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EXCEL

PRAKTYCZME ZASTOSOWANIA

W BIZNESIE

Chyba w kazdej firmie wykorzystuje sie dzi§ Excela. W wielu przypadkach stosuje sie
go do tworzenia rozbudowanych zestawien i analiz. Przygotowywanie ich odbywa sie
zwykle pod presja czasu, co powoduje, Ze sa one chaotyczne i nieefektywne, a kazda
zmiana w nich przysparza niemal tyle samo pracy, ile ich przygotowanie. Tymczasem
wykorzystanie wszystkich mozliwosci Excela pozwala na stworzenie doskonatych,
wydajnych i czytelnych skoroszytow, tatwych do modyfikacji i udostgpnienia innym
uzytkownikom. Wystarczy siegna¢ poza najczesciej stosowane narzedzia, aby odkry¢
prawdziwa potege tej aplikacii.

Ksiazka ,Excel. Praktyczne zastosowania w biznesie” to podrecznik dla tych, ktérzy
chca, aby tworzone przez nich skoroszyty wygladaty i dziataty w sposéb prawdziwie
profesjonalny. Przedstawia zasady korzystania z jezyka XML w Excelu, tworzenia
wtasnych funkcji obliczeniowych, konwertowania danych oraz prezentowania ich

w czytelny sposob. Opisuje sposoby udostepniania arkuszy w intranecie i internecie,
analizowania danych i tworzenia rozbudowanych arkuszy w taki sposdb, aby ich
modyfikowanie byto proste i szybkie. Kazde zagadnienie przedstawione jest w postaci
przyktadu, a nie teoretycznych rozwazan, dzieki czemu jego zastosowanie w pracy jest
znacznie fatwiejsze.

e (Obliczanie wartosci liczbowych za pomoca funkcji

e Efektywne metody adresowania komdrek

» Metodologia budowania ztozonych arkuszy

e Manipulowanie danymi

e Integrowanie arkuszy

e Filtrowanie danych

* Analiza danych za pomoca modutu Solver

e Zastosowanie jezyka XML

e Portale kalkulacyjne i ustugi WWW

» Zapewnienie dostepu do arkuszy osobom niepetnosprawnym

Wykorzystaj wszystkie mozliwosci Excela i przekonaj sie,
Jak bardzo zwiekszy to efektywno$é Twojej pracy

o
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Rozdziat 2.
Opanowanie techniki

budowania arkuszy

W tym rozdziale:
B Poznanie i zrozumienie podstawowych zasad tworzenia arkuszy kalkulacyjnych.
B Budowanie arkusza: przyktad krok po kroku.
B [nterpretacja wynikow i radzenie sobie z problemami.
® Nadawanie arkuszom profesjonalnego wygladu.

B Poznanie zagadnien i technik dotyczacych pracy ze skomplikowanymi arkuszami.

W tym rozdziale znajdziesz podstawowe informacje o technikach budowania arkuszy. Na
te zagadnienia spojrzymy zaré6wno z teoretycznego, jak i praktycznego punktu widzenia.
Potozymy nacisk na dziatania praktyczne i przeszkody napotykane po drodze.

Proste arkusze postuza do poznania procesu systematycznego tworzenia od samego po-
czatku po finalny produkt. Opisywane kroki bgda na biezaco ilustrowane praktycznymi
przyktadami.

Nauczysz sig korzystac z szablonow Excela, a po drodze zbierzesz wiele praktycznych rad
i umiejetnos$ci (nie wspominajac o zdolnosci dostrzegania putapek).

Nauka budowania prostych arkuszy pokaze interesujaca perspektywe tworzenia arkuszy
skomplikowanych. Zbierzesz informacje o tym, co sprawia, ze arkusze staja si¢ skom-
plikowane. Ta wiedza pozwoli Ci na opracowywanie strategii i dobieranie narzgdzi stu-
zacych budowaniu skomplikowanych arkuszy i zarzadzaniu nimi.

Nastepnym krokiem bedzie wprowadzenie do dzielenia skomplikowanych arkuszy na war-
stwy. O tej metodzie mozesz myslec jak o rysunku technicznym, szkicu, ktory rzeczywista
trescig zostanie wypeliony w nastepnych rozdziatach.
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Postepowanie zawsze w taki sam sposéb
nie zawsze prowadszi do celu

Budowanie arkusza, zaleznie od stopnia ztozono$ci, moze przebiega¢ réznymi sposobami.
Zaczng od nakreslenia przystgpnej i tatwej metody tworzenia prostych arkuszy. Potem, gdy
zaczniemy si¢ zajmowac arkuszami bardziej skomplikowanymi, konieczne bedzie uwzgled-
nienie innych czynnikow i dziatan. Wspomng tu o kilku rzeczach, ktore trzeba bgdzie mie¢
na uwadze, ale zajmowanie si¢ petnymi aplikacjami odtoze do rozdzialow poswigconych
ergonomii arkuszy (w czgsci II) oraz kilku specjalnym tematom (w czgsci III).

Zrozumienie prostych arkuszy

W nastgpnym podrozdziale zajme si¢ szczegdétowo procesem budowania rzeczywistego
arkusza, przede wszystkim po to, aby pokazac styl pracy, ktory pozwoli Ci dziata¢ szybko,
z zachowaniem dobrej jakosci i1 standardowego poziomu pracy. Same formuly uzywane
w arkuszu przyktadowym nie majg wigkszego znaczenia.

Zwro¢ przede wszystkim uwage na proces i kolejno$¢ nastgpujacych po sobie dziatan uta-
twiajacych tworzenie nowych arkuszy.

1. Wyznacz cel(e).

Wyznaczasz przede wszystkim cel zasadniczy, ktory w zasadzie nie powinien by¢
zmieniany.

2. Naszkicuj zarys.

Nakreslasz, jak arkusz ma wygladaé. Wystarczy napisanie kilku notatek i narysowanie
kilku schematoéw na pokratkowanym papierze. Przede wszystkim musisz okresli¢
wazne dane wprowadzane i otrzymywane, a by¢ moze roéwniez zaplanowac uzycie
danych posrednich i dodatkowych parametrow pozwalajacych na wykonanie obliczen
i otrzymanie wynikéw na podstawie danych wprowadzonych.

3. Przygotuj probki reprezentatywnych danych.

Zacznij zastanawiac¢ si¢, skad wziaé dane, ktorych mozna uzy¢ w obliczeniach.
Bedzie dobrze, jezeli bedziesz miat na mysli kilka ,,przypadkéw uzycia”. Czasami
obliczenia moga wygladac nieco dziwacznie. Znajac wyniki jednego lub kilku
obliczen probnych, znacznie posunates do przodu proces budowania arkusza.

4. Zacznij budowa¢ arkusz (z formutami).

Powinienes juz by¢ przygotowany do rozpoczgcia konstruowania arkusza. Majac
pusty arkusz lub zawczasu przygotowany szablon, zacznij przygotowywac probke
reprezentatywnych danych oraz wpisywac podstawowe etykiety (nagtowki) danych
wejsciowych i wyjsciowych. Nie przejmuj si¢ kompletnoscia i doktadnoscia formut.
Notuj jedynie, jakie operacje maja by¢ wykonywane. Musisz zacza¢ myslec¢ o arkuszu
jak o elektronicznym brudnopisie. Excel ma narzgdzia pozwalajace na tatwe
przesuwanie danych, zmiang ich organizacji oraz wstawianie i usuwanie wierszy
i kolumn. Powinienes$ z tych mozliwo$ci korzystac.
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Po wpisaniu czgsci etykiet i przygotowaniu kilku danych wejsciowych, zacznij
wpisywanie formut. Staraj sig, by wyliczane wyniki byty Ci znane, co utatwi
biezace sprawdzanie poprawnosci. Jezeli trzeba, ,,usztywniaj” formuty, podajac
konkretne warto$ci zamiast zmiennych. W odpowiednim czasie usuniesz je

z tatwos$cia. Czy masz wszystkie informacje potrzebne do wykonania obliczen?
By¢ moze do wykonania obliczen tymczasowych bedziesz musial wstawi¢ kilka
dodatkowych wierszy.

Jezeli tymczasowe szacowania bgda proste, utatwia Ci sprawdzenie skomplikowanych
ciagdw obliczen i pomoga utwierdzi¢ si¢ w przekonaniu, ze dziatasz prawidlowo.
Wyniki tymczasowe moga potem zostaé wiaczone do ostatecznego arkusza jako
odpowiednie sumy posrednie, ktore potem ztoza si¢ na sume koncowa. Jezeli na
przyktad ostatecznym rezultatem jest zysk lub strata, wiele obliczen moze by¢
wykonywanych zardéwno po stronie przychoddw, jak i po stronie wydatkow i kosztow.
Ostateczny wynik otrzymasz, odejmujac wydatki i koszty od przychodow.

Uzywanie liczb czy wynikow tymczasowych jest pomocne nie tylko przy tworzeniu
i testowaniu obliczen, ale niesie rowniez znaczace informacje, ktore czasem warto
pokaza¢ w koncowym arkuszu.

. Skup uwagg na uzyskaniu prawidtlowych wynikow.

Nie wktadaj zbyt wiele pracy w zastanawianie si¢ nad prezentacja koncowych
rezultatow. Na tym etapie skoncentruj si¢ przede wszystkim na uzyskaniu
prawidlowych wynikow i sprawdzaniu poprawno$ci formut. Mozesz stosowac
tymczasowa metod¢ uzyskania spodziewanych wynikow, cho¢ wiesz, ze ostatecznie
beda one wyliczane w inny sposdb. By¢ moze najpierw zastosujesz uproszczenie
formuly ogélnej. Nie wyrzucaj zbyt szybko pierwotnego rozwigzania. Warto dodac
kilka kolumn lub wierszy i w dwojaki sposob wyliczy¢ to samo. Odejmujac dwa
z zalozenia jednakowe wyniki, otrzymane réznymi metodami, powinienes otrzymac
zero. Jezeli wynik bedzie inny, moze to $wiadczy¢ o istnieniu w obliczeniach blgdu
logicznego, ktory nalezy odnalez¢.

. Doszlifuj wyglad zewngtrzny arkusza.

Gdy upewnisz sig, ze model arkusza i formuty obliczeniowe sa prawidlowe, zajmij
si¢ dopracowaniem szczegolow wygladu. Powiniene$ dazy¢ do otrzymania arkusza
spojnego i tatwo modyfikowalnego, ktdrego wzdr bedzie rozpoznawalny i ulatwiajacy
powielanie. Wszystkie Twoje arkusze powinny mie¢ te same lub podobne cechy
charakterystyczne. Uniformizacja nie tylko spowoduje pewne przyzwyczajenia
wirod kolegow, lecz rowniez pomoze Ci przebrnaé przez mechaniczng fazg produkcji
i pozwoli skupic¢ si¢ na rzeczy najwazniejszej — wykonaniu prawidtowych obliczen.

Zatem pomysl, w jakie elementy chcialby$ wyposazy¢ swoje arkusze. Zaktadam,
ze wszystkie Twoje arkusze beda w taki badz inny sposob przegladane przez osoby
trzecie, Twojego szefa, kolegéw lub jakiego$ audytora powotanego z zewnatrz.
Zapewne na etapie tworzenia arkusza nie przewidywates tak skrupulatnego
sprawdzania, ale moze si¢ ono zdarzy¢, nawet jezeli miate$ jak najlepsze intencje
i pracowate$ sumiennie. Coz, biznes to biznes.

Czasami otrzymane liczby sa nie do podwazenia, ale jezeli ich prezentacja nie
odpowiada normie, Twoja zdolnos$¢ przekonania innych o prawdziwosci wynikow
zmniejszy si¢ stanowczo. To stwierdzenie jest jeszcze bardziej prawdziwe w sytuacji
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odwrotnej. Jezeli arkusz prezentuje si¢ doskonale, ale obliczeniom brakuje solidnych
podstaw i rzetelno$ci, moze si¢ zdarzy¢, ze zostanie uzyty w sposob niezgodny
z zatozeniami, co moze bardzo drogo kosztowac. Chodzenie na skroty moze nie
zosta¢ odkryte do czasu, az bedzie juz za pézno.

7. Przebuduj arkusz, tak aby jego aktualizacja byla tatwiejsza.

Gdy zakonczysz prace nad ksztaltowaniem wygladu arkusza, powinienes$ zajaé
sig¢ takim przeksztalceniem, aby jego pdzniejsze utrzymanie bylo jak najtatwiejsze.
W tym celu zadaj sobie nast¢pujace pytania.

B Czy mozna uprosci¢ formuty?

B Czy waznym zakresom zostaly przypisane nazwy i czy zostaty one potem uzyte
w formutach? (Po uptywie szeSciu miesigcy bedziesz sobie gratulowac z powodu
uzycia nazw zamiast adresow).

B Czy czego$ w arkuszu nie warto zmieni¢? Od razu przychodzi na mysl zakres
dat i problem skalowalnos$ci. Twoj arkusz w biezacej postaci moze zawierac
dane jedynie o niewielu elementach, na przyktad dziesigciu, dotyczacych jedynie
krotkiego okresu przyktadowo dwoch tygodni, a nie miesigey lub lat. Moze to
si¢ zmienia¢ z uplywem czasu. Moze warto zawczasu przebudowacé arkusz,
aby przygotowac sig na takie zmiany?

B Czy chcesz sig stac ofiara wlasnego sukcesu? Twdj arkusz moze dziata¢ doskonale
i zaspokajac¢ potrzeby dziatu, wigc menadzerowie dojda do wniosku, ze warto
Ci powierzy¢ przygotowanie skonsolidowanego arkusza obstugujacego wszystkie
dziaty firmy. Musisz unika¢ zwigkszania komplikacji i stosowania rozwigzan
jednorazowych (réznego wdrazania w roznych dziatach).

Na razie wystarczy tych rozwazan dotyczacych przysziosci. Pora wziaé si¢ do roboty i za-
cza¢ budowanie arkusza.

Prosty przyktad budowania arkusza

Arkusz przyktadowy, ktorym si¢ teraz zajmiemy, jest dos¢ nieskomplikowany, jednak za-
wiera wszystkie wazne elementy konstrukcyjne, na ktore nalezy zwroci¢ uwagg. Jak juz
wczesniej wspominatem, nie zwracaj zbytniej uwagi na formuly, a caly wysitek skup na
problemach dotyczacych procesu tworzenia arkusza.

Opis sytuacii

W przesztosci z oferty publicznej zostaly zakupione akcje pewnej firmy. W dowolnej chwili
po zakupie, na przyktad dzisiaj, chcesz wiedzie¢, jaki jest wzrost wartosci tej inwestycji.
Sytuacje komplikuje fakt, ze musisz uwzgledni¢ prowizj¢ placona przy zakupie oraz przy
ewentualnej sprzedazy. Te optaty maja wplyw na efektywnos¢ Twojej inwestycji.

Krok 1. Okresl cel zasadniczy

Najpierw musisz wyznaczy¢ cel, ktory w tym przypadku jest prosty: chcesz wyznaczy¢
(roczna) stope wzrostu netto wartosci inwestycji.
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Krok 2. Przygotuj zgrubny szkic okreslajgcy wazne dane

wchodzgce i wychodzqgce
Po stronie wejscia nalezy uwzglednic¢ kilka podstawowych informacji potrzebnych do ob-
liczen. Sa to:
B cena akcji w dniu zakupu,
B biezaca cena akcji (dzisiaj),
m data zakupu,
W data biezaca,
W liczba zakupionych udziatow,
B prowizja brokerska zaptacona przy zakupie,
[ ]

prowizja brokerska przy sprzedazy.

Po stronie wyjscia znajdzie sig tylko jedna liczba — roczna stopa wzrostu wartosci akcji.

Krok 3. Ustal wartosci danych potrzebnych do obliczen

W tym przyktadzie mozesz uzy¢ wlasnych danych, jezeli znasz ceng konkretnych akcji
okreslonego dnia. Oczywiscie jezeli kupile$ akcje w ofercie publicznej, mozesz wykorzy-
sta¢ informacje o nich. Poniewaz nie wiem, o jakich akcjach myslisz, uzyje takich, o kto-
rych mam nastgpujace informacje.

Symbol gietdowy: ORB

Firma: Orbital Science Corporation
Data zakupu: 2002/8/5

Cena zakupu: 3,36 USD

Liczba zakupionych akcji: 100

Zaptacona prowizja brokerska: 29,95 USD

Krok 4. Zbuduj arkusz wstepny

Jezeli jeszcze tego nie zrobites, siggnij do dodatku A po informacje dotyczace ustawien
parametrow arkusza. Cho¢ mozesz wybiera¢ ustawienia dowolne, nalegam, aby$ — jezeli
jest to mozliwe — wybrat czcionke o state]j szeroko$ci znakéw. Taka czcionka zostata
uzyta we wszystkich przykladach podanych w tej ksiazce.

Otworz nowy arkusz i wpisz dane z grubsza odpowiadajace zatozeniom. Wpisz podsta-

wowe etykiety danych wejsciowych i wyjsciowych. Twoj arkusz powinien wyglada¢ mniej
wigcej tak, jak na rysunku 2.1.

Przesuwaqj i porzadkuj

Stopa zysku bgdzie zalezna od trzech warto$ci:
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Rysunek 2.1. Bz otkuswsiepnyds |
Arkusz wstepny 1 2 3 4 5 =
1 [symhol ORE =
Tfirma COrbital Sciences Corp
| 3 |data zakupu 2002 -05-05
Z:ena zakupu 3,26
5 |licezbha akceji 100
6 |prowizja 29,95
7stapa zysku
8 |
g
10|
| 11| |
e
13
| 12 |
| 15 | =

M 4 » M[\Arkuszl § Arkoszz f Arkosz3 f Jﬂ | LI 4

1. Calkowitej wydanej sumy.

2. Catkowitej sumy, jaka znajdzie si¢ w Twojej kieszeni, gdy wszystko zostanie
juz powiedziane i zrobione.

3. Czasu inwestowania pieniedzy na gietdzie.

Cata kwota w kieszeni? Czy to oznacza, ze nalezy uwzgledni¢ podatki? Aby nie kompli-
kowa¢ tego przyktadu, zatozmy, ze w jednej z wielkich firm brokerskich masz otwarte
konto emerytalne wolne od opodatkowania. Zatem w tym przyktadzie podatkéw nie bedzie-
my bra¢ pod uwagg.

Zwolnienie podatkowe nie ochroni Ci¢ przed zaptaceniem prowizji brokerskiej, ktora mu-
sisz ui$ci¢ dwukrotnie: przy zakupie papierow wartosciowych i przy ich sprzedazy. Wyglada
na to, ze musisz doda¢ wiersz, w ktorym wpiszesz wysoko$¢ prowizji sprzedaznej. Aby
pozna¢ wzrost wartosci inwestycji, nalezy zna¢ rowniez ceng sprzedazy (biezaca ceng dzi-
siejsza) oraz datg sprzedazy. Po dokonaniu zmian Twoj arkusz powinien wygladac tak,

jak na rysunku 2.2.
Rysunek 2.2. Sl (02-02Poprawiony_xls i [m] ES
Kilka podstawowych 1 2 3 4 =
zmian na arkuszu | 1 |symbol ORB T
WStepnym Lfirma Orbital Sciences Corp
3 |data zakupu 200z -08-05
Z cena zakupu 3,26
5 |licezbha akcji 100
Tprc\mizja 29,95
7data sprzedaiy
Ecena sprzedaiy
9 |prowizija od sprzedazy
Hstc\pa zysku
|11 |
¥
13
| 14|
| 15 | <
M 4 » M[\Arkuszl § Arkusz2 £ Arkoszd [/ Jil | ﬂ v

Zacznij wprowadzanie formut

Opisowo formuta wzrostu warto$ci inwestycji ma postac:
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wzrost wartosci = catkowita suma w kieszeni - suma wszystkich wydatkow

Suma wszystkich wydatkow to:

suma wszystkich wydatkow = (cena zakupu akcji * Ticzba akcji) + prowizja zakupu

Catkowita sume w kieszeni obliczamy wedtug wzoru:

catkowita suma w kieszeni = (cena sprzedazy akcji * liczba akcji) - prowizja sprzedazy

Zauwaz, ze prowizje zakupu i sprzedazy maja przeciwne znaki (plus i minus). Prowizja
sprzedazy ma znak minus, poniewaz zmniejsza catkowita sume, jaka otrzymasz.

Cho¢ suma, jaka ptacisz jako prowizj¢ brokerska przy kupnie i sprzedazy, powinna by¢
w zasadzie taka sama, jednak jest bardzo prawdopodobne, ze bedzie si¢ r6zni¢, gdyz mo-
zesz na przyktad w ramach jednej operacji sprzedawac dodatkowe papiery wartosciowe.
Jest wowczas uzasadnione proporcjonalne podzielenie catej zaptaconej prowizji. Jezeli nie
odczuwasz istotnej potrzeby zrobienia inaczej, pozostan raczej przy dwoch niezaleznych
prowizjach.

Masz juz gotowa podstawe teoretyczna, potrzebng do wyliczenia rocznej stopy zysku
z inwestycji. Jej wielko$¢ okresla wzor:

stopa zysku = wzrost wartosci /miniony czas
gdzie

miniony czas = data sprzedazy - data zakupu
W podanym wczesniej szkicu rozwigzania zawarte bylo pytanie: ,,Czy masz wszystkie in-
formacje potrzebne do wykonania obliczen?”. Wiasnie to pytanie musisz sobie teraz zadac.

Masz juz wszystkie dane wejSciowe sterujace obliczeniami, ale musisz doda¢ kilka wierszy
i etykiet dla obliczenia wartosci, takich jak wzrost warto$ci inwestycji.

Cho¢ czasami moze si¢ to wydawac niepotrzebne warto wpisa¢ do arkusza pseudofor-
muly, umieszczajac je w komorkach, do ktorych potem zostana wprowadzone te rzeczywi-
ste. Na rysunku 2.3 wida¢ arkusz z wpisanymi pseudoformutami.

IEEillZIZ-IZIEIDudail(ilkameuI.xI: _\|O
1 2 3 4 5 a 7
| 1 |symhol ORE
2 | firma Orbital Sciences Corp
| 3 |data zakupu 2002 -08-05
Tcena zakupu 3,26

5 |liceba akoji 100
Lpruwizja 29,95
7 data sprzedaiy
Tcens sprzedaiy
9 |prowizija od sprzedaiy

10 |suwa wydatkdw (zens zakupu akceji * licezha akeji) + prowizjs zakupu

Ekwata OLE ZVINSNE (zena spreedaiy akcji * licezha akcoji) - prowizja sprezedaiy —
| 12 wzrost wartosci catkowita suma w kieszeni - suma wszystkich wydatkdw

13 |czas trwania inwestycli data sprezedazZy - data zakupu

Tstapa zysku WZrost wartoici/winiony czas

| 15 | [ ] <
H 4 » M|yArkuszl § Arkoszz £ Arkoszd [/ | 4] ﬂ 5

Rysunek 2.3. Arkusz z dodanymi pseudoformutami
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Czasowo zacieniuj wszystkie komorki, dla ktorych brakuje Ci danych lub do ktérych be-
dziesz musiat wpisa¢ formuty.

Wyr6zniaj komorki, ktére wymagajg szczegblnej uwagi. R6b to, zmieniajac ich tto.
W miejscach, gdzie majg by¢ wpisane formuty, wpisuj pseudoformuty.

Jedna po drugiej, wypelniaj puste komorki, wpisujac wartosci 1 formuty. Mozesz uzy¢
wszystkich danych, jakie dotychczas zebrales, zgodnie z wezesniejszymi sugestiami. W przy-
ktadzie uzytem ceny sprzedazy 5,51 USD z zamknigcia sesji 27 marca 2003 r. Danych
statycznych tego rodzaju mozesz uzywac do skompletowania modelu, nawet jezeli poz-
niej zostang zmienione.

Jezeli nic nie nakazuje tego zmienié¢, mozesz przyjaé, ze prowizja sprzedazy jest rowna
wczesniejszej prowizji kupna. W szarej komorce, dla niej przeznaczonej, mozesz wpisac
znak (=), po czym klikna¢ mysza komorke o trzy wiersze wyzej, do ktérej zostala wpi-
sana prowizja kupna rowna 29,95 USD. Rownowazne jest wpisanie formuty:

=W[-31K

Gdy pseudoformuly zastapisz formutami, usun zacieniowanie komorek (patrz rysunek 2.4).

IEEilIZI2-IZI-1\|'¢I"1F|:|13IniiPusle.:(Is =] E3
1 2 ) ks 5 & 7 =

| 1 |symhol ORE =
| 2 firma Orbital Sciences Corp

3 |data zakupu Z2002-08-05
Tcena zakupu 3,26
| & |liczhba akeji 100
Iprawizja 29,95
| 7 data sprzedaiy Z003-03-27

§ cena sprzedazy 5,51
Tprawizja od sprzedazy 29,95
Esu.ma wydatkow I(cena zakupu!akcjl * liceba skoji) + prowizija zakupu
ikwata OLE ZVINSNE [gena spreedaiy akciji * liczha akcoji) - prowizja sprzedazy
| 12 wzrost wartosci catkowita suma ¥ kieszeni - suma wszystkich wydatkdw

13 |czas trwania inwestyc)i data spreedazy - data zakupu
Tstcpa zysku WZrosSt wartosci/miniony czas
| 15 =
H 4 v M|y Arkuszl § Arkusz2 £ Arkuszd [/ |4| | Ll 4

Rysunek 2.4. Opisy zaplanowanych formut umieszczone w zacieniowanych komorkach zostana
zastagpione przez rzeczywiste formuty

Tworz formuty liczgce

Twoje pseudoformuty:

(cena zakupu akcji * Ticzba akcji) + prowizja zakupu

(cena sprzedazy akcji * liczba akcji) - prowizja sprzedazy
catkowita suma w kieszeni - suma wszystkich wydatkow

data sprzedazy - data zakupu

wzrost wartosci/miniony czas

zostang zastapione przez:

(WE-6JK*WL-5]K)+WL-4]K
(WE-3IK*WL-61K) -WL-2]K
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Rysunek 2.5.
Data 1900-08-21 1 2 3 3 5 6 7 -
nie wyglada | 1 |symool ORE Tl
Zbyt rea/istycznie Lflrma Orbhital Sciences Corp
(nieprawdaz")) idata zakupu z2002-08-05
. L:ena zakupu 3,28
5 |licezbha akceji 100
Tprnmizja 29,95
| 7 |data sprzedazy 2003-03-27
E:ena spreedasy 5,51
S |prowizia od sprzedazy 29,95
| 10 |suma wydatkow 355,05 = (W[—6] KSW[—5] K} +W[—-4] K
| 11 |kwota otrzymansa 521,05 = (W[-3] KSW[—6]K) -W[-2]K |
| 12 |wzrost wartosci 165,1 =W[-1]E-W[-2]K
13 |czas crwania inwescyciji 1900-08-21 =W[-6] E-W[-10] K
Tst\:\pa zysku WZrOst wartosSci/miniony czas
15 | B
W 4 » M|\Arkuszl § Arkusz2 £ Arkuszd f |<| | LI 4

'\e

=W[-1]K-WL-2]K
=W[-6]K-WL-101K
=W[-2]K/WL-1K

Przyjrzyj si¢ niespodziankom! Gdziekolwiek odwotujesz si¢ do komorki zawierajacej date,
Excel w komérce wynikowej roéwniez nadaje format daty.

Excel czasami prébuje zmieni¢ format komérki bez uzgodnienia z Tobg. Zdarza sie to
zwykle, gdy w obliczeniach sg uzywane daty lub nastepuje odwotanie do komoérek
zawierajacych daty. Mozesz przywr6cic¢ pierwotne formatowanie komorki, aby liczba
byta w niej wySwietlana w formacie oryginalnym.

W tej szczegblnej sytuacji, gdy réznica dwoch dat ma by¢ wyswietlana w postaci czasu,
jaki uptynat, Excel narzuca formatowanie czasu w postaci daty. To powoduje zamiesza-
nie (patrz rysunek 2.5).

Data 1900-08-21 nie wyglada zbyt realistycznie. Mozesz rozwiazac ten problem, zmienia-
jac formatowanie tak, aby zlikwidowa¢ wymuszone wys$wietlanie roéznicy czaséw w postaci
daty. Poniewaz czas, jaki uptynal, ma by¢ zwykla liczba, mozesz skopiowaé zawarto$¢
komorki potozonej powyzej, po czym wklei¢ tylko format (jezeli masz odpowiednio przy-
stosowany pasek narzedziowy, mozesz uzy¢ przycisku Wklej format). Powinna zostac¢
wys$wietlona liczba 234 okreslajaca czas, jaki uptynat od 5 sierpnia do 27 marca. Wyli-
czona liczba dni zalezy od dat zakupu i sprzedazy. OczywiScie jezeli podasz daty inne
niz w tym przyktadzie, r6znica migdzy nimi bgdzie inna.

Czasami zamierzasz zmienia¢ formute wielokrotnie, gdy planujesz eksperymentowanie

w\ ' z r6znymi jej wariacjami. Jezeli w takich formutach sg wykonywane obliczenia na datach,
SKaZowka

Excel moze zmieniaé¢ formatowanie komérki, nie pytajgc Ciebie o zdanie. Przywracanie
formatowania za pomocg wybierania z menu polecenia Format/Komérki moze by¢
nuzgce i czasochtonne. Lepiej kopiowaé zawarto$¢ niedaleko potozonej i odpowiednio
sformatowanej komérki, po czym wkleja¢ formatowanie do komorki, ktérej format zostat
zmieniony przez Excela. W dodatku A znajdziesz informacje, jak nalezy skonfigurowac
pasek narzedziowy, aby wykonywac¢ to zadanie z pominieciem menu.

Krok 5. Upewnij sie, ze liczby sq prawidtowe

Na koncu wpisz ostatnig formulg: wzrost wartosci/miniony czas (patrz rysunek 2.6).
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Rysunek 2.6.
Obliczenie: 1 2 3 4 5 5
wzrost wartosci/ | 1 |svinol ©RE
miniony czas Lflrma Orbhital Sciences Corp
3 |data zakupu 2002-08-05
T:ena zakupu 3,268
5 |liczha akeii 100
6 |prowizja 29,95
| 7 |data sprzedazy 2003-03-27
?:ena spreedasy 5,51
9 |prowizia od sprzedazy 29,95
| 10 |suma wydatkow 355,05 = (W[—6] KSW[—5] K} +W[-4] K
| 11 |kwota otrzymansa 521,05 = (W[-3]K*W[—6]K) -W[-2]K |
| 1z |wzrost wartosci 165,1 =W[-1]E-W[-2]K
13 |czas trwanism inwescyocii 234 =W[-6] K-TW[-10] K
| 14 [stopa zysku I0,70555556!=Iﬂ[—2]KfIn][—l]K wyglada podejrzanie!
15 =
M 4 » M[\Arkuszl § Arkoszz f Arkosz3 f 4] LI 4

Interpretowanie liczb w sposéb wiarygodny
i odpowiednie dostosowywanie formut

Na pierwszy rzut oka wida¢, ze otrzymany wynik nie ma sensu. Skoro akcje zostaly kupione
po 3,26 USD za sztuke i cena podskoczyta do 5,51 USD, to w jaki sposob stopa wzrostu
moze wynosi¢ 0,71? Formuta jest prawidlowa. Zawinita terminologia i interpretacja. Inter-
pretujac wynik prawidlowo, musimy wyjasni¢, ze w ciagu 234 dni posiadania akcji warto$¢
inwestycji wzrastata §rednio o 71 centow dziennie.

W rzeczywistosci formuta jest prawidlowa. Jedynie terminologia i interpretacja gmatwaja
sprawg. Obliczona warto$¢ oznacza, ze w ciagu trwania inwestycji (234 dni) jej wartos¢
zwigkszala si¢ §rednio o 71 centdw dziennie. Po uplywie 234 dni wzrost wartosci netto
wyniost 165 USD. Termin stopa zysku do$¢ niejasno opisuje rezultat i raczej jest kojarzony
z roczng szybkoscia wzrostu kapitatu. Nalezy zatem usredniony przyrost kapitalu o 71 cen-
tow dziennie rozszerzy¢ na caly rok, po czym podzieli¢ przez wielko$¢ sumy zainwesto-
wanej i wyrazi¢ w procentach (patrz rys 2.7).

1>
1 a Ee| 4 5 [ 7 =1 g =
1 [symbol ORE
I orbital
dciences
2 |firma Corp
| 3 |data zakupu 2002-08-05
Zcena zakupu 53,26
5 |liceba akcii 100
Tprowizja 529,95
| 7 |data sprzedazy 2003-03-27
8§ |cena sprzedazZy 55,51
Tprowizja od sprzeday §29,95
?suma wydatkow §355,95 |=(Cenafakupu*licebadkc)i)+Frowizjaldiakupu
Tkmnta otrEymana 521,05 =(Cenafprzedazy*liczhabkcii)-Prowizjaldiprzedasy ||
szrnst wartodci $165,10 |=PrzychidPrzySprzedazyleis-SunaZainvestovana
13 |czas trwania inwestycii 234 =Dataiprzedazy-DataZakupu
Estnpa zysku I 72,40‘%!:t365,25*[1]2rnstUartPrzySprzedDzié}CzasInmEstycji)fSu.maZainmestnmana
15 -
4 4 » d[yArkuszl [ ArkuszZ 4 Arkusz3 |<| | Ll i

Rysunek 2.7. Arkusz poprawiony
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Krok 6. Poprawa wygladu arkusza

Teraz mozesz juz wierzy¢, ze otrzymane wyniki sa prawdziwe. Pora zajaé si¢ wizualna
strong arkusza, ktora na razie pozostawia wiele do zyczenia. Jezeli arkusz w tej postaci zo-
stalby zaprezentowany zarzadowi firmy, nie sprawitby wrazenia profesjonalnego produktu.

Liczby sa oczywiscie prawidlowe. Roczna stopa zysku wynosi teraz 72% i by¢ moze nadal
taka pozostanie w chwili, gdy bedziesz prezentowaé swoj arkusz. Na pewno wyglada to
swietnie, ale jezeli wyglad arkusza nie bedzie odpowiedni, zarzad moze mieé¢ trudnosci
ze spostrzezeniem istotnego znaczenia liczb i nie podziela¢ Twojego przekonania i optymi-
stycznego spojrzenia na wyniki. Typy w zarzadzie sa trudne do strawienia, ale ma to
uzasadnienie. Twoim zadaniem jest dostarczenie danych trafionych w dziesiatke, w postaci
nienuzacej i profesjonalnej. Im bardziej dane, ktore przedstawisz, zostana pokazane w zwartej
1 interesujacej postaci, tym tatwiej zarzad da si¢ przekona¢ o ich rzeczywistej wartosci.

Ile razy Ci sig zdarzylto patrze¢ na arkusz, nie mogac zgadnac, co przedstawia? Czy chcesz,
aby ludzie to samo mowili o Twoich arkuszach? Przypuszczam, ze nie. Aby tego uniknac,
przedstawiaj arkusze uporzadkowane wedtug wyraznie okreslonej struktury. Zacznij od
wstawienia czterech wierszy na gorze. W pierwszych trzech wierszach podaj odpowiedzi
na pytania: kto? co? i kiedy?

Jezeli po ,rzuceniu okiem” na arkusz ludzie beda wiedzieli, kto, co i kiedy, beda od
S razu o krok blizej do zrozumienia przedstawionych informacji. Jezeli Twoi konkurenci
Wskazowka zapomna o tym, bedziesz o krok przed nimi.

Zwlaszcza w duzych korporacjach zwraca si¢ uwage na umieszczanie wlasciwych infor-
macji markowych w pierwszym wierszu. Zwykle jest to NAZWA FIRMY. Jezeli prze-
pisy firmowe dotyczace polityki promowania marki nie stanowig inaczej, warto cata nazwg
firmy wpisywa¢ WIELKIMI LITERAMI.

W drugim wierszu nalezy poda¢ informacje o zawarto$ci arkusza. Tutaj zwyktem kazdy
wyraz (oprocz tacznikow, przyimkow itp.) rozpoczynaé wielka litera'.

Trzeci wiersz powinien taczy¢ raport (arkusz) z data, przedziatem dat czy godzin lub oko-
licznoéciami odrdézniajacymi dany raport od innych. W tym wierszu zwykle nie uzywam
wielkich liter, chyba Ze zostaja tam wpisane nazwy wlasne.

Te trzy wiersze identyfikacyjne w zasadzie powinny by¢ odréznione od reszty arkusza.
Zwykle oddzielam je jednym pustym wierszem, zmieniajac jednocze$nie tto komorek
1 piszac tekst pismem pogrubionym. Stosowanie takiego formatu zwraca uwage na to, ze
arkusz ma wiasciwa strukturg. Jedno spojrzenie pozwala, by znalez¢é odpowiedZ na za-
sadnicze pytania: K70, Co i gdzie.

Pilnuj, aby terminologia byta zgodna z obliczeniami. Tworzac arkusz, wahatem si¢ migdzy
uzyciem okreslen ,,czas trwania inwestycji” i ,,czas miniony”. Wiem, ze uzywanie tak
nieprecyzyjnych nazw wytraca niektorych z rownowagi. Jezeli Tobie si¢ to nie podoba,

! Jest to zgodne z angielskim sposobem pisania tytutow i po polsku zaczyna si¢ upowszechnia¢, cho¢ nadal
nie jest zgodne z regutami jezyka, wigc nie bedg tej zasady stosowaé w przyktadach. Po polsku tylko pierwszy
wyraz tytutu rozpoczyna si¢ od wielkiej litery — przyp. thum.
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wyobraz sobie, jak bardzo nie podobalby si¢ innym. Jestem pewien, ze takich bledow
nie popetniates$ i nie popetniasz, ale badz czujny.

Arkusz powinien wygladac tak, jak na rysunku 2.8.

RYSUHek 2-8‘ Im:ll:IZ-IZIBD|:|sz|ih:|wany.xls Y =] JE3
Poprawiony 1 2 3 4 5 —
wyglad arkusza | 1 HAZWA FIRMY I
2 |Dbliczenie zysku
3 |z inwestycji w akcje Orbital Sciences Corporation
B
- orbital
Sciences
i]:‘irma Corporation
| 6 aymbol CRE
| 7 Data zakupu 2002-08-05
| & Cena zakupu 33,268
9 Liceba akeji 100
TPrDmizja maklerska (zakup) $29,95
| 11 |Data sprzedazy lub hiezaca 2003-03-27
| 1z |cen=a sprzedazy $5,51
?Prowizja maklerska (sprzedaZz) $29,95
TSu.ma zainvestowana $355,95
ESu.ma obraymana prey sprzedazy $521,058
iz'ysk prey sprzedaiy dzisiaj 165,10
iCzas trwania inwestyc]ii 234 T
| 18 |Roczna stopa zysku I 7‘2,‘10%!
19
— -
W 4 » M[\Arkuszl  Arkusz2 £ Arkuszs S |<| | ﬂ 4

Zwro6¢ uwagg na kilka dodatkowych zmian.

B Skrocona nazwa Orbital Sciences Corp zostala zamieniona na pelna Orbital
Sciences Corporation.

® Nazwa Orbital Sciences Corporation w komorce W5K2 zostata sformatowana
z dodaniem zawijania tekstu i wysrodkowania.

m Napisy w komorkach wiersza 5. zostaly zapisane pismem pogrubionym.
B Napisy w kolumnie 1. konsekwentnie rozpoczynaja si¢ wielkimi literami.

B Wszystkim sumom pienigdzy zostal nadany konsekwentnie format waluty
amerykanskiej z dwoma miejscami po przecinku®. Zauwaz, ze Waluta to
specyficzny format liczbowy Excela®.

Aby arkusz wygladal profesjonalnie po wydrukowaniu, nalezy wprowadzi¢ dodatkowe
zmiany. Jedna z nich jest utworzenie odpowiedniej stopki. Z menu Widok wybierz pole-
cenie Naglowki i stopki. Kliknij przycisk Stopka niestandardowa i wprowadz informacje
odpowiednie dla danego arkusza (przyktad zostat pokazany na rysunku 2.9).

% Polska wersja Excela standardowo uzywa formatu waluty polskiej, ale pozwala na wybieranie réwniez innych
walut — przyp. ttum.

* Autor w rzeczywistosci uzyt formatu niestandardowego powodujacego wyswietlanie liczb ze znakiem waluty
oraz jednej spacji za nimi. Z tego powodu wszystkie liczby oznaczajace kwoty pieni¢dzy sa o jedno miejsce
odsunigte od prawych krawedzi komorek — przyp. thum.
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RysUnek 2.9. Stopka B
Przyktadowe /nformacje Aby Formatowat tekst: zaznacz tekst | wybierz praycisk czcionki, ok |
ze stopk,’ uz'ytkownika by wstawic numer strony, date, czas, sciezke pliky, nazwe pliku lub nazwe arkusza: umiese

punkk wstawiania w polu edycji i wybierz odpowiedni praycisk, Anuluj |

Aby wstawic obraz, nacisnij praycisk Wskaw obraz. Aby Formatowad obraz, umiesd
kursor w polu edycji | naciénij praycisk Formatuj obraz,

Al 88| Blo| al8[o] %

Lewa sekcja: Srodkowa sekrja Prawa sekrcja:
Informacie — Okreslenie stopnia — Itrona &[3tronal g[s
Copyright tajnoseci E[Strony]

Oczywiscie tre$¢ informacji podawanych w stopce zalezy od konkretnego arkusza. Po-
wszechna praktyka w biznesie jest drukowanie tam informacji o prawach autorskich (Copy-
right) oraz stopniu tajnosci dokumentu. Jezeli w firmie taka praktyka ma miejsce, warto
mie¢ na uwadze kilka pozytecznych rad. Okreslenie stopnia tajnosci to linia tekstu, ktora
powinni przygotowac prawnicy. Czasami ta informacja jest dos¢ dluga — zaleznie od tego,
co wymysla prawnicy — i wtedy nalezy podzieli¢ ja na kilka wierszy, na co Excel pozwala.

Do podania informacji o stronie dokumentu uzyj drugiego i trzeciego z przyciskow poka-
zanych na $rodku rysunku 2.9. Na pierwszym od lewej widzimy znak ,,hash” (#), a na
drugim — dwa plusy (++). Kliknij je, aby wprowadzi¢ do stopki odpowiednio: numer
biezacej strony i liczbg wszystkich drukowanych stron arkusza.

Gdy juz przygotujesz swoje nagtowki i stopki oraz inne parametry stron arkusza, zapewne
zechcesz te informacje powiela¢ w innych arkuszach. Excel nie dostarcza Ci narzedzi
pozwalajacych na przenoszenie na inne arkusze informacji dotyczacych ustawien stron.
Powielanie tych informacji mozna wykonywac¢ dwoma sposobami, co zostalo wyjasnione
w dwoch nastgpnych podrozdziatach.

Polecenie Powtérz

Jednym ze sposobow zmuszenia Excela do wielokrotnego wykonywania tego samego dzia-
lania jest uzycie polecenia Powtorz. Excel pamigta kazdy szczegdt ostatnio wykonanego
dziatania. Dziataniem tym moglo by¢ wklejenie zawartosci komoérek (tacznie z uzytymi
opcjami polecenia Wklej specjalnie), wstawianie lub usuwanie wierszy albo, jak w naszym
ostatnim przyktadzie, wprowadzenie parametrow ustawienia strony. Natychmiast po przy-
gotowaniu stopki uzytkownika kliknij OK, aby zamkna¢ okno dialogowe; nastgpnie kliknij
zaktadke innego arkusza. Teraz naci$nij Ctr/+Y lub z menu wybierz polecenie Edycja/
Powtorz, majace w danym momencie posta¢ Powtorz Ustawienia strony (patrz rysunek
2.10), gdyz takie bylo ostatnio wykonane dziatanie. Jezeli masz wigcej arkuszy, mozesz
od razu dla kazdego powtorzy¢ ustawienie parametrow strony.

Czasami sadzisz, ze zakonczyle$ ustawianie stron we wszystkich arkuszach i przechodzisz
do innego dziatania, po czym przekonujesz sig, ze potrzebujesz wprowadzi¢ takie same
naglowki i stopki w jeszcze jednym arkuszu. Czy musisz wszystko wprowadzaé od po-
czatku? Oczywiscie, zZe nie.
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RysUnek 2.1 0. m‘ widok  Wstaw  Format  Narze

Powtérne

ustawianie StrOny | Powtdrz Ustawienia strony ., Cerl4+y
Wyknij Chrl+3
Kapiuj Chr+C

Schowek pakietu Office. ..

£ & @ =G

whlej Chrl+y

‘whlej specialnie. ..

Oto, jak mozna to obejs¢. Wro¢ do arkusza, w ktorym naglowek i stopka sa wlasciwie usta-
wione. PrzejdZ do okna dialogowego Naglowek lub Stopka (patrz rysunek 2.9). Zmien nieco
zawarto$¢ rzeczywiscie lub pozornie (mozesz na przyktad na koncu jakiej$ sekcji wpisaé
spacje) 1 kliknij OK. Wrd¢ do tego okna dialogowego, skasuj dodana poprzednio spacje
i kliknigciem OK zaakceptuj zmiang.

Zmusite$ w ten sposob Excela do zapamigtania wszystkich ustawien strony, cho¢ w rze-
czywistosci nic nie zmienite$. Teraz mozesz, za pomoca Ctrl/+Y, powieli¢ te ustawienia
w innych arkuszach.

Czasami mozesz zmusi¢ Excela, aby — powtarzajac ostatnig czynno$¢ — w rzeczywistosci
wykonat wiecej, niz sam zrobite$. Excel, $ledzgc Twoje dziatania, czesto zapisuje wszystkie
ustawienia okna dialogowego, nie tylko te, ktére zmienites.

Mozesz réwniez oszukaé Excela, by powtarzat zmiane, ktérej w zasadzie nie byto. Wejdz
do okna dialogowego i zmien cokolwiek, po czym wejdZ ponownie i cofnij zmiane; na
przyktad wytgcz opcje, jaka poprzednio wigczytes. Excel bedzie ,pamietat” wszystkie
ustawienia z okna dialogowego i pozwoli na ich powtarzanie. Jest to doskonata metoda
klonowania jednym ruchem petnego zestawu atrybutéw. Bedziesz miat okazje uzywac
jej do formatowania warunkowego w rozdziale 7., ,Tworzenie i uzywanie danych
inteligentnych .

Nie chcg, abys sadzit, ze oszukiwanie Excela jest praktyka godna pochwaty. Obchodzenie
dookota nie jest metoda, ktora zamierzam propagowaé. Czasami jednak tego rodzaju spo-
soby pozwalaja oszczedzi¢ wiele mozotu zwiazanego z recznym ,,wklepywaniem” tych
samych ustawien dla wielu réznych arkuszy. Ponadto takie dziatanie zmniejsza ryzyko
popetnienia bledow.

Szablony Excela

Zapowiedzialem wczesniej, ze istnieja dwa sposoby poradzenia sobie z faktem, iz Excel
nie ma narzedzi do powielania ustawien strony na wielu arkuszach. Jeden zostat opisany
w poprzednim podrozdziale. Teraz pora na drugi. Jezeli planujesz przygotowanie wielu
arkuszy o spojnym wygladzie, warto do ich tworzenia uzywac zawczasu przygotowanego
szablonu. W ten sposob od razu uzyskasz wszystkie potrzebne Ci ustawienia i formato-
wania.

Po prostu zbuduj prototypowy arkusz ze wszystkimi formatowaniami i tekstem, jaki ma
si¢ ukaza¢ we wszystkich arkuszach. Potem z menu Plik kliknij polecenie Zapisz jako,
a w otwartym oknie dialogowym w polu Zapisz jako typ wybierz Szablon (*.xlt), tak jak
na rysunku 2.11.
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Rysunek 2.11.

Zapisywanie arkusza

Jjako szablonu

z rozszerzeniem .xlt

Zapisywanie jako

Zapisz W I._j arkusze j & - Ch Q A T j * Narzedzia =

MNazwa = | F.ozmiar | Tvp | Data modyfikacii ‘|

\;3 lg_’]rUl-UE;Los‘xls Z0KB  Arkusz programu Microsoft ... 2005-06-07 1428

Moje biezace @_]rDI-D?Zankr.xls 23 KB Arkusz programu Micrasoft ... 2005-06-07 14:21

dolumenty @rDI-DBPrDbkowanie.xls S6 KB Arkusz programu Micrasoft ... 2005-06-07 14:30

— E‘_’]rDl-lB.x\s 1SKE  Arkusz programu Microsoft ... 2005-01-17 08:09

@_]rDl—l?Pomocniczy‘xls 16 KE  Arkusz programu Microsoft ... 2005-01-2001:32
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Nastgpnym razem, otwierajac nowy arkusz, bgdziesz mogt uzy¢ tego szablonu.

Przedstawig jeszcze kilka pozytecznych rad. Dos¢ czesto zdarza sig tworzy¢ arkusze liczace
wiele kolumn. Mozesz na przyktad przygotowywac zestawienie danych z 36 lub 48 mie-
sigey, gdzie kazdemu miesigcowi zostata przypisana jedna kolumna. Przy drukowaniu
takiego dokumentu warto uzywac nast¢pujacych opcji drukowania.

B Na gorze i po lewej stronie drukuj odpowiednio nagtéwki (tytuly) kolumn i wierszy
zawierajace identyfikujace informacje. Uzywaj takze opcji Okno/Zablokuj okienka,
dzigki czemu obraz na ekranie bgdzie odpowiadat temu, co bedzie drukowane.

B Drukuj arkusze zgodnie ze wzorcem ,,Z” (patrz rysunek 2.12), ktory powoduje
drukowanie najpierw w poprzek, potem w dot (Excel domyslnie drukuje w kolejnosci
najpierw w dot, potem w poprzek). Gdy strony beda drukowane i numerowane
od lewej do prawej, a potem w dot, tatwiej bedzie postugiwac si¢ wydrukowanymi
dokumentami.

Rysunek 2.12.
Arkusze liczgce
wiele kolumn

drukuj zgodnie
z wzorcem ,Z”,

a nie odwroconego ,N”

Kolejnose drukowania
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m Szerokie, duze dokumenty beda bardziej czytelne i zajma mniej stron, jezeli zostang
wydrukowane w orientacji poziomej, a nie pionowe;j.

B Aby wydrukowac¢ mniej stron, mozesz zmieni¢ skalowanie wydruku na mniejsze
od 100%. Jezeli jednak nie chcesz uzywac do czytania szkta powigkszajacego, nie
schodz ponizej 75%.
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B Jezeli naprawde chcesz oszczedzaé miejsce i1 papier, zmniejszaj marginesy.
Marginesy lewy i prawy sa generalnie ustawiane na 2 cm po kazdej stronie dla
formatu papieru A4. Mozesz je zmniejsza¢ nawet do jednej trzeciej tej szerokosci.
Jeszcze nie natrafitem na drukarke laserowa, ktora nie potrafitaby tego obstuzy¢.

Marginesy gorny i dolny to nieco inna historia. Jezeli arkusz ma nagtowki i stopki,
uzyskanie dodatkowego miejsca w pionie stanowi wigksze wyzwanie. Jesli nie
ma szczeg6lnych powodow do postapienia inaczej, zwykle umieszczam informacje
jedynie w stopkach. Dzigki temu w pionie zyskujg¢ nieco miejsca na gorze kazdej
strony.

Moglbym tak pisac i pisa¢, ale podatem gltéwne praktyczne rady, o ktorych warto pamigtac,
przygotowujac proste arkusze.

Kilka podsumowujacych uwag na temat prostych arkuszy

Pamigtam dyskusj¢ z kolegami dotyczaca jakiegos problemu obliczeniowego, w ktorym
byto wykonywanych wiele operacji dodawania, mnozenia i dzielenia. Podczas rozmowy
kolega uruchomit program ,,Kalkulator” pochodzacy z systemu Windows, by za jego po-
moca dokonac¢ kilku oszacowan. ,,Dlaczego nie uzyjesz arkusza kalkulacyjnego?” — spy-
tatem. Przyznat, Ze miatoby to sens, ale dalej uzywat ,,Kalkulatora”. Gdyby chodzito o po-
wazny problem, na pewno by si¢ nie wahat, ale nie miescito mu si¢ w glowie, ze arkusz
moze stuzy¢ rowniez do prostych obliczen. Dlaczego wielu ludzi sadzi tak samo?

Zalezy to od czgstotliwosci korzystania z arkuszy. Im czg$ciej ich uzywasz, tym wigcej
pomystow ich zastosowania przychodzi Ci do glowy i coraz czgsciej staja sig dla Ciebie
brudnopisami, stuzacymi do notowania, szkicowania i oceniania probleméow. Jezeli — tak
jak moj kolega — bedziesz uwazac, ze arkusze stuza jedynie do rozwiazywania ,,wielkich
problemoéw”, wiasnie stosowanie ich do ,,wielkich probleméw” bedzie Ci sprawia¢ klopoty.

Podstawowa i czgsto niedoceniana umiejetnoscia jest zdolno$¢ do zarzadzania 1 sterowania
bardzo drobnymi szczegdtami obliczen. Wiasnie z tego korzystamy, wykonujac dziatania na
kalkulatorze, jednak kalkulatory dziataja inaczej. Ostatecznie ludzie nie ,,zaprzyjazniajq si¢”
z arkuszami, gdyz rzadko wykonuja proste czynnoSci potrzebne do ich budowania.

Jezeli Twoim zwyczajem stanie sig¢ uzywanie Excela jako podrecznego notatnika elektro-
nicznego, bedziesz doskonalit umiejetnosci rozwiazywania problemow, odpowiedniego or-
ganizowania liczb 1 wykonywania probnych obliczen. Te umiejgtnosci znacznie zmniejsza
trudnosci, na jakie napotkasz przy budowaniu wielkich arkuszy.

Arkusze skomplikowane

Arkusze skomplikowane i najlepsze metody ich budowania i postgpowania z nimi to tematy,
ktérym poswigcona bedzie wigkszos¢ tej ksiazki. W tym rozdziale jedynie je scharakte-
ryzujg, aby$ wiedzial, co oznacza ich ,,skomplikowanie”. Chcg Cig¢ rowniez ostrzec przed
pewnymi rzeczami, ktore moga Ci si¢ wydac szczegolnie skomplikowane. Ostatecznie
chcg zapozna¢ Cig z ogélnym wzorcem postgpowania, przydatnym do projektowania i bu-
dowania wielkich, skomplikowanych arkuszy.
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Okreslenie, co jest przyczynqg komplikacji arkuszy

Techniki stosowane do prostych arkuszy sa generalnie przydatne w przypadku arkuszy
skomplikowanych. Gdy jednak arkusze sa skomplikowane, pojawia si¢ wiele nowych pro-
bleméw, o ktorych teraz wspomng, aby$ miat czas nad nimi pomysle¢, zanim przejdziemy
do nastgpnych rozdziatow.

Po pierwsze, chce odrézni¢ komplikacje naturalne i sztuczne. Komplikacje sztuczne poja-
wiaja sig, gdy do arkusza sa wlaczane elementy decyzyjne i logiczne pochodzace z ze-
wnatrz. Wynika to z czego$, co nazywam ,,analizg pozaarkuszowa”. Podejme ten temat
w dalszej czgsci ksiazki.

A wigc kiedy arkusz nagle staje si¢ skomplikowany? Postawienie tego prostego pytania,
proby odpowiedzenia na nie i sposoby postegpowania ze skomplikowanymi arkuszami sta-
nowia glowny temat tej ksigzki.

Oto czynniki, ktore pozwalajg uznac, ze stopien skomplikowania arkuszy jest znaczny.

B Obliczenia, niektore badz liczne, staja sig ryzykowne lub ich wyniki moga by¢ roznie
interpretowane. Istnieja specjalne strategie postgpowania z rozbudowanymi formutami
(tzw. ,,megaformutami”). Dla oddzielenia r6znych logicznie czgsci megaformuty
mozesz ja dzieli¢ na czgsci zapisywane w oddzielnych komoérkach, co nazywamy
strategia ,,dziel i rzadz”.

W Jezeli staje si¢ konieczne przeprowadzenie oddzielnego procesu weryfikacji
(poprawnosci, oznacza to, ze arkusz staje si¢ skomplikowany. W takich sytuacjach
Excel dostarcza narzedzi pozwalajacych na sprawdzanie etapow obliczen
dokonywanych przez formuly zapisane w komoérkach. Uzyskujemy mozliwosc
sprawdzania, krok po kroku, kazdego etapu obliczen wykonywanych przez formule
w pojedynczej komorce. Sprawie sprawdzania i legalizacji arkuszy jest w catosci
poswigcony rozdziat 11., ,,Inspekcja arkuszy — kontrolowanie pracy innych ludzi”.

m Konieczno$¢ wprowadzenia specjalnego systemu zarzadzania zmianami i ich
nadzorowania oznacza, ze arkusz jest skomplikowany. Excel dostarcza pewnych
narze¢dzi do $ledzenia zmian wprowadzanych w plikach wspoétdzielonych, gdy
koledzy dokonuja niewielkich poprawek w arkuszu. Mozna tez podejmowac pewne
kroki i korzysta¢ z narzedzi pochodzacych spoza Excela. Niektore z nich omoéwimy
w rozdziale 11.

m Jezeli dokumentacja dotyczaca zatozen obliczen numerycznych i formut jest uznana
za integralng cze$¢ arkusza (czyli jest dostarczana wszystkim, ktorzy otrzymuja
arkusz), oznacza to znaczny stopien jego komplikacji. Tego rodzaju dokumentacja
zwykle towarzyszy arkuszom analiz i przewidywan finansowych. Zwykle celem
jest dostarczenie stronom trzecim podstawowych danych i1 informacji pozwalajacych
na zbudowanie rownowaznych arkuszy, pozwalajacych na otrzymanie takich samych
wynikow.

® Skomplikowany arkusz moze wymagac uruchomienia specjalnego procesu publikacji,
w ktorym rézne strony beda upowaznione do wprowadzania zmian jedynie
w okreslonych czesciach arkusza. Excel pozwala na ochrong roznych czgsci arkusza
za pomoca hasetl. Z punktu widzenia publikacji arkusza, firmy i organizacje moga
stosowac dowolne wlasne metody organizacji pracy i przeplywu dokumentow
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lub wlaczy¢ arkusz do ogdlnego systemu zarzadzania dokumentacja (Content
Management lub Documentation Management System).

B Moze wynikna¢ potrzeba uzycia VBA lub specjalistycznych formut nalezacych
do jednego z dodatkowych modutéw Excela albo modutéw pochodzacych od
dostawcow trzecich, jak MathematicalLink for Excel (produkt Wolfram Research)
albo CrystallBall (produkt Decisioneering uzywajacy metod Monte Carlo do
symulacji i analizy ryzyka). Jest to temat wykraczajacy poza zakres tej ksiazki,
ale kilka adreséw internetowych i nieco informacji znajdziesz na mojej stronie
www.excelbestpractices.com/excel.

B Arkusze (skoroszyty) staja si¢ ztozone, gdy problemy skalowalno$ci zaczynaja
odgrywac istotna rolg. Wielkos¢ arkusza moze stanowic ostrzezenie, ze trzeba
bedzie przystosowac go do dziatan w roznych warunkach i skali, ale nie jest
jedynym czynnikiem decydujacym. Jezeli aktywnie uzywale$ arkuszy w latach
90. i wczesniej, mogles potem mie¢ ktopoty z problemem roku 2000.

Prawdziwy problem z arkuszami polega na tym, ze sa projektowane bez mysli
o skalowalno$ci, gdyz nie jest to potrzebne w okresie ich powstawania. Potem
sytuacja nagle sie zmienia i trzeba wtozy¢ wiele pracy w ogdlnag przebudowe
arkusza, aby przystosowaé go do zmian.

m Jezeli formalizacja pomaga uprosci¢ arkusz, jest to prostym wskaznikiem jego
znacznej komplikacji. Proste arkusze mozna tworzy¢ ,,z marszu”. W takich
przypadkach stosowanie odwotan przez nazwy moze si¢ wydawac niepotrzebnym
wysitkiem, nie zwigksza efektywnosci dziatania, ani nie utatwia korzystania
z arkusza. Jezeli dodajesz dwie liczby, obok ktorych podano w komorkach opisy,
nie ma potrzeby przerabia¢ formut, zastgpujac adresy nazwami zakresow. Jednakze
moze si¢ zdarzy¢, ze arkusz rozrosnie sig, zwigkszy si¢ stopien jego skomplikowania
1 stanie si¢ bardzo korzystne odwotywanie si¢ do oddzielnych obszaréow przez nazwy,
a nie wspotrzgdne komorek.

m Excel pozwala wielu osobom w sieci na wspolne uzywanie arkusza, tzn. jednoczesny
dostegp i edycje.

B [stnieje jeszcze jedna oznaka komplikacji arkusza. Zastanow sig, czy ,,okres zycia”
arkusza jest wystarczajaco dlugi, by kolejno korzystaly z niego rézne osoby, tzn.
czy zawiera elementy, ktore przetrwaja zmiany personalne w firmie. Je§li nawet
arkusz nie jest wewngtrznie skomplikowany, jezeli bedzie przekazywany innym
osobom w czasie niewystarczajacym na przekazanie wiedzy o nim, nalezy go do
tego w specjalny sposob przygotowac.

Tworzenie planu wielkiego lub skomplikowanego arkusza

Chce powiedzie¢ krotko i prosto: zobaczycie to w dziataniu we wszystkich przyktadach
podanych w tej ksiazce. O konstruowaniu wielkich arkuszy powinniécie mysle¢ w katego-
riach tatwego do prze$ledzenia schematu warstwowego, pokazanego na rysunku 2.13. Zadna
,»Wystrzalowa” technologia nie jest tu potrzebna.

Rysunek 2.13.
Podziat arkusza
na warstwy

Warstwa | || Kryteria Warstwa Warstwa danych
prezentacji prezentacji i analizy analityczna podstawowych
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O warstwie prezentacji mysl jako o zaktadce Arkuszl na pasku zaktadek skoroszytu. W sy-
tuacji idealnej warstwa prezentacji powinna by¢ pozbawiona skomplikowanych obliczen.
Tymi dziataniami nalezy obciazy¢ inne czgsci skoroszytu.

Zaleznie od struktury, jaka chcesz nada¢ arkuszowi, mozesz wyposazy¢ go w narzgdzia
pozwalajace uzytkownikowi na decydowanie, w pewnym zakresie, o sposobie prezentacji.
Moga to by¢ przyciski, pokretta (spiner controls — patrz informacja o ustawianiu i konfi-
guracji w dodatku A). Takie kontrolki pozwalaja uzytkownikowi przystosowywac war-
tosci do potrzeb lub w inny spos6b modyfikowac wyglad arkusza.

Za kulisami nalezy oczywiscie zarzadza¢ informacjami sterujacymi zachowaniem si¢ arku-
sza. Jezeli na przyklad Twoj wykres prezentuje wykres zyskownosci w funkcji kodu pro-
duktu, przycisk lub pokretlo sterujace moze stuzy¢ do wybrania kodu, dla ktorego wartos¢
ma si¢ pojawi¢ na wykresie. W sytuacji idealnej ,,zakulisowe” zarzadzanie zachowaniem
arkusza powinno by¢ ukryte przed uzytkownikiem.

Jak widzicie, staram sig spojrzec¢ na sprawg od drugiej strony. Ty projektujesz, tworzysz
arkusz i rozumiesz jego wewngtrzne dzialania. Nieobeznany z nim i niewiele umiejacy
uzytkownik moze przy nim ,,majstrowac” i uszkodzi¢ formuty, nie zdajac sobie z tego
sprawy. W najlepszym interesie uzytkownikow nalezy ukrywac skomplikowane czgsci arku-
sza i chroni¢ je przed ich ingerencja. Tabele zawierajace podstawowe i wyszukiwane infor-
macje, stuzace do sterowania zachowaniem arkusza, powinny zosta¢ ulokowane w innym
miejscu skoroszytu, na przyktad w arkuszu Arkusz?2.

W jakiej$ czesci skoroszytu trzeba wykonywac skomplikowane obliczenia, wyliczanie
wspotczynnikow korelacji, szczegdtowa analizg statystyczng itp. Jest to serce obliczeniowe
skoroszytu, ktére powinno tworzy¢ oddzielng warstwe analityczna, oddzielona od reszty
skoroszytu i umieszczona na przyktad w arkuszu Arkusz3.

Bardzo kuszace jest umieszczanie surowych danych razem z warstwa analityczna. Nie
rob tego. Mieszajac te rzeczy, stajesz na $liskim stoku nad przepascia. Oto kilka informacji
o skutkach, jakie moze spowodowac¢ takie wymieszanie.

® Wykonywanie trudnych i skomplikowanych obliczen jest kosztowne. Jezeli narzedzia
obliczeniowe pomieszasz z danymi, wkrotce przekonasz sig, ze wigkszo$¢ obliczen
bedzie wykonywana na wszystkich danych, zamiast tylko na wybranych. Ograniczaj
do minimum liczbg skomplikowanych obliczen. Wykonuj je tylko wtedy, gdy wymaga
tego warstwa prezentacji. Zapoznasz si¢ z tym w dalszych rozdziatach. Narzedzie
Przeglqdarka danych w rozdziale 8. ,,Analizowanie danych” jest doskonatym
przyktadem takiego dziatania. Rowniez w rozdziale 12. ,,Portale komunikacyjne
— XML i ushugi WWW? pokazg, jak sobie z tym radzi¢. Uzytkownicy wersji Excela
starszych niz 2003 nie musza wpadac¢ w rozpacz. Podstawowe cechy Portali
komunikacyjnych, cho¢ znacznie wzmocnione przez XML i Ustugi WWW,
nie sa zalezne od tych technologii. Otrzymasz dziatajaca implementacjg, ktéra
— przetaczajac si¢ z warstwy analitycznej do warstwy danych — przetworzy
informacje i dostarczy do warstwy prezentacji, a wszystko bedzie sterowane
i nadzorowane przez doktadny mechanizm decydujacy, co, gdzie i kiedy zostanie
dostarczone.

B Jezeli surowe dane zostana zmieszane z warstwa analityczng, przekonasz sig,
ze utrudni to ich aktualizacje.
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B Jezeli po zmieszaniu warstwy danych z warstwa analityczna powielisz czg§¢ arkusza,
replikowana zawarto$¢ moze si¢ ,,rozla¢” po arkuszu, co moze skonczy¢ sig
zniszczeniem czgsci danych lub formut.

Oto trzy przyczyny, ktére powinny wystarczy¢ do powstrzymania Ci¢ przed mieszaniem
warstwy analitycznej z warstwa danych.

Oto podsumowanie informacji o warstwie analitycznej.

m _Silnik obliczeniowy” warstwy analitycznej powinien wykonywac¢ jedynie
ograniczong liczbg wybranych informacji.

®m Powinien dziala¢ jedynie na wybranej czgsci danych, a nie na catym zbiorze
rekordow.

m Silnik obliczeniowy nie wybiera danych, na ktérych ma dziata¢. ,,Wie” jedynie,
ze ma wykonac¢ obliczenia na wybranym zestawie wierszy, kolumn lub komorek.
Cokolwiek si¢ znajduje w wybranych zakresach, zostanie uzyte w obliczeniach.
Dane z tego ograniczonego zbioru komoérek nazywam danymi analitycznymi,
aby odrézni¢ je od znacznie wigkszego zbioru danych podstawowych (surowych),
czyli inaczej Zrédlowych.

m Silnik obliczeniowy ,,oczekuje”, ze dane analityczne beda odpowiadaé ustalonemu
formatowi i beda mie¢ okreslona strukturg. Gdy dane sa przekazywane z warstwy
danych podstawowych do warstwy analitycznej, moze by¢ konieczne ich oczyszczenie
w celu przystosowania do wymagan silnika obliczeniowego. Na przyktad warstwa
danych podstawowych moze zawiera¢ dhuga liste wszystkich pracownikow. Bardzo
czgsto, jezeli nie zawsze, zdarza sig, ze nazwiska maja z przodu i z tylu dopisane
niepotrzebne spacje, ktore przed wykonaniem obliczen nalezy usunac.

m Silnik obliczeniowy korzysta z pewnego zewngtrznego mechanizmu, umieszczonego
migdzy warstwa analityczna a warstwa prezentacji i decydujacego, ktore dane maja
by¢ przekazane z warstwy analitycznej do warstwy prezentacji.

W zasadzie wszystkie trzy warstwy mozna zawrze¢ w jednym arkuszu, jednakze nie jest
to wskazane z wyjatkiem arkuszy bardzo prostych. O wiele lepiej umieszczac poszczegdlne
warstwy w oddzielnych arkuszach nawet na bardzo wczesnym etapie tworzenia prototypu
skoroszytu. Mechanizm decydujacy o tym, ktore dane sa przekazywane do warstwy anali-
tycznej, a ktore do warstwy prezentacji, mozesz — zaleznie od potrzeb — wbudowa¢ badz
w warstwe analityczna, badZ w warstwe prezentacji. Musisz si¢ jednak strzec mieszania
danych podstawowych z danymi analitycznymi. Dla wielkich i skomplikowanych arkuszy
jest to zlota zasada, od ktorej nie nalezy odstgpowac.

Podsumowanie

Jezeli przesledzites przyktady podane w tym rozdziale, zauwazytes, ze proces konstruowa-
nia arkusza nie jest Scisle spleciony z postaciag formut i funkcji. Jezeli jeszcze nie wyro-
bites sobie wlasnego stylu konstruowania arkuszy, ten rozdziat powinien utatwic¢ Ci to
zadanie. Jesli rozpoczale$ czytanie go, majac juz ustalona wlasna metodg postgpowania,
informacje przeze mnie podane mogly podpowiedzie¢ kilka pomystow usprawniajacych
stosowang przez Ciebie technike.
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Gdy mysle o skomplikowanych arkuszach, zawsze zwracam uwage na chwilg, zdarzenie
lub czynnik zmieniajace arkusz z prostego w skomplikowany. Spostrzezenie tego czynnika
pozwala mi opracowac strategi¢ ulatwiajaca lepsze zarzadzanie skomplikowanymi struk-
turami. Omawiam dalej kilka narzedzi i technik spoza podstawowego zestawu Excela (ta-
kich jak Formula Auditing), ktére moga by¢ dla Ciebie pomocne i proponuj¢ przeczyta-
nie dalszych rozdziatow, w ktérych omowienie tych problemoéw zostato poglebione.

Nie zawsze mozna okresli¢ jeden moment lub czynnik przeksztalcajacy nagle skoroszyt
z prostego w skomplikowany. Nie mysle tu o tym, Ze czgsto wiele czynnikéw powoduje
komplikacj¢. Mam raczej na mysli sytuacje, gdy otrzymujesz gotowy arkusz z poleceniem:
,»Z10b cos, aby to sprawniej dziatalo”. Postgpowanie w takich sytuacjach opisalem w roz-
dziale 10. ,,Przerabianie istniejacych arkuszy”.

Bardzo waznym tematem oméwionym w tym rozdziale jest dzielenie skoroszytéw na
warstwy, gdy rosng ich rozmiary. Wciaz styszg o ludziach, ktérych trzeba ratowaé, gdyz
przygniata ich cigzar monstrualnych skoroszytow. Technika tworzenia warstw jest pod-
stawa dzialania, jezeli przewidujesz przyszty wzrost rozmiaréw i komplikacji arkusza.
Tutaj przedstawitem jedynie zarys ogdlnej konstrukcji. Wdrazanie tej techniki bedziesz
obserwowat w calej pozostalej czgsci tej ksiazki.



