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Тема работы: "Введение в Microsoft Excel. Основные понятия табличных процессоров. Организация вычислений в Microsoft Excel."
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Учтите, что данная лабораторная имеет «живые» элементы. Вы можете нажать на номер страницы в плане лабораторной работы (при наведении на номер, указатель мыши изменится) и перейти к соответствующему разделу. После каждого изучаемого вопроса имеется элемент перемещения в начало работы (выделен желтым фоном), элемент перемещения к контрольным вопросам по лабораторной работе (выделен голубым цветом), элемент перехода к справочнику (фиолетовый на желтом фоне). Для перехода наведите указатель мыши на элемент (при этом указатель мыши измениться) и нажмите один раз левую кнопку мыши. Кроме того, при ответе на контрольные вопросы иногда можно перейти к соответствующему материалу в тексте лабораторной работе нажатием левой кнопки мыши (если указатель мыши изменит вид) на выделенные цветом слова (они подчеркнуты). 

I. Введение в табличный процессор Excel
Табличный процессор - это комплекс взаимосвязанных прикладных программ, предназначенных для обработки таблиц.
Современные табличные процессоры позволяют в различных областях науки (экономике, астрономии, физике, математике и т.д.) и прикладных областях (технике, электронике, машиностроении и т.д.):

· решать различные вычислительные задачи (с помощью средств табличного процессора можно вычислять численные решения дифференциальных, интегральных, матричных систем уравнений, применять различные численные методы, производить решение задач линейного программирования и многое другое);

· решать задачи моделирования (на основе аппарата решения задач линейного программирования выбирать оптимальный вариант во многих экономических задачах и задачах планирования, рассчитывать многократно по формулам различные величины и строить зависимости их значений от параметров);

· осуществлять задачи обработки данных, такие как статистический анализ, построение графиков и диаграмм, ведение баз данных.

Кроме того, табличные процессоры позволяют:

· в удобной форме представлять разнообразные сведения (применять различные шрифты, начертания, цвета, эффекты оформления);

· автоматизировать экономическо-финансовую деятельность;

· выполнять простейшие математические операции и вычислять значения простых математических функций;

· строить различные графики и диаграммы;

· вести коллективную работу различным пользователям через локальные и глобальные сети;

· внедрять элементы изображений, звука, видео;

· автоматизировать выполнение операций и расчетов с помощью макросов и программных вставок.

Развитые табличные процессоры выполняют следующие группы функций:

1) редактирование таблицы, а именно:

· запись таблицы в файл;

· редактирование, удаление, вставку формул, текста, чисел, дат в ячейки таблицы;

· поиск и замену цепочек символов в ячейках;

· одновременную обработку различных фрагментов одной или нескольких таблиц в различных окнах;

· создание и использование собственных макрокоманд для выполнения набора действий (например, форматирования диаграмм);

2) форматирование ячеек, в том числе:

· установление различного вида представления данных в ячейках (чисел, дат, времени, денежных сумм);

· изменение ширины и высоты ячеек;

· оформление данных ячеек с использованием различных шрифтов и их начертания, насыщенности, эффектов, цвета;

· горизонтальное и вертикальное выравнивание данных в ячейках;

· расположение данных в ячейках (вертикальное, горизонтальное, под углом);

· оформление границ ячеек (цвет, тип границы, эффекты границы);

· заполнение ячеек цветом или узором;

3) вычисление различных математических выражений, в том числе:

· ввод и редактирование математических формул и выражений;

· вычисление значений математических выражений;

· установление связей математических формул (какие данные влияют на эту формулу, и на какие другие формулы влияет данная формула);

· использование в выражениях экономических, статистических, логических и других функций;

· использование специальных алгоритмов и методов решения определенных задач;

4) слияние файлов, т.е. импорт файлов в различных форматах, подготовленных другими программными продуктами и объединение данных из разных файлов;

5) экспорт файлов, т.е. перезапись их в другом формате с целью использования в иных программных продуктах;

6) подготовку к печати и печать таблиц, среди которых:

· разбиение таблицы на страницы;

· предварительный просмотр страниц;

· выбор порядка и номеров выводимых страниц.

Microsoft Excel выполняет практически все выше перечисленные функции и обладает всеми перечисленными характеристиками. Кроме того, он имеет встроенный язык программирования Visual Basic for Applications (как и Word), который позволяет запрограммировать ряд вычислений и ряд операций обработки данных (включая их форматирование и преобразование), что делает возможным использование сложных расчетов пользователем не имеющим навыков работы в Excel. Excel снабжен развитой системой помощи, большим количеством встроенных функций и является лидером среди табличных процессоров. 
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1.1. Основные понятия табличного процессора


Основным понятием табличного процессора является понятие электронной таблицы (ЭТ), которая представляет собой лист с клетками. Наиболее близкий аналог таблицы – это тетрадный лист в клеточку. Эти клетки называют ячейками (поэтому лист можно определить как совокупность ячеек).

Ячейка (cell) – это область, которая может содержать текст, формулу, число или дату, обладает именем, которое также называют адресом ячейки или ссылкой.
Разница между электронной таблицей и листом в клеточку прежде всего в том, что формула записанная в ячейке является как бы «живой», а формула на листе в клетку «мертвой». При изменении содержимого других ячеек, результат вычисления (значение данной ячейки, если она содержит формулу) меняется, а на обычной бумаге, ее результат постоянен.

Существует два стиля задания адресов ячеек: именованный и нумерованный. 
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ИМЕНОВАННЫЙ СТИЛЬ

Наиболее часто используется, так как задается при установке Excel. Имя ячейки состоит из названия столбца (английские буквы, в Excel это A, B, C, ..., Z, AA, AB, AC, AD, ..., AZ, BA, BB, BC, ..., IV, количество столбцов 256) и номера строки (в Excel от 1 до 65536). Например, А6, С10, АС3. В данном случае лист можно сравнить с полем для морского боя, только клеток на нем не 100, а 16777216.
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Адрес ячейки можно выразить записью: адрес = <столбец><строка>.

НУМЕРОВАННЫЙ СТИЛЬ

Адрес ячейки задается в формате “RnCm”, где буквы R (от англ. Row – строка) и С (от англ. Column – столбец) постоянны, а n и m – это два числа, первое из которых обозначает номер строки, а второе, соответственно, номер столбца. Таким образом, ячейка A5, будет иметь адрес R5C1.
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ОБЪЕКТЫ ТАБЛИЦЫ

Электронная таблица в Excel может состоять из нескольких листов с ячейками, количество листов может быть от 1 до 255. Совокупность всех листов хранящихся в одном файле называется книгой. Книга в Excel – это альтернатива документу в Word.

Объектами электронной таблицы являются также:

· Диапазон – прямоугольная область ячеек. Адресуется от верхнего левого до нижнего правого угла с разделителем “двоеточие” – например: M17:AD22;
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На рисунке выделен диапазон B3:C5. Обратите внимание на то, что первым всегда идет адрес верхней левой ячейки, а вторым адрес нижней правой ячейки диапазона.

· Перечисление – перечисленные отдельные адреса ячеек. Разделитель – “точка с запятой”. Например: N22;B2;FG111;
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На рисунке выбрано перечисление: B3;D5;A6;C3. Порядок перечисления для большинства функций и операций не важен.

· Произвольная комбинация диапазонов и перечислений ячеек, например: V1; AA2:AG123; BC2.
C объектами можно производить групповые операции – переносить, копировать, удалять, форматировать и другие. Можно работать не только с одним, но и со многими листами. Имя листа в Excel находится внизу слева. Переход между листами производится нажатием левой кнопки мыши на нужном листе. Листам можно давать смысловые имена. Кроме того, с листами можно также выполнять операции копирования, переноса, удаления.
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1.2. Вид табличного процессора Excel

Вид табличного процессора Excel очень похож на текстовый процессор Word. У данных продуктов почти одинаковые меню (с системой команд), панели инструментов и горячие клавиши. Различия относятся непосредственно к функциональной направленности данных продуктов. Каждый документ в Word представляет собой окно, в Excel книга также представляет собой отдельное окно. В заголовке окна отображается, кроме названия программы «Microsoft Excel», название книги, с которой сейчас ведется работа. Внизу окна программы имеется статусная строка, содержащая индикаторы. Как и в Word, в Excel’е имеются линейки прокрутки (горизонтальная и вертикальная). 
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1.3. Перемещение по таблице и выделение ячеек

Прежде чем изучать различные команды запомним одну очень полезную операцию – отмена действия. Эта операция применяется очень часто, является необходимой и позволит отменить то действие, которое совершено ошибочно или не так как нужно. В Microsoft Excel есть несколько способов сделать это:

1. Самый простой способ: отмена последнего действия – комбинация клавиш Ctrl+Z (на некоторых компьютерах может быть Alt+BackSpace – зависит от установок).

2. С помощью кнопки «Отменить» [image: image3.bmp] (стрелочка вниз позволяет выбрать из списка до какого именно действия нужно отменить). Данная кнока отменяет последнее действие. Кнопка «Вернуть» [image: image4.bmp] позволяет вернуть последнее отмененнное действие. 
3. Командами «Отменить…» и «Повторить…» из меню «Правка», которые аналогичны кнопкам «Отменить» и «Вернуть».

Используйте  операцию отмены, когда необходимо что-то вернуть назад. 

Замечание. Данные команды и кнопки не отменяют операций записи файла, открытия, создания, закрытия файла, печати и некоторые еще. Данные команды предназначены для возврата действий форматирования, копирования, удаления, перемещения ячеек; ввода, редактирования, удаления данных.

Перейти к ячейке можно несколькими способами:

· используя клавиши со стрелками можно перемещаться по таблице в любом направлении;

· используя линейки прокрутки и левую кнопку мыши;

· используя клавишу F5 или команду «Перейти…» из меню «Правка» можно вызвать диалоговое окно
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В данном окне можно ввести адрес ячейки в поле «Ссылка» и нажать клавишу Enter или кнопку «ОК»;

· используя клавиши PageUp, PageDown можно перемещаться на несколько строк вверх или вниз;

· клавиши Ctrl+Home всегда перемещают курсор к ячейке A1;

· клавиша Home перемещает курсор к началу строки;

· последовательно нажимая на клавиши End и стрелка вправо (не одновременно!) можно перейти к самой последней ячейке в строке, нажимая последовательно End и стрелка вниз можно перейти к самой последней ячейке в столбце (иногда требуется дважды нажать стрелки).

Примечание. Положение курсора можно всегда видеть в поле адреса ячейки.

Задание №1. Запустите Excel, используя кнопку «Пуск» на панели задач (вернуться к тексту лабораторной работы можно с помощью панели задач). Перейдите в конец таблицы (ячейка IV65536). Перейдите к ячейке AA100, затем к ячейке A100 и после к A1. Постарайтесь использовать разные способы перемещения.

Рассмотрим несколько способов выделения.

1. Если необходимо выделить блок из нескольких ячеек, нужно нажать левую кнопку мыши в левом  верхнем углу блока и, удерживая ее, переместить указатель мыши в правый нижний угол блока (как рисуете прямоугольник или таблицу). Выделенный блок ячеек поменяет цвета на инверсные. Если блок ячеек не был окрашен, то первая ячейка станет белой и помечена серой рамкой, а остальные ячейки окрашиваются в черный цвет. В Excel 2000 выделение не изменяет цвета на инверсные, а лишь слегка затеняет их. Во время выделения размер блока указывается в поле адреса ячейки (до отпускания кнопки мыши), например, на следующем рисунке показано поле адреса ячейки в котором отображена информация о выделяемом блоке (три строки – 3R и два столбца – 2C, R – row (англ. колонка), C – column (англ. столбец).
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2. Блок можно выделить с помощью клавиатуры. Нужно расположить курсор в левом верхнем углу, нажать клавишу Shiftи, не отпуская ее, с помощью клавиш управления курсором (клавиши со стрелками) необходимо переместиться к правой нижней ячейке блока.

3. Пометить блок можно с помощью клавиши F8. В левой верхней ячейке выделяемого блока нажмите клавишу F8. После нажатия на эту клавишу, в строке состояния в области индикаторов появится надпись «ВДЛ». Далее с помощью клавиш управления курсором перейдите к правой нижней ячейке выделяемого блока. После этого нужно завершить выделение повторным нажатием  клавиши F8.

4. Если необходимо выделить всю строку, нужно щелкнуть мышью на номере строки в левой  части окна рабочей книги. Если нужно выделить несколько строк, то необходимо провести мышью, не отпуская  левой кнопки, по соответствующим заголовкам строк
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При этом будет показываться всплывающая подсказка, содержащая количество выделенных строк (на рисунке четыре строки – 4R). Будьте внимательны при выделении строк мышью, указатель мыши должен иметь форму белого крестика! Строку, содержащую курсор, можно выделить, нажав Shift+Space (пробел). Если удерживать клавишу Shift и перемещаться с помощью клавиш со стрелками вверх/вниз, то можно выделить несколько строк.

5. Аналогично можно выделить один или несколько столбцов, нажимая на один или несколько заголовков колонок. Будьте внимательны при выделении столбцов мышью, указатель мыши должен иметь форму белого крестика! Столбец, содержащий курсор, можно выделить, нажав Ctrl+Space. Если затем нажать клавишу Shift и удерживая ее, перемещаться с помощью клавиш со стрелками влево/вправо, то можно выделить несколько столбцов.

6. Чтобы выделить весь рабочий  лист нужно нажать кнопку выделения всего листа, либо клавиши Ctrl+A или Shift+Ctrl+Space (нажав на Shift и удерживая его, нажимают Ctrl, затем удерживая обе клавиши нажимают Space – пробел). 

7. Выделение можно производить с помощью диалогового окна «Переход», вызываемого клавишей F5 или командой «Перейти…» из меню «Правка». Вместо ссылки указывают диапазон ячеек, например, D5:F9. Причем в этом окне можно указать с помощью кнопки «Выделить» что выделять. Для выделения ячеек целиком из предложенного списка нужно выбрать пункт «Объекты».

Задание №2. Используя переключение между задачами (панель задач) выполните в Excel следующие действия: выделите столбец B, выделите седьмую строку, выделите диапазон C3:E6, выделите строки 2-5, выделите весь лист.

ВопросыВернуться в начало работы   

1.4. Ввод данных в ячейки

В ячейке могут содержаться: числа, текст, даты, формулы (именно эта позиция отличает электронную таблицу от текстового редактора). Признак формулы – знак «равно» (=), после него записывается сама формула (в ней можно использовать операции с адресами клетки), например:

=(С3-В15)*B11/12

Знаки действий в формулах:

+ (сложить), - (вычесть), * (умножить),  / (разделить), ^ (возвести в степень) и круглые скобки ( ) (как в алгебре, изменяют порядок действий: первыми выполняются действия в скобках).

ВВОД ЧИСЕЛ

1. Укажите с помощью мыши (нажмите на нужной ячейки левую кнопку мыши один раз) ячейку, в которую необходимо ввести данные.

2. Наберите данные и нажмите клавишу Enter или клавишу табуляции Tab.

О вводе чисел.
Вводимые в ячейку числа интерпретируются как константы (константы не начинаются со знака «равно» и могут быть не только числами, но и текстом, датой). В Microsoft Excel число может состоять только из следующих символов: 0123456789+-( ),/$%.Ee


Замечание. В качестве знака разделителя дробной части числа от целой части в Excel может использоваться либо точка, либо запятая (зависит от национальных настроек Windows). Если использовать цифровую клавиатуру (находится справа на клавиатуре) для набора чисел, то всегда можно использовать точку, находящуюся на этой клавиатуре (клавиатура включена, если горит индикатор Num Lock, который включается/выключается клавишей Num Lock). На основной части клавиатуры необходимо набирать соответствующий знак. По умолчанию числа в Excel выравниваются по правому краю ячейки, а текст по левому краю. Если набрать неверный разделитель частей в числе, то оно будет восприниматься как текст.

Перед рациональной дробью следует вводить 0 (нуль), чтобы избежать ее интерпретации как формата даты или потерю точности; например, вводите 0 1/2. Это необходимо делать в следующем случае: вы вычисляете разницу 
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. Если вы наберете формулы вычисляющие значения этих дробей, а затем формулу вычисляющую результат, то вы получите ответ 0.177… Это является приближением. Если вы наберете 0 1/2 и 0 1/3 (пробел между нулем и дробью необходим), то результирующая формула даст результат 1/6. 
Примечание. Независимо от количества отображаемых разрядов числа хранятся с точностью до 15 разрядов. Если число имеет больше 15 значащих знаков, то разряды после 15-го преобразуются в нули (0). Это нужно помнить при вычислениях.

Стоящий перед числом знак «плюс» (+) игнорируется. Перед отрицательным числом необходимо вводить знак «минус» (-) или заключать его в круглые скобки ( ).

Английская буква E (e) обозначает степень, в которую надо возвести число 10 и умножить результат на мантиссу числа. Так запись 7.45E+05 означает число равное 7.45*105, т.е. 745000. Данное представление удобно для больших или очень маленьких чисел, например, -2.3e-07 означает число равное –2.3*10-7, т.е. –0.00000023.
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ВВОД ТЕКСТА

В Microsoft Excel текстом является любая последовательность, состоящая из цифр, пробелов и нецифровых символов, например, приведенные ниже записи интерпретируются как текст: 10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675. 

Введенный текст выравнивается в ячейке по левому краю. Чтобы изменить выравнивание необходимо применить форматирование ячеек (см. ниже). Чтобы начать в ячейке новую строку, нужно нажать клавиши Alt+Enter. При наборе текста необходимо не забывать, что Excel – это табличный процессор, а не текстовый редактор. Не все функции форматирования текста имеются в Excel.

ВопросыВернуться в начало работы   

ВВОД ДАТ И ВРЕМЕНИ СУТОК

При вводе даты используйте точку или дефис в качестве разделителя, например, 09.05.98 или Янв-99. При вводе времени используйте двоеточие для разделения секунд, минут и часов, например, 12:23 или 09:56:34.

В Microsoft Excel даты и время суток интерпретируются как числа. Внешнее представление времени или даты на листе зависит от числового формата, назначенного ячейке. При вводе значений даты или времени происходит их автоматическое распознавание, и общий формат ячейки заменяется на встроенный формат даты или времени. По умолчанию значения даты и времени выравниваются в ячейке по правому краю. Если не происходит автоматического распознавания формата даты или времени, то введенные значения интерпретируются как текст, который выравнивается в ячейке по левому краю.

Чтобы ввести дату и время суток в одну и ту же ячейку, в качестве разделителя даты и времени необходимо использовать пробел.

Чтобы ввести время с использованием 12-часового формата, введите после значения времени отделенные пробелом английские буквы AM или PM (A или P). В противном случае, время будет интерпретировано с использованием 24-часового формата. Например, при вводе значения 3:00 вместо 3:00 PM, время будет храниться в ячейке в виде 3:00 AM.

Независимо от формата, используемого для представления даты или времени, в Microsoft Excel все даты сохраняются как последовательные числа и время сохраняется в виде десятичной дроби. Это иногда удобно, так как время суток и даты можно складывать, вычитать и производить с ними другие вычисления. В формулы они могут быть введены в виде текста, заключенного в двойные кавычки. Например, приведенная ниже формула возвращает результат, равный 139:

="21.11.99"-"05.07.99".
То есть между 21 ноября и 5 июлем 1999 года находится 139 дней. 

В Microsoft Excel для Windows (и Lotus 1-2-3) используется система отсчета дат с начала столетия; в этой системе числу 1 соответствует дата 1 января 1900 г. 


Примечания.

1) Чтобы ввести текущую дату, нажмите клавиши Ctrl+; (точка с запятой).

2) Чтобы ввести текущее время, нажмите клавиши Ctrl+Shift+: (двоеточие).

Задание №3. Введите в любых ячейках следующие числа: 0.11234, 1/7, 1000000000, -13.23, даты: 01 янв 98, 10.10.99, время: 12:43, 09:16:04. Не забывайте про правила ввода.

Чтобы изменить содержимое ячейки нужно нажать клавишу F2 на нужно ячейки (или выполнить двойное нажатие левой кнопки мыши на ячейке), затем внести изменения и нажать клавишу Enter.  
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1.5. Форматирование ячеек

Microsoft Excel предоставляет широкие возможности по оформлению отчетов, различных таблиц, сводок, диаграмм и т.д. Для этого используются следующие основные операции форматирования  листа:

· изменение высоты строк и ширины столбца;

· изменение шрифта, размера и начертания текста;

· форматирование содержимого ячеек;

· выравнивание;

· выбор границ, цвета и узора для ячеек.

Прежде чем форматировать что-то, необходимо выделить форматируемые объекты, иначе форматирование будет применено только для одной ячейки, в которой находится курсор. О выделении будет рассказано ниже.

В Excel существует большое количество числовых форматов ячеек. Выбрать необходимый формат ячейки (или группы ячеек) можно выбрав ячейку (или выделив группу ячеек) и выполнив команду «Ячейки…» из меню «Формат». Или выбрав пункт «Формат ячеек…» из контекстно-зависимого меню, вызываемого правой кнопкой мыши на ячейках. При этом появится диалоговое окно
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На вкладке «Число» имеется список «Числовые форматы» с помощью которого можно выбрать нужный формат (при выборе формата обращайте внимание на область «Образец» в которой показывается выбираемый формат). Разберем назначение каждого типа:

· Обычный. В ячейках, имеющих общий числовой формат, отображаются целые числа (789), десятичные дроби (7,89) или числа, представленные в экспоненциальной форме (7,89E+08), если число длиннее ширины ячейки. Используя общий формат можно просматривать до 11 разрядов, включая десятичные запятые и такие символы, как "E" и "+." Чтобы использовать числа с большим количеством разрядов, используйте встроенный экспоненциальный числовой (экспоненциальное представление числа) или пользовательский формат. Данный стиль не накладывает строгих ограничений на формат числа или вид текста.

· Числовой. Данный формат применяется когда необходимо задать для ячеек число знаков выводимых после запятой, отличный вид отрицательных или положительных чисел (задать красный цвет для вывода чисел). Кроме того, можно установить разделитель групп разрядов, при этом между цифрами единиц, тысяч, миллионов, миллиардов и т.д. будут небольшие расстояния для удобства чтения, например, 2 647 123.323. Для установки формата с разделителями можно использовать кнопку «Формат с разделителями» [image: image10.bmp] на панели инструментов “Форматирование”.
· Денежный. Позволяет установить число знаков после запятой, цвет для положительных или отрицательных чисел. Признак данного формата – денежная единица рядом с числом. Для русской версии Windows – это р. (рубль), хотя можно установить любую (в Microsoft Excel 2000 имеется поддержка денежной единицы «евро»). Данный формат можно установить с помощью кнопки «Денежный формат» [image: image11.bmp] на панели инструментов “Форматирование”.
· Финансовый. Отличается от денежного формата отсутствием цвета и выравниваем чисел по дробному разделителю, т.е. числа, расположенные в столбце и имеющие данное выравнивание, удобно сравнивать, так как дробный разделитель будет на одном месте у всех чисел.

· Дата и время. Позволяют задать вид дат и времени в ячейках. Выбор осуществляется из списка одного из доступных форматов.
· Процентный. Числа представляются в виде процентов. Вместо 0.31 будет 31%. Удобный формат, так как позволяет не умножать на 100%, чтобы получить правильный вид числа. Процентный формат можно установить с помощью кнопки «Процентный формат» [image: image12.bmp] на панели инструментов “Форматирование”.
· Дробный. Можно задать вид дроби с одним знаком, с двумя, тремя, а также представлять в виде долевых дробей. Например, если при вычислениях получается, что вещество занимает 2/7 объема, а нужно узнать, сколько оно занимает в 100 частях, можно выбрать формат сотыми долями для получения результата – 29/100.
· Экспоненциальный. Используется для представления очень маленьких (или близких к нулю) или больших чисел. В данном формате присутствует английская буква E (e), которая показывает степень десяти (см. ввод чисел).

· Текстовый. Указывает на то, что данная ячейка содержит текст, а не число. Иногда, при обработке данных, таким способом указывают индексные номера. Необходимо помнить, что сначала нужно установить данный формат, а затем вводить числа. В противном случае числа будут восприниматься как числа, а не как текст.

· Дополнительный. Позволяет задать формат почтового индекса, номера телефона, индекса, что используется при обработки баз данных с помощью Excel.

Для увеличения количества отображаемых разрядов можно использовать кнопку «Увеличить разрядность» [image: image13.bmp], для уменьшения количества отображаемых разрядов – кнопку «Уменьшить разрядность» [image: image14.bmp] на панели инструментов «Форматирование». Каждое нажатие приводит к увеличению или уменьшению разрядности на один знак.

Замечание. Иногда в ячейке может возникнуть такое значение «#######». Это говорит о том, что число в данном формате не помещается в ячейку. Необходимо либо сменить формат ячейки, либо увеличить ширину ячейки.

Задание №4. Изучите форматы ячеек, описанные выше, на введенных вами числах. Используйте для установки формата как диалоговое окно в меню, так и панель инструментов.

Вкладка «Выравнивание» содержит команды и элементы управления положением текста в ячейке.
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На этой вкладке есть три основных области: «Выравнивание», «Отображение» и «Ориентация». 

В области «Выравнивание» с помощью двух выпадающих списков можно выбрать необходимое выравнивание по горизонтали (по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине, по значению, по центру выделения и с заполнением) и по вертикали (по верхнему краю, по нижнему краю, по центру и по высоте). Кроме того, имеется возможность указать отступ от левого края (для горизонтального выравнивания). Это делается с помощью счетчика с полем «Отступ». Выравнивание по горизонтали можно осуществлять кнопками на панели инструментов «Форматирование»: [image: image16.bmp] «По левому краю», [image: image17.bmp] «По правому краю», [image: image18.bmp] «По центру».
В области «Отображение» имеется три флажка. Если в ячейке текст не помещается в одну строку, то можно с помощью флажка «Переносить по словам» включить режим, который будет переносить слова, не вмещающиеся в ячейку с установленной шириной, на новую строку. Таким образом, ширина ячейки изменяться не будет, но будет изменяться ее высота.
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Рис. Пример применения форматирования “Переносить по словам” 

Следующий флажок «Автоподбор ширины» позволяет уместить текст в заданную ширину ячейки (столбца) путем изменения масштаба шрифта. 
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Рис. Пример применения форматирования “Автоподбор ширины”
Флажок «Объединение ячеек» позволяет текст располагать в нескольких ячейках (например, общее название в таблице для нескольких столбцов). В этом случае необходимо выделить те ячейки, которые необходимо объединить и включить флажок «Объединение ячеек». В объединенную ячейку Microsoft Excel помещает только данные верхнего левого угла из выделенного диапазона. Для включения в объединенную ячейку всех данных диапазона скопируйте все данные в верхнюю левую ячейку внутри диапазона. Объединять ячейки можно как в строке, так и в столбце, и даже в нескольких столбцах и строках (прямоугольную область ячеек). В объединенной ячейке можно также выравнивать текст, как и в любой другой ячейке. На панели инструментов «Форматирование» имеется специальная кнопка «Объединить и поместить в центре» [image: image21.bmp], которая позволяет объединить выделенные ячейки и текст внутри объединенной ячейки выровнять по центру.
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Рис. Пример объединения трех ячеек и выравнивания по центру в объединенной ячейке  

Последняя область на вкладке «Выравнивание» – «Ориентация». С помощью этого блока можно повернуть текст в ячейке на необходимый угол в диапазоне от -90( до 90(. Это можно сделать двумя способами:

1. используя счетчик с полем «Градусы»;

2. используя рисунок (для этого необходимо навести мышь на слово надпись, нажать на левую кнопку мыши, удерживая кнопку, нужно передвигать это слово на необходимый угол вверх или вниз или вместо этого нажать кнопку мыши в нужном месте на шкале поворота).

Примечание. Для отображения текста вертикально сверху вниз в области «Ориентация» нужно выбрать нестандартную кнопку с вертикальным текстом.

Задание №5. Используя выравнивание ячеек, создайте следующую таблицу
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Старайтесь использовать не только диалоговое окно «Формат ячеек», но и панель инструментов «Форматирование».


Следующая вкладка диалогового окна «Формат ячеек» – «Шрифт». 
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Эта вкладка позволяет установить тип шрифта, его размер, начертание (курсив, полужирный, подчеркнутый и т.д.), цвет, некоторые эффекты. Поскольку Excel является табличным процессором, то он имеет несколько меньше эффектов, типов подчеркивания, но зато он обладает гораздо большей цветовой палитрой, нежели Microsoft Excel. В Word 2000 исправили этот недостаток. Microsoft Excel 2000 и Microsoft Word 2000 имеют одинаковую большую палитру.

Кроме того, также как и в Microsoft Word список шрифтов, список с полем размеров и кнопки изменения начертания вынесены на панель инструментов «Форматирование», а также кнопка изменения цвета текста
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Далее следует вкладка «Граница». Она используется для создания различных рамок вокруг ячейки или группы ячеек (для красивого оформления таблиц)
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Как видно на этой вкладке имеется три области: «Все», «Отдельные», «Линия». С помощью кнопок в областях «Все» и «Отдельные» можно установить границы на выделенный диапазон. Чтобы сделать это, достаточно указать мышью на образце (область с названием Надпись) к какой части диапазона должна устанавливаться граница. Для того чтобы удалить все границы, необходимо нажать кнопку «Нет» [image: image28.bmp] в области «Все». Чтобы определить размер и вид линии границы нужно выбрать параметр в области «Линия». Чтобы изменить вид уже существующей границы сначала нужно выбрать требуемый вид линии, затем установить границы, которые необходимо изменить. Для изменения цвета границы необходимо выбрать нужный цвет из списка «Цвет» в области «Линия».



Примечание. Границу у ячеек можно установить с помощью кнопки «Границы» [image: image29.bmp] на панели инструментов «Форматирование», при нажатии на стрелочку на этой кнопке появится список возможных границ
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Задание №6. Используя панель инструментов «Форматирование» или диалоговое окно «Формат ячеек» установите следующий вид границ ячеек таблицы, подготовленной в задании №5
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Последняя вкладка, которую мы рассмотрим в диалоговом окне «Формат ячеек» (меню «Формат» команда «Ячейки…») – это вкладка «Вид»
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С помощью этой вкладки можно установить цвет фона ячейки или диапазона ячеек. Для этого необходимо выделить диапазон, который нужно изменить и выбрать цвет в области «Заливка ячеек». Если необходимо установить какой-нибудь узор в качестве затенения ячеек, то можно выбрать наиболее подходящий из списка «Узор». В этом же списке можно выбрать и цвет узора. Все сделанные изменения будут отображаться в области «Образец».

Примечание. Для затенения фона ячеек цветом можно использовать кнопку «Цвет заливки» [image: image33.bmp] на панели инструментов «Форматирование». Причем для использования цвета, выбранного в прошлый раз, достаточно нажать на кнопку, а не на стрелочку вызова списка цветов. 

Задание №7. Используя панель инструментов «Форматирование» или диалоговое окно «Формат ячеек» задайте цвет ячеек, начертание и цвет шрифтов, цвет границы для таблицы подготовленной в задании №6
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ВопросыВернуться в начало работы   

1.6. Операции копирования, удаления, перемещения, очистки и заполнения ячеек

С отдельными ячейками и с различными диапазонами ячеек можно производить операции копирования, перемещения, удаления. Это три стандартных операции, которые выполняются во многих программных продуктах. Однако кроме этих стандартных операций имеется еще две операции, которые характерны именно для Microsoft Excel – это очистка и заполнение ячеек.

Чтобы произвести любую операцию копирования, перемещения или удаления необходимо сначала выделить ячейку или диапазон, над которым нужно осуществить одну из трех вышеперечисленных операций.


Для того чтобы произвести операцию копирования выделенного диапазона (или нескольких диапазонов) необходимо выполнить следующие шаги:

1. Выделить диапазон (или несколько диапазонов), который Вы хотите скопировать.

2. Нажать кнопку «Копировать» [image: image35.bmp] на панели инструментов «Стандартная» или комбинацию клавиш Ctrl+C или комбинацию Ctrl+Insert.

3. Перейти к ячейке (к началу диапазона; достаточно указать верхний левый угол диапазона), куда необходимо скопировать выделенный блок ячеек или ячейку.

4. Нажать кнопку «Вставить» [image: image36.bmp] на панели инструментов «Стандартная» или комбинацию клавиш Ctrl+V или комбинацию Shift+Insert.

Операция перемещения отличается от копирования вторым шагом. Вместо кнопки «Копировать» необходимо нажимать кнопку «Вырезать» [image: image37.bmp] на панели инструментов «Стандартная», либо клавиши Ctrl+V или Shift+Delete.

Операции копирования или перемещения можно выполнять иначе.

1. Необходимо выделить ячейку или диапазон ячеек.

2. Установить указатель мыши на рамку выделения (при этом указатель мыши должен из белого крестика стать стрелкой) и нажать кнопку мыши.

3. Для перемещения ячейки или диапазона просто нужно перетащить выделение, удерживая нажатой кнопку мыши, в необходимую область. Microsoft Excel заменит все существующие данные во вставляемой области. Чтобы скопировать ячейку или диапазон, при перетаскивании необходимо удерживать клавишу Ctrl.

Операция удаления может быть произведена несколькими способами. Рассмотрим сначала самый простой. Для того, что бы выполнить эту операцию необходимо два шага:

1. Выделить диапазон (или несколько диапазонов), который нужно удалить.

2. Нажать кнопку Delete на клавиатуре.

При этом удаляется содержимое выделенных ячеек (ячейки остаются на месте пустыми). Для удаления ячеек вместе с содержимым нужно выполнить следующие шаги:

1. Выделить диапазон (или несколько диапазонов), который нужно удалить.

2. Из меню «Правка» выбрать команду «Удалить…».

3. В появившемся диалоговом окне «Удаление ячеек» выбрать необходимое
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Операция удаления не позволяет очистить формат ячеек или удалить из них примечания или сразу все. Для этого предназначена операция очистки. Она позволяет, не удаляя ячеек, удалить форматирование, содержание или все сразу. Для выполнения операции очистки нужно выбрать пункт «Очистить» в меню «Правка». После выбора пункта появится подменю
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Команда «Все» удаляет границы, примечания, форматирование и содержание ячеек. Команда «Форматы» удаляет форматирование ячеек (начертание шрифтов, границы, цвета, заполнение и т.д.) Команда «Содержимое» удаляет только данные (формулы, числа, текст, даты, время) в ячейках, оставляя форматирование и примечания. Команда «Примечания» удаляет примечания из ячеек.


Примечание. Любой ячейке на рабочем листе можно добавить примечание, которое будет отображаться всегда или только тогда когда на ячейке находится указатель мыши. Ячейки, содержащие примечания, имеют красный треугольник в верхнем правом углу.
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Для добавления примечания можно использовать команду «Добавить примечание» из контекстно-зависимого меню, вызываемого правой кнопкой мыши на ячейке, либо команду «Примечание» из меню «Вставка». При этом появится прямоугольная рамка с желтоватым фоном, которую можно изменить с помощью маркеров изменения размеров. В этой рамке пишется текст примечания, который может быть отформатирован с помощью начертаний и цветов. После этого можно щелкнуть мышью на любой другой ячейке. После добавления примечания его можно либо удалить описанной выше командой, либо изменить. Команда «Изменить примечание» появляется в контекстно-зависимом меню и в меню «Вставка» вместо команды «Добавить примечание».

Задание №8. Скопируйте таблицу, которую вы создали в задании №7 в любое место, затем перенесите дубликат на новое место. Очистите содержимое ячеек дубликата, а затем форматирование ячеек. Добавьте примечание к любой ячейке, затем измените его, а после удалите.


Операция заполнить позволяет не вводить повторяющиеся данные вручную. Например, необходимо в строке или в столбце ряд ячеек заполнить одним и тем же числом или текстом. Для выполнения операции заполнения следует выполнить следующие шаги:

1. Набрать данные, которыми нужно заполнить другие ячейки в одной из крайних ячеек заполняемого диапазона.

2. Выделить заполняемый диапазон, включая ячейку с введенными данными.

3. В меню «Правка» выбрать пункт «Заполнить», а в появившемся подменю нужную  команду.  Команду «Вверх», если данные были введены в самую нижнюю ячейку заполняемого диапазона. Команду «Вниз», если данные были введены в самую верхнюю ячейку заполняемого диапазона. Команду «Влево», если данные были введены в самую правую ячейку заполняемого диапазона. Команду «Вправо», если данные были введены в самую левую ячейку заполняемого диапазона.

Но наиболее интересной командой в операции заполнения является команда «Прогрессия…» из подменю «Заполнить», меню «Правка». Эта команда позволяет не вводить вручную номера 1, 2, 3… или последовательные даты (не обязательно следующие одна за одной). Для выполнения операции заполнения прогрессией нужно выполнить следующие шаги:

1. Ввести в самую верхнюю ячейку (для заполнения столбца) или в самую левую ячейку (для заполнения строки) начальное значение.

2. Если известно, где должен заканчиваться диапазон, то выделяют этот диапазон (первая ячейка должна содержать введенное начальное значение). Если известно только конечное значение, то выделяют только одну первую ячейку, содержащую введенное начальное значение.

3. Выбирают команду «Прогрессия…» из меню «Правка» подменю «Заполнить». После этого на экране появится следующее окно
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В данном окне выбирают необходимые параметры прогрессии. В области «Расположение» указывают направление заполнения. Если значения должны располагаться в строке, устанавливают переключатель по строкам, иначе переключатель по столбцам. Флажок «Автоматическое определение шага» устанавливают в том случае, если имеется второе значение прогрессии во второй ячейке заполняемого диапазона. Например, в первой ячейке находится 3.5, а во второй 5.25, тогда при использовании этого флажка, Excel автоматически определит шаг 1.75 (разница между вторым и первым значениями). 


Можно задать шаг для прогрессии в поле «Шаг». В области «Тип» выбирают тип прогрессии: арифметическая (следующее значение получают из предыдущего путем добавления шага), геометрическая (следующее значение получают из предыдущего путем умножения на шаг), даты (позволяет создавать прогрессию из дат) и автозаполнение. Для типа прогрессии «даты» можно в области «Единицы» выбрать единицу приращения: день, рабочий день, месяц, год. Если значение шага равно двум и выбран переключатель рабочий день, то прогрессия будет состоять из рабочих дней с шагом в два дня. Надо сделать замечание, что рабочими днями считаются все дни года, за исключением тех дней, которые приходятся на субботу и воскресенье. Даже 1 января считается рабочим днем, если оно приходится на период с понедельника до пятницы. Другие праздники тоже не учитываются. 


Если не был указан диапазон, то необходимо в поле «Предельное значение» ввести значение больше которого значение прогрессии не должно быть.


Пример. Подготовка данных для расчета значений функции.

Проблема. Необходимо вычислить значения функции на отрезке от 2 до 4 с шагом 0.2.

Решение. Чтобы не вводить вручную значения можно использовать средства Excel. Решаем, что данные должны располагаться в столбце с ячейки B3 и выполняем шаги:

1. Записываем в ячейку B3 значение 2 и выделяем ее.

2. Выполняем команду «Прогрессия…» из меню «Правка» подменю «Заполнить».
3. В области «Расположение» указываем по столбцам. 
4. В поле «Шаг» набираем 0.2.
5. В области «Тип» оставляем значение арифметическая. 

6. В поле «Предельное значение» набираем 4.

7. Нажимаем кнопку «ОК».

Выделять диапазон в данном случае не нужно. Данные для расчета готовы.


Тип прогрессии «автозаполнение» довольно интересен, но имеет много тонкостей, попробуйте изучить его самостоятельно (см. обязательная самостоятельная работа).


Пример. Использование автозаполнения.

Проблема. Необходимо составить график дежурств, которые происходят через три дня. Важно знать не дату, а день недели, когда будет дежурство. Дежурство начинается с четверга.

Решение. Выполним следующие шаги:

1. В первую ячейку (например, C2) вводим «четверг». 

2. Во вторую ячейку (C3) в заполняемом диапазоне вводим «понедельник» (так как дежурство через три дня).

3. Выделяем диапазон, где первыми двумя ячейками будут заполненные ячейки.

4. Выполняем команду «Прогрессия…» из меню «Правка» подменю «Заполнить».
5. В области «Расположение» указываем по столбцам (так как данные вводили в столбец). 
6. В области «Тип» оставляем значение автозаполнение. 

7. Нажимаем кнопку «ОК».

Задание №9. Выполните следующие заполнения: с 3 до 7 с шагом 0.1 в столбце, с 01.11.1999 по 01.12.1999 в столбце, 0 до –3 с шагом 0.5 в строке.

ВопросыВернуться в начало работы   

1.7. Операции изменения размеров строк и столбцов

Со строками и столбцами можно производить следующие действия:

1. изменять высоту (для строки) и ширину (для столбца);

2. осуществлять автоподбор ширины столбца и высоты строки соответственно;

3. скрывать столбец и строку;

4. отображать столбец и строку.

Выполнить все эти действия  можно через команду «Строка» или «Столбец» в меню «Формат». Если выбрать одну из этих команд, то появится подменю, которое будет содержать все перечисленный выше действия
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Изменить ширину столбца или высоту строки можно также с помощью мыши. Для этого необходимо мышью (удерживая левую кнопку мыши, нажатой на границе столбца или строки) перемещать правую границу заголовка столбца или нижнюю границу заголовка строки до тех пор, пока ширина столбца или высота строки не достигнет необходимого размера.
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Примечания.
· При изменении размеров строки или столбца на всплывающих подсказках показывается текущий размер строки или столбца.

· Для изменения ширины для нескольких столбцов нужно выделить столбцы, ширину которых необходимо изменить, а затем переместить правую границу заголовка любого выделенного столбца. 

· Чтобы изменить ширину всех столбцов (строк) на листе, нужно выделить весь лист, а затем переместите границу заголовка любого столбца (строки).

· Для «подгонки» ширины столбца (строки) в соответствии с содержимым его ячеек, установите указатель на правую (нижнюю) границу заголовка, и дважды нажмите кнопку мыши. Для выполнения этой операции можно использовать команды «Автоподбор высоты» (для строк) и «Автоподбор ширины» (для столбцов). Это команды находятся в меню «Формат» подменю «Строка» и «Столбец» соответственно. Необходимо отличать команду «Автоподбор ширины» от похожей команды (по названию), находящейся в диалоговом окне «Формат ячеек» на вкладке «Выравнивание». Данное окно вызывается командой «Ячейки…» из меню «Формат». В этом окне команда подбирает масштаб шрифта, а команда в подменю «Столбец» подбирает ширину столбца.

Чтобы скрыть или отобразить строку (столбец) можно воспользоваться контекстным меню, вызываемым правой кнопкой мыши. Для того чтобы скрыть столбец или строку надо выполнить следующие шаги:

1. выделить строку (столбец), который нужно скрыть (или несколько строк/столбцов);

2. нажать правую кнопку мыши на заголовке выделенного столбца или строки (строк/столбцов);

3. в появившемся контекстном меню выбрать команду «Скрыть».

Для отображения скрытых столбцов или строк, нужно выделить столбцы или строки, между которых находятся скрытие строки или столбцы. Вызвать контекстно-зависимое меню на заголовке строки или столбца и выбрать команду «Отобразить». Команды можно выбирать не из контекстно-зависимого меню, а из меню «Формат».

Замечание. Установить абсолютно точный размер ширины столбца или высоты строки не всегда удается. Excel имеет собственную систему измерений, поэтому даже задав с помощью клавиш высоту строки в 20, вы получите высоту 19.5, а не 20.

Задание №10. Измените ширину столбца B до 15. Измените высоту строк №12, 13 до 20.25.
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1.8. Операции с файлами


К файловым операциям относят открытие, сохранение, создание и закрытие файла. Все команды, выполняющие данные операции находятся в меню «Файл». Надо заметить, что каждая книга Excel представляет собой один файл. Она может содержать от одного до несколько десятков тысяч листов (во многих источниках указывается максимальное количество листов – 255; это не верно, 255 листов может быть сразу создано после создания книги, но в книгу можно еще добавлять листы). 


Для создания новой книги выполните следующие шаги:

1. Выберите команду «Создать…» в меню «Файл».

2. В появившемся диалоговом окне, чтобы создать новую пустую книгу, выберите вкладку «Общие» и дважды щелкните значок «Книга» [image: image44.bmp].

Для создания книги по шаблону выберите вкладку со списком стандартных шаблонов или вкладку со списком пользовательских шаблонов, а затем дважды щелкните шаблон, по которому создается книга.

Примечание. Чтобы создать новую книгу по стандартному шаблону книги, нажмите кнопку «Создать» [image: image45.bmp] на панели инструментов «Стандартная».

Для открытия книги на жестком диске или в сети необходимо выполнить следующие шаги:

1. Нажать кнопку «Открыть» [image: image46.bmp] на панели инструментов «Стандартная» или выполнить команду «Открыть…» из меню «Файл».

2. В поле «Обзор» (большая область с файлами и папками внутри диалогового окна) выбрать диск и папку, где находится файл, который нужно открыть. При необходимости можно использовать список «Папка» для выбора нужной папки.

3. Дважды нажать левую кнопку мыши на книге (либо один раз и кнопку «Отрыть»), которую нужно открыть.

Примечания. 

1) В диалоговом окне открытия файла имеются кнопки изменения режимов просмотра и поиска файлов. Их назначение аналогично назначению этих кнопок в Microsoft Word. 

2) Тип файлов для книг электронных таблиц – файлы Microsoft Excel.

3) Чтобы открыть ранее открывавшийся файл, нужно выбрать имя файла в нижней части меню «Файл». Если список ранее открывавшихся файлов не отображен, необходимо выбрать команду «Параметры…» в меню «Сервис», а затем установить флажок «Список ранее открывавшихся файлов» на вкладке «Общие». Но после инсталляции Excel (когда еще не открывали не одного файла) данный список будет пуст в любом случае. 

Чтобы закрыть книгу нужно выбрать команду «Закрыть» в меню «Файл», либо использовать кнопку закрытия окна для данной книги. Чтобы закрыть все открытые книги без выхода из программы Excel, нужно нажать клавишу Shift и, не отпуская ее, выбрать команду «Закрыть все» (она появится вместо команды «Закрыть») в меню «Файл».

Для сохранения файла используют команду «Сохранить» (кнопка «Сохранить» [image: image47.bmp] на панели инструментов «Стандартная») или команду «Сохранить как…» из меню «Файл».

Чтобы сохранить новую, не имеющую имени книгу нужно выполнить следующие шаги:
1. Нажать кнопку «Сохранить» [image: image48.bmp] на панели инструментов «Стандартная» (или любую команду сохранения из меню «Файл»).

2. В поле «Папка» указать диск и папку, в которую будет помещена книга (чтобы сохранить книгу в новой папке, можно использовать кнопку «Создать новую папку» [image: image49.bmp]).

3. В поле «Имя файла» ввести имя книги.

4. Нажать кнопку «Сохранить».

Замечания.

1) Чтобы упростить в дальнейшем поиск книги рекомендуется задавать свойства книги (как свойства документа Word). Это осуществляется командой «Свойства» в меню «Файл». 

2) С помощью кнопки «Параметры…» в диалоговом окне сохранения можно задать пароли для открытия и записи файла, а также задать параметр создания резервной копии.

3) Задание существующего имени книги для выбранной папки приведет к перезаписи книги (и полного удаления старой книги). 

Для сохранения книги, имеющую имя нужно только нажать кнопку «Сохранить» [image: image50.bmp] на панели инструментов «Стандартная» (или команду «Сохранить» из меню «Файл»). 

Для сохранения книги под новым именем нужно выполнить команду «Сохранить» из меню «Файл», в поле «Имя файла» ввести новое имя. 
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II. Вычисления в Excel
Формула является основным средством для вычислений и анализа данных. С помощью формул можно складывать, умножать и сравнивать данные, а также объединять значения. Формулы могут ссылаться на ячейки текущего листа, листов той же книги или других книг. На рисунке ниже значение ячейки B4 складывается с числом 25. Полученный результат делится на сумму ячеек D5, E5 и F5. 


[image: image51.wmf]ссылка на диапазон ячеек

оператор деления

ссылка на ячейку

=

(

B4

+

25

)

/

СУММ

(

D5:F5

)

числовая константа

функция

оператор сложения

Признак

формулы


Рис. Пример формулы в Microsoft Excel

Формулой называют выражение начинающееся, как правило, со знака равенства, в соответствии с которым вычисляется значение ячейки.

Ячейка с формулой обладает одной особенностью: значение ячейки (которое видно на экране) является результатом вычисления формулы, а содержимым ячейки является сама формула. Если установлен обычный режим просмотра книги, то нельзя отличить по внешнему виду ячейку с формулой от ячейки с простым значением. Для переключения режимов со значений ячейки к содержанию и обратно можно использовать клавиши Ctrl+` (левая кавычка, находится слева от клавиши с цифрой 1).
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2.1. Синтаксис формулы

Синтаксисом формул называется порядок, в котором вычисляются значения. Синтаксисом формулы задается последовательность вычислений. Формула должна начинаться со знака равенства (=) (формально допускается начинать формулу еще с некоторых знаков, но дальше будет использоваться только запись со знака равенства), за которым следует набор вычисляемых величин. В следующем примере представлена формула, вычисляющая разность между числами 5 и 1. Результат выполнения отобразится в ячейке, в которой была введена формула.

=5-1

Формулы в Microsoft Excel подчиняются определенному синтаксису, в который входит знак равенства (=), вычисляемые элементы (операнды) и операторы. Операндами могут быть: константы (числа, текст, даты, время), ссылки (адреса ячеек) или диапазоны ссылок, заголовки, имена (ячейкам можно давать вместо адресов осмысленные имена) или функции.

По умолчанию, Microsoft Excel вычисляет формулу слева направо, начиная вычисление со знака равенства (=). Используя синтаксис написания формулы можно управлять процессом вычисления. Например, следующая формула возвращает число 11 (значение ячейки), так как умножение имеет больший приоритет над сложением и, поэтому, выполняется в первую очередь: сначала происходит умножение 2 на 3 (результат умножения равен 6), а затем полученное значение складывается с 5.

=5+2*3

Если для изменения синтаксиса воспользоваться скобками, то сначала произойдет сложение 5 и 2, а затем умножение полученного результата на 3. Следующая формула вернет число 21.

=(5+2)*3
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ОПЕРАТОРЫ В ФОРМУЛАХ

Операторами обозначаются операции, которые следует выполнить над операндами формулы. В Microsoft Excel включено четыре вида операторов: арифметические, текстовые, а также операторы сравнения и адресные операторы.

Арифметические операторы используются для выполнения основных математических вычислений над числами (например, сложение, вычитание или умножение, другие действия над числами и получение численных результатов). Результатом выполнения арифметической операции всегда является число.

	Арифметический оператор
	Значение
	Пример

	+ (знак плюс)
	Сложение
	3+3

	– (знак минус)
	Вычитание

Унарный минус
	3–1 

–1

	* (звездочка)
	Умножение
	3*3

	/ (дробь, прямой слеш)
	Деление
	3/3

	% (знак процента)
	Процент
	20%

	^ (степень)
	Возведение в степень
	3^2 


Операторы сравнения используются для обозначения операций сравнения двух чисел. Результатом выполнения операции сравнения является логическое значение ИСТИНА или ЛОЖЬ.

	Оператор сравнения
	Значение
	Пример

	= (знак равенства)
	Равно
	A1=B1

	> (знак больше)
	Больше
	A1>B1

	< (знак меньше)
	Меньше
	A1<B1

	>= (знак больше и знак равенства)
	Больше или равно
	A1>=B1

	<= (знак меньше и знак равенства)
	Меньше или равно
	A1<=B1

	<> (знак больше и знак меньше)
	Не равно
	A1<>B1


Текстовый оператор “&” используется для обозначения операции объединения последовательностей символов в единую последовательность.

	Текстовый оператор
	Значение
	Пример

	& (амперсант)
	Объединение последовательностей символов в одну последовательность
	Результатом выполнения выражения “Северный ” & “ветер” будет: “Северный ветер”


Адресные операторы объединяют диапазоны ячеек для осуществления вычислений.

	Адресный оператор
	Значение
	Пример

	: (двоеточие)
	Оператор диапазона, который ссылается на все ячейки между границами диапазона включительно
	B5:B15

	, (запятая)
	Оператор объединения, который ссылается на объединение ячеек диапазонов
	СУММ(B5:B15,D5:D15)

	(пробел)
	Оператор пересечения, который ссылается на общие ячейки диапазонов
	СУММ(B5:B15 A7:D7)

В этом примере, ячейка B7 является общей для двух диапазонов.
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ПРИОРИТЕТ ОПЕРАТОРОВ

Чтобы правильно использовать операторы, нужно знать порядок их вычисления или другими словами приоритет. В следующей таблице операторы расположены в порядке убывания приоритета. Чем выше расположен оператор, тем больше его приоритет и, следовательно, он раньше будет вычисляться. Изменить приоритет одного оператора над другим можно только круглыми скобками. Изменение приоритета арифметических операторов производится точно также как в алгебре.

	Оператор
	Описание

	: (двоеточие)

, (запятая)

(пробел)
	Операторы ссылок

	–
	Унарный минус (например, –1)

	%
	Процент

	^
	Возведение в степень

	* и /
	Умножение и деление

	+ и –
	Сложение и вычитание

	&
	Объединение последовательностей символов в одну последовательность

	=  <  >  <=  >=  <>
	Операторы сравнения


Задание №11. Вычислите в любых ячейках следующие выражения: 4+43; (13+5)/(2-3^2).
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2.2. Ссылки на ячейку

В формуле может быть указана ссылка на ячейку (имя ячейки). Если необходимо, чтобы в ячейке содержалось значение другой ячейки, введите знак равенства, после которого укажите ссылку на эту ячейку. Ячейка, содержащая формулу со ссылкой на другую ячейку или ячейки, называется зависимой ячейкой, ее значение зависит от значения другой ячейки. Ячейка, от которой зависит какая-то другая ячейка, называется влияющей ячейкой. 

Формула может вернуть другое значение, если изменить значение ячейки, на которую формула ссылается. Следующая формула умножает значение ячейки B7 на число 5. Формула будет пересчитываться при изменении значения ячейки B7.

= B7*5

Задание №12. Введите данную формулу в ячейку D10. Изменяя значение ячейки B7, проследите за изменением ячейки D10. Ячейка D10 является влияющей ячейкой, а B7 зависимой ячейкой. Помните, что имена столбцов должны набираться английскими буквами, если вы неверно ввели адрес ячейки, то появится сообщение «#ИМЯ?».

Формулы могут ссылаться на ячейки или на диапазоны ячеек. Ссылкой однозначно определяется ячейка или группа ячеек листа, а также упрощается поиск значений или данных, используемых в формуле. С помощью ссылок можно использовать в формуле данные, находящиеся в различных местах листа, а также использовать значение одной и той же ячейки в нескольких формулах. Кроме того, можно ссылаться на ячейки, находящиеся на других листах книги или в другой книге, или на данные другого приложения. Ссылки на ячейки других книг называются внешними ссылками. Ссылки на данные других приложений называются удаленными ссылками.

В следующей таблице представлены варианты возможных ссылок.

	Чтобы сослаться на
	Введите

	Ячейку столбца A и 10-й строки
	A10

	Диапазон ячеек столбца A с 10-й строки по 20-ю строку
	A10:A20

	Диапазон ячеек в 15-й строке со столбца B по столбец E
	B15:E15

	Все ячейки в 5-й строке
	5:5

	Все ячейки между 5-й и 10-й строками включительно
	5:10

	Все ячейки в столбце H
	H:H

	Все ячейки между столбцами H и J включительно
	H:J


ВопросыВернуться в начало работы   

ОТНОСИТЕЛЬНЫЕ И АБСОЛЮТНЫЕ ССЫЛКИ

При создании формулы ссылки обычно изменяются относительно расположения ячейки, содержащей формулу. В следующем примере ячейка B6 содержит формулу =A5; искомое значение находится на одну ячейку выше и левее ячейки B6. Такая ссылка называется относительной.

[image: image52.png]



Рис. Пример относительной ссылки
При копировании формулы, содержащей относительные ссылки, и вставке ее в другое место, ссылки будут указывать на другие ячейки. Так, если формула из ячейки B6 копируется в ячейку B7. В ячейке B7 будет содержаться формула =A6, которая ссылается на одну ячейку выше и левее ячейки B7.
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Рис. Пример изменения относительной ссылки при копировании

При копировании относительной ссылки, она меняется на разность между ячейкой оригиналом и ячейкой, содержащей копию (как по столбцам, так и по строкам). Скопировали на один столбец вправо ссылку E5, ссылка также изменится на один столбец вправо – F5.

Если необходимо, чтобы ссылки не изменялись при копировании формулы в другую ячейку, нужно использовать абсолютные ссылки. Например, если имеется формула, умножающая содержимое ячейки A5 на ячейку C1 (=A5*C1) (рис. 2.1), то при копировании формулы в другую ячейку изменятся обе ссылки (рис. 2.2). 
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Рис. 2.1. 
Рис. 2.2.

Для создания абсолютной ссылки на ячейку C1, поставьте знак доллара ($) перед той частью, которая не должна изменяться. Чтобы создать абсолютную ссылку на ячейку C1, поместите знак доллара так:

=A7*$C$1
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Рис. Пример абсолютной ссылки


Абсолютную ссылку можно установить либо:

1. с помощью клавиатуры, набрав знак $ перед названием столбца и/или номером строки;

2. с помощью клавиши F4. Если в формуле подвести курсор к тому адресу, который нужно сделать абсолютно и нажимать клавишу F4, то последовательно (с каждым нажатием) будет меняться адресация ячейки. Сначала будет абсолютная адресация и по строке и по столбцу, затем абсолютная по строке и относительная по столбцу, после абсолютная по столбцу и относительная по строке, затем снова относительная и по строке и по столбцу. Если продолжать нажимать клавишу F4, то цикл адресаций повторится.

Существует три типа абсолютных ссылок:

1. абсолютная ссылка – фиксирует полностью ячейку (не изменяется ни столбец, ни строка при копировании);

2. абсолютная ссылка по столбцу – фиксирует только столбец  (при копировании изменяется только строка, столбец не изменяется, если копирование происходит в пределах одной строки (в разные столбцы), то адрес ячейки не изменится);

3. абсолютная ссылка по строке – фиксирует только строку  (при копировании изменяется только столбец, срока не изменяется, если копирование происходит в пределах одного столбца (в разные строки), то адрес ячейки не изменится).

Замечание. Если при копировании ссылка становится недопустимой (отрицательная строка или столбец меньше А), то значение ссылки превращается в «#ССЫЛКА!», а значение формулы в «########».

Задание №13. Создайте следующую таблицу в новой книге (книгу после создания сохраните на своей дискете или в своем сетевом каталоге). Введите в столбцах D и F формулы, которые вычисляют цену товара в рублях (в столбце D) и сумму стоимости каждого товара в рублях (столбец F). Курс доллара находится в ячейке C2. Если возникают трудности в создании, обратитесь к приложению за помощью. Приложение.
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2.3. Использование функций для вычисления значений

В Microsoft Excel содержится большое количество стандартных формул, называемых функциями. Функции используются для простых или сложных вычислений. Наиболее распространенной и простой является функция СУММ, суммирующая диапазоны ячеек. Несмотря на то, что пользователь может создать формулу, суммирующую значения несколько ячеек (с помощью арифметического оператора суммы), функция СУММ обладает большими возможностями и может суммировать несколько диапазонов ячеек.

Функции задаются с помощью формул, которые выполняют вычисления по заданным величинам, называемым аргументами, и в указанном порядке, называемом синтаксисом. 

Список аргументов может состоять из чисел, ссылок на ячейки, диапазоны, текста, логических величин (например, ИСТИНА или ЛОЖЬ). Кроме того, аргументы могут быть как константами, так и формулами, которые называются вложенными. Эти формулы, в свою очередь, могут содержать другие функции.

Написание функции начинается с указания имени функции, затем вводится открывающая скобка, указываются аргументы, отделяющиеся запятыми, а затем — закрывающая скобка. Если написание формулы начинается с функции, перед именем функции вводится знак равенства (=). 
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Рис. Синтаксис функции

Пример вложенных функций. При составлении вложенных формул нужно всегда помнить, что число открытых скобок должно равняться числу закрытых скобок.
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Рис. Вложенные функции

В формулах можно использовать до семи уровней вложения функций. Когда «функция Б» является аргументом «функции А», то «функция Б» считается вторым уровнем вложения. Если в «функции Б» содержится в качестве аргумента «функция В», то «функция В» будет считаться третьим уровнем вложения функций и т.д.

В процессе создания формулы, содержащей функцию, можно использовать «Панель формул». Она помогает создавать и изменять формулы, и предоставляет сведения о функциях и их аргументах. «Панель формул» появляется под строкой формул при нажатии кнопки «Изменить формулу» [image: image60.bmp] на панели формул или кнопки «Вставка функции» [image: image61.bmp] на панели инструментов «Стандартная».

Строка формул – это панель в верхней части окна Microsoft Excel, которая используется для ввода или изменения формул и ячеек диаграмм. Отображает постоянное значение или формулу, используемую в активной ячейке. Для отображения или скрытия панели формул выберите команду «Строка формул» в меню «Вид».
[image: image62.png]
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ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПАНЕЛИ ФОРМУЛ

С помощью панели формул можно легко вставить функцию в формулу. После вставки функции в панели формул отображается имя функции, ее аргументы, описание функции и аргументов, а также возвращаемое функцией и формулой значение. 
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Рис. Панель формул при вставке функций


У некоторых полей для задания атрибутов формул имеются кнопки перехода на лист Excel. Нажав на кнопку [image: image64.bmp] можно временно скрыть панель формул, чтобы указать мышью ячейку или диапазон ячеек, содержащие необходимые значения.

[image: image65.png]




Для возврата панели формул необходимо нажать кнопку [image: image66.bmp] на скрытой панели формул.
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ВВОД ФОРМУЛЫ С ФУНКЦИЕЙ

Для ввода формулы с функцией необходимо выполнить следующие шаги:

1. Указать ячейку, в которую необходимо ввести формулу.

2. Ввести «=» (знак равенства). Если нажать кнопку «Изменить формулу» [image: image67.bmp] или «Вставка функции» [image: image68.bmp] на панели инструментов «Стандартная», автоматически вставляется знак равенства.

3. Нажать на стрелку вниз, расположенную справа от поля со списком «Функции» [image: image69.bmp].

4. Выбрать функцию, вставляемую в формулу. Если функция отсутствует в списке, для вывода дополнительного списка функций необходимо выбрать пункт «Дополнительные функции».

5. Ввести аргументы функции. 

6. Нажать клавишу Enter.

Совет. Одну и ту же формулу можно ввести сразу в несколько ячеек. Для этого необходимо выделить ячейки, ввести формулу, а затем нажать клавиши Ctrl+Enter (на четвертом шаге).

ВопросыВернуться в начало работы   

МАСТЕР ФУНКЦИЙ

При нажатии на кнопку «Вставка функции» [image: image70.bmp] на панели инструментов «Стандартная» появляется так называемый мастер функций.
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Данное диалоговое окно содержит два списка: «Категория» и «Функция». В первом списке можно выбрать группу функций, а во втором одну из функций выбранной группы. Мастер функций удобен тогда, когда не помнишь или не знаешь точное наименование необходимой функции. В этом диалоговом окне под списками находится область подсказок. В ней отображается синтаксис функции (на рисунке для функции ABS, единственным аргументом которой является число), а также краткое описание выбранной функции. Кнопка «ОК» позволяет вставить выбранную функцию в формулу, кнопка «Отмена» закрыть мастер функций без вставки функции, кнопка «Помощь» [image: image72.bmp] вызывает справочный материал.


Примечание. На рисунке для выбранной функции необходим числовой аргумент. Это не означает, что обязательно должно быть число. В качестве аргумента может быть функция, возвращающее число или ссылка на ячейку с числом.


После нажатия на кнопку «ОК» происходит переход к панели формул.

Рассмотрим на примерах три функции: СУММ, ЕСЛИ, ПРОСМОТР.

СУММ – суммирует все аргументы.

Синтаксис: СУММ(число1;число2;...),

где число1, число2, ... – это от 1 до 30 аргументов, для которых требуется определить сумму.

· Учитываются числа, логические значения и текстовые представления чисел, которые непосредственно введены в список аргументов.

· Если аргумент является массивом или ссылкой, то только числа учитываются в массиве или ссылке. Пустые ячейки, логические значения, тексты и значения ошибок в массиве или ссылке игнорируются.

· Аргументы, которые являются значениями ошибки или текстами, не преобразуемыми в числа, вызывают ошибки.

Все функции в примерах написаны без соблюдения синтаксиса формулы, для проверки этих функций в Excel нужно поставить знак начала формулы (равно) перед функцией.

Примеры. 

1. СУММ(3; 2) равняется 5

2. СУММ("3"; 2; ИСТИНА) равняется 6, так как текстовые значения преобразуются в числа, а логическое значение ИСТИНА преобразуется в число 1.

3. В дополнение к предыдущему примеру: если ячейка A1 содержит "3", а ячейка B1 содержит ИСТИНА, то СУММ(A1; B1; 2) равняется 2, так как нечисловые значения в ссылке не преобразуются.
4. Если ячейки A2:E2 содержат числа 5, 15, 30, 40 и 50, то СУММ(A2:C2) равняется 50, СУММ(B2:E2; 15) равняется 150

Задание №14. С помощью функции СУММ для таблицы в задании №13 вычислите общую сумму всех товаров (в ячейке F10).

ЕСЛИ – возвращает одно значение, если заданное условие при вычислении дает значение ИСТИНА, и другое значение, если ЛОЖЬ.

Синтаксис: ЕСЛИ(лог_выражение;значение_если_истина;значение_если_ложь),

где лог_выражение – это любое значение или выражение, которое при вычислении дает значение ИСТИНА или ЛОЖЬ,

значение_если_истина – это значение, которое возвращается, если лог_выражение имеет значение ИСТИНА,

значение_если_ложь – это значение, которое возвращается, если лог_выражение имеет значение ЛОЖЬ. 

Функция ЕСЛИ используется для условной проверки значений и формул.

Примеры.

1. В следующем примере, если значение ячейки A10 – 100, то лог_выражение имеет значение ИСТИНА и вычисляется сумма для ячеек B5:B15. В противном случае лог_выражение имеет значение ЛОЖЬ и возвращается пустой текст (""), очищающий значение ячейки (содержимое в виде формулы остается), которая содержит функцию ЕСЛИ.

ЕСЛИ(A10=100;СУММ(B5:B15);"")
2. Предположим, что рабочий лист по расходам содержит в ячейках B2:B4 фактические расходы за январь, февраль, март: 1500, 500 и 500 соответственно. Ячейки C2:C4 содержат данные по предполагаемым расходам за те же периоды: 900, 900 и 925. Можно написать формулу, выводящую сообщения, для проверки соответствия бюджету расходов определенного месяца.

=ЕСЛИ(B2>C2;"Превышение бюджета";"OK")
Эту формулу нужно написать в ячейке сообщений для января месяца (ячейка D2), а в ячейки D3, D4 ее можно скопировать. Поскольку адресация ячеек является относительной, то ссылки в формуле изменятся. Допустим, формула копируется из ячейки D2 в ячейку D3, тогда она смещается на одну строку вниз (по столбцам не смещается), значит, все относительные адреса по строкам увеличатся на единицу. Т.е. в ячейке D3 будет формула сравнивающая B3 и C3. Это свойство позволяет записывать формулы только один раз, что очень удобно.

Задание №15. С помощью функции ЕСЛИ для таблицы в задании №14 в ячейке G10 расположите сообщение, превышает ли итоговая сумма 50000 руб. Измените количество нескольких товаров в меньшую сторону, посмотрите как меняется результат вычисления вашей функции ЕСЛИ.

ПРОСМОТР – возвращает значение из строки, из столбца или из массива. 

Синтаксис:

ПРОСМОТР(искомое_значение;просматриваемый_вектор;вектор_результатов),

где искомое_значение – это значение, которое ПРОСМОТР ищет в первом векторе. Искомое_значение может быть числом, текстом, логическим значением, именем или ссылкой, ссылающимися на значение.

Просматриваемый_вектор – это интервал, содержащий только одну строку или один столбец. Значения в аргументе просматриваемый_вектор могут быть текстовыми значениями, числами или логическими значениями.

Замечание. Значения в аргументе просматриваемый_вектор должны быть расположены в порядке возрастания: ..., -2, -1, 0, 1, 2, ..., A-Z, ЛОЖЬ, ИСТИНА; в противном случае функция ПРОСМОТР может вернуть неверный результат. Тексты в нижнем и верхнем регистре считаются эквивалентными.

Вектор_результатов – это интервал, содержащий только одну строку или один столбец. Он должен быть того же размера, что и просматриваемый_вектор.

Векторная форма функции ПРОСМОТР просматривает диапазон, в который входят значения только одной строки или одного столбца (так называемый вектор) в поисках определенного значения и возвращает значение из другого столбца или строки.

· Если ПРОСМОТР не может найти искомое_значение, то результатом считается наибольшее значение в аргументе просматриваемый_вектор, которое меньше, чем искомое_значение.

· Если искомое_значение меньше, чем наименьшее значение в аргументе просматриваемый_вектор, то функция ПРОСМОТР возвращает значение ошибки #Н/Д.

Пример. Пусть имеется таблица
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Тогда

ПРОСМОТР(4.91;A2:A7;B2:B7) равняется "оранжевый"

ПРОСМОТР(5.00;A2:A7;B2:B7) равняется "оранжевый"

ПРОСМОТР(7.66;A2:A7;B2:B7) равняется "фиолетовый"

ПРОСМОТР(0.00066;A2:A7;B2:B7) равняется #Н/Д, поскольку 0.00066 меньше, чем наименьшее значение в аргументе просматриваемый_вектор A2:A7.
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2.4. Группы функций


В Excel существует несколько групп функций (в мастере функций группы сформированы несколько иначе, кроме того, некоторые группы появляются только в том случае, если Excel был установлен со специальными надстройками). Дадим краткую характеристику каждой группы.

МАТЕМАТИЧЕСКИЕ. Функции в этой группе вам наиболее знакомы, поскольку многие из этих функций использовались еще в школе. В эту группу входят арифметические и тригонометрические функции, позволяющие производить простые и сложные математические вычисления, например вычисление суммы диапазона ячеек, вычисление суммы ячеек диапазона, удовлетворяющих указанному условию, округление чисел и прочее.


СТАТИСТИЧЕСКИЕ. Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ диапазонов данных. Например, с помощью статистической функции можно провести прямую по группе значений, вычислить угол наклона и точку пересечения с осью Y и прочее. Для применения этих функций необходимо понимать некоторые основы математической статистики.


ФИНАНСОВЫЕ. С помощью финансовых функций осуществляются такие типичные финансовые расчеты, как вычисление суммы платежа по ссуде, объем периодической выплаты по вложению или ссуде, стоимость вложения или ссуды по завершении всех отложенных платежей. Аргументами финансовых функций часто являются следующие величины:

· будущее значение – стоимость вложения или ссуды по завершении всех отложенных платежей;

· количество выплат – общее количество платежей или периодов выплат;

· выплата – объем периодической выплаты по вложению или ссуде;

· текущее значение – начальная стоимость вложения или ссуды. Так, начальная стоимость ссуды равна, собственно, сумме займа;

· ставка – процентная ставка или скидка по вложению или ссуде;

· режим выплат – режим выплат, с которым осуществляются выплаты (в конце или в начале месяца).

Для применения некоторых финансовых функций требуется знание финансовых терминов.

ИНЖЕНЕРНЫЕ ФУНКЦИИ. Инженерные функции служат для выполнения инженерного анализа. Инженерные функции можно разделить на три группы:

· функции для работы с комплексными переменными (требуются знания раздела математики);

· функции для преобразования чисел из одной системы счисления в другую (десятичную, шестнадцатеричную, восьмеричную и двоичную);

· функции для преобразования величин из одной системы мер и весов в другую.

Примечание. Функции инженерного анализа входят в комплект анализа. При установке пакета Excel необходимо включить установку пакета анализа. После установки его необходимо включить с помощью команды «Надстройки…» в меню «Сервис».

ФУНКЦИИ РАБОТЫ С ДАТОЙ И ВРЕМЕНЕМ. Функции работы с датой и временем позволяют анализировать и работать со значениями даты и времени в формулах. Например, если требуется использовать в формуле текущую дату, воспользуйтесь функцией СЕГОДНЯ, возвращающей текущую дату (по часам в компьютере).

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ФУНКЦИИ. Информационные функции предназначены для определения типа данных, хранимых в ячейке. Информационные функции проверяют выполнение какого-то условия и возвращают в зависимости от результата значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. Так, если ячейка содержит четное значение, функция ЕЧЁТН возвращает значение ИСТИНА. Если в диапазоне функций имеется пустая ячейка, можно воспользоваться функцией СЧИТАТЬПУСТОТЫ, либо ЕПУСТО.

ЛОГИЧЕСКИЕ ФУНКЦИИ. Логические функции предназначены для проверки выполнения условия или для проверки нескольких условий. Так, функция ЕСЛИ позволяет определить, выполняется ли указанное условие, и возвращает одно значение, если условие истинно, и другое, если оно ложно.

ФУНКЦИИ ОБРАБОТКИ ТЕКСТА. С помощью функций обработки текста можно с помощью формул производить действия над строками текста – например, изменить регистр или определить длину строки. Можно также объединить несколько строк в одну. В примере ниже показано, как с помощью функций СЕГОДНЯ и ТЕКСТ создать сообщение, содержащее текущую дату и привести его к виду "дд-ммм-гг"

"Отчет от "&ТЕКСТ(СЕГОДНЯ(),"дд-мм-гг")
ФУНКЦИИ РАБОТЫ С БАЗАМИ ДАННЫХ. Если необходимо убедиться в том, что значения списка удовлетворяют условию, можно использовать функции работы с базами данных. С их помощью, например, можно определить количество записей в таблице о продажах или извлечь те записи, в которых значение поля «Сумма» больше 1000, но меньше 2500. Эти функции, как правило, имеют три аргумента: база данных, поле и условие.

ФУНКЦИИ ССЫЛКИ И АВТОПОДСТАНОВКИ. Если необходимо осуществлять поиск в списках или таблицах или если необходимо найти ссылку к ячейке, воспользуйтесь функциями ссылки и автоподстановки. Например, для поиска значения в таблице используйте функцию ВПР, а для поиска положения значения в списке — функцию ПОИСКПОЗ.

ВопросыВернуться в начало работы   

3.Построение диаграмм
Одним из эффективных средств анализа данных является диаграмма или график. График намного информативнее столбцов цифр. Microsoft Excel обладает достаточно развитыми средствами построения графиков и диаграмм. При отображении данных на диаграммах Microsoft Excel выводит значения ячеек в качестве столбцов, линий, сегментов или других элементов диаграмм. При создании диаграммы значения из листа автоматически представляются в диаграммах. Например, в гистограммах мастер диаграмм для каждого значения из листа создает столбец определенной высоты. Диаграммы связаны с данными листа, из которого они были созданы. При изменении данных на листе изменяются также и диаграммы, что очень удобно. Так можно однажды построив график по каким-то ячейкам, в дальнейшем заменять данные в этих ячейках не строя заново график (он автоматически будет изменяться).
Построим график по данным подготовленным в задании №2. Выделите ячейки в двух столбцах, которые содержат значения аргумента и функции синуса. Затем, либо через меню «Вставка» выберите команду «Диаграмма…», либо нажмите на панели инструментов «Стандартная» кнопку «Мастер диаграмм» [image: image74.png]


. Вызванный мастер диаграмм предложит проделать четыре шага.
Шаг 1. Выбор типа диаграммы.
Выберите в появившемся окне тип диаграммы. Диаграммы бывают двух классов: стандартные и нестандартные. Смена одного класса другим производится выбором соответствующей вкладки. Чтобы посмотреть предварительный вид стандартной диаграммы выберите необходимый тип и нажмите кнопку «Просмотр результата», удерживая ее можно посмотреть вид диаграммы. 
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Шаг 2. Источник данных диаграммы.
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На данном шаге необходимо указать диапазон данных для построения диаграммы (мы это сделали заранее). Если диапазон необходимо изменить, то нужно нажать на кнопку [image: image77.bmp]. При этом диалоговое окно свернется

[image: image78.png]



и можно будет выделить мышью необходимые ячейки на любом из листов. 

На вкладке «Диапазон данных» необходимо указать расположение данных – в столбцах или в строках. В нашем примере данные располагаются в столбце, поэтому указываем с помощью переключателя – в столбцах. 


На вкладке «Ряд» можно добавить или удалить ряд данных для диаграммы.
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Иногда, Excel неверно принимает подписи по оси за данные, в этом случае необходимо удалить ненужный ряд данных (выбрав ряд из списка «Ряд» и нажав на кнопку «Удалить»). Microsoft Excel позволяет добавлять ряды данных (кнопка «Добавить») для диаграммы с любого листа книги из любого диапазона, что очень удобно. В поле «Имя» можно задать ячейку таблицы, содержащей название диаграммы.


При необходимости вернуться на предыдущий шаг нажмите кнопку «Назад <» (чтобы снова выбрать тип диаграммы). Переходим к третьему шагу кнопкой «Далее >».

Шаг 3. Параметры диаграммы.
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В качестве параметров диаграммы можно указать названия осей (если они имеются), название графика – на вкладке «Заголовки». На вкладке «Оси» можно установить вывод на графике осей (можно показать или скрыть ось абсцисс или ординат). На вкладке «Линии сетки» можно выбрать тип выводимой сетки графика (можно также задать вывод промежуточных линий сетки). На вкладке «Легенда» можно указать расположение легенды (условные обозначения) значений. На вкладке «Подписи данных» можно вывести на график значения возле точек графика, подписи значений.


При необходимости вернуться на предыдущий шаг нажмите кнопку «Назад <» (чтобы снова выбрать исходные данные). Переходим к четвертому шагу кнопкой «Далее >».

Шаг 4. Размещение диаграммы.
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Указывается положение диаграммы в книге Excel. Либо на отдельном листе, либо на листе с данными. При размещении графика на отдельном листе можно задать имя листа, как показано на рисунке.

Замечание. Для построения графиков необходимы начальные данные. Чем больше начальных данных (значений функций), тем более точный получается график.
Приложение

Для возврата из приложения к тексту, где вы находились, нажмите на кнопку «Назад» [image: image82.bmp] на панели инструментов «Web».
ПРИМЕР ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЯ №13

1. Выделяем ячейки с C5 по С10. 

2. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Число» в списке «Числовые форматы» выбираем пункт финансовый. В поле со счетчиком «Число десятичных знаков» устанавливаем значение 2. В списке обозначения выбираем пункт либо «нет», либо «$ Английский (США)». Нажимаем кнопку «ОК».

3. Выделяем ячейки с D5 по D10. 

4. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Число» в списке «Числовые форматы» выбираем пункт финансовый. В поле со счетчиком «Число десятичных знаков» устанавливаем значение 2. В списке обозначения выбираем пункт либо «нет», либо «р.» Нажимаем кнопку «ОК».

5. Выделяем ячейки с F5 по F10.

6. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Число» в списке «Числовые форматы» выбираем пункт финансовый. В поле со счетчиком «Число десятичных знаков» устанавливаем значение 2. В списке обозначения выбираем пункт либо «нет», либо «р.» Нажимаем кнопку «ОК».

7. Выделяем ячейку С2.

8. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Число» в списке «Числовые форматы» выбираем пункт финансовый. В поле со счетчиком «Число десятичных знаков» устанавливаем значение 2. В списке обозначения выбираем пункт либо «нет», либо «р.» Нажимаем кнопку «ОК».

9. Выделяем ячейки с E5 по E10.

10. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Число» в списке «Числовые форматы» выбираем пункт числовой. В поле со счетчиком «Число десятичных знаков» устанавливаем значение 0. Нажимаем кнопку «ОК».

Шаги с 1 по 10 необходимо выполнить, так как в этих ячейках будут располагаться данные о ценах  и количестве. Цена всегда считается до сотых долей (два знака после запятой). В этих ячейках будут числа, поэтому, чтобы Excel воспринимал вводимые данные как числа, а не даты необходимо установить числовой формат. В ячейках E5:E10 будут находится значения количества товаров. Количество товара не может быть дробным в исчислении на штуки или единицы, поэтому для этих ячеек необходимо установить число десятичных знаков в ноль.
11. Заполняем таблицу данными.

12. Выделяем ячейки с B4 по B10. 

13. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по центру. В списке «По вертикали» выбираем пункт по нижнему краю. Также устанавливаем флажок «Переносить по словам». Нажимаем кнопку «ОК».

14. Увеличиваем ширину столбцов с B по F с помощью мыши.

15. Выделяем ячейки с B4 по F4. 

16. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по центру. В списке «По вертикали» выбираем пункт по нижнему краю. 

17. Переключаемся на вкладку «Граница». Выбираем в области «Тип линии» толстую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет индиго в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внешние» в области «Все».

18. Выбираем в области «Тип линии» тонкую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет черный в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внутренние» в области «Все».

19. Нажимаем кнопку «ОК».

20. Выделяем ячейки с B4 по F4. 

21. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по центру. В списке «По вертикали» выбираем пункт по нижнему краю. 

22. Переключаемся на вкладку «Граница». Выбираем в области «Тип линии» толстую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет индиго в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внешние» в области «Все».

23. Переключаемся на вкладку «Вид». Выбираем похожий цвет фона – бледно голубой. Нажимаем кнопку «ОК».

24. Выделяем ячейки с C4 по E4. 

25. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Граница» выбираем в области «Тип линии» тонкую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет черный в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внутренние» в области «Все». Нажимаем кнопку «ОК».

26. Выделяем ячейки с C5 по E10.

27. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по центру. В списке «По вертикали» выбираем пункт по центру. 

28. Переключаемся на вкладку «Граница». Выбираем в области «Тип линии» толстую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет индиго в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внешние» в области «Все».

29. Выбираем в области «Тип линии» тонкую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет черный в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внутренние» в области «Все». Нажимаем кнопку «ОК».

30. Выделяем ячейки с D5 по D10.

31. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по правому краю. 

32. Переключаемся на вкладку «Вид». Выбираем похожий цвет фона – слоновой кости. Нажимаем кнопку «ОК».

33. Выделяем ячейки с F5 по F10.

34. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по правому краю. 

35. Переключаемся на вкладку «Граница». Выбираем в области «Тип линии» тонкую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет черный в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внутренние» в области «Все».

36. Переключаемся на вкладку «Вид». Выбираем похожий цвет фона – розовый. Нажимаем кнопку «ОК».

37. Выделяем ячейку C2.

38. Выполняем команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Выравнивание» в списке «По горизонтали» выбираем пункт по центру. В списке «По вертикали» выбираем пункт по центру. 

39. Переключаемся на вкладку «Граница». Выбираем в области «Тип линии» толстую сплошную линию (название условное, выберите похожий тип линии с приведенным в задании изображением). Выбираем цвет индиго в списке «Цвет». Нажимаем на кнопку «Внешние» в области «Все».

40. Переключаемся на вкладку «Вид». Выбираем похожий цвет фона – пастельно-голубой. Нажимаем кнопку «ОК».

41. При необходимости увеличиваем высоту строк 5-10. 

42. В ячейку D5 необходимо ввести формулу: =C$2*C5. Абсолютная адресация по строке необходима, так как формула будет копироваться на строки ниже. По столбцам она копироваться не будет. Следовательно, чтобы адрес, где находится курс доллара, не изменялся нужно применить абсолютную адресацию. 

43. Формулу из ячейки D5 копируем в ячейки D6:D10. Для этого встаем на нее курсором и нажимаем Ctrl+Insert. Затем выделяем ячейки D6:D10 и нажимаем Shift+Insert.

44. В ячейку F5 необходимо ввести формулу: =D5*E5 (количество товара умножается на цену товара в рублях). Абсолютная адресация по строке не нужна, так как цена товара и количество товара изменяется по строкам. Абсолютная адресация по столбцу не нужна, так как формула будет копироваться только по строкам.

45. Формулу из ячейки F5 копируем в ячейки F6:F10. Для этого встаем на нее курсором и нажимаем Ctrl+Insert. Затем выделяем ячейки F6:F10 и нажимаем Shift+Insert.

Не смотря на такое большое описание, все команды являются простыми и легко выполнимыми. Кроме того, многие команды можно выполнять с помощью панелей инструментов «Форматирование» и «Стандартная».



















PAGE  
36


_1004873219.unknown

_1005635592.doc


оператор сложения







функция







числовая константа







=(B4+25)/СУММ(D5:F5)







ссылка на ячейку







оператор деления







ссылка на диапазон ячеек







Признак формулы












_1005759228.doc
[image: image1.png]soft Excel

Mi hural [=[B[x]
8] 2amn Mpsexa Bua Berascs Popuser Cepeue Jarwe Oxio 2 =18

DeEERY s2aS -~ (o€ = £ |0

|acn co -k K9 B -5 A
= Bl
A [ CO[ D E e
1
2 [ 1
3
7 ! |
5
B
7
8
5 B
licl T ¥ e (verz fvera 71| | ﬂr‘

rotoen T | v o







Строка меню







Панели инструментов







Поле адреса ячейки







Кнопка выделения всего листа







Положение курсора







Названия столбцов и номера строк







Кнопки прокрутки листов







Ярлычки выбора листа







Область индикаторов







Линейки прокрутки







Строка формул







Активная книга







Строка заголовок 












_1005637182.doc


=ЕСЛИ(СРЗНАЧ(E3:E7)>50,СУММ(D3:D7),0)







Вложенные функции












_1005635317.doc


=СУММ(A10,B5:B10,16,30)







Знак равенства (начало формулы)







Имя функции







Аргументы разделены запятыми







Список аргументов заключен в скобки












_1002737620.doc


A1       B1      C1      D1







A2       B2      C2      D2







A3       B3      C3      D3







A4       B4      C4      D4







1







2







3







4







A         B        C        D












