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  O autorze


  Paul McFedries jest pełnoetatowym autorem tekstów technicznych. Pisze książki o komputerach od 1991 roku. Uczestniczył w pracach nad ponad 80 pozycjami. Oto wybrane z nich: Teach Yourself VISUALLY Excel 2013, Teach Yourself VISUALLY Windows 8, Windows 8 Visual Quick Tips, The Facebook Guide for People Over 50, iPhone 5 Portable Genius i iPad 4th Generation and iPad mini Portable Genius (wszystkie wydane przez wydawnictwo Wiley). Na całym świecie sprzedano ponad 4 miliony egzemplarzy książek Paula. Paul jest też właścicielem serwisu Word Spy (http://www.wordspy.com), który śledzi nowe słowa i zwroty pojawiające się w języku angielskim. Paul zachęca do odwiedzin w jego witrynie http://www.mcfedries.com i śledzenia go w serwisie Twitter (@paulmcf i @wordspy).


  Podziękowania od autora


  Nie trzeba tłumaczyć, że pisarze koncentrują się na tekście. Koncentrowanie się nad zawartością tej książki sprawiło mi dużą przyjemność. Jednak ta pozycja to coś więcej niż standardowy zestaw słów i zwrotów, których przeznaczeniem jest uczyć i stymulować umysł. Jeśli szybko przejrzysz tę książkę, zobaczysz, że wykorzystano w niej wiele elementów wizualnych, w tym rozbudowane zrzuty ekranu, strony o starannie zaprojektowanym układzie i czytelną czcionkę. Dzięki temu książka jest piękna, co jest efektem ciężkiej pracy niezwykle utalentowanych projektantów i artystów składu z wydawnictwa Wiley.


  Wszystkie te osoby wymieniłem w sekcji „W pracach udział wzięli”. Dziękuję im za opracowanie kolejnej perełki. Oczywiście to, co czytasz, musi być poprawne, logiczne zaprezentowane i wolne od błędów. Zadbał o to fantastyczny zespół redaktorów, z którymi bezpośrednio współpracowałem. Byli to: redaktor projektu Jade Williams, adiustator Marylouise Wiack i redaktor techniczny Namir Shammas. Dziękuję Wam wszystkim za wyjątkową kompetencję i ciężką pracę. Dziękuję też redaktor naczelnej wydawnictwa Wiley, Jody Lefevere, za poproszenie mnie o napisanie tej książki.


  Jak korzystać z tego niebieskiego przewodnika?


  Dla kogo przeznaczona jest ta książka?


  Ta książka jest przeznaczona dla zaawansowanych użytkowników komputerów, którzy chcą podnieść poziom wiedzy na temat omawianej tu aplikacji i konkretnych technologii.


  Konwencje stosowane w tej książce


  1. Kroki


  Z tej książki dowiesz się, jak krok po kroku wykonywać poszczególne zadania, co pozwoli Ci łatwo je ukończyć. Numerowane kroki to operacje, które powinieneś wykonać. Kroki wyróżnione literami zawierają doprecyzowanie lub opis opcjonalnej funkcji. Za pomocą wcięć przedstawione są efekty wykonania zadań.


  2. Uwagi


  Uwagi zawierają dodatkowe informacje na temat: specjalnych warunków, które mogą wystąpić w trakcie wykonywania operacji; wartych unikania sytuacji; a także miejsc w książce, w których znajdują się powiązane materiały.


  3. Ikony i przyciski


  Ikony i przyciski pozwalają precyzyjnie pokazać, co musisz kliknąć, aby wykonać dany krok.


  4. Dodatkowe informacje i Zastosuj to


  Punkty „Dodatkowe informacje” zawierają uzupełniający materiał na temat poszczególnych zadań — mało znane rozwiązania oraz porady ułatwiające pracę i zwiększające wydajność. Punkty „Zastosuj to” opisują, jak w pełni wykorzystać kod z opisanego zadania.


  5. Pogrubienie


  Pogrubioną czcionką wyróżnione są słowa i liczby, które należy wpisać.


  6. Kursywa


  Kursywą wyróżnione są nowe i definiowane słowa.


  7. Czcionka o stałej szerokości


  Czcionką o stałej szerokości wyróżniony jest kod w językach skryptowych (instrukcje, operatory, funkcje), a także kod obiektów, metod i właściwości.


  Rozdział 1.

  Tworzenie formuł na potrzeby analizy danych



  Wprowadzenie do analizy danych



  Analiza danych to dziedzina, w której specjalne narzędzia i techniki wykorzystuje się do porządkowania i badania określonego zbioru informacji, wyciągania wniosków na jego podstawie i (czasem) prognozowania przyszłości. Menedżer ds. sprzedaży może wykorzystać analizę danych do badania historii sprzedaży produktów, określania ogólnych trendów i prognozowania przyszłego poziomu sprzedaży. Naukowiec może badać wyniki eksperymentów i określać ich istotność statystyczną. Rodzina może na podstawie analizy danych ustalić maksymalny kredyt hipoteczny, na jaki może sobie pozwolić, lub wyliczyć, ile pieniędzy musi odłożyć każdego miesiąca, aby mieć środki na emeryturę lub edukację dzieci.


  Przetwarzanie surowych danych


  Celem analizy danych jest zrozumienie informacji na głębszym, bardziej znaczącym poziomie. Surowe dane to zbiór faktów, które same w sobie niosą niewiele przydatnych informacji. Aby lepiej zrozumieć takie dane, trzeba je odpowiednio przetworzyć. Ten proces może być bardzo prosty i polegać na wyliczeniu sumy lub średniej wartości z danej kolumny. Istnieją też bardziej skomplikowane operacje, na przykład analiza regresji pozwalająca wykryć trend w zarejestrowanych wartościach. Oba te procesy to przykłady analizy danych, a Excel udostępnia liczne narzędzia (od prostych po zaawansowane), które zaspokajają potrzeby nawet najbardziej wymagających użytkowników.


  Dane


  „Dane” w analizie danych to zbiory liczb, dat i tekstu, które reprezentują surowe informacje opracowywane przez użytkownika. W Excelu dane znajdują się w arkuszach, gdzie są umieszczane na dwa sposoby: wpisywane ręcznie lub importowane z zewnętrznego źródła. Dane w arkuszu można przechowywać jako zwykłe zakresy lub skonwertować do postaci tabel, co ułatwia manipulowanie nimi.


  Wprowadzanie danych


  W ramach analizy danych często trzeba ręcznie wpisać dane do arkusza. Jeśli chcesz na przykład obliczyć miesięczną ratę kredytu, musisz wprowadzić oprocentowanie pożyczki, jej kwotę i termin. Ręczne wpisywanie danych jest możliwe tylko w małych projektach, ponieważ wprowadzanie setek, a nawet tysięcy wartości jest czasochłonne i może prowadzić do błędów.


  Tabele


  Po zapisaniu danych w arkuszu możesz pozostawić je w postaci zwykłych zakresów i stosować do nich wiele technik analitycznych. Jeśli jednak przekształcisz zakres w tabelę, Excel będzie traktował dane jako prostą kartotekową bazę danych, co pozwala zastosować wiele technik specyficznych dla baz danych. Więcej na ten temat dowiesz się z rozdziału 6.


  Importowane dane


  Większość projektów związanych z analizą danych obejmuje duże ilości informacji. Najszybszy i najbardziej precyzyjny sposób ich zapisywania w arkuszu polega na zaimportowaniu danych z zewnętrznego źródła. W najprostszych scenariuszach wystarczy skopiować plik tekstowy, tabelę z dokumentu Worda lub arkusz danych z Accessa, a następnie wkleić dane w arkuszu. Jednak większość danych biznesowych i naukowych jest zapisanych w dużych bazach danych. Excel udostępnia narzędzia do importowania potrzebnych danych do arkuszy. Więcej o tych narzędziach dowiesz się z rozdziału 14.


  Modele danych


  Analiza danych często jest przeprowadzana na wartościach z arkusza po przedstawieniu ich jako modelu danych, czyli kolekcji komórek zaprojektowanych jako zapisany w arkuszu odpowiednik rzeczywistych obiektów lub scenariuszy. Taki model obejmuje nie tylko surowe dane, ale też komórki reprezentujące analizy.


  Formuły


  Formuła to zbiór symboli i wartości pozwalający wykonać obliczenia i uzyskać wynik. Wszystkie formuły w Excelu mają tę samą ogólną strukturę — znak równości (=), po którym następują operandy rozdzielone operatorami. Operandem może być wartość, odwołanie do komórki, zakres, nazwa zakresu lub nazwa funkcji. Operatory to symbole łączące operandy, na przykład znak plus (+) lub znak mnożenia (*). Na przykład formuła =A1+A2 dodaje wartości z komórek A1 i A2.


  Funkcje


  Funkcja to wbudowana formuła z Excela. Każda funkcja przyjmuje dane wejściowe nazywane argumentami (mogą to być liczby i odwołania do komórek) oraz zwraca wynik. Excel udostępnia setki funkcji. Można je wykorzystać do obliczania średnich, określania przyszłej wartości inwestycji itd.


  Analizy co-jeśli


  Jedną z najczęściej stosowanych technik jest analiza co-jeśli (nazywana też analizą warunkową). Polega ona na przygotowaniu modeli na potrzeby analizy hipotetycznych sytuacji. Człon „co-jeśli” związany jest z tym, że takie sytuacje zwykle mają postać pytania. Oto przykład: „Co się stanie z comiesięcznymi płatnościami, jeśli oprocentowanie wzrośnie o 2 punkty?”. Excel udostępnia cztery narzędzia do przeprowadzania takich analiz: tabele z danymi, funkcję szukania wyniku, dodatek Solver i scenariusze.


  Tabele danych


  Tabela danych to zakres komórek, w którym poszczególne kolumny zawierają zbiory wartości (są to komórki wejściowe). Następnie można zastosować poszczególne wartości do jednej formuły, a Excel wyświetli wyniki dla różnych przypadków. Możesz na przykład wykorzystać tabelę danych do zastosowania do formuły różnych wartości oprocentowania, aby wyliczyć poziom comiesięcznych płatności pożyczki lub kredytu hipotecznego.


  Funkcja szukania wyniku


  Możesz zastosować excelową funkcję szukania wyniku, jeśli chcesz manipulować jednym komponentem formuły (tak zwaną komórką zmienianą) w taki sposób, aby formuła zwróciła określony wynik. Na przykład w analizie progu rentowności można wykorzystać funkcję szukania wyniku, aby ustalić, ile sztuk produktu trzeba sprzedać, żeby zysk wyniósł 0.


  Dodatek Solver


  Dodatek Solver w Excelu służy do manipulowania wieloma komponentami formuły (zmiennymi komórkami) w taki sposób, aby formuła zwróciła optymalny wynik. Za pomocą tego narzędzia można na przykład rozwiązać zagadnienie transportowe, gdzie celem jest zminimalizowanie kosztów dostarczania towarów z kilku fabryk do różnych magazynów w kraju.


  Scenariusze


  Scenariusz to zestaw wartości wejściowych wiązanych z formułami z modelu w celu uzyskania wyniku. Pomysł polega na tym, aby przygotować scenariusze dla różnych sytuacji (na przykład najlepszej, najgorszej itd.), a menedżer scenariuszy w Excelu zapisze każdy z nich. Później można wykorzystać zapisany scenariusz, a Excel automatycznie zastosuje do modelu wszystkie wartości wejściowe z wybranego scenariusza.


  Wprowadzenie do formuł


  Formuła to zbiór symboli i wartości pozwalający wykonywać określone obliczenia i zwracać wyniki. Wszystkie formuły w Excelu mają tę samą ogólną strukturę: znak równości (=), po którym następują operandy i operatory. Znak równości to informacja dla Excela, że całą dalszą zawartość komórki należy potraktować jak formułę. Na przykład jeśli wpiszesz w komórce =5+8, Excel zinterpretuje tekst 5+8 jako formułę, a następnie wyświetli w komórce wynik (13).


  Aby budować poprawne i przydatne formuły, trzeba poznać ich komponenty, w tym operandy i operatory. Należy też rozumieć kolejność wykonywania operacji.


  Operandy


  Operandy to wartości, które formuła wykorzystuje jako surowe dane w obliczeniach. W formule operandami mogą być stałe, odwołania do komórek i zakresów, nazwy zakresów lub funkcje.


  Odwołania do komórek i zakresów


  Najczęściej używany typ operandu w formułach to odwołanie do lokalizacji w arkuszu. Jest to zrozumiałe, ponieważ analizy danych zwykle polegają na pracy z jedną lub kilkoma wartościami z arkusza, dlatego w formułach trzeba w jakiś sposób wskazać te wartości. W najprostszym przypadku w formule można wskazać adres jednej komórki. Na przykład poniższa formuła zwraca sumę liczby 5 i wartości z komórki A1:


  =A1 + 5


  Formuły mogą też działać dla zakresów. Wtedy w obliczeniach należy wskazać współrzędne zakresu. Na przykład w poniższej formule wykorzystano funkcję SUMA Excela, aby zwrócić sumę wartości z zakresu B1:B5:


  =SUMA(B1:B5)


  Nazwy zakresów


  Nazwy zakresów to etykiety przypisywane pojedynczym komórkom lub zakresom komórek. Wtedy zamiast współrzędnych zakresu można podać zdefiniowaną nazwę. Aby uwzględnić zakres w formule, można zastosować nazwę, zamiast zaznaczać zakres lub wpisywać jego współrzędne. Nazwy zakresów sprawiają, że formuły są intuicyjne i czytelne. Na przykład przypisanie nazwy SprzedażNapojów do zakresu F1:F10 pozwala natychmiast zrozumieć przeznaczenie formuły:


  =SUMA(SprzedażNapojów)


  Nazwy zakresów zwiększają też precyzję formuł, ponieważ nie trzeba określać współrzędnych zakresu.


  Stałe


  Stała to ustalona wartość wstawiana do formuły i używana w niezmiennej postaci. Załóżmy, że chcesz zwracać wynik o 10% wyższy niż wartość elementu Napoje_Suma. Możesz utworzyć formułę, która mnoży wartość element Napoje_Suma przez stałą równą 110%:


  =Napoje_Suma * 110%;


  W formułach w Excelu stałe to zwykle liczby, choć w formułach z porównaniami czasem stałymi są też łańcuchy znaków (czyli tekst ujęty w cudzysłów, na przykład "Styczeń").


  Funkcje


  Jako operandów w formułach można też używać wbudowanych funkcji Excela. Możesz na przykład wykorzystać funkcję ŚREDNIA, aby obliczyć średnią dwóch lub więcej wartości, lub zastosować funkcje logiczne (na przykład JEŻELI i LUB) do tworzenia skomplikowanych formuł podejmujących decyzje. Więcej informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 3.


  Operatory


  W formule można też zastosować sam operand. Na przykład jeśli po początkowym znaku równości (=) wstawisz tylko adres komórki, wartość zwracana przez formułę będzie identyczna z zawartością wskazywanej komórki.


  Formuła identyczna z istniejącą komórką nie jest przydatna w analizach danych. Aby tworzyć formuły wykonujące ciekawe obliczenia, trzeba zastosować operatory. Operatory to symbole wykorzystywane w formułach do przeprowadzania obliczeń.


  Jeśli formuła Excela zawiera przynajmniej dwa operandy, są one rozdzielone operatorami, które łączą operandy w określony sposób (zwykle wykonują operacje matematyczne). Operatorami są między innymi znak plus (+) i znak mnożenia (*). Na przykład formuła =B1+B2 dodaje wartości z komórek B1 i B2. Kompletną listę dostępnych operatorów znajdziesz w następnym podrozdziale, „Rodzaje formuł”.


  Priorytety operatorów


  Większość formuł zawiera wiele operandów i operatorów. W takich złożonych wyrażeniach kolejność wykonywania obliczeń staje się istotna. Rozważmy dla przykładu następującą formułę:


  =3 + 5 ^ 2


  Jeśli zostanie ona obliczona, począwszy od strony lewej, wynikiem będzie 64 (3+5 to 8, a 8^2 równa się 64). Jeśli jednak pierwsze zostanie obliczone potęgowanie, a następnie dodawanie, wynikiem będzie 28 (5^2 wynosi 25, a 3+25 to 28). Jak widać, formuła może dać w rezultacie różne wyniki, w zależności od kolejności wykonywania obliczeń.


  Aby zapobiec tego typu problemom, Excel przeprowadza obliczenia zgodnie ze wstępnie zdefiniowanym priorytetem operatorów. Priorytety operatorów można kontrolować za pomocą nawiasów (zobacz wskazówkę w punkcie „Budowanie formuł” w dalszej części rozdziału). Priorytet operatorów umożliwia Excelowi obliczanie jednoznacznych wyników dzięki określaniu, które części formuły zostaną policzone w pierwszej kolejności, które w drugiej itd. Priorytety operatorów w formułach ilustruje poniższa tabela:
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          Potęga

        

        	
          5

        
      


      
        	
          * i /

        

        	
          Mnożenie i dzielenie

        

        	
          6

        
      


      
        	
          + i -

        

        	
          Dodawanie i odejmowanie

        

        	
          7

        
      


      
        	
          &

        

        	
          Konkatenacja

        

        	
          8

        
      


      
        	
          = < > <= >= <>

        

        	
          Porównanie

        

        	
          9

        
      

    
  


  Rozdzaje formuł


  Są cztery rodzaje formuł: formuły arytmetyczne (wykonują obliczenia na liczbach), formuły porównania (porównują wartości ze sobą), formuły tekstowe (łączą łańcuchy znaków) i formuły odwołań (łączą dwa odwołania do komórek lub zakresy i tworzą na tej podstawie jedno odwołanie).


  Ponieważ w formułach zwykle używane są wartości liczbowe, rodzaj formuły zależy od zastosowanych operatorów. Na przykład w formułach arytmetycznych używane są operatory arytmetyczne, a w formułach porównania — operatory porównywania. W tym podrozdziale poznasz operatory powiązane z wszystkimi czterema rodzajami formuł.


  Formuły arytmetyczne


  Formuły arytmetyczne łączą operandy liczbowe z operatorami matematycznymi i wykonują obliczenia. Tymi operandami mogą być: stałe liczbowe, funkcje zwracające liczby, a także komórki, zakresy i nazwy zakresów z wartościami liczbowymi. Ponieważ modele analizy danych dotyczą głównie danych liczbowych, formuły arytmetyczne są zdecydowanie najczęściej stosowanym w obliczeniach analitycznych rodzajem formuł.


  W poniższej tabeli przedstawiono siedem operatorów arytmetycznych używanych do tworzenia formuł arytmetycznych. Użycie większości operatorów jest zrozumiałe, chociaż operator potęgi może wymagać pewnych wyjaśnień. Formuła =x ^ y oznacza podniesienie wartości x do potęgi y. Na przykład formuła =3 ^ 2 da w wyniku 9 (ponieważ 3 * 3 = 9). Podobnie wynikiem formuły =2 ^ 4 jest 16 (ponieważ 2 * 2 * 2 * 2 = 16).


  
    
      
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Nazwa

        

        	
          Przykład

        

        	
          Wynik

        
      


      
        	
          +

        

        	
          Dodawanie

        

        	
          =10+5

        

        	
          15

        
      


      
        	
          -

        

        	
          Odejmowanie

        

        	
          =10-5

        

        	
          5

        
      


      
        	
          -

        

        	
          Negacja

        

        	
          =-10

        

        	
          -10

        
      


      
        	
          *

        

        	
          Mnożenie

        

        	
          =10*5

        

        	
          50

        
      


      
        	
          /

        

        	
          Dzielenie

        

        	
          =10/5

        

        	
          2

        
      


      
        	
          %

        

        	
          Procent

        

        	
          =10%

        

        	
          0,1

        
      


      
        	
          ^

        

        	
          Potęga

        

        	
          =10^5

        

        	
          100000

        
      

    
  


  Formuły porównania


  Formuły porównania łączą operandy liczbowe za pomocą specjalnych operatorów i porównują te operandy. Takimi operandami mogą być: stałe liczbowe, funkcje zwracające liczby, a także komórki, zakresy i nazwy zakresów z wartościami liczbowymi. Formuły porównania zawsze zwracają wartość logiczną. Jeśli wartością porównania jest prawda, zwracana jest wartość 1, czego odpowiednikiem jest wartość logiczna PRAWDA. Jeżeli wyrażenie jest fałszywe, formuła zwraca wartość 0, czego odpowiednikiem jest wartość logiczna FAŁSZ.


  W poniższej tabeli wymieniono sześć operatorów używanych do tworzenia formuł porównania:


  
    
      
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Nazwa

        

        	
          Przykład

        

        	
          Wynik

        
      


      
        	
          =

        

        	
          Równe

        

        	
          =10=5

        

        	
          0

        
      


      
        	
          <

        

        	
          Mniejsze niż

        

        	
          =10<5

        

        	
          0

        
      


      
        	
          <=

        

        	
          Mniejsze lub równe

        

        	
          =10<=5

        

        	
          0

        
      


      
        	
          >

        

        	
          Większe niż

        

        	
          =10>5

        

        	
          1

        
      


      
        	
          >=

        

        	
          Większe lub równe

        

        	
          =10>=5

        

        	
          1

        
      


      
        	
          <>

        

        	
          Różne od

        

        	
          =10<>5

        

        	
          1

        
      

    
  


  Formuły tekstowe


  Formuły tekstowe nie służą do obliczania wyników, ale do łączenia ze sobą łańcuchów znaków (jest to proces konkatenacji). Istnieje tylko jeden tekstowy operator konkatenacji — ampersand (&). Operator ten służy do łączenia wartości w ciągły tekst. Jeśli na przykład w komórce A1 znajduje się tekst "Jan", a w komórce B1 tekst "Kowalski", to wprowadzenie formuły =A1 & " " & B1 spowoduje zwrócenie złączonego łańcucha znaków "Jan Kowalski" (zauważ, że spacja ujęta w cudzysłów powoduje zwrócenie spacji). W formułach tekstowych można korzystać ze stałych tekstowych, czyli wartości tekstowych ujętych w cudzysłów. Na przykład formuła ="Jan " & B1 zwróci wartość "Jan Kowalski", jeśli w komórce B1 znajduje się tekst "Kowalski".


  Formuły odwołań


  Formuły odwołań służą do określania zakresu komórek używanego w formule. Istnieją trzy takie operatory: dwukropek (:), średnik (;) i spacja. W Excelu są one nazywane operatorem zakresu, operatorem złożenia i operatorem przecięcia. Dwukropek powoduje użycie każdej komórki znajdującej się między podanymi komórkami. Na przykład zakres A1:C3 obejmuje komórki A1, A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2 i C3. Średnik umożliwia utworzenie sumy zakresów dwóch (lub więcej) komórek albo zakresów. Na przykład wyrażenie A1; B2:C3 wskazuje komórki A1, B2, B3, C2 i C3. Operator przecięcia wskazuje wszystkie komórki będące częścią wspólną podanych zakresów. Na przykład wyrażenie B1:C3 C1:D3 obejmuje komórki od C1 do C3. W jednej formule można wykorzystać więcej niż jeden operator odwołania.


  
    
      
      
      
    

    
      
        	
          Operator

        

        	
          Nazwa

        

        	
          Opis

        
      


      
        	
          : (dwukropek)

        

        	
          Zakres

        

        	
          Tworzy zakres z dwóch odwołań do komórek (na przykład A1:C5).

        
      


      
        	
          ; (średnik)

        

        	
          Suma zakresów

        

        	
          Tworzy zakres będący sumą dwóch zakresów (na przykład A1:C5;B2:E8).

        
      


      
        	
          (spacja)

        

        	
          Przecięcie

        

        	
          Tworzy zakres będący częścią wspólną dwóch zakresów (na przykład A1:C5 B2:E8).

        
      

    
  


  Tworzenie formuł


  Formułę można dodać do komórki arkusza w podobny sposób, jak dodaje się dane. Aby Excel potraktował tekst jako formułę, należy rozpocząć ją od znaku równości (=), a następnie wpisać operandy i operatory.


  Gdy dodasz formułę do komórki, Excel wyświetli w komórce wynik obliczeń, a nie samą formułę. Na przykład jeśli dodasz do komórki formułę =C3+C4, w komórce pojawi się suma wartości z komórek C3 i C4. Aby zobaczyć formułę, kliknij komórkę i sprawdź wartość w pasku formuły.


  Tworzenie formuły


  1. Kliknij komórkę, w której chcesz utworzyć formułę.


  2. Wpisz =.


  A. Wpisany tekst pojawia się też na pasku formuły.


  Uwaga: formułę możesz też wpisać w pasku formuły.


  [image: 008_1]


  3. Wpisz lub kliknij operand. Na przykład aby wskazać w formule komórkę, kliknij wybrane pole.


  B. Excel wstawi do formuły adres klikniętej komórki.


  [image: 008_2]



  4. Wpisz operator.


  5. Powtórz kroki 3. i 4., aby dodać do formuły pozostałe operandy i operatory.


  6. Kliknij przycisk Wpis lub wciśnij klawisz Enter.


  [image: 009_1]



  C. Excel wyświetli w komórce wynik formuły.


  [image: 009_2]



  
    Zastosuj to


    Priorytety operatorów wydają się łatwe do zrozumienia, jednak mogą prowadzić do błędów w wynikach formuł. Pomyśl o formule, która oblicza marżę handlową firmy. Marża handlowa to zysk (przychód minus koszty) podzielony przez koszty. Tak więc możesz zacząć od następującej formuły:


    =Zysk – Koszty / Koszty


    Jednak gdy Excel przetwarza tę formułę, zgodnie z priorytetami operatorów najpierw wykonuje dzielenie, tak więc formuła ma postać =Zysk – 1.


    Jest to oczywiście niewłaściwy wzór. Aby wymusić na Excelu wykonanie najpierw konkretnej operacji, umieść odpowiednie wyrażenie w nawiasie:


    =(Zysk – Koszty) / Koszty

  


  Dodawanie nazw zakresów do formuł


  Dzięki zastosowaniu operandów w postaci nazw zakresów (zamiast adresów komórek lub zakresów) sprawisz, że formuły będą łatwiejsze do pisania i zrozumienia, a także dokładniejsze. Na przykład formuła =SUMA(B2:B10) jest trudna do zrozumienia, zwłaszcza gdy nie można sprawdzić, jakie wartości znajdują się w zakresie B2:B10. Jeśli jednak zastosujesz formułę =SUMA(Wydatki), jej przeznaczenie natychmiast stanie się oczywiste. Najłatwiejszy sposób definiowania nazw zakresów to wybranie zakresu i wprowadzenie nazwy w polu nazwy (jest to pierwsze pole od lewej na wysokości paska formuły Excela).


  Dodawanie nazwy zakresu do formuły


  1. Kliknij komórkę, w której chcesz utworzyć formułę, wpisz =, a następnie dodaj operandy i operatory przed wprowadzeniem nazwy zakresu.


  [image: 010_1]



  2. Kliknij zakładkę FORMUŁY.


  3. Kliknij przycisk Użyj w formule.


  A. Excel wyświetli listę nazw zakresów z otwartego skoroszytu.


  4. Kliknij nazwę zakresu, którą chcesz wykorzystać.


  [image: 010_2]



  



  B. Excel wstawi nazwę zakresu do formuły.


  5. Wpisz operandy i operatory potrzebne do ukończenia formuły.


  [image: 011_1]



  



  C. Jeśli chcesz wstawić do formuły nazwy innych zakresów, powtórz dla każdej nazwy kroki od 2. do 5.


  6. Kliknij przycisk Wpis lub wciśnij klawisz Enter.


  Excel obliczy wynik formuły.


  [image: 011_2]



  
    Zastosuj to


    Excel udostępnia mechanizm Stosowanie nazw, który zastępuje w arkuszu odwołania do zakresów powiązanymi nazwami zakresów. Otwórz zakładkę FORMUŁY, kliknij listę Definiuj nazwę, a następnie wybierz opcję Zastosuj nazwy, aby otworzyć okno dialogowe o tej samej nazwie. Kliknij nazwę zakresu, który chcesz wykorzystać, a następnie kliknij przycisk OK.


    W trakcie tworzenia formuł możesz ręcznie wpisywać nazwy zakresów (jeśli je znasz). Możesz też w trakcie budowania formuły zaznaczyć komórkę lub zakres o zdefiniowanej nazwie, a Excel doda do formuły odpowiednią nazwę (zamiast zakresu).

  


  Wskazywanie w formułach zakresów z innych arkuszy


  Możesz wzbogacić analizy danych i zwiększyć elastyczność formuł dzięki zastosowaniu odwołań do zakresów z innych arkuszy. To pozwala wykorzystać pracę wykonaną w innym arkuszu przez Ciebie lub kogoś innego. Nie trzeba wtedy marnować czasu na przeprowadzanie tych samych obliczeń w bieżącym arkuszu.


  Wskazywanie zakresu z innego arkusza ma też tę zaletę, że dane są automatycznie aktualizowane. Jeśli na przykład dane w takim zakresie zostaną zmodyfikowane, Excel automatycznie zaktualizuje formułę i wykorzysta w niej nowe informacje. Dzięki temu nie musisz nieustannie sprawdzać wartości z innego arkusza.


  Wskazywanie w formule zakresu z innego arkusza


  1. Kliknij komórkę, w której chcesz utworzyć formułę, wpisz =, a następnie — przed przejściem do dodawania odwołania do zakresu — wprowadź potrzebne operandy i operatory.


  [image: 012_1]



  2. Wciskaj kombinację Ctrl+Page Down do momentu pojawienia się potrzebnego arkusza.


  [image: 012_2]



  3. Zaznacz zakres, który chcesz wykorzystać.


  4. Wciskaj kombinację Ctrl+Page Up do momentu powrotu do pierwotnego arkusza.


  [image: 013_1]



  A. W formule pojawi się odwołanie do zakresu z innego arkusza.


  5. Wprowadź operandy i operatory potrzebne do ukończenia formuły.


  6. Kliknij przycisk Wpis lub wciśnij klawisz Enter.


  Excel obliczy wynik formuły.


  [image: 013_2]



  
    Zastosuj to


    Zamiast zaznaczać zakres w innym arkuszu za pomocą myszy, możesz wprowadzić odwołanie do zakresu bezpośrednio w formule. Wpisz nazwę odpowiedniego arkusza (jeśli zawiera ona spację, umieść nazwę między apostrofami — '), dodaj wykrzyknik (!), a następnie wpisz adres komórki lub zakresu. Oto przykład: 'Wydatki 2013'!B2:B10.


    Aby wskazać zakres z innego otwartego skoroszytu, kliknij ikonę Excela na pasku zadań systemu Windows, a następnie wskaż skoroszyt, do którego chcesz się przełączyć. Kliknij arkusz z zakresem, do którego chcesz dodać odwołanie, i zaznacz ten zakres. Następnie kliknij ikonę Excela na pasku zadań i ponownie wybierz pierwotny skoroszyt. Excel doda wtedy do formuły odwołanie do zakresu z innego skoroszytu.

  


  Przenoszenie lub kopiowanie formuł


  Gdy dodajesz formułę do arkusza, jej lokalizacja nie jest ustalana raz na zawsze. Możesz zmienić strukturę arkusza i przenieść istniejącą formułę w inne miejsce. Excel zachowuje wtedy odwołania do zakresów w formule.


  Excel umożliwia też kopiowanie formuł. Jest to wygodne, gdy potrzebujesz kopii formuły w innym miejscu lub chcesz utworzyć formułę podobną do pierwotnej. Przy kopiowaniu formuły Excel dostosowuje odwołania do zakresów do nowej lokalizacji.


  Przenoszenie lub kopiowanie formuły


  Przenoszenie formuły


  1. Kliknij komórkę zawierającą formułę, którą chcesz przenieść.


  2. Umieść kursor myszy nad dowolną krawędzią tej komórki (kursor [image: ] zmieni się w [image: ]).


  3. Kliknij i przeciągnij komórkę w nowe miejsce (kursor [image: ] zmieni się w [image: ]).


  A. Excel wyróżni obramowanie komórki.


  B. Excel wyświetli adres nowej lokalizacji.


  [image: 014_1]



  4. Zwolnij przycisk myszy.


  C. Excel przeniesie formułę w nowe miejsce.


  D. Excel nie zmodyfikuje odwołań do zakresów w formule.


  [image: 014_2]



  Kopiowanie formuły


  1. Kliknij komórkę zawierającą formułę, którą chcesz przenieść.


  2. Wciśnij i przytrzymaj klawisz Ctrl.


  3. Umieść kursor myszy nad dowolną krawędzią tej komórki (kursor [image: ] zmieni się w [image: ]).


  4. Kliknij i przeciągnij komórkę w nowe miejsce, gdzie chcesz umieścić jej kopię.


  E. Excel wyróżni obramowanie komórki.


  F. Excel wyświetli adres nowej lokalizacji.


  [image: 015_1]



  5. Zwolnij przycisk myszy.


  6. Zwolnij klawisz Ctrl.


  G. Excel utworzy kopię formuły w nowej lokalizacji.


  H. Excel dostosuje odwołania do zakresów.


  Uwaga: możesz utworzyć wiele kopii. W tym celu przeciągnij komórkę za jej prawy dolny narożnik. Excel zapełni wtedy przyległe komórki kopiami formuły. Przykład znajdziesz w podrozdziale „Stosowanie bezwzględnych odwołań do komórek”.


  [image: 015_2]



  
    Dodatkowe informacje


    Gdy kopiujesz formułę, Excel przyjmuje, że chcesz użyć w kopii odwołań do innych zakresów niż w pierwotnej formule. Excel uznaje, że zakresy w nowej formule są umiejscowione odpowiednio względem zakresów z pierwotnej formuły. Ta względna lokalizacja jest ustalana na podstawie liczby wierszy i kolumn, o które przestawiono komórkę w celu utworzenia jej kopii. Załóżmy, że w pierwotnej formule znajduje się odwołanie do komórki A1, a kopia formuły jest umieszczana o jedną komórkę w prawo od pierwotnej formuły. Wtedy Excel dostosuje odwołanie do komórki, przenosząc je także o jedną pozycję w prawo. Tak więc w nowej formule znajdzie się odwołanie do komórki B1.

  


  Stosowanie bezwzględnych odwołań do komórek


  Gdy stosujesz w formule odwołanie do komórki, Excel traktuje je jako odwołanie względne. Na przykład jeśli formuła znajduje się w komórce B2 i obejmuje odwołanie do komórki A1, Excel traktuje komórkę A1 jako element na pozycji o cztery wiersze wyżej i jedną kolumnę na lewo. Jeśli skopiujesz formułę do komórki D10, pozycja cztery wiersze wyżej i jedna kolumna na lewo to komórka C6. Dlatego w skopiowanej formule Excel zmienia komórkę A1 na komórkę C6.


  Aby zapobiec modyfikowaniu odwołań, trzeba zastosować odwołanie bezwzględne. Ma ono następujący format: $A$1. Po zastosowaniu takiego odwołania skopiowana formuła z komórki D10 nadal będzie korzystać z komórki $A$1.


  Stosowanie odwołań bezwzględnych


  1. Kliknij dwukrotnie komórkę zawierającą formułę, którą chcesz zmodyfikować.


  2. Zaznacz odwołanie do komórki, które chcesz zmienić.


  3. Wciśnij klawisz F4.


  [image: 016_1]



  A. Excel przekształci adres w odwołanie bezwzględne.


  4. Powtórz kroki 2. i 3., aby zmodyfikować inne adresy komórek, które chcesz zastosować w postaci bezwzględnej.


  5. Kliknij przycisk Wpis lub wciśnij klawisz Enter.


  [image: 016_2]



  B. Excel dostosuje formułę.


  6. Skopiuj formułę.


  Uwaga: aby się dowiedzieć, jak skopiować formułę, zajrzyj do wcześniejszego podrozdziału „Przenoszenie lub kopiowanie formuły”.


  [image: 017_1]


  C. Excel zachowa odwołania bezwzględne w skopiowanej formule.


  [image: 017_2]



  
    Zastosuj to


    Aby przekształcić odwołania do komórek z postaci bezwzględnej z powrotem na względną, możesz wykorzystać klawisz F4 (powoduje on kolejne zmiany adresu na cztery różne formaty). Gdy adres komórki ma postać względną, jednokrotnie wciśnij ten klawisz, aby przejść do postaci bezwzględnej (na przykład $A$1). Ponowne wciśnięcie klawisza F4 powoduje włączenie formatu mieszanego ze względnie określoną kolumną i bezwzględnie zapisanym wierszem (A$1). Trzecie wciśnięcie tego klawisza aktywuje format mieszany z bezwzględnie ustawioną kolumną i względnie podanym wierszem ($A1). Gdy wciśniesz klawisz F4 po raz czwarty, wrócisz do odwołania względnego (A1).

  


  Tworzenie formuł tablicowych


  Gdy zauważysz, że powtarzasz tę samą formułę dla zakresu komórek, możesz przyspieszyć i ułatwić sobie pracę, jeśli zastosujesz formuły tablicowe Excela. Formuła tablicowa to specjalna formuła generująca kilka wyników. Jeśli na przykład w arkuszu w komórkach C11, D11 i E11 znajdują się sumy kosztów, a komórka C3 zawiera poziom wzrostu budżetu, możesz obliczyć nowy budżet za pomocą następujących formuł:


  =C11 * (1 + $C$3)


  =D11 * (1 + $C$3)


  =E11 * (1 + $C$3)


  Zamiast wpisywać te formuły osobno, możesz wprowadzić jedną formułę tablicową:


  {=C11:E11 * (1 + $C$3)}


  Nawias klamrowy — { i } — określa, że jest to formuła tablicowa, a Excel automatycznie dodaje wtedy potrzebne formuły.


  Tworzenie formuły tablicowej


  Tworzenie formuły tablicowej dla wielu komórek


  1. Zaznacz zakres, w którym mają znaleźć się wyniki formuły.


  2. Wprowadź formułę tablicową.


  3. Wciśnij kombinację Ctrl+Shift+Enter.
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  A. Excel wprowadzi nową formułę jako formułę tablicową i automatycznie ujmie ją w nawias klamrowy.


  B. Excel wyświetli wyniki we wskazanym zakresie.
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  Tworzenie formuły tablicowej dla jednej komórki


  1. Zaznacz komórkę, w której ma znaleźć się wynik formuły.


  2. Wprowadź formułę tablicową.


  3. Wciśnij kombinację Ctrl+Shift+Enter.
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  C. Excel doda nową formułę jako formułę tablicową i automatycznie ujmie ją w nawias klamrowy.


  D. Excel wyświetli wynik w wybranej komórce.
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    Dodatkowe informacje


    Należy pamiętać, że Excel traktuje formułę tablicową dla wielu komórek jak jednostkę. To oznacza, że nie można edytować, przenosić ani usuwać pojedynczych komórek tablicy lub ich podzbiorów. Jeśli chcesz pracować z tablicą, musisz zaznaczyć cały zakres. Zauważ, że możesz szybko zaznaczyć tablicę — w tym celu wybierz jedną z jej komórek i wciśnij kombinację Ctrl+/.


    Jeśli chcesz zmniejszyć wielkość tablicy, zaznacz ją, przejdź do paska formuły, a następnie wciśnij kombinację Ctrl+Enter, aby przekształcić wpis na zwykłą formułę. Następnie możesz zaznaczyć mniejszy zakres i ponownie wprowadzić formułę tablicową.

  


  Uruchamianie obliczeń iteracyjnych


  W niektórych obliczeniach w Excelu nie da się bezpośrednio uzyskać wyniku. Trzeba wtedy wykonać wstępne obliczenia, przekazać uzyskaną wartość do formuły, aby uzyskać nowy wynik, przekazać ten nowy wynik do formuły itd. Każdy nowy wynik przybliża ostateczną odpowiedź. Pomyśl na przykład o formule, która oblicza zysk netto przez odejmowanie wypłaconych udziałów w zyskach od zysku brutto. Nie jest to zwykłe odejmowanie, ponieważ udział w zyskach jest wypłacany jako procent od zysku netto, dlatego uzyskane wstępne wyniki trzeba przekazać ponownie do formuły. Jest to proces iteracyjny. Aby wykonywać tego rodzaju obliczenia w Excelu, należy włączyć obliczenia iteracyjne.


  Włączanie obliczeń iteracyjnych


  1. Utwórz formułę, która wymaga zastosowania obliczeń iteracyjnych.


  A. W tabeli pojawią się strzałki ilustrujące odwołania cykliczne.


  B. W zakładce FORMUŁY możesz kliknąć opcję Usuń strzałki, aby ukryć strzałki dla odwołań cyklicznych.


  2. Kliknij zakładkę PLIK.
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  3. Kliknij Opcje.


  Pojawi się okno dialogowe Opcje programu Excel.
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  4. Kliknij opcję Formuły.


  5. Zaznacz pole wyboru Włącz obliczanie iteracyjne ([image: ] zmieni się w [image: ]).


  C. Jeśli Excel nie potrafi zbliżyć się do rozwiązania, możesz spróbować wpisać wyższą wartość w polu tekstowym Maksymalna liczba iteracji.


  D. Jeśli chcesz uzyskać bardziej precyzyjne rozwiązanie, spróbuj wpisać mniejszą wartość w polu Maksymalna zmiana.


  Uwaga: wartość w polu Maksymalna zmiana informuje Excela, jak precyzyjne mają być wyniki. Im mniejsza liczba, tym bardziej precyzyjne będą obliczenia, jednak proces iteracyjny zajmie wtedy więcej czasu.


  6. Kliknij przycisk OK.


  Excel wykona obliczenia iteracyjne.
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  E. Obliczony iteracyjnie wynik pojawi się w komórce z formułą.
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    Dodatkowe informacje


    Gdy utworzysz formułę z obliczeniami iteracyjnymi, Excel wyświetli strzałki odwołań cyklicznych. Te strzałki zwykle oznaczają błąd, jednak nie w tej sytuacji. Utworzenie obliczeń iteracyjnych z definicji wymaga formuły z odwołaniami cyklicznymi, ponieważ po lewej i po prawej stronie znaku równości znajdują się elementy zależne od siebie. W tym przykładzie formuła z komórki C7 odwołuje się do komórki Udział_W_Zyskach (czyli komórki C6). Z kolei komórka Udział_W_Zyskach odwołuje się do komórki Zysk_Netto (komórka C7), a więc odwołania są cykliczne.

  


  Rozdział 2. 

  Rozwiązywanie problemów z formułami


  Wartości błędów w Excelu


  Błędy w formułach Excela należą do trzech podstawowych kategorii. Pierwsza z nich to błędy składni. Excel generuje dla nich komunikat o błędzie, gdy wciśniesz klawisz Enter w celu zaakceptowania formuły. Jeśli na przykład zapomnisz nawiasu dla funkcji, Excel wyświetli komunikat o błędzie z informacją o braku nawiasu. Druga kategoria to błędy związane z niedokładnością. Występują one, gdy dane w arkuszu są błędne albo zastosowano niewłaściwe operatory lub operandy w formule. Błędy z trzeciej kategorii pojawiają się, gdy Excel nie potrafi obliczyć wyniku formuły i wyświetla wartość błędu. W Excelu jest siedem różnych wartości błędów: #DZIEL/0!, #N/D!, #NAZWA?, #ZERO!, #LICZBA!, #ADR! i #ARG!.


  #DZIEL/0!


  Błąd #DZIEL/0! zwykle oznacza, że formuła w komórce próbuje dzielić przez zero, co jest niedopuszczalne. Zwykle przyczyną jest odwoływanie się do komórki, która jest pusta lub zawiera wartość 0. Aby znaleźć winowajcę, należy sprawdzić poprzedniki komórki (czyli komórki, do których następuje bezpośrednie lub pośrednie odwołanie w formule). Wartość #DZIEL/0! zostanie wyświetlona również w przypadku podania niewłaściwego argumentu w niektórych funkcjach. Na przykład funkcja MOD() zwróci tę wartość, gdy jej drugim argumentem będzie 0.


  #N/D!


  Błąd #N/D! jest skrótem od słowa niedostępne i oznacza, że formuła nie mogła zwrócić prawidłowego wyniku. Wartość #N/D! wyświetlana jest zwykle wtedy, gdy w funkcji zostanie użyty niewłaściwy argument lub wymagany argument zostanie pominięty. Na przykład funkcje WYSZUKAJ.POZIOMO() i WYSZUKAJ.PIONOWO() zwracają wartość #N/D!, gdy szukana wartość jest mniejsza od pierwszej wartości w przeszukiwanym zakresie.


  W celu rozwiązania problemu należy sprawdzić, czy któraś z komórek wejściowych formuły wyświetla błąd #N/D!. Jeśli tak, przyczyna problemu leży właśnie tam. Po znalezieniu źródła błędu sprawdź operandy formuły w celu odszukania niewłaściwych typów danych. W szczególności zbadaj argumenty zastosowane w każdej funkcji, aby się upewnić, że zostały użyte prawidłowo i że nie brakuje żadnego z nich.


  #NAZWA?


  Błąd #NAZWA? jest wyświetlany, gdy Excel nie rozpozna nazwy użytej w formule. Może też wystąpić, kiedy Excel zinterpretuje tekst w obrębie formuły jako niezdefiniowaną nazwę. Oznacza to, że wartość #NAZWA? może pojawić się w różnych okolicznościach: nazwa zakresu lub funkcji została wprowadzona błędnie, została użyta niezdefiniowana nazwa, została użyta funkcja, która stanowi część niezainstalowanego dodatku, wartość łańcucha tekstowego została użyta bez cudzysłowów, użyto odwołania do zakresu i przypadkiem pominięto znak dwukropka lub wprowadzono odwołanie do zakresu z innego arkusza i nazwy arkusza nie ujęto w apostrofy.


  Błędy te w przeważającej mierze dotyczą składni, a zatem naprawianie ich polega na dwukrotnym sprawdzaniu formuł, poprawianiu pomyłek w nazwach zakresów i funkcji lub wstawianiu pominiętych cudzysłowów i dwukropków. Ponadto należy upewnić się, że wszystkie użyte nazwy zostały zdefiniowane, a także zainstalowano dodatki dla każdej zastosowanej funkcji. Podczas wprowadzania nazw funkcji oraz nazw zdefiniowanych używaj małych liter. Jeżeli Excel rozpozna funkcję, to wyświetli jej nazwę wielkimi literami, a w przypadku nazwy zdefiniowanej przywróci jej pierwotną postać. Jeśli nic takiego nie nastąpi, to znaczy, że nazwa została wprowadzona z błędem lub nie została jeszcze zdefiniowana, lub też że funkcja pochodzi z niezainstalowanego dodatku.


  #ZERO!


  Excel wyświetla błąd #ZERO! w szczególnym przypadku: gdy użyjesz operatora przecięcia (czyli spacji) w stosunku do zakresów, które nie mają wspólnych komórek. Na przykład zakresy A1:B2 i C3:D4 nie dzielą ze sobą komórek, a zatem następująca formuła zwróci błąd #ZERO!:


  =SUMA(A1:B2 C3:D4)


  W przypadku wystąpienia tego błędu sprawdź współrzędne zakresów, aby stwierdzić, czy są prawidłowe. Upewnij się ponadto, czy któryś z zakresów nie został przeniesiony, przez co dwa zakresy w formule utraciły wspólne komórki.


  #LICZBA!


  Błąd #LICZBA! oznacza, że w formule wystąpił problem z liczbą. Niemal zawsze oznacza on, że w funkcji matematycznej albo trygonometrycznej został wprowadzony nieprawidłowy argument, jak na przykład liczba ujemna w funkcji PIERWIASTEK() albo LOG(). Aby upewnić się, że wartości są prawidłowe, sprawdź komórki wejściowe formuł, zwłaszcza te, które zostały użyte jako argumenty w funkcjach matematycznych.


  Błąd #LICZBA! jest wyświetlany także w przypadku użycia iteracji (lub funkcji z niej korzystającej), gdy Excel nie może obliczyć wyniku. W takiej sytuacji rozwiązanie problemu może nie istnieć, ale może też wystarczyć dostosowanie parametrów iteracji. Na przykład możesz spróbować zwiększyć maksymalną liczbę iteracji lub zmniejszyć maksymalną zmianę. Więcej informacji o iteracjach znajdziesz w rozdziale 1.


  #ADR!


  Błąd #ADR! oznacza, że użyta formuła zawiera nieprawidłowe odwołanie do komórki, co zazwyczaj jest spowodowane określoną operacją. Możliwe, że komórka, do której odwołuje się formuła, została usunięta. Należy wtedy przywrócić usuniętą komórkę albo zmienić odwołanie w formule.


  Błąd #ADR! występuje także wtedy, gdy do komórki używanej przez formułę została wklejona inna wycięta komórka. Należy cofnąć polecenie Wytnij i wklej, po czym wkleić komórkę w innym miejscu (warto zauważyć, że kopiowanie i wklejanie komórki do innej komórki używanej przez formułę jest dozwolone).


  Gdy formuła odwołuje się do nieistniejącego adresu, takiego jak na przykład B0, też występuje błąd #ADR!. Tego typu sytuacja może mieć miejsce, gdy komórka używająca odwołania względnego zostanie skopiowana i wklejona w taki sposób, że powstanie nieprawidłowy adres. Jeśli na przykład w formule znajduje się odwołanie do komórki B1 i komórka z tą formułą zostanie przekopiowana wiersz wyżej, odwołanie do B1 stanie się nieprawidłowe, ponieważ Excel nie będzie mógł go przenieść do wcześniejszego wiersza.


  #ARG!


  Kiedy Excel generuje błąd #ARG!, oznacza to, że w funkcji został użyty nieprawidłowy argument. Najczęściej jest to spowodowane nieprawidłowym typem danych, na przykład wprowadzeniem łańcucha tekstowego albo odwołaniem do takiego łańcucha zamiast do wartości liczbowej. Błąd ten jest wyświetlany także wtedy, gdy użyto odwołania do zakresu w argumencie funkcji, która wymaga pojedynczej komórki albo wartości, lub jeśli użyta wartość wykracza poza zakres obsługiwany w Excelu. Pamiętaj, że Excel może pracować na liczbach z zakresu od –1E–307 do 1E+307. We wszystkich tych przypadkach można rozwiązać problem, sprawdzając argumenty funkcji w celu odszukania i poprawienia nieprawidłowych argumentów.


  Wyświetlanie formuł zamiast wyników


  Możesz ułatwić sobie sprawdzanie arkuszy i rozwiązywanie problemów dzięki wyświetlaniu w poszczególnych komórkach formuł zamiast wyników. Jeśli chcesz sprawdzić formułę, nie możesz tego zrobić, patrząc na komórkę, ponieważ Excel wyświetla w komórkach wyniki, a nie same formuły. Musisz więc kliknąć daną komórkę, aby zobaczyć formułę na pasku formuł. Ta technika działa dla jednej komórki, co jednak zrobić, gdy trzeba zbadać wszystkie formuły arkusza? Można kliknąć po kolei wszystkie komórki z formułami, jednak gdy arkusz zawiera dziesiątki formuł, to podejście jest niepraktyczne. Zamiast tego można zmienić widok arkusza w taki sposób, aby wyświetlał w komórkach formuły, a nie wyniki.


  Wyświetlanie formuł zamiast wyników


  1. Przejdź do arkusza zawierającego formuły, które chcesz wyświetlić.


  2. Kliknij zakładkę PLIK.
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  3. Kliknij Opcje.
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  Pojawi się okno dialogowe Opcje programu Excel.


  4. Kliknij opcję Zaawansowane.


  5. W obszarze Opcje wyświetlania dla tego arkusza zaznacz pole Pokaż formuły w komórkach zamiast obliczonych wyników (pole zmieni się z [image: ] w [image: ]).


  6. Kliknij przycisk OK.
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  A. Excel wyświetli formuły zamiast obliczonych wyników.


  Uwaga: możesz też przełączać się między widokiem formuł i widokiem wyników za pomocą kombinacji Ctrl+`.
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    Dodatkowe informacje


    Opisana tu technika wyświetlania formuł zamiast wyników działa tylko dla bieżącego arkusza. Jeśli chcesz wyświetlić formuły we wszystkich arkuszach skoroszytu, uruchom poniższe makro VBA. Przy każdym uruchomieniu przełącza ono widoki formuł i wyników. Aby się dowiedzieć, jak dodawać i uruchamiać makra VBA w Excelu, zajrzyj do rozdziału 16.


    Sub ToggleFormulasAndResults()


    Dim win As Window


    Dim wv As WorksheetView


    For Each win In ActiveWorkbook.Windows


    For Each wv In win.SheetViews


    wv.DisplayFormulas = Not wv.DisplayFormulas


    Next 'wv


    Next 'win


    End Sub

  


  Używanie okna czujki do śledzenia wartości komórki


  Gdy tworzysz arkusz, często warto śledzić wartość komórki — zwłaszcza jeśli zawiera ona formułę. Jeżeli komórka oblicza średnią dla wartości z podanego zakresu, możesz chcieć obserwować tę średnią, aby sprawdzić, czy wraz ze zmienianiem się danych osiągnie określoną wartość.


  Śledzenie wartości komórki, która znajduje się w innym arkuszu lub w niewidocznym obszarze bieżącego arkusza, nie jest łatwe. Zamiast nieustannie przeskakiwać między oknami w celu sprawdzenia wartości komórki, możesz śledzić ją za pomocą okna czujki. To okno cały czas pozostaje widoczne na ekranie, dlatego niezależnie od tego, w jakim arkuszu Excela pracujesz, będziesz mógł zobaczyć wartość komórki.


  Używanie okna czujki do śledzenia wartości komórki


  1. Zaznacz komórkę, którą chcesz obserwować.


  2. Otwórz zakładkę FORMUŁY.


  3. Kliknij przycisk Okno czujki.


  Pojawi się okno czujki.
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  4. Kliknij opcję Dodaj czujkę.


  Pojawi się okno dialogowe Dodawanie czujki.
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  A. W polu pojawi się odwołanie do zaznaczonej komórki.


  B. Jeśli odwołanie prowadzi do niewłaściwej komórki, kliknij komórkę, którą chcesz obserwować.


  5. Kliknij przycisk Dodaj.
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  C. Excel doda komórkę do okna czujki.


  D. Wartość komórki pojawi się w tym oknie.


  Gdy będziesz używać Excela, okno czujki będzie zawsze widoczne, co pozwoli Ci śledzić wartość komórki.


  E. Jeśli okno czujki zacznie przeszkadzać Ci w pracy, możesz je ukryć za pomocą przycisku zamykania (X) lub opcji Okno czujki z zakładki FORMUŁY.
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    Dodatkowe informacje


    W oknie czujki można obserwować więcej niż jedną komórkę. Możesz dodać do tego okna dowolną liczbę obserwowanych elementów. Ponadto choć okno czujki jest wygodnym narzędziem do śledzenia wartości komórek, można je wykorzystać także do nawigacji. Gdy dwukrotnie klikniesz obserwowany element, Excel automatycznie przejdzie do powiązanej z nim komórki.


    Gdy nie chcesz już obserwować wartości danej komórki, powinieneś usunąć obserwowany element z okna czujki, aby zwiększyć jego przejrzystość. Kliknij zakładkę FORMUŁY, a następnie kliknij opcję Okno czujki, aby otworzyć to okno. Wybierz czujkę, której już nie potrzebujesz, a następnie kliknij przycisk Usuń czujkę. Excel usunie wybraną czujkę.

  


  Przechodzenie przez formułę krok po kroku


  Formuły Excela są często skomplikowane i zawierają funkcje zagnieżdżone w innych funkcjach, liczne nawiasy, różne operatory, kilka odwołań do zakresów itd. Rozwiązywanie problemów z takimi złożonymi formułami jest często trudne, ponieważ nieraz nie wiadomo, która część formuły jest źródłem trudności.


  Możesz wtedy wykorzystać polecenie Szacuj formułę, aby ułatwić rozwiązywanie kłopotów z tego rodzaju formułami. To polecenie umożliwia przejście krok po kroku przez różne części formuły i sprawdzenie zwracanych przez nie częściowych wyników. Dzięki zbadaniu tych fragmentarycznych wyników często można ustalić, w którym miejscu występuje problem. Jeśli nadal masz trudności z ustaleniem źródła błędu, zapoznaj się z podrozdziałem „Dokonywanie inspekcji formuły w celu zlokalizowania błędów” w dalszej części rozdziału.


  Przechodzenie przez formułę krok po kroku


  1. Zaznacz komórkę zawierającą formułę, którą chcesz naprawić.


  2. Kliknij zakładkę FORMUŁY.


  3. Kliknij opcję Szacuj formułę.


  Pojawi się okno dialogowe Szacowanie formuły.
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  A. Excel podkreśli pierwsze szacowane wyrażenie.


  4. Kliknij przycisk Szacuj.
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  B. Excel oszacuje podkreślone wyrażenie, a następnie wyświetli wynik wyróżniony kursywą.


  C. Excel podkreśli następne szacowane wyrażenie.


  5. Kliknij przycisk Szacuj.
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  6. Powtarzaj krok 5., aby oszacować wyrażenia wchodzące w skład formuły.


  Uwaga: kontynuuj szacowanie formuły do momentu wykrycia błędu lub stwierdzenia, że chcesz zakończyć ten proces.


  D. Gdy oszacujesz wszystkie wyrażenia z formuły, Excel wyświetli ostateczny wynik.


  7. Kliknij przycisk Zamknij.
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    Dodatkowe informacje


    Możliwe, że błąd występuje w jednej z komórek używanych w formule. Aby to sprawdzić, po podkreśleniu przez Excel odwołania do tej komórki kliknij przycisk Wkrocz w dolnej części okna dialogowego Szacowanie formuły. Jest to instrukcja nakazująca Excelowi wyświetlenie formuły z tej komórki w oknie dialogowym Szacowanie formuły, co pozwala oszacować tę formułę w celu zbadania problemów. Aby wrócić do głównej formuły, kliknij przycisk Wyjdź.


    Aby oszacować tylko wybrane wyrażenie z formuły, otwórz komórkę z daną formułą w trybie edycji, a następnie zaznacz potrzebne wyrażenie. Następnie możesz albo kliknąć zakładkę FORMUŁY, a następnie opcję Oblicz teraz ([image: ]) w grupie Obliczanie, albo wcisnąć klawisz F9. Excel oszacuje wtedy zaznaczone wyrażenie. Gdy skończysz, wciśnij klawisz Esc.

  


  Wyświetlanie tekstu zamiast wartości błędów


  Gdy Excel natrafi na błąd w trakcie obliczania wartości formuły, często jako wynik wyświetla wartość błędu. Na przykład jeśli w formule występuje dzielenie przez zero, Excel informuje o błędzie za pomocą wartości #DZIEL/0!. Czasem wiadomo, że błąd jest tymczasowy lub nieistotny. Na przykład gdy w arkuszu brakuje pewnych danych, pusta komórka może powodować błąd #DZIEL/0!. Zamiast zwracać wartość błędu, można wykorzystać funkcję IFERROR, aby sprawdzać błąd i wyświetlać w komórce przydatniejszy wynik:


  JEŻELI.BŁĄD(wartość; wartość_dla_błędu)


  W tej instrukcji wartość to używana formuła, a wartość_dla_błędu to tekst, który Excel ma wyświetlać, gdy formuła spowoduje błąd.


  Wyświetlanie tekstu zamiast wartości błędu


  1. Zaznacz zakres zawierający formuły, które chcesz zmodyfikować.


  2. Wciśnij klawisz F2.


  [image: 030_1]



  A. Excel otworzy pierwszą komórkę do edycji.


  3. Po znaku równości (=) w formule wpisz jeżeli.błąd(.


  [image: 030_2]



  4. Po formule wpisz średnik z ujętym w cudzysłów tekstem, który Excel ma wyświetlać zamiast dowolnego błędu. Na końcu dodaj nawias zamykający.


  5. Wciśnij kombinację Ctrl+Enter.


  [image: 031_1]



  B. W komórkach, w których nie występują błędy, Excel wyświetli wynik formuły.


  C. W komórkach z błędami Excel wyświetli podany komunikat tekstowy.


  [image: 031_2]
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