpnie wybie
formant... albo naciénij klawisze Ctrl+1 w celu wys$wietlenia o
matowanie formantu.

3. Kliknij karte Formant, po czym w polu Lgcze komdrki wpr

rz polecenie Formatuj
kna dialogowego For-

owadz odwolanie do

komérki. Odwotanie mozna wpisa¢ recznie albo wybra¢ odpowiednig komoérke bez-

posrednio w arkuszu.

4, Kliknij przycisk OK, aby powréci¢ do arkusza.
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_ WSKAZOWKA

Inny sposéb potaczenia formantu z komérka polega na wybraniu formantu i wprowadzeniu w jego
pasku formuty zapisu =komd rka, gdzie komd rka jest odwotaniem do komérki, ktéra ma zostac
uzyta. Aby na przykfad potaczy¢ formant z komérka A1, nalezy wprowadzi¢ formute =A1.

_ UWAGA

Podczas pracy z przyciskami opcji wystarczy podac odwotanie do komorki tylko dla jednego z przy-
ciskdw w grupie. Pozostate odwotania Excel doda automatycznie.

Zrozumiec formanty arkusza

Aby jak najlepiej wykorzysta¢ mozliwoséci formantéw, nalezy wiedzie, jak kazdy z nich
dziala i w jaki sposéb mozna ich uzywa¢ do wprowadzania danych. W nastepnych kilku pod-
rozdzialach zostang omdéwione szczegoty kazdego z formantow.

Pola grup

Pola grup same w sobie nie s3 specjalnie przydatne. Sa natomiast uzywane do grupowania
dwdch albo wiekszej liczby przyciskow opcji. Uzytkownik ma wéwczas mozliwo$¢ doko-
nania wyboru jednej opcji w obrebie grupy przyciskow. Aby pole grupy dzialalo wiasnie
w taki sposob, nalezy wykona¢ nastepujace czynnoéci:
1. Wybierz polecenie Deweloper/Formanty/Wstaw i na liscie Formanty formularza wskaz
opcje Pole grupy.
2. Kliknij i przeciagnij wskaznik myszy w celu narysowania na arkuszu pola grupy.
3. Wpybierz polecenie Deweloper/Formanty/Wstaw i na liécie Formanty formularza wskaz
opcje Przycisk opcji.
4. Kliknij i przeciagnij wskaznik myszy w obrebie pola grupy w celu utworzenia przy-
cisku opgji.
5. Aby utworzy¢ wiecej przyciskdw opcji, powtdrz kroki 3. i 4. wymagang liczbe razy.
Pamietaj, ze wazne jest, aby najpierw utworzy¢ pole grupy, a dopiero p6zniej umiescié

w nim przyciski opgji.

_ UWAGA

Jesli poza grupa znajduje sie tylko jeden przycisk opcji, nadal mozna go do niej dotaczy¢. W tym
celu naciénij i przytrzymaj klawisz Ctrl, po czym kliknij przycisk, aby go zaznaczy¢. Zwolnij klawisz
(trl, a nastepnie Kliknij i przeciagnij krawedZ przycisku opcji do wnetrza pola grupy. Metoda ta nie
bedzie dziata¢ w przypadku kilku przyciskdw znajdujacych sie poza polem grupy.
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Przyciski opgji
Przyciski opcji sg formantami, ktére z reguly wystepuja zgrupowane po dwa lub wiecej,
a uzytkownik moze uaktywni¢ tylko jeden z nich. Jak juz wyjasnitem w poprzednim pod-
rozdziale, przyciski opcji wspotdziatajg z polami grup, w ktérych mozna wskaza¢ tylko jeden
ze zgrupowanych tam przyciskow.

— UWAGA

Wszystkie przyciski opgji, ktére nie naleza do pdl grup, sa de facto traktowane jak grupa; innymi
stowy, Excel pozwala na jednoczesne wybranie tylko jednego z takich niezgrupowanych przyci-
skéw. Oznacza to, ze pole grupy nie jest bezwzglednie wymagane, aby w arkuszu mozna byto
uzywac przyciskow opcji. Wiekszos¢ osob uzywa pdl grup, poniewaz wskazuja one uzytkownikom
arkusza, ktére przyciski sq ze soba powiazane.

Domy$lnie kazdy z przyciskdw opcji jest rysowany bez zaznaczenia. Nalezy zatem wczesniej
okresli¢, ktdry z przyciskéw w grupie zostanie zaznaczony:
1. Naciénij i przytrzymaj klawisz Ctrl, a nastepnie kliknij przycisk, ktéry ma by¢ wyswie-
tlany jako zaznaczony.
2. Kliknij przycisk prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Formatuj formant
albo naci$nij klawisze Ctrl+1 w celu wy$wietlenia okna dialogowego Formatowanie
formantu.

3. Nakarcie Formant Kkliknij opcje Zaznaczona.
4, Kliknij przycisk OK.

Klikniecie na arkuszu okreslonego przycisku opcji zmienia warto$¢ przechowywang w pola-
czonej komorce. Warto$¢ ta zalezy od przycisku opcji — pierwszy przycisk dodany do grupy
ma warto$¢ 1, drugi 2 itd. Dzieki takiemu rozwigzaniu opcje opisane tekstem mozna prze-
kiada¢ na wartosci liczbowe. Na rysunku 4.16 pokazano na przyklad arkusz, w ktorym
trzy przyciski opcji umozliwiaja wybranie jednego z trzech sposobéw dostarczenia towaru:
przesytka zwykla, przesylka priorytetowa albo kurierem. Jesli uzytkownik wybierze prze-
sylke priorytetows, wowczas w komorce E4 zostanie zapisana warto$¢ 2. W rzeczywistym
arkuszu warto$¢ ta moglaby zosta¢ wykorzystana do odszukania odpowiedniej optaty pocz-
towej 1 uwzglednienia jej w wystawionej klientowi fakturze.

=> Aby dowiedziec sie, jak szukac wartosci w arkuszu, zajrzyj do rozdziatu ,Praca z funkcjami wyszukiwania” na stronie 221.

Pola wyboru

Pola wyboru umozliwiaja wstawianie opcji, ktore uzytkownik moze wiaczaé lub wylaczac.
Podobnie jak w przypadku przyciskéw opcji, Excel domysélnie rysuje kazde pole wyboru
bez zaznaczenia. Jesli wolisz, aby dane pole wyboru byto na poczatku zaznaczone, skorzystaj
z okna dialogowego Formatowanie formantu, aby uaktywni¢ opcje Zaznaczona w sposob
opisany w poprzednim podrozdziale.
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Zaznaczone pole wyboru nadaje potaczonej z nim komoérce warto$¢ PRAWDA. Jesli pole nie
jest zaznaczone, w komorce bedzie si¢ znajdowaé wartos¢ FALSZ (rysunek 4.17). Takie roz-
wigzanie jest bardzo wygodne, poniewaz pozwala na uzywanie w formulach funkeji logicz-
nych, dzieki czemu mozna sprawdzi¢, czy pole wyboru zostalo zaznaczone, i odpowiednio
dostosowac formule. Na rysunku 4.17 pokazano dwa przykfady:

B Platnosci na koniec okresu. To pole wyboru nalezy zaznaczy¢, aby okresli¢, czy for-
muta obliczajgca wysokos$¢ miesiecznych rat splaty pozyczki powinna przyjac, ze plat-
noéci s3 dokonywane na koniec kazdego okresu (PRAWDA), czy tez na poczatek (FALSZ).

B Uwzglednij dodatkowe wplaty. Z tego pola wyboru mozna skorzystaé, aby okresli¢,
czy algorytm tworzacy schemat amortyzacji pozyczki ma uwzglednia¢ mozliwo$é
dokonywania dodatkowych splat pozyczki (nadptat) w kazdym miesigcu.

Rysunek 4.17. & Formanty pol dialogowych arkusza - B X
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W obu przypadkach, a takze w wiekszosci formul odczytujacych wartosci z pdl wyboru,
nalezy skorzysta¢ z funkcji arkusza JEZELI() w celu odczytania biezacej wartosci pola-
czonej komorki i podjecia okreslonej akeji.

> Aby dowiedziec sig, jak korzystac z funkji JEZELI (), zajrzyj do podrozdziatu ,Uzywanie funkcji JEZELI()” na stronie 194. Aby
poznac sposdb obliczania amortyzacji pozyczki, zajrzyj do rozdziatu , Tworzenie schematu amortyzacji pozyczki” na stronie 491.
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Pola list i pola kombi

Formant pola listy tworzy liste, z ktorej uzytkownik moze wybra¢ element. Elementy listy sg
definiowane za pomoca wartoéci znajdujacych si¢ w okreslonym zakresie, a warto$¢ zwra-
cana do polaczonej komoérki jest numerem wybranego elementu. Pole kombi jest podobne
do pola listy, z tym ze do chwili jego rozwinigcia pokazuje ono tylko jeden element.

Pola list i pola kombi réznig si¢ od pozostalych formantéw, poniewaz wymagaja zdefinio-
wania zakresu, w ktorym beda znajdowa¢ si¢ elementy listy. Ponizej opisano, jak zdefi-
niowa¢ taki zakres:

1. Wprowadz elementy listy do zakresu. Elementy musza znajdowac sie w pojedynczym
wierszu lub w jednej kolumnie.

2. Je$li formantu listy nie ma jeszcze w arkuszu, dodaj go, a nastepnie go wybierz.

3. Kliknij prawym przyciskiem formant, a nastgpnie wybierz polecenie Formatuj formant
albo naci$nij klawisze Ctrl+1 w celu wy$wietlenia okna dialogowego Formatowanie
formantu.

4, Przejdz do karty Formant i w polu Zakres wejsciowy wprowadz odwolanie do zakresu
z elementami listy. Odwotanie mozesz wpisa¢ recznie albo wskazaé je bezposrednio

w arkuszu.

5. Kiliknij przycisk OK, aby powréci¢ do arkusza.

Na rysunku 4.18 pokazano arkusz z polem listy i lista rozwijana.
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Lista uzyta w obu formantach znajduje sie w zakresie A3:A10. Nalezy zauwazy¢, ze pola-
czona komorka zawiera numer wybranej pozycji, a nie jej nazwe. Aby uzyskaé nazwe
elementu wybranego z listy, mozna uzy¢ funkcji INDEKS ( ), ktdra ma nastepujaca skladnie:

INDEKS (zakres listy; wybdr z listy)
zakres_listy Zakres uzyty w polu listy albo w liscie rozwijanej.

wybor_z_listy Numer elementu wybranego z listy.

Aby na przyklad pozna¢ nazwe elementu wybranego w polu kombi pokazanym na
rysunku 4.18, nalezy skorzysta¢ z nastepujacej formuty (widocznej w komoérce E12):

=INDEKS (A3:A10;E10)
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Rozdziat 4 Tworzenie zaawansowanych formut

> W celu uzyskania dodatkowych informadji o funkcji INDEKS (') zajrzyj do rozdziatu ,Praca z funkcjami wyszukiwania” na stronie 221.

Paski przewijania i przyciski pokretet

Narzedzie paska przewijania tworzy formant, ktdry jest podobny do paska przewijania
w oknie systemu Windows. Mozna z niego skorzysta¢ w celu wybrania liczby z zakresu
wartosci. Klikniecie strzatki lub przeciggniecie paska przewijania zmienia warto$¢ formantu,
ktdra jest zwracana do potaczonej komdrki. Warto wiedzie¢, ze mozna tworzy¢ zaréwno
poziome, jak i pionowe paski przewijania.

Karta Formant okna dialogowego Formatowanie formantu paska przewijania zawiera naste-
pujace opcje:
B Wartosé biezgca. Warto$¢ poczatkowa paska przewijania.

B Wartosé minimalna. Wartos$¢ paska przewijania, gdy suwak paska znajduje si¢ w lewej
skrajnej pozycji (w przypadku paska poziomego) lub w pozycji najwyzszej (w przy-
padku paska pionowego).

B Wartos¢ maksymalna. Warto$¢ paska przewijania, gdy suwak paska znajduje sie
w prawej skrajnej pozycji (w przypadku paska poziomego) lub w pozycji najnizszej
(w przypadku paska pionowego).

B Zmiana przyrostowa. Wielko$¢, o jaka zmieni si¢ warto$¢ paska przewijania, gdy uzyt-
kownik kliknie strzatke.

B Zmiana strony. Wielko$¢, o jaka zmieni sie warto$¢ paska przewijania, gdy uzyt-
kownik kliknie obszar miedzy suwakiem a strzatka.

Przycisk pokretta tworzy formant, ktéry jest podobny do paska przewijania. Mozna go uzy-
wa¢ do wybierania kliknieciem w strzatke liczb znajdujacych si¢ miedzy wartoscig mini-
malng a maksymalna. Liczba zostanie zwrdcona do potaczonej komoérki. Opcje przyciskow
pokretet pokrywaja sie¢ z opcjami paskdw przewijania, z tym ze nie mozna w nich ustawiaé
warto$ci zmiany strony.

Na rysunku 4.19 pokazano przyklady paska przewijania i przycisku pokretta. Wartosdci
minimalna i maksymalna, znajdujace si¢ powyzej paska przewijania, s3 dodatkowymi ety-
kietami, ktére dodatem recznie. Umieszczanie ich przy pasku jest dobrym zwyczajem,
poniewaz pokazuja one uzytkownikowi zakres dzialania formantu.

Ztego miejsca...

mozesz przej$¢ do:
B podrozdziatu ,,Praca z faczami w formutach” na stronie 94, aby poznac¢ szczegély doty-
czace stosowania faczy w komoérkach;
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podrozdziatu ,,Formatowanie liczb, dat i czasu” na stronie 97, aby uzyska¢ informa-
cje o niestandardowych formatach liczbowych i pozna¢ przyklady ich zastosowania
do wyswietlania komunikatéw o blednie wprowadzonych danych;

podrozdziatu ,Naprawianie odwotan cyklicznych” na stronie 145 w celu poznania
sposobow radzenia sobie z odwotaniami cyklicznymi, ktére zazwyczaj sa niepoza-
danym zjawiskiem w modelach implementowanych w arkuszach kalkulacyjnych;

podrozdziatu ,Dokonywanie inspekgji arkusza” na stronie 151, aby dowiedzie¢ sie, jak
skioni¢ Excela do zakre$lania komoérek zawierajacych bledy sprawdzania poprawnosci
danych;

podrozdziatu ,,Uzywanie funkcji JEZELI()” na stronie 194, aby pozna¢ dziatanie funkcji
arkusza JEZELI();

rozdzialu ,,Praca z funkcjami wyszukiwania” na stronie 221, aby dowiedzie¢ sie, jak
szuka¢ warto$ci w arkuszu;

podrozdziatu ,,Obliczanie rat pozyczki” na stronie 485, aby pozna¢ dzialanie funk-
Cji PMT();

podrozdziatu ,,Tworzenie schematu amortyzacji pozyczki” na stronie 491, aby dowie-
dzie¢ sie, jak utworzy¢ schemat amortyzacji pozyczki.



