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�

�1. Введение



Excel - это программный продукт категории электронных таблиц (ЭТ). 

ЭТ состоит из набора строк и столбцов. На пересечении строки и столбца расположена ячейка. В ячейку можно вводить: текст, число или формулу. С помощью формул можно выполнять вычисления над значениями, которые содержаться в других ячейках.

Основные операции - это копирование и перемещение содержимого ячеек.

ЭТ можно сохранять, форматировать, печатать. Числовые значения можно использовать для построения графиков.

Наиболее важное достоинство ЭТ – автоматический пересчет результата формулы при изменении содержимого ячейки, используемой в формуле.



1.1. История появления и развития ЭТ

Идея создания ЭТ возникла у студента Гарвардского университета (США) Дена Бриклина в 1979г. Выполняя скучные вычисления экономического характера, он и его друг Боб Франкстон, который разбирался в программировании, разработали первую программу ЭТ, названную ими VisiCalc.

VisiCalc скоро стала одной из наиболее успешных программ. Первоначально она предназначалась для компьютеров типа Apple II, но потом была трансформирована для всех типов компьютеров. Многие считают, что резкое повышение продаж компьютеров типа Apple в то время и было связано с возможностью использования на них табличного процессора VisiCalc. В скоро появившихся ЭТ-аналогах (например, SuperCalc) основные идеи VisiCalc были многократно усовершенствованы.

Новый существенный шаг в развитии ЭТ - появление в 1982г. на рынке программных средств Lotus 1-2-3. Lotus был первым табличным процессором, интегрировавшим в своем составе , помимо обычных инструментов, графику и возможность работы с системами управления базами данных. Поскольку Lotus был разработан для компьютеров типа IBM, он сделал для этой фирмы то же, что VisiCalc в свое время сделал для фирмы Apple. После разработки Lotus 1-2-3 компания Lotus в первый же год повышает свой объем продаж до 50 млн.дол. и становится самой большой независимой компанией - производителем программных средств.

Успех компании Lotus привел к ужесточению конкуренции, вызванной появлением на рынке новых ЭТ, таких как VP Planner компании Paperback Software и Quattro Pro компании Borland International, которые предложили пользователю практически тот же набор инструментария, но по значительно более низким ценам.

Следующий шаг - появление в 1987г. табличного процессора Excel фирмы Microsoft. Эта программа предложила более простой графический интерфейс в комбинации с ниспадающим меню, значительно расширив при этом функциональные возможности пакета и повысив качество выходной информации.

Расширение спектра функциональных возможностей ЭТ, как правило, ведет к усложнению работы с программой. Разработчикам Excel удалось найти золотую середину, максимально облегчив пользователю освоение программы и работу с ней. Благодаря этому Excel быстро завоевала популярность среди широкого круга пользователей.

История развития Excel

1987г. 	Excel 2

1990г.	Excel 3	панели инструментов, графики, совместное использование в сети

1992г.	Excel 4	дружественный интерфейс, лёгкость в освоении!!!

1994г.	Excel 5	многостраничные книги, язык программирования VBA Application

1995г.	Excel 7	32-разрядные команды

1997г.	Excel 97	самые значительные изменения: новые возможности, диалоговая справка, внешний вид и т.д. Работа в Internet.



1.2. Возможности Excel

Сохранение информации в файле – рабочей книге (формат  .XLS).

Многостраничные рабочие книги.

Многооконный интерфейс (одновременное открытие нескольких рабочих книг).

Файловая совместимость с предыдущими версиями.

Контекстно-зависимая справочная система. 

Новое средство – Помощник. Его функции:

наблюдение за действиями пользователя и накапливание советов

предоставление информации по конкретным вопросам работы с программой

предоставление вариантов исправления ошибок в формуле

предложение справочной информации по конкретной теме

Простота использования. Контекстные меню.

Настраиваемые панели инструментов.

Встроенные функции  (Пример: СУММ – суммирование, СРЗНАЧ – вычисление среднего значения).  Пользовательские функции.

Гибкое управление текстом (форматирование, поворот на угол, текстовые окна).

Проверка ЭТ на ошибки. 

Добавление в ячейки примечаний.

Обмен данными через буфер. Технология OLE2. Доступ ко всем возможностям Word прямо из рабочего листа.

Разнообразие диаграмм, картография.

Инструменты рисования.

Управление списками, функции работы с базами данных.

Структурирование информации – информация располагается в виде иерархической структуры.

Сводные таблицы – объединения и анализа данных.

Расширенные средства анализа данных:

функции работы с массивами

“подбор параметра”

“поиск решения” - решение задач линейного и нелинейного программирования

надстройка “Пакет анализа” - статистические, финансовые, инженерные и научные функции

Обработка сценариев (многовариантное решение “что-если”).

Гибкое управление печатью и режим просмотра перед печатью.

Проверка орфографии и автозамена.

Шаблоны  – заранее подготовленные оболочки для решения однотипных задач.

VBA – язык программирования. Диалоговые окна пользователей. Средства управления ЭТ.

Защита информации – защита рабочих книг или ячеек.

Поддержка Internet. Доступ к документам, сохраненным в виде HTML файлов. Создание гиперсвязей.



�2. Проектирование и обработка ЭТ



2.1. Проектирование ЭТ

Все многообразие ЭТ можно разбить на две категории:

ЭТ, которые вы разрабатываете для себя

ЭТ, которыми будут пользоваться другие



2.1.1. Этапы проектирования ЭТ

Весь процесс создания ЭТ можно разбить на следующие этапы:

Определение цели создания ЭТ

Определение круга пользователей

Разработка компоновки рабочей книги

Ввод данных и формул

Применение форматирования

Тестирование ЭТ

Защита ЭТ от случайных изменений и несанкционированного доступа

Оформление документации



2.1.2. Рекомендации по проектированию ЭТ

В зависимости от сложности задачи, круга пользователей и поставленной цели этапы могут совмещаться или, наоборот, подвергаться детальной проработке.

Прежде чем вводить информацию в ЭТ и пытаться ее обработать, необходимо ясно представить себе, как она должна быть размещена в рабочей области. В правильно спроектированной таблице всегда можно выделить: 

блоки ячеек с исходными данными

блоки с формулами расчета промежуточных и конечных результатов (расчетные блоки), 

блоки печати, включающие информацию для вывода.

На этапе компоновки рабочей книги рекомендуется придерживаться следующих правил проектирования ЭТ:

Необходимо действовать “от простого - к сложному”, избегать создания сразу обширной, “всеобъемлющей” таблицы, в которую может быть внесена вся интересующая вас информация. Исходная таблица должна быть простой и наглядной.

Определить набор имеющихся данных, проанализировать возможные пути и методы решения задачи, включая предполагаемые функциональные зависимости для расчета конечных результатов. На первых этапах можно использовать простые, приближенные методы расчетов. Впоследствии их всегда можно будет детализировать и уточнить решение.

Необходимо определить возможные условия ввода в таблицу данных и расчетных формул, условия оформления блоков, выводимых на печать.

При проектировании новой таблицы необходимо разбить исходные данные на 3 группы:

константы,

варьируемые параметры,

независимые переменные,

и поместить их в отдельные блоки. Все исходные данные ЭТ необходимо именовать.

При размещении блоков исходных данных и расчетных блоков необходимо учитывать возможность их преобразования.

Для адекватного отображения данных необходимо использовать 

числовые форматы, 

выравнивание данных, 

ширину столбцов и высоту строк 

и другие элементы форматирования.



2.2. Основные понятия



2.2.1. Элементы окна программы Excel

Элементы окна Excel делятся на общие с другими программами и специальные.

Общие элементы

Строка заголовка программы

Кнопка системного меню (пиктограмма Excel)

Кнопки работы с окном - минимизация, восстановление, закрытие

Строка меню

Строка состояния

Рабочая область программы

Специальные элементы

Строка формул –  предназначена для ввода, отображения и редактирования данных в текущей ячейке

Поле имён – предназначено для отображения адреса или имени активной ячейки. В списке к полю перечислены все поименованные ячейки и области рабочей книги



2.2.2. Элементы окна рабочей книги

Информация сохраняется в рабочих книгах, каждая из которых появляется в отдельном окне, расположенном в единой рабочей области программы.

Элементы окна рабочей книги делятся на общие с другими документами других приложений и специальные.

Общие элементы

Строка заголовка рабочей книги

Кнопка системного меню

Кнопки работы с окном - минимизация, восстановление, закрытие

Полосы прокрутки

Специальные элементы

Заголовки строк  от 1 до 65536

Заголовки столбцов  от A до IV ( всего столбцов 256)

Кнопка выделения всех ячеек рабочего листа на пересечении заголовков строк и столбцов

Рабочая область (всего ячеек 16777216)

Индикатор активной ячейки  

Строка ярлычков листов

Кнопки прокрутки листов



2.2.3. Определения

ЭТ - это компьютерный эквивалент обычной таблицы, в клетках (ячейках) которой записаны данные различных типов: тексты, числа и формулы.

Для управления ЭТ используется специальный комплекс программ - табличный процессор.

Рабочая область ЭТ состоит из строк и столбцов, имеющих свои имена: числа для строк и буквы для столбцов.

Ячейка - область пересечения строки и столбца.

Адрес ячейки определяется названием столбца и номером строки.

Ссылка - это способ указания адреса ячейки (например, А1, ВА98, IV5).

Блок (диапазон) ячеек - это прямоугольная область, содержащая группу последовательных ячеек. Блоком может быть одна ячейка, строка или ее часть, столбец или его часть, а также последовательность строк или столбцов или их частей.

Адрес блока ячеек задается указанием ссылок левой верхней и правой нижней ячеек, разделенных двоеточием.

Например, 

А1:G2 	- ссылка на область из 16 ячеек, 

6:6 	- ссылка на строку А6:IV6,

С:С 	ссылка на столбец С1:С65536.

Текущей (активной) называется ячейка ЭТ, в которой в данный момент находится курсор. Содержимое текущей ячейки выводятся в строке формул, а адрес – в поле имени.

В ячейках ЭТ можно хранить данные (текст, числа или формулы), форматы (т.е. способ отображения данных на экране) и примечания к ячейкам.



2.2.4. Перемещение и прокрутка на листе и в книге

С помощью мыши

Перемещение и прокрутка внутри листа

Для просмотра на экране различных участков листа служат полосы прокрутки.

Переход на другой лист книги

Укажите ярлычок листа, содержащий нужные данные.

Если ярлычок нужного листа не виден, то для его вывода используйте кнопки прокрутки листов.

С помощью клавиатуры

Чтобы переместиться�Нажмите��На одну ячейку в заданном направлении�Клавиша со стрелкой��К краю текущей области данных�CTRL+ клавиша со стрелкой��Между незащищенными ячейками на защищенном листе�TAB��В начало строки�HOME��В начало листа�CTRL+HOME��На последнюю ячейку листа (в нижний правый угол)�CTRL+END��На один экран вниз�PAGE DOWN��На один экран вверх�PAGE UP��На один экран вправо�ALT+PAGE DOWN��На один экран влево�ALT+PAGE UP��На следующий лист книги�CTRL+PAGE DOWN��На предыдущий лист книги�CTRL+PAGE UP��Прокрутка окна к текущей ячейки�CTRL+BACKSPACE��

Чтобы в режиме “End”�Нажмите��Включить или отключить режим “End”�END��Переместиться на один блок данных внутри строки или столбца�END, клавиша со стрелкой��

Чтобы в режиме “SCROLL LOCK”�Нажмите��Включить или выключить режим прокрутки листа�SCROLL LOCK��Переместиться на ячейку в верхнем левом углу окна�HOME��Переместиться на ячейку в нижнем правом углу окна�END��Прокрутить окно на одну строку вверх или вниз�СТРЕЛКА ВВЕРХ или СТРЕЛКА ВНИЗ��Прокрутить окно на один столбец влево или вправо�СТРЕЛКА ВЛЕВО или СТРЕЛКА ВПРАВО��

2.2.5. Типы данных 

В ЭТ можно вводить три типа данных:

числа

текст

формулы

Дата хранится в ЭТ в виде целого числа, отсчет начинается с 1 января 1900 и соответствует числу 1.



2.2.6. Ввод данных

Данные вводятся в ячейки ЭТ с клавиатуры. Ввод данных заканчивается нажатием клавиши ENTER.

Данные, введенные в ячейку, по умолчанию выравнивается:

текст - по левому краю ячейки,

числа - по правому краю.

ПРИМЕР

�A�B�C��1�Текст�Число�Формула с числовым результатом��2�Пример текста�123,456�=2+2��

2.2.6.1. Числа 

В ячейки можно вводить числа целые и действительные. При вводе допускается 15 значащих цифр. 

Максимальное число - 9,9E+307

Минимальное число  - 1E-307

При вводе чисел существуют ограничения на используемые символы. Допускается использовать:

Назначение�Символы�Пример

ввода�Значение, которое хранится в ячейке��Число�Цифры от 0 до 9�356�356��Знак числа �( (�+45

-212�45

-212��Круглые скобки для отрицательного числа �( )�(3)�-3��Разделитель целой и дробной части числа�,�4,5

-,6�4,5

-0,6��Символ дроби�/����Разделитель целой части числа и дроби�Пробел�1 2/3

0 1/7�1,66666666666667

0,142857142857143��Знак процента�%�5%�0,05��Знак научного формата числа�E или e�10E5�1000000��Разделитель для даты*�. или 

/ или 

-�1.01.1900

6.03.97



4/03�1

35495

(06.03.1997)

36223

(04.03.1999)��Разделитель для времени**�:         �11:30�0,479166666666667��* Если год не задан, то подставляется текущий год.

**  Время хранится в виде дробной части числа.



2.2.6.2. Текст 

При вводе текста можно использовать любые символы (до 32767 символов в ячейке).  

Для того, чтобы ввести число как текст, необходимо начать ввод с апострофа. 

ПРИМЕР. Для ввода телефонного номера  наберите '2-01-96.



2.2.6.3. Формулы 

Формула начинается со знака =. Формула может содержать до 1024 символов. После ввода формулы в ячейке отображаются результаты вычисления. 

Более подробно формулы рассмотрены ниже.



2.2.6.4. Отмена ввода

Чтобы отменить ввод до нажатия клавиши ENTER, нажмите клавишу ESC.

�Чтобы отменить ввод после нажатия клавиши ENTER, щелкните кнопку или выберите команду Правка/Отменить ввод или нажмите клавишу CTRL+Z 



2.2.6.5. Редактирование и очистка содержимого ячейки

Содержимое ячейки можно:

очистить,

заменить,

отредактировать.

Для этого необходимо:

выделить ячейку (сделать текущей),

выполнить операцию.

Для очистки содержимого текущей ячейки нажмите клавишу DELETE или выберите команду  Правка/Очистить и укажите, что должно удалиться из ячейки: “форматы”, “содержимое”, “примечания” или “все”.

Для замены содержимого текущей ячейки введите новые данные вместо имеющихся. 

Внимание! При замене содержимого ячейки форматирование ячейки не меняется.

Для редактирования содержимого ячейки необходимо перейти в режим редактирования, внести изменения и сохранить их нажатием клавиши ENTER.

Для перехода в режим редактирования можно: 

выполнить двойной щелчок мыши на ячейке (редактирование будет выполняться в самой ячейке),

выполнить щелчок мыши в строке формул, где отображено содержимое текущей ячейки,

нажать клавишу F2 (редактирование будет выполняться в строке формул).



2.2.6.6. Рекомендации по вводу данных

Проверка ввода

Для проверки ввода данных необходимо: 

Выделить область, предназначенную для ввода данных

Выбрать команду Данные/Проверка. Открывается диалоговое окно

Указать способ проверки

Задать сообщение, которое будет появляться, если сделать ячейку текущей

Задать сообщение, которое будет появляться при ошибке ввода

ПРИМЕР. В область A1-F20 должны вводиться целые числа от 1 до 12.

Выделить область, выбрать команду и настроить диалоговое меню:

Тип 	Целое число

Значение 	Между

Минимум 	1 

Максимум 	12

Сообщение для ввода	Целые числа от 1 до 12

Сообщение об ошибке 	Ошибка ввода

Способы завершения ввода

По команде Сервис/Параметры/Правка можно установить направление перехода к другой ячейке после завершения ввода по клавише ENTER. По умолчанию переход осуществляется к ячейке под текущей.

Завершать ввод можно с помощью клавиш со стрелками, где стрелка указывает направление перехода к следующей ячейке.

Ограничение области ввода

Область ввода данных можно ограничить, если предварительно ее выделить. Ввод данных в ячейки или перемещение между ячейками должен заканчиваться нажатием клавиши ENTER (для заполнения области по столбцам) или TAB (для заполнения области по строкам).

Ввод повторяющихся данных в область

Для заполнения области  повторяющимися данными необходимо:

Выделить область

Ввести данные с клавиатуры

Закончить ввод нажатием клавиш CTRL+ENTER.

Автозаполнение смежных ячеек повторяющимися данными

Для заполнения области  повторяющимися данными необходимо:

Ввести данные с клавиатуры

Выделить введенные данные

Установить курсор мыши на маркер заполнения (черный квадратик в правом нижнем углу области выделения), схватить его и протащить в нужном направлении.

Ввод повторяющихся значений текста с числом

Если текст содержит число и этот текст необходимо размножить таким образом, чтобы значение чисел наращивалось в арифметической прогрессии, то для этого:

Введите текст, при этом число должно находиться в начале или конце текста 

Выделите ячейку с введенным текстом

Используйте автозаполнение

Автоматическое назначение числам десятичных запятых

Чтобы при вводе чисел с одинаковым количеством десятичных разрядов не вводить с клавиатуры десятичную запятую, можно настроить программу так, чтобы она вводила их за вас. Для этого:

Выберите команду Сервис/Параметры/Правка

Установите признак фиксированного десятичного формата при вводе и укажите число десятичных разрядов

ПРИМЕР. Если установить число десятичных разрядов 2, то при вводе числа 12345 в ячейку будет введено число 123,45

Ввод текущей даты

Для ввода в ячейку текущей даты нажмите клавиши CTRL+;

Ввод текста, располагающегося в ячейке в несколько строк

Для продолжения ввода текста в ячейку с новой строки нажмите клавиши ALT+ENTER.

Ввод часто используемых данных

Для ввода в ячейку часто используемых данных можно воспользоваться командой Сервис/Автозамена.



2.2.7. Операции с листами рабочей книги

Внимание! Для операций с листами рабочей книги отмена действий невозможна.



2.2.7.1. Основные операции с листами

Активизация

Добавление

Удаление

Переименование

В именах листов можно использовать до 255 любых символов включая пробелы.

Перемещение

Копирование

Сокрытие

Масштабирование

Особый интерес представляет масштабирование по выделенному блоку.



2.2.7.2. Дополнительные возможности

Одновременное отображение на экране двух листов одной рабочей книги

Для этого:

Откройте текущую рабочую книгу в новом окне – команда Окно/Новое

Расположите окна рядом – команда Окно/Расположить

Укажите в каждом окне необходимый лист

Если рабочая книга открыта в двух окнах, то: 

изменения, проводимые в одном окне, тут же отображаются в другом,

закрытие одного окна не влияет на другое.

Одновременное отображение на экране расположенных далеко друг от друга областей одного листа

Сделайте текущей ячейку, выше и левее которой пройдет линия разделения

Выполните команду Окно/Разделить

Для каждой области будут использовать свои полосы прокрутки.

Отмена разделения – команда Окно/Снять разделение.

Закрепление области листа на экране

Сделайте текущей ячейку, выше и левее которой будет располагаться область закрепления

Выполните команду Окно/Закрепить области

При прокрутке рабочей области закрепленная область будет оставаться на экране.

Отмена закрепления – команда Окно/Снять закрепление областей



2.2.8. Работа со строками и столбцами

Вставка

Для вставки строки, столбца или ячейки необходимо:

Встать курсором в ячейку, над (перед) которой будет вставляться строка, столбец или ячейка

Выполнить команду Вставка/Строки, Вставка/Столбцы или Вставка/Ячейки

При вставке ячейки необходимо указать, куда будет сдвигать информация – вправо или вниз.

Удаление строки, столбца или ячейки

Выделить строки, столбцы или ячейки, предназначенные для удаления

Выполнить команду Правка/Удалить

При удалении ячеек необходимо указать, куда будет сдвигать информация – влево или вверх.

Изменение ширины столбца (высоты строки)

1 способ:

Встать в любую ячейку столбца (строки)

Выполнить команду Формат/Столбец (Формат/Строка)

Задать ширину столбца (высоту строки)

2 способ

Встать курсором мыши в области заголовков столбцов (строк) на правую границу столбца (нижнюю границу строки)

Нажать левую кнопку мыши и протащить в нужном направлении

3 способ

Дважды щелкнуть мышью в области заголовков по правой границе столбца (нижней границе строки) для установки ширины столбца (высоты строки) по максимальной ширине данных в столбце (высоте данных с строке).

Сокрытие столбцов (строк)

Выделить столбец (строку)

Выполнить команду Формат/Столбец/Скрыть (Формат/Строка/Скрыть)

Нумерация столбцов (строк) при этом не изменится. Данные в скрытых столбцах (строках) будут доступны для расчетов.

Отображение сокрытых столбцов (строк)

Выделить смежные относительно скрытых столбцы (строки)

Выполнить команду Формат/Столбец/Отобразить

(Формат/Строка/Отобразить)



2.2.9. Выделение

Выделение часто является первым шагом при выполнении различных операций. Выделение указывает, с какими данными будет выполняться операция.



2.2.9.1. Выделение строк, столбцов, областей, листов

Чтобы выделить�Сделайте следующее��Отдельную ячейку�Укажите ячейку или перейдите к ней, используя клавиши перемещения��Блок ячеек�Протащите указатель мыши от первой ячейки блока к последней 

Или встаньте на угловую ячейку блока, нажмите клавишу SHIFT и клавишами со стрелками растяните выделение��Все ячейки листа�Нажмите кнопку на пересечении заголовков строк и столбцов��Несмежные ячейки или блоки ячеек�Выделите первую ячейку или первый блок ячеек, затем, удерживая нажатой клавишу CTRL, выделите остальные ячейки или блоки ячеек��Большой диапазон ячеек�Укажите первую ячейку, затем, удерживая нажатой клавишу SHIFT, укажите последнюю ячейку блока. Для перемещения к последней ячейке можно использовать полосы прокрутки��Всю строку�Укажите заголовок строки.��Весь столбец�Укажите заголовок столбца.��Смежные строки или столбцы�Протащите указатель по заголовкам строк или столбцов. Иначе, выделите первую строку или первый столбец, затем, удерживая нажатой клавишу SHIFT, выделите последнюю строку или последний столбец��Несмежные строки или столбцы�Выделите первую строку или первый столбец, затем, удерживая нажатой клавишу CTRL, выделите остальные строки или столбцы��

2.2.9.2. Специальное выделение

Выберите команду Правка/Перейти/Выделить и установите нужные параметры.

С помощью специального выделения можно выделять ячейки в соответствии с содержанием: 

константы, 

формулы, 

форматы, 

значения, 

примечания, 

пустые ячейки, 

влияющие (зависимые) ячейки, 

текущую область и т.д.



2.2.9.3. Выделение листов

Внимание! 	При выделении более чем одного листа изменения, сделанные на текущем листе, повторяются на всех остальных листах.



Чтобы выбрать�Сделайте следующее��Отдельный лист�Укажите ярлычок листа��Два смежных листа или более�Укажите ярлычок первого листа, затем, удерживая клавишу SHIFT, укажите ярлычок последнего листа��Два несмежных листа или более�Укажите ярлычок первого листа, затем, удерживая клавишу CTRL, укажите ярлычки остальных листов��Все листы книги�Установите указатель на произвольный ярлычок листа и нажмите правую кнопку мыши. Затем выберите команду Выбрать все листы в контекстном меню��

Чтобы отменить выделение нескольких листов книги: 

укажите любой невыделенный лист или 

нажмите правую кнопку мыши на ярлычке любого листа для вызова контекстного меню и выберите команду Разгруппировать листы.



2.2.10. Примечания

С помощью примечаний можно снабдить пояснениями каждую ячейку. Чтобы просмотреть примечание, присвоенное определенной ячейке, нужно поместить на нее указатель мыши. Существует также возможность одновременного просмотра всех примечаний. Кроме того примечания можно напечатать. При этом их можно расположить там же, где они появляются на листе или в списке, либо в конце листа. В Microsoft Excel в каждом примечании указано имя автора. 

Чтобы снабдить ячейку примечанием, выберите команду Вставка/Примечание. Для изменения или удаления примечания, а так же изменения режима просмотра примечаний пользуйтесь командами контекстного меню, вызываемого к ячейке с примечанием.

ПРИМЕР.

�EMBED Excel.Sheet.8���



2.3. Операции копирования и перемещения содержимого области



2.3.1. Способы копирования 

Существует 4 способа копирования

Универсальный способ (с помощью буфера)

Позволяет копировать на другие листы и в другие рабочие книги. Копирование выполняется за 4 шага.

Выделить блок ячеек, который предназначен для копирования.

Скопировать выделенный блок в буфер, для этого:

выбрать команду Правка/Копировать или

вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на блоке выделения, и выбрать команду Копировать или

выбрать кнопку на панели инструментов Копировать или

нажать клавиши CTRL+C.

Вокруг блока, скопированного в буфер, появится бегущая пунктирная рамка. 

Примечание. Очистку буфера можно выполнить, нажав клавишу ESC.

Выделить область под копию

Если копирование производится “один в один”, то достаточно указать левую верхнюю ячейку. В противном случае количество столбцов (строк) область выделения под копии должно быть кратно количеству столбцов (строк) блока копирования.

Вставить данные из буфера, для этого:

выбрать команду Правка/Вставить или

вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на блоке выделения, и выбрать команду Вставить или

выбрать кнопку на панели инструментов Вставить или

нажать клавиши CTRL+V.

Перетаскивание (Drag and Drog) в пределах экрана на одном листе. 

Копирование выполняется за 2 шага. При этом области копии и оригинала равны и могут отстоять друг от друга на некотором расстоянии.

Выделить блок ячеек, который предназначен для копирования

Встать указателем на границу выделения, нажать клавишу CTRL, схватить и перетащить в нужное место

Заполнение смежных ячеек (областей) методом автозаполнения или с помощью команды Правка/Заполнить

Копирование блока ячеек на другие листы

Выделить блок ячеек, который предназначен для копирования

Нажать клавишу CTRL и указать ярлычки листов, на которые необходимо поместить копию данных

Выполнить команду Правка/Заполнить/По листам.



2.3.2. Способы перемещения

Существует 2 способа перемещения

Универсальный способ (с помощью буфера) - позволяет перемещать на другие листы и в другие рабочие книги. 

Перемещение выполняется за 4 шага

Выделить блок ячеек, который предназначен для перемещения.

Вырезать выделенный блок в буфер, для этого:

выбрать команду Правка/Вырезать или

вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на блоке выделения, и выбрать команду Вырезать или

выбрать кнопку на панели инструментов Вырезать или

нажать клавиши CTRL+X.

Вокруг блока, помещенного в буфер, появится бегущая пунктирная рамка. 

Примечание. Очистку буфера можно выполнить, нажав клавишу ESC.

Указать левую верхнюю ячейку области, куда перемещаем

Вставить данные из буфера, для этого:

выбрать команду Правка/Вставить или

вызвать контекстное меню, щелкнув правой кнопкой мыши на блоке выделения, и выбрать команду Вставить или

выбрать кнопку на панели инструментов Вставить или

нажать клавиши CTRL+V.

Перетаскивание (Drag and Drog) в пределах экрана на одном листе. 

Перемещение выполняется за 2 шага. 

Выделить блок ячеек, который предназначен для перемещения

Встать указателем на границу выделения, схватить и перетащить в нужное место



2.3.3. Замечания

Исходная область выделения при универсальном способе копирования или перемещения через буфер может состоять из несмежных областей. При этом соблюдаются следующие правила:

Несмежные области должны принадлежать одним и тем же строкам или одним  и тем же столбцам. Например, допустимой областью будет A1:A10,G1:G10, недопустимой областью будет A1:A10, F2:F10 или A1:A2, F3:F4.

Результатом копирования или перемещения будет одна непрерывная прямоугольная область.



2.3.4. Другие операции с областями

Заполнение области арифметической прогрессией

Для этого:

Введите в соседние ячейки начальное и следующее значения арифметической прогрессии (чтобы знать шаг прогрессии)

Выделите обе ячейки

Перетащите маркер заполнения в нужном направлении

Специальная вставка (из буфера)

На третьем шаге универсального способа копирования (перемещения) выбрать команду Правка/Специальная вставка и назначить параметры вставки.

С помощью этой команды можно:

Вставлять значения вместо формул

Вставлять все, содержимое, формат или примечания

Пропускать пустые ячейки

Транспонировать

Выполнять математические операции (сложение, вычитание, умножение, деление) с данными  буфера и области вставки и т.д.

Копирование (перемещение) ячеек между существующими ячейками

Выделить область для копирования (перемещения)

Скопировать (вырезать) ее в буфер

Встать в левый верхний угол диапазона, в который надо поместить ячейки

Выполнить команду Вставка/Скопированные ячейки

(Вставка/Вырезанные ячейки) и выбрать направление, в котором надо сместить ячейки



2.4. Именование  ячеек  и областей

Имена присваиваются ячейкам и областям пользователем для дальнейшего их использования в формулах вместо ссылок на ячейки или области.



2.4.1. Преимущества именования перед ссылками

Запомнить легче

Меньше вероятности ошибки 

Быстрый переход к или новой области выделением нужного имени в списке имен

Упрощение создания формул (вставка имени из списка вместо указания ссылки)

Формулы становятся более понятными

Можно присвоить имя не только ячейке или области, но значению или формуле, которое отсутствует в ЭТ

 

2.4.2. Допустимые имена

Допустимые символы в именах: буквы (русские и латинские), цифры и знаки:

_ (подчеркивание) 

.  (точка)

\  (обратный слеш) 

?  (вопросительный знак)

Ограничения в именах:

Нельзя в имени использовать пробелы

Нельзя имя начинать с цифры

Нельзя использовать имена C, R  или похожие на адреса ячеек, например Х1

Длина имени должна быть не более 255 символов

Если имя должно состоять из двух и более слов, то рекомендуется слова разделять знаком подчеркивания или каждое слово начинать с заглавной буквы без пробелов.

ПРИМЕР имен

ДоходЗаПериод

Ставка_налога



2.4.3. Операции с именами

Создание имен

Удаление имен 

Переопределение имен (назначение имени другой ячейке)

Изменение имен

Присвоение имен константам

Эти операции выполняются в диалогом окне, вызываемом по команде Вставка/Имя/Присвоить. Диалоговое окно имеет: 

поле ввода имени, 

список имен, 

поле формул для указания ссылки на ячейки или задания значения для текущего имени и 

кнопки управления.

Кроме этого создать имя можно следующими способами:

безкомандный

выделить ячейку или область, 

мышью перейти в поле имени, 

ввести имя и 

нажать клавишу ENTER.

Имена берутся из заголовков таблицы

Если таблица имеет заголовки столбцов (строк) в виде текста, и необходимо заголовки использовать в качестве имен столбцов (строк) таблицы, то:

выделить всю таблицу, 

выбрать команду Вставка/Имя/Создать и указать, где брать имена. При этом недопустимые символы в именах из заголовков будут отброшены, а пробелы заменены знаками подчеркивания.



2.5. Формулы

Формула - совокупность значений, ссылок, имен, функций и операторов, позволяющая получить новое значение из уже имеющихся.

Формула состоит из операндов и операторов. Операторы - это действия, операнды - это над чем производят действия.



2.5.1. Операнды

числа

строковые константы, заключенные в двойные кавычки!!!

ссылки на ячейки и области

имена ячеек и областей

функции



2.5.2. Операторы 

№�Категория�Действие�Оператор�Приоритет�Результат операции��1�Адресные 

операторы

�диапазон

объединение диапазонов

пересечение диапазонов�:

;



пробел�1

2



2�Ссылка��2�Математические операторы

�возведение в степень

умножение

деление

сложение

вычитание�^

*

/

+

-�3

4

4

5

5�Число��3�Текстовые 

операторы

�конкатенация (объединение)�&�6�Текст��4�Логические 

операторы

�больше

меньше

не более

не менее

равно

не равно�>

<

<=

>=

=

<>�7

7

7

7

7

7�ИСТИНА или ЛОЖЬ��Уровень приоритета оператора определяет порядок вычислений в формуле. Порядок вычислений можно менять, используя круглые скобки.



2.5.3. Способы написания  формул

Ввести знак равенства, с которого начинается формула и далее воспользоваться одним из двух способов ввода формулы:

Набор формулы с клавиатуры (только для профессионалов)

Способ указания 

С клавиатуры вводятся только операторы, числа и строковые константы.

Ссылки на ячейки и диапазоны подставляются в формулу автоматически программой при выделении их курсором или мышью.

Имена подставляются выбором из списка имен, вызываемого либо по клавише F3, либо по команде Вставка/Имя/Вставить.

Функции и их аргументы вводятся с помощью Мастера функций, вызвать который можно: 

по команде Вставка/Функции или

клавишами SHIFT+F3 или

нажатием кнопки Вставка функции на панели инструментов или

из списка 10 недавно использовавшихся.



2.5.4. Локальные и глобальные ссылки

Локальные ссылки - ссылки на ячейки текущего листа.

Глобальные ссылки:

Глобальные ссылки указываются в формулах для того, чтобы использовать значения ячеек, расположенных на других листах или других рабочих книгах.

Ссылки на ячейки других листов

Синтаксис: 

“Имя листа”!“Адрес ячейки”

Если в имени листа использованы пробелы, то оно заключается в одинарные кавычки.

ПРИМЕР ссылки на ячейки области А1:А20 с рабочего листа “Расчет за январь”

‘Расчет за январь’!А1:А20

Ссылки на ячейки других рабочих книг 

Синтаксис: 

[“Имя книги”]“Имя листа”!“Адрес ячейки”

Если рабочая книга, на которую указывает ссылка, расположена не в одной папке с текущей книгой, то указывается полный путь к книге. Имя книги заключается в квадратные скобки.

Если в имени листа использованы пробелы, то имя книги и листа заключаются в одинарные кавычки.

ПРИМЕР ссылки на ячейки области А1:А20 с рабочего листа “Расчет за январь” рабочей книги “Расчет зарплаты.xls”

‘[c:\Мои документы\Расчет зарплаты.xls]Расчет за январь’!А1:А20

Для указания в формуле глобальной ссылки на другой лист достаточно щелкнуть на ярлычке нужного листа, а затем указать нужную ячейку или область. Возврат к текущему листу будет выполнен автоматически при завершении ввода формулы.

Для указания в формуле глобальной ссылки на другую рабочую книгу необходимо, чтобы эта книга была открыта. Указание ссылки начинается с выбора нужной книги в списке открытых окон (меню Окно), далее указания листа и ячейки или области.



2.5.5. Абсолютные и относительные ссылки

Абсолютные ссылки используются при копировании формул, если ссылка на значение не должна меняться.

Пример�Вид ссылки�При копировании��A1�Относительная �ссылка меняется��$A$1�Абсолютная�ссылка не меняется��$A1�Смешанная (абсолютный столбец и относительная строка)�может меняться только строка��A$1�Смешанная (абсолютная строка и 

относительный столбец)�может меняться только столбец��Чтобы сделать ссылку в формуле абсолютной, необходимо:

курсор установить на ссылке или сразу за ней и 

нажать клавишу F4. 

Последовательное нажатие клавиши F4 меняет вид ссылки.

Именам ячеек и областей при их создании автоматически назначаются абсолютные ссылки.



2.5.6. Правила копирования и перемещения формул с ссылками

При копирование формул относительные ссылки в копии формулы меняют свою адресацию на столько строк и столбцов, на сколько копия отстоит от оригинала.

При копирование формул на другие листы локальные ссылки в них остаются локальными и будут указывать на ячейки листа копии.

При перемещении формул ссылки в них не меняются, если являются внешними, т.е. расположены вне области перемещения.

При перемещении ячеек, ссылки на которые используются в формулах, эти ссылки меняются и будут указывать на новое положение ячеек.



2.5.7. Ошибки в формулах

При вводе формулы или в результате выполнения других операций в ЭТ иногда возникают ошибки. Если программа не может вычислить формулу, то она выдает в ячейке с формулой сообщение, начинающееся с символа #.

Наиболее распространенные сообщения об ошибках:

Сообщение�Означает��#ССЫЛКА�Недопустимая ссылка (возможно ячейка удалена).��#ИМЯ?�Exсel не может распознать имя (например, в ссылке на ячейку использованы русские буквы столбцов)��#Н\Д�Неопределенные или в данный момент недоступные данные��#ПУСТО!�Пересечение двух диапазонов, которые не пересекаются��#ЧИСЛО�Нарушение правил математики (например, логарифм или квадратный корень отрицательного числа)��#ЗНАЧ�Недопустимый тип аргумента или операнда функции��Если в ячейке вместо числа или формулы отображается #######, то это значит, что для вывод результата не хватает ширины столбца - увеличьте ее.



2.5.8. Палитра формул

Палитра формул - новое средство Excel, используемое при вводе и редактировании формул. Она помогает увидеть результат вычисления до того, как формула сохранена. Палитра формул автоматически выводится на экран при вызове Мастера функций. Кроме этого ее можно открыть, если нажать кнопку Изменить формулу (кнопка со знаком = слева от строки формул).

Палитра формул закрывается при сохранении формулы.



2.5.9. Отслеживание зависимостей между ячейками

Для графического представление отношения зависимости между ячейками и отслеживания неявных ошибок можно выделить область с формулами и/или ссылками, выбрать команду Сервис/Зависимости и затем указать необходимую команду проверки.

Кроме этого, если войти в режим редактирования формулы, то программа различными цветами отметит ссылки в формуле и соответствующие им диапазоны в рабочей области. Это позволяет визуально проверить правильность задания ссылок.



2.5.10. Режимы вычисления

Автоматический

Ручной

При внесении любых изменений в ЭТ происходит автоматический пересчет формул. Если пересчет выполняется медленно, то можно установить на ручной режим вычисления, выбрав команду Сервис/Параметры/Вычисления. Запуск пересчета формул в ручном режиме выполняется по нажатии кнопки F9.

Если зайти в режим редактирования, то пересчет формул временно прекращается.

Если имеются формулы с промежуточными и итоговыми вычислениями, то, независимо от расположения формул на рабочем листе, сначала выполняется пересчет промежуточных формул, а затем итоговых.

ПРИМЕР

В ячейке D11  --  формула 

В ячейке D10  --  формула с ссылкой на ячейку D11  

Сначала будет вычисляться формула в D11, а затем формула в D10.



2.5.11. Циклические ссылки

Циклической называется последовательность ссылок, при которых формула ссылается сама на себя.

ПРИМЕР явной циклической ссылки: 

в ячейке А1 содержится формула =А1+А2.

ПРИМЕР неявной циклической ссылки:

в ячейке А1 содержится формула =А2+А3, 

в ячейке А2 содержится формула =А1*5

При наличии циклической ссылки программа выводит сообщение в строке состояния. В нашем примере это “Цикл: A1”

Обычно циклические ссылки являются ошибкой. Но существует круг задач, когда циклические ссылки необходимы. Если активизировать опцию Сервис/Параметры/Вычисления/Итерации и указать количество циклических итераций, то программа при возникновении циклических ссылок об ошибке не сообщает.

ПРИМЕР Преднамеренные циклические ссылки

УСЛОВИЕ Доход предприятия составил 250 тыс. руб., а расход 137,5 тыс. руб. Необходимо, чтобы благотворительные пожертвования составляли не более 5% чистой прибыли предприятия. При этом чистая прибыль равна доходу за минусом расходов, в том числе на благотворительность.

РЕШЕНИЕ

Имя ячейки �Содержимое ячейки (число или формула) �Результат 

формулы��Доход�250���Расход�137,5���Пожертвования �=ЧистаяПрибыль*5%�5,4��ЧистаяПрибыль �= Доход–Расход –Пожертвования�107,1��

2.5.12. Правила использование в формулах имен

Если ячейке присвоено имя, то программа даже при вводе в формулу адреса ячейки подставляет вместо него имя

Если имя присвоено ячейке после использования ссылки на нее в формуле, то чтобы имя использовалось в формуле, необходимо выполнить команду Вставка/Имя/Присвоить и указать имя в списке



2.5.13. Советы по работе с формулами

Не злоупотреблять числовыми значениями, вместо чисел максимально использовать ссылки на ячейки, содержащие числа

Например, если в формуле должен использоваться процент налога, то желательно 

ввести значение процента налога в ячейку и использовать в формуле ссылку на ячейку 

или 

присвоить имя значению процента налога и использовать в формуле имя

Заменять существующие ссылки именами 

Использовать строку формул в качестве калькулятора. Нажатие клавиши F9 до окончания ввода позволяет преобразовать формулу в константу

Преобразовывать формулы в значения для экономии памяти и сокращения времени вычислений

Использовать формулы массивов (см. ниже)



2.6. Функции

Функция - это инструмент, который позволяет:

упрощать формулы,

выполнять такие вычисления, которые невозможно сделать иначе,

выполнять вычисления по условию.

Функция состоит из имени и аргументов. Аргументы вводятся в круглых скобках через символ точка с запятой



Функции бывают�Пример��без аргументов�=СЛЧИС() 

функция вычисления случайного числа от 0 до 1��с одним аргументом�=КОРЕНЬ(А1^2+A2^2) 

функция извлечения корня из числа��с фиксируемым количеством аргументов�=ЕСЛИ(условие;истина;ложь) 

функция вычисления по условию��с неопределённым количеством аргументов�=СУММ(А1:A10;C1:C10;G11;100) 

суммирование ячеек, диапазонов и чисел��с необязательными аргументами���В качестве аргументов функций можно использовать:

имена	=СУММ(Продажи)

формулы	=КОРЕНЬ(А1^2 + А2^2)

другие функции	=SIN(РАДИАНЫ(В9))



2.6.1. Способы ввода функции

Автосумма (кнопка ( на панели инструментов) для вызова функции суммирования

Ввести функцию с клавиатуры (только для профессионалов)

Способ указания с вызовом Мастера функций и палитры формул

Дополнительную информацию о функции можно получить, если выбрать ее из списка и нажать кнопку Справка в открывшейся палитре формул.



2.6.1.1. Вложенные функции

При работе с формулами, содержащими вложенные функции для того, чтобы в палитре формул видеть аргументы нужной функции, необходимо указать ее мышкой в строке формул.



2.6.2. Часто используемые функции

В Excel  существует более 300 встроенных функци.



2.6.2.1. Функция вычисления по условию ЕСЛИ

Синтаксис:

=ЕСЛИ(“условие”;“значение 1”;“значение 2”) 

Функция ЕСЛИ вычисляет “условие”, и если оно возвращает значение ИСТИНА, то результатом функции будет “значение 1”, в противном случае “значение 2”, при этом:

“условие”	логическое выражение,

“значение 1” и “значение 2” 	числа, формулы, строковые константы, заключаемые в двойные кавычки

ПРИМЕР 

Вычислить 12( от содержимого ячейки В1, если содержимое ячейки А1 больше нуля, в противном случае вернуть ноль.

=ЕСЛИ(А1>0;B1*12%;0)



2.6.2.2. Функция суммирования по условию СУММЕСЛИ

Суммирует ячейки, специфицированные заданным критерием.

Синтаксис:

=СУММЕСЛИ(“интервал 1”;“критерий”;“интервал 2”)

“интервал 1”	интервал ячеек для проверки критерием

“критерий”	критерий в форме числа, выражения или текста, который определяет, какая ячейка суммируется. Например, критерий может быть выражен как 32, "32", ">32", "студент"

“интервал 2”	фактические ячейки для суммирования. Ячейки в “интервале 2” суммируются, только если соответствующие им ячейки в аргументе “интервал 1” удовлетворяют “критерий”.  Если “интервал 2” опущен, то суммируются ячейки в аргументе “интервал 1”.

ПРИМЕР

Пусть ячейки столбца А содержат наименования регионов, а ячейки столбца В – выручку по регионам. Ячейка С2 содержит наименование региона, для которого необходимо получить сумму выручки

=СУММЕСЛИ(А:А;С2;B:B)



2.6.2.3. Функция объединения И

Синтаксис:

=И(“логическое значение 1”;“логическое значение 2”; ...)

“Логическое значение 1”, “логическое значение 2”, ...   - это от 1 до 30 проверяемых условий, которые могут иметь значение либо ИСТИНА, либо ЛОЖЬ.

Возвращает значение ИСТИНА, если все аргументы имеют значение ИСТИНА; возвращает значение ЛОЖЬ, если хотя бы один аргумент имеет значение ЛОЖЬ.

Аргументы должны быть логическими значениями, массивами или ссылками, которые содержат логические значения.

ПРИМЕР

Предположим, что нужно вывести на экран содержимое ячейки B4, если она содержит число строго между 1 и 100 и сообщение “Значение вне интервала” в противном случае. 

=ЕСЛИ(И(1<B4; B4<100); B4;“Значение вне интервала”) 

Если ячейка B4 содержит число 104, то выражение равняется “Значение вне интервала”,  а если ячейка B4 содержит число 50, то выражение равняется 50



2.6.2.4. Функция объединения ИЛИ

Синтаксис:

=ИЛИ(“логическое значение 1”; “логическое значение 2”; ...)

“Логическое значение 1”, “логическое значение 2”, ...   - это от 1 до 30 проверяемых условий, которые могут иметь значение либо ИСТИНА, либо ЛОЖЬ.

Аргументы должны быть выражены логическими значениями, такими как ИСТИНА или ЛОЖЬ, массивами или ссылками, которые содержат логические значения.

Возвращает ИСТИНА, если хотя бы один из аргументов имеет значение ИСТИНА; возвращает ЛОЖЬ, если все аргументы имеют значение ЛОЖЬ.

ПРИМЕР

=ИЛИ(А1<0; A2<0; A3<0) 

возвращает значение ИСТИНА, если хотя бы одно условие выполнено.



2.6.2.5. Функция проверки на ошибку ЕОШИБКА

Синтаксис:

=ЕОШИБКА(“значение”)

Возвращает ИСТИНА, если “значение” равно любому ошибочному значению (#Н/Д, #ССЫЛКА, #ИМЯ?, #ДЕЛ/0 и т. д.).

ПРИМЕР

Разделить содержимое ячейки В1 на содержимое А1. Если деление невозможно, то формула должна возвращать пустой текст.

=ЕСЛИ(ЕОШИБКА(В1/А1);"";В1/А1)



2.6.2.6. Функция округления ОКРУГЛ

Округляет число до указанного количества десятичных разрядов.

Синтаксис:

=ОКРУГЛ(“число”; “число разрядов”)

“Число” 	это округляемое число.

“Число разрядов”	это количество десятичных разрядов, до которого нужно округлить число.

Если “число разрядов” больше 0, то число округляется до указанного количества десятичных разрядов справа от десятичной запятой.

Если “число разрядов” равно 0, то число округляется до ближайшего целого.

Если “число разрядов” меньше 0, то число округляется слева от десятичной запятой.

ПРИМЕРЫ

=ОКРУГЛ(2,15; 1) равняется 2,2

=ОКРУГЛ(2,149; 1) равняется 2,1

=ОКРУГЛ(-1,475; 2) равняется -1,48

=ОКРУГЛ(21,5; -1) равняется 20



2.6.2.7. Функция вычисления максимального (минимального) значения МАХ (MIN)

Синтаксис:

=МАКС(“число1”; “число2”; ...)

=МИН(“число1”; “число2”; ...)

“Число1”, “число2”, ...   - это от 1 до 30 чисел, среди которых ищется максимальное (минимальное) значение.

Можно задавать аргументы, которые являются числами, пустыми ячейками, логическими значениями или текстовыми представлениями чисел. Аргументы, которые являются значениями ошибки или текстами, не преобразуемыми в числа, вызывают значения ошибок.

Если аргумент является массивом или ссылкой, то в нем учитываются только числа. Пустые ячейки, логические значения или текст в массиве или ссылке игнорируются. Если логические значения или текст не должны игнорироваться, следует использовать функцию МАКСА.

Если аргументы не содержат чисел, то функция МАКС возвращает 0 (ноль).

ПРИМЕРЫ

Если ячейки A1:A5 содержат числа 10, 7, 9, 27 и 2, то:

=МАКС(A1:A5) равняется 27

=МАКС(A1:A5;30) равняется 30

=МИН(A1:A5;20) равняется 2

Вычислить амплитуду числового ряда, расположенного в столбце С

= МАКС (С:С)-МИН (С:С)



2.6.2.8. Функция вычисления количества числовых значений в ряду СЧЕТ

Подсчитывает количество чисел в списке аргументов.

Синтаксис:

=СЧЁТ(“значение1”; “значение2”; ...)

“Значение1”, “значение2”, ...   - это от 1 до 30 аргументов,  которые могут содержать или ссылаться на данные различных типов, но в подсчете участвуют только числа.

Учитываются аргументы, которые являются числами, пустыми значениями, логическими значениями, датами, или текстами, изображающими числа; аргументы, которые являются значениями ошибки или текстами, которые нельзя интерпретировать как числа, игнорируются.

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

ПРИМЕРЫ

�Дано:

�А��1�Продажи��2�08.12.98��3���4�19��5�22,24��6�ИСТИНА��7�#ДЕЛ/0!��Тогда:

=СЧЁТ(A1:A7) 	возвращает 3

=СЧЁТ(A4:A7) 	возвращает 2

=СЧЁТ(A1:A7; 2) 	возвращает 4











�

2.7. Формулы массива

Массив - набор ячеек или значений, которые обрабатываются как одна группа.

Формула массива - формула, в которой используются массивы в качестве операндов. 

Формула массива может занимать одну или несколько ячеек.

Формула массива - это средство:

для альтернативного способа выполнения одних операций

и единственный способ выполнения других операций.



2.7.1. Преимущества формул массивов

исключают необходимость промежуточных формул,

позволяют выполнять вычисления, которые трудно или невозможно выполнить по другому,

используют меньше памяти,

работа с ними может быть более эффективной



2.7.2. Недостатки формул массивов

замедляют вычисления,

трудны для понимания,

невозможен экспорт в другие форматы (например, в ЭТ Lotus 1–2-3)



2.7.3. Ввод формул массива

Выделить ячейку или область под формулу

Ввести формулу обычным способом

Завершить ввод нажатием клавиш CTRL+SHIFT+ENTER.

Примечание.	При сохранении формулы массива программа автоматически заключает ее в фигурные скобки {}.



2.7.4. Особенности формулы массива

Нельзя изменить, переместить или удалить часть формулы массива.



2.7.5. Работа с формулой массива

Удаление формулы массива

выделить область с формулой,

нажать клавишу DELETE.

Редактирование формулы массива

выделить область с формулой,

зайти в режим редактирования и сделать изменения,

сохранить изменения нажатием клавиш CTRL+SHIFT+ENTER.

Преобразование формулы массива в обычную формулу

выделить область с формулой,

зайти в режим редактирования, 

нажать клавиши CTRL+ ENTER.



ПРИМЕР 1. Вычислить среднее значение отклонения при тестировании студентов

�EMBED Excel.Sheet.8���



ПРИМЕР 2. Вычислить среднее значение положительных чисел ряда

Ряду чисел присвоено имя Данные (область А2:H2).

�EMBED Excel.Sheet.8���



ПРИМЕР 3. Решение систем линейных уравнений

                            3х + 6у = 9                   

                            2х + 0,54у = 4              

Систему линейных уравнений можно представить в матричной записи как

А * Х = В, где

А - квадратная матрица коэффициентов при неизвестных,

В - вектор свободных членов,

Х - вектор неизвестных.

Тогда решение можно записать как

 Х = А* В, где

	А-1 - обратная матрица коэффициентов.

Следовательно, решение системы линейных уравнений можно выполнить в два шага: 

сначала обратить матрицу коэффициентов, 

затем перемножить обращенную матрицу на вектор свободных членов.

Среди встроенных функций Excel  имеются функции, выполняющие:

МОБР(“аргумент”) - обращение матрицы, заданной “аргументом”,

МУМНОЖ(“аргумент 1”; “аргумент 2”) - перемножение матриц “аргумент 1” на “аргумент 2”.

РЕШЕНИЕ

Ввести в ячейки рабочей области числа - коэффициенты при неизвестных (область A2:B3) и свободные члены (область D2:D3)

Выделить область под обращенную матрицу коэффициентов (область A6:B7)

Ввести в выделенную область формулу массива {=МОБР(A2:B3)}

Выделить область под вектор решения (область D6:D7)

Ввести в выделенную область формулу массива {=МУМНОЖ(A6:B7;D2:D3)}

�EMBED Excel.Sheet.8���





�3. Форматирование и оформление ЭТ



3.1. Форматирование числовых значений

Форматирование предназначено для изменения внешнего вида данных на рабочем листе. Информация о формате записывается в ячейки.

По умолчанию все ячейки рабочей области имеют общий формат:

шрифт Arial 10 пунктов

числовой формат – основной

выравнивание по горизонтали в зависимости от типа данных, по вертикали по нижнему краю ячейки.



3.1.1. Способы форматирования числовых ячеек

Автоматическое форматирование при вводе данных

%, пробел для разделения тысяч, знак денежной единицы р., дроби

Если вводить дату, то на ячейку накладывается формат даты.

Форматирование с использованием панели инструментов

К ячейкам применяются готовые стили числовых форматов:

Денежный формат (знак денежной единицы р., разделение тысяч пробелом, два знака десятичной части)

Процентный формат (целые %)

Формат с разделителями (разделителями тысяч и два знака в десятичной части)

Увеличить разрядность 

Уменьшить разрядность 

Форматирование по команде Формат/Ячейки/Число

Существует 12 категорий форматов, большинство из которых снабжено опциями настройки:

Общий

Числовой  	опции: число десятичных разрядов, разделитель тысяч, отрицательные числа

Денежный 	опции: число десятичных разрядов, знак денежной единицы, отрицательные числа

Финансовый 	денежные единицы выровнены по вертикали

Дата 	12 форматов дат 

Время 	8 форматов времени

Процентный 	опции: число десятичных разрядов

Дробный 	9 дробных форматов отображения чисел

Экспоненциальный 	опции: количество десятичных разрядов

Текстовый 	число как текст

Дополнительный 	почтовый индекс, номер телефона, табельный номер, индекс

(все форматы) 	позволяет создать пользовательские форматы

Шаблон формата числа:

“положительные числа”; “отрицательные числа”; “нулевые значения”; “текст”

ПРИМЕР 	;;; -  скрытый текст

Для дат существует свой шаблон.

Определяемые пользователем числовые форматы сохраняются в рабочей книге. Чтобы использовать эти форматы в другой книге, нужно скопировать ячейки, отформатированные соответствующим образом.



3.2. Основы форматирования ячеек

Форматирование применяется к выделенной группе ячеек. Исключение составляет форматирование с помощью команды Формат/Автоформат, при котором, если курсор находится в любой ячейке таблицы, то форматирование применяется ко всей таблице.

Настройка формата ячеек вызывается по команде Формат/Ячейки, а далее выбираются вкладки:

Число	настройка формата отображения числового значения

Выравнивание	размещение содержимого ячейки относительно границ ячейки

Шрифт	выбор типа шрифта, начертания, размера, цвета, специальных эффектов

Граница	задание типа линий и их расположения относительно выделенных ячеек

Вид	фон ячеек

Защита	защита ячеек (работает в паре с защитой листа) - см. ниже



3.2.1. Выравнивание

Выравнивание - размещение содержимого ячейки относительно границ ячейки. 

Опции:

По горизонтали:

по значению

по левому краю

по центру

с заполнением	один символ размножается на всю ячейку

по ширине

по центру выделения 	смещает текст в центр нескольких выделенных ячеек

По вертикали

по верхнему краю 

по центру

по нижнему краю

по высоте

Другие

переносить по словам	текст в ячейке, если он не умещается по ширине ячейки, будет располагаться в несколько строк

автоподбор ширины 	уменьшение размера символов шрифта так, чтобы содержимое ячейки умещалось в столбце. При изменении ширины столбца размер символов изменяется автоматически

объединение ячеек 	объединение двух или более ячеек в одну. Для ссылки на объединенные ячейки используется верхняя левая ячейка исходного диапазона.



3.2.2. Граница

Граница проводится вокруг указанных граней выделенной области.

Новая возможность Excel 97 – диагональные линии.

Интересная возможность - создание эффекта выпуклости или вогнутости ячеек:

общий фон листа 	светло-серый 

снизу и справа ячейки 	белые линии

сверху и слева ячейки	темно-серые линии



3.2.3. Условное форматирование

Форматирование в зависимости от содержания ячейки. 

выделить диапазон ячеек

выбрать команду Формат/Условное форматирование 

настроить параметры в открывшемся диалоговом окне

ПРИМЕР

Условие:	Необходимо, чтобы значения из ряда чисел имели синий цвет, если они больше 100, и красный, если меньше 100.

Решение:	Выделяем ряд, выбираем команду Формат/Условное форматирование, задаем поля условий и формат:

Условие 1	значение 	больше 	100	Формат: синий цвет

Условие 2	значение	меньше или равно	100	Формат:	 красный цвет



3.2.4. Стили

Стиль - это инструмент быстрого применения всего комплекса форматирования к ячейкам. Выбор и настройка стилей вызывается по команде Формат/Стиль.

Стиль сохраняется вместе с рабочей книгой.



3.3. Художественное оформление работы

Графические объекты и диаграммы размещаются на графическом уровне рабочего листа, который располагается как бы поверх ячеек.



3.3.1. Типы графических изображений

Растровая и векторная графика, импортированная или скопированная через буфер обмена

Объекты, созданные с помощью инструментов рисования Excel

Объекты, созданные с использованием других средств Microsoft Office, например WordArt или Organization Chart.



3.3.2. Импортирование объектов

Способы импортирования объектов:

Использовать библиотеку Clip Gallery (команда Вставка/Рисунок/Картинки)

Импортирование графических файлов напрямую (команда Вставка/Рисунок/Из файла)

Через буфер обмена

Типы графических объектов:

Растровые 	BMP , PCX , DIB , JPG , GIF

Векторные	CGM , WMF , EPS , DRW

Объекты растрового типа можно использовать в виде подложки рабочего листа, выполнив команду Формат/Лист/Подложка и указав нужный вам файл. (Подложка не выводится на печать.)

Если импортирование формата графического объекта не возможно (Excel не воспринимает) или необходимо в Excel получить вид экрана какой-либо программы, то необходимо:

1 способ:

скопировать объект в буфер с помощью команды Копировать или нажатием клавиши PRINTSCREEN

перейти в Excel и вставить из буфера

2 способ:

вставить объект в программу Paint

вырезать нужную часть в буфер

перейти в Excel и вставить из буфера



3.3.3. Инструменты панели “Настройка изображения” 

Предназначены для модификации импортированных графических объектов. Перед модификацией объект необходимо выделить.

�EMBED PBrush���

Добавить рисунок 

Изображение 	цветное, черно-белое или с оттенками серого

Контрастность 	увеличение и уменьшение

Яркость 	увеличение и уменьшение

Обрезка 	изменение границ рисунка

Тип линии, границ

Формат рисунка

Установить прозрачный цвет

Сброс параметров



3.3.4. Инструменты панели “Рисование”

�EMBED PBrush���

Действия 	группировка, порядок, выравнивание и т. д.

Выбор 	выбор объекта (при нажатой клавише CTRL – добавление к выбору)

Вращение

Автофигуры	связи, блок-схемы, указатели, звезды, выписки

Линия

Стрелка

Прямоугольник

Овал

Надпись	текст в свободно перемещаемой области

Добавить объект Word Art

Цвет заливки

Цвет шрифта

Цвет шрифта

Тип линии

Тип штриха

Вид стрелки

Тень

Объем



�4. Диаграммы

Диаграмма – это графическое представление числовой информации, заданной в ячейках таблицы. Диаграммы помогают лучше понять, проанализировать имеющуюся информацию и часто ускоряет работу. Диаграммы полезны для наглядного представления о больших наборах данных и о том, как эти наборы связаны между собой. Быстро создав диаграмму, можно определить тенденцию и структуру процесса, что практически невозможно сделать, имея лишь числа.

Набором данных называется непрерывный числовой ряд, расположенный в одной строке (столбце) таблицы.

Одна диаграмма может использовать наборы числовых данных с одного или многих рабочих листов или книг.

Существует два варианта размещения диаграммы:

Встроить диаграмму на рабочий лист рядом с числовой информацией. Диаграмма размещается на графическом уровне поверх рабочей области

Создать диаграмму на новом листе, имеющем тип диаграммы



4.1. Способы создание диаграмм

Выделить данные и нажать клавишу F11 – диаграмма располагается на отдельном листе

Выделить данные в таблице и щелкнуть кнопку “Мастер диаграмм” на панели инструментов, выбрать тип  диаграммы, настроить параметры диаграммы и вариант размещения

Внимание.	При выделении данных в таблице для построения диаграммы необходимо выделять текстовые заголовки строк и столбцов, относящихся к наборам данных, чтобы построенная диаграмма была информативна.



4.2. Модификация диаграмм

Перемещение и изменение размеров диаграммы

Изменение типа

Изменение элементов диаграммы

Удаление элементов диаграммы и др.

Для модификации диаграммы необходимо выделить диаграмму. Для этого достаточно один раз щелкнуть диаграмме. Вокруг диаграммы располагаются черные квадратики, открывается панель инструментов “Диаграмма”, а в строке главного меню появляется меню “Диаграмма”.



4.3. Элементы диаграммы

Основные элементы диаграммы приведены на рисунке.

Область диаграммы 	объект, содержащий все остальные элементы диаграммы. При удалении области диаграммы удаляется вся диаграмма.

Легенда	подпись, определяющая закраску или цвета точек данных или категорий диаграммы 

Настройка элементов диаграммы должна начинаться с выделения элемента. Чтобы выделить элемент диаграммы – необходимо на нем один раз щелкнуть мышью.
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4.4. Работа с наборами данных (рядами)

Удаление

выделить ряд на диаграмме,

нажать клавишу DELETE.

Добавления нового ряда

1 способ:

выделить диаграмму, 

выбрать команду Диаграмма/Исходные данные/Добавить

ввести диапазон в поле значений методом указания в рабочей области.

2 способ:

выделить в рабочей области данные,

скопировать в буфер,

выделить диаграмму,

вставить из буфера.

3 способ:

выделить в рабочей области данные,

перетащить их за границу в диаграмму.

Изменение диапазона

Если к числовому набору в рабочей области в конец добавились данные, то программа не добавляет их в диаграмму автоматически. Чтобы изменить диапазон ряда на диаграмме, необходимо: 

1 способ:

выделить ряд на диаграмме, при этом Excel отмечает на рабочем листе диапазон рамкой

взять мышкой за границу диапазона и перетащить в нужном направлении

способ:

выделить диаграмму,

выбрать команду Диаграмма/Исходные данные

уточнить диапазон в списке “Имя”

исправить ссылки в поле значений

3 способ - редактирование формулы.

С каждым набором данных в диаграмме связанна формула. РЯД. Она появляется в строке формул, если выделить на диаграмме ряд. 

Синтаксис:

=РЯД(“Имя ряда”; “Имя категории”; “Данные”; “Порядок построения”)

Ссылки на ячейки – абсолютные!



4.5. Дополнительные возможности построения диаграмм



4.5.1. Добавление линии тренда

Линия тренда отображает тенденцию развития для данных, зависящих от времени.

С ее помощью можно прогнозировать изменение данных.

Для добавления линии тренда на диаграмму необходимо:

выделить ряд на диаграмме,

выбрать команду Диаграмма/Добавить линию тренда

в открывшемся диалоговом меню настроить тип и параметры линии тренда

Существует 6 типов линии тренда:

Линейная

Логарифмическая

Полиномиальная

Степенная

Экспоненциальная

Скользящее среднее (по предыдущим точкам)

Вкладка “Параметры” в диалоговом меню позволяет задать название линии тренда, отобразить прогноз вперед (назад) на заданный период.



4.5.2. Построение смешанных диаграмм

На одной диаграмме можно совместить два типа: гистограмму и график. Для построения смешанной диаграммы необходимо:

построить “гистограмму”,

выделить ряд, для которого необходимо изменить тип,

выбрать команду Диаграмма/Тип диаграммы,

выбрать тип диаграммы “график”.

Пример см. ниже.



4.5.3. Использование вспомогательных осей 

Если значения в рядах данных сильно отличаются по масштабу, например, один ряд в единицах, а второй в тысячах, то ряд в единицах будет располагаться прямо на оси  Х. Для двумерных типов диаграмм: “гистограмма”, “график” или “точечная” можно воспользоваться вспомогательной осью Y. 

Для задания вспомогательной оси необходимо:

построить диаграмму соответствующего типа,

выделить ряд, для которого хотим использовать вспомогательную ось,

выбрать команду Диаграмма/Формат ряда данных/Ось,

установить опцию “По вспомогательной оси”.
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4.5.4. Работа с объемными диаграммами

Для объемных диаграмм можно менять угол зрения. Для этого необходимо:

выделить ось диаграммы,

нажать клавишу CTRL,

курсором мыши схватить за угол осей и развернуть диаграмму.



4.6. Типы диаграмм



4.6.1. Гистограмма

Гистограмма предназначена для отображения дискретных данных с целью их визуального сравнения.
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4.6.2. Линейчатая 

Гистограмма, столбцы которой располагаются горизонтально. Используется, если метки категорий слишком длинные.
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4.6.3. График

Для отображения непрерывных данных. По оси категорий – текст, метки или числа в арифметической прогрессии.
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4.6.4. Круговая

Диаграмма дает отображение пропорций или частей относительно целого для одного набора данных. Количество значений в наборе должно быть ограниченно (обычно, не более 6).
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4.6.5. Точечная

Диаграмма зависимости. По обеим осям откладываются числовые значения. Причем набор данных по оси Х не обязательно должен быть арифметической прогрессией. Если точки на диаграмме должны быть соединены линией, то ряд, откладываемый по оси Х, должен быть упорядочен по возрастанию.
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4.6.6. С областями

Диаграммы, отображающие изменение значений в наборах данных с течением времени. Отражают динамику развития в сравнении или с накоплением.
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4.6.7. Кольцевая

Напоминает круг с вырезанной серединой. Кольцевая диаграмма схожа с круговой диаграммой, но позволяет отображать несколько наборов данных. Количество наборов должно быть ограничено, желательно не более 6. Отсчет значений в наборах начинается с верхней точки по часовой стрелке.
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4.6.8. Лепестковая

В диаграмме для каждой категории предназначена отдельная ось. Все оси выходят из одного центра.  
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4.6.9. Поверхность

Для построения поверхности необходимо выделить массив данных, в котором верхняя строка и левый столбец - два ряда независимых переменных, а на пересечении находятся значения, от них зависящие.
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4.6.10. Пузырьковая

Это аналог точечной диаграммы, но для трех числовых наборов данных. Третий набор отображается на диаграмме в виде размера пузырьков.
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4.6.11. Биржевая

Для отображения информации о ценах на бирже.



4.6.12. Другие типы



Диаграммы в виде цилиндра, конуса, пирамиды - экзотика. Их используют довольно редко. Кроме этого существуют нестандартные типы.



�5. Работа со списками



Список – это упорядоченный набор данных, расположенных на рабочем листе. Первая строка списка – строка заголовка, содержащая названия столбцов (полей), во всех последующих строках – данные. Одна строка списка называется записью и полностью описывает один объект списка.

Список в Excel - аналог базы данных.

Пример списка: Телефонный справочник с полями - фамилия клиента, город, номер телефона.

Размер списка ограничен размерами рабочего листа (256 полей, 65535 записей).



5.1. Правила создания списка

Заголовки полей располагаются в первой строке списка и занимают одну строку.

Строка заголовка должна быть полностью заполнена.

Строка заголовка должна отличаться от остальных данных списка типом данных и/или форматом.

В каждом столбце должна содержаться однотипная информация. Типы данных: текст, числа, формулы.

Конец списка – первая пустая строка.

Дополнительная информация вне списка  должна располагаться  выше или ниже списка и отделяться от списка хотя бы одной пустой строкой.

Рекомендуется закрепить заголовок списка, чтобы при прокручивании окна он оставался на экране.

Список в Excel представляет собой базу данных. Однако Excel не является системой управления базами данных (для этого существуют другие приложения). Поэтому соблюдение правил создания списков ложится полностью на плечи пользователя.



5.2. Операции со списками

Ввод данных в список (напрямую и через форму)

Фильтрация списка в целях выборочного отображения строк по определенному критерию

Вычисления  по определенному критерию

Сортировка

Подведение итогов

Консолидация

Создание сводных таблиц

Для работы со списками используются в основном команды меню “Данные”.



5.3. Ввод данных в список

Способы:

вручную. Для этого:

встать в пустую строку в конце списка,

ввести данные: 

с клавиатуры,

с помощью операции автозаполнения,

для ввода текста вызвать команду контекстного меню Выбрать из списка для выбора значения, уже встречавшегося в поле.  

с помощью “формы”. Для этого:

встать в любую ячейку списка,

выбрать команду Данные/Форма для открытия формы
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щелкнуть кнопку Добавить и перехода в конец списка,

ввести новую запись с клавиатуры. Способы автозаполнения или выбора в данном случае отсутствуют.

Записи в форме просматриваются по одной за раз. Между записями можно переключаться с помощью полосы прокрутки формы или клавишами. В правом верхнем углу формы находится индикатор номера текущей записи и общего количества записей в списке.

С помощью формы можно удалить запись из списка или назначить критерий для перемещения между записями.



5.4. Фильтрация списка

Фильтрация - это процесс сокрытия всех записей списка кроме тех, которые удовлетворяют заданным критериям.

Пример: В общем списке клиентов выбор клиентов только из г.Челябинск.

Способы фильтрации:

Автофильтр - используется для  фильтрации по простым критериям:

встать в любую ячейку списка,

выбрать команду Данные/Фильтр/Автофильтр

В строку заголовка списка для каждого поля добавятся  кнопки, с помощью которых можно задавать критерии отбора записей.

�

задать критерий

В списке видимыми останутся только те записи, которые удовлетворяют критерию, остальные записи будут скрыты.

Кроме уникальных значений для каждого поля в списке критериев можно выбрать дополнительные пункты:

Все 	отмена фильтрации поля

Первые 10	выбор “лучшей десятки”

Условия	критерий в виде одного или несколько условных выражений, например, для поля “Оклад” 

	>1000 и <2500 

	(больше 1000 и меньше 2500)

Отмена Автофильтра выполняется с помощью повторного выбора команды Данные/Фильтр/Автофильтр

Расширенный фильтр - позволяет: 

определить более сложный критерий фильтрации, 

установить вычисляемый критерий фильтрации,

перемещать копию строк списка, отвечающих определенному критерию, в другое место для дальнейшей обработки

Последовательность использования расширенного фильтра:

создать диапазон критериев (см. ниже),

выбрать команду Данные/Фильтр/Расширенный фильтр. Открывается диалоговое меню

задать область списка (включая заголовки), диапазон критериев и место под копию отфильтрованных записей.

Отмена расширенного фильтра по команде Данные/Фильтр/Отобразить все



5.5. Диапазон критериев

Диапазон критериев - область рабочего листа, отвечающая следующим требованиям:

состоит как минимум  из 2-х строк,

1-я строка заголовков критериев,

2-я и последующие строки содержат критерии,

значение в одной строке объединяются оператором И,

значения в разных строках объединяются оператором ИЛИ.

Диапазон критериев желательно располагать над списком.



5.5.1. Типы критериев

Существует два типа критериев

Текстовый или числовой критерий. Используется для сравнения значения в поле списка с числом или строкой с помощью операторов = < > >< и т.д.

Правило:	Для текстового или числового критерия в заголовке диапазона критериев должны быть копии заголовков полей списка

ПРИМЕРЫ: 

Список отгрузки продукции содержит поля “Клиент”, “Дата”, “Количество”, “Сумма”. Диапазон критериев для отбора записей

с суммой, равной 3100:

Сумма��3100��с датой после 1 января 1998 года

Дата��>=01.01.98��клиента ООО “Информ” или ЗАО “Интер” с датой в пределах 1998 года

Клиент�Дата�Дата��ООО “Информ”�>=01.01.98�<01.01.99��ЗАО “Интер”�>=01.01.98�<01.01.99��все клиенты ООО 

Клиент��ООО*��Для текстовых полей можно использовать символы подстановка:

*	подставляет любое количество любых символов

?	подставляет один любой символ

Вычисляемый критерий.    

ПРИМЕР 

Выбрать проекты с длительностью более 30 дней.
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5.5.2. Правила при использовании вычисляемых критериев

Нельзя использовать заголовки полей списка в заголовках диапазона критериев

В качестве вычисляемого критерия используется логическая формула (не обращайте внимание на результаты формулы)

При создании формулы вычисляемого критерия должны использоваться относительные ссылки на первую запись в списке,

Ссылки на ячейки вне списка должны быть абсолютными

Можно объединить обычные критерии с вычисляемыми критериями.



5.6. Вычисления  по определенному критерию

Статистические вычислений над данными списка, отобранными по определенному критерию. Используются встроенные функции категории “Работа с базой данных”.

Аргументы для всех функций баз данных одинаковы:

список	область списка, включая заголовки полей,

поле	имя поля списка в двойных кавычках или адрес ячейки с именем поля, по которому выполняются вычисления,

критерий	диапазон критериев, созданный по правилам для расширенного критерия.

Функции баз данных:

=БДСУММ(A5:F2; “На руки”; А1:А2) - вычисление суммы по полю “На руки” для группы записей списка A5:F2, удовлетворяющих критерию, расположенному в области А1:А2.

=ДМАКС(…)	максимальное значение в поле для группы

=ДМИН(…)	минимальное значение в поле для группы

=ДСРЗНАЧ(…)	среднее значение в поле для группы

=БСЧЕТ(…) 	количество ячеек с числами в заданном поле в группе

=БСЧЕТА(…)   	количество пустых ячеек в заданном поле в группе.



5.7. Сортировка списков

Это изменение порядка записей в списке.

Способы сортировки:

простая - с помощью инструментов на панели инструментов “Сортировка по возрастанию” и “Сортировка по убыванию”

встать в любую ячейку поля, по которому выполняется сортировка

щелкнуть инструмент сортировки

Простая сортировка выполняется по одному полю.

через диалоговое меню - сортировка до трех полей списка

встать в любую ячейку списка,

выбрать команду Данные/Сортировка и настроить параметры.



5.7.1. Правила сортировки

Числа сортируются от наименьшего отрицательного к наибольшему положительному

Даты сортируются от ранней к поздней.

Текст сортируется в алфавитном порядке. При этом, по умолчанию, регистр не учитывается. Если сортировать с учетом регистра, то сначала сортируются заглавные, а потом строчные буквы в алфавитном порядке.

Логические значения: сначала ЛОЖЬ, потом ИСТИНА.

Пустые ячейки всегда располагаются последние не  зависимо  от порядка сортировки.

Строка заголовка не сортируется, если отличаются по типу или формату.



5.8. Подведение итогов

Операция вычисления итогов по группам записей непосредственно в списке используется для экономии времени. Выполнение:

Отсортировать список по полю, при изменении значения в котором будут формироваться промежуточные итоги (поле группирования записей)

Встать на любую ячейку списка.

Выбрать команду Данные/Итоги.

В открывшемся диалоговом окне “Промежуточные итоги”

задать поле, при изменении которого будут формироваться итоги (поле группы),

определить статистическую операцию вычисления итогов,

указать поля, по которым будут выполняться вычисления,

запустить операцию, щелкнув кнопку ОК.

Для отмены итогов необходимо выбрать команду Данные/Итоги и щелкнуть кнопку “Убрать все”.

При подведении итогов из записей списка создается структура, элементы которой располагаются слева от заголовков строк рабочего поля. 1-й уровень - общий итог по всему списку. 2-й уровень - итоги по группам. 3-й уровень - конкретные записи.



5.9. Консолидация

Консолидация - это операция объединения данных из разных листов или рабочих книг в одну таблицу. Имеет смысл консолидировать только однотипные записи.

Пример: Объединение расчета заработной платы за несколько месяцев.  

Порядок консолидации:

в листе, не содержащем данные, встать в ячейку, ниже и правее которой будет создана таблица консолидации,

выбрать команду Данные/Консолидация. Открывается диалоговое меню

указать тип консолидации (по умолчанию, “Сумма”)

указать ссылки на области списков и с помощью кнопки “Добавить” включить их для консолидации,

отметить опции “Использовать в качестве”  

“подписи верхней строки” для консолидации по столбцам,

“подписи левого столбца” для консолидации по строкам,

запустить консолидацию, щелкнув кнопку ОК.

Если не включена опция “создавать связи с исходными данными”, то консолидирующая таблица будет статической, т.е. не будет изменяться при изменении данных в списке.

Если консолидирующая таблица должна содержать не все поля из исходного списка, то необходимо:

скопировать нужные заголовки полей на чистый лист,

выделить скопированные заголовки,

выбрать команду Данные/Консолидация и настроить диалоговое меню.



5.10. Сводные таблицы

Сводные таблицы используются для объединения и анализа информации из баз данных, которые хранятся в рабочих листах Excel или во внешних файлах.



5.10.1. Структура сводной таблицы
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Область данных	содержит числовые значения, вычисляемые по полю списка.

Категории	страницы, столбцы и строки - описывают данные.



5.10.2. Создание сводной таблицы

Встать в любую ячейку списка (если сводная таблица создается для списка Excel) и выбрать команду Данные/Сводная таблица. Открывается мастер сводных таблиц, содержащий четыре последовательных диалоговых окна:

указать, где расположены данные (по умолчанию - в списке Excel),

задать диапазон данных, включая заголовки полей,

задать структуру сводной таблицы,

укажите расположение сводной таблицы (по умолчанию - на новом листе).



5.10.3. Работа со сводной таблицей

Сводная таблица - особый объект. Для него нельзя обычным способом:

вставлять и удалять строки, столбцы, ячейки,

изменять или перемещать ячейки.

Если встать в любую ячейку сводной таблицы, то на экране отображается панель инструментов “Сводные таблицы”, дающая быстрый доступ к командам работы со сводной таблицей. Кроме того, эти команды можно найти в контекстном меню.



5.10.3.1. Операции со сводной таблицей 

Изменение структуры сводной таблицы

Структура сводной таблицы не является жесткой. Ориентацию полей категорий можно изменить обычным их перетаскиванием. Удалить поле категории можно, вытащив его за границы сводной таблицы.

Добавление полей выполняется с помощью “Мастера сводных таблиц”.

Настройка поля

Для настройки поля используется команда “Поле” контекстного меню, или соответствующий инструмент на панели инструментов “Сводная таблица”

Для поля категории можно:

изменить имя поля,

изменить ориентацию (по строкам, столбцам или страницам),

скрывать значения,

сортировать,

фильтровать и др.

Для поля данных можно:

изменить статистическую операцию вычисления,

выполнить дополнительные вычисления (например, вычисление доли от суммы по строке)

настроить формат

Выделение частей сводной таблицы

Способ выделения элементов сводной таблицы можно изменить с помощью команды Выделить из контекстного меню или соответствующего пункта на панели инструментов “Сводные таблицы”.

Просмотр деталей сводной таблицы

Если выполнить двойной щелчок мыши по элементу данных сводной таблицы, то создается новый лист с теми записями исходного списка, которые были использованы для получения информации в выбранной ячейке сводной таблицы. 

Построение диаграмм по сводной таблице

При построении диаграмм по сводной таблице необходимо придерживаться следующих правил:

не включать в одну диаграмму значения и итоги

для выделения значений и категорий пользоваться командой контекстного меню Выделить/Разрешить выделение

имя поля страницы в выделение не включать

не использовать в сводной таблице более одного поля срок и одного поля столбцов

Динамическое обновление сводной таблицы

при добавлении или изменении записей в списке с помощью “Формы” сводная таблица обновляется автоматически

если данные в списке изменялись вручную, то чтобы обновить сводную таблицу, необходимо:

встать в любую ячейку сводной таблицы

выбрать команду Данные/Обновить данные

чтобы при любых изменениях в списке происходило автоматическое обновление сводной таблицы, можно присвоить имя списку “База_данных”.



�6. Анализ ЭТ



В ЭТ формулы немедленно реагируют на изменение исходных данных. Поэтому, если изменить значения в ячейках, на которые ссылаются формулы, то таким образом можно выполнить один из видов анализа: 

“Что будет, если” 

“Что надо, чтобы”

Любую задачу в Excel можно схематично зарисовать в следующем виде:

�





Анализ “Что будет, если” отвечает на вопрос: Что будет в результате изменения исходных данных.

Анализ “Что надо, чтобы” отвечает на вопрос: Какими должны быть исходные данные, если результат должен равняться известному значению.



6.1. Типы анализа “Что будет, если”

Вручную

Внести новые исходные данные и понаблюдать, что произойдет с итоговыми результатами.

С использованием макросов

Создать макрос для автоматического изменения исходных данных.

Таблицы подстановок

Создать таблицу, в которой будут представлены результаты вычислений по результирующим формулам в зависимости от систематического изменения одной или двух ячеек  с исходными данными.

Диспетчер сценариев 

Создать поименованные сценарии и сгенерировать отчет с использованием средств структуризации или сводных таблиц.

Первые два типа анализа не дают возможности сравнивать варианты.



�6.1.1. Таблица подстановки

ПРИМЕР  

Имеются данные об изготовлении и реализации 3-х видов изделий. В ячейках, выделенных цветом, находятся формулы.

�А�В�С�D���Стоимость 1 часа          �          30 �    ����Стоимость материала    �          60   �    ����                                           �Изделие А�Изделие В �Изделие С   ���Норма времени                   �          10  �         15  �          25              ���Количество материала        �           5     �         10   �          15���Себестоимость                  �         600  �       1050 �        1650���Рыночная цена                  �         750   �       1200 �        2200 ���Прибыль с одного изделия �         150  �        150 �         550���Количество изделий         �          40     �         20   �          10���Суммарная прибыль       �        6000  �       3000 �        5500 ��� � �����Всего прибыль   �       14500 ����                                           

6.1.1.1. Таблица подстановки с одним параметром

В таблице подстановки с одним параметром можно проводить анализ изменения нескольких результирующих формул, напрямую, или через промежуточные вычисления зависящих от систематического изменения параметра. 

Последовательность создания таблицы подстановки с одним параметром:

подготовить таблицу, у которой 

в верхней строке находятся формулы или ссылки на формулы для анализа,

в левом столбце находится числовой ряд значений исходной величины (параметра). Каждое значение из левого столбца будет подставляться в соответствующую строку формул   

�А�В�С�D���Зависимость прибыли от стоимости материала�����Изделие А�Изделие В �Изделие С   ����=B10�=C10�=D10���30������40������50������60������70������80�����выделить таблицу (область A15:D21)

выбрать команду Данные/Таблица подстановки. Открывается диалоговое окно для указания ячеек, в которые будут подставляться значения параметра. Для таблицы подстановки с одним параметром:

поле “Подставлять значения по столбцам в:” оставить пустым

в поле “Подставлять значения по строкам в:” указать ячейку, в которую будут подставляться значения из таблицы (ячейка $B$2), 

После выполнения команды область таблицы заполняется формулой массива, использующей функцию =ТАБЛИЦА().

Для более наглядного сравнения изменений в результирующих формулах желательно построить по таблице подстановки график. Область выделения данных таблицы для построения графика A14:D14,A16:D21.



6.1.1.2. Таблица подстановки с двумя параметрами

В таблице подстановки с двумя параметрами можно проводить анализ изменения одной результирующей формулы, напрямую, или через промежуточные вычисления зависящей от систематического изменения двух параметров. 

Последовательность создания таблицы подстановки с одним параметром:

подготовить таблицу, у которой 

в верхней строке находится числовой ряд значений первой исходной величины (параметра) - стоимость времени. Каждое значение из верхней строки будет подставляться в соответствующий столбец формул

в левом столбце находится числовой ряд значений второй исходной величины (параметра) - стоимость материала. Каждое значение из левого столбца будут подставляться в соответствующую строку формул 

в левой верхней ячейке находится формула или ссылка на формулу для анализа

 �E�F�G�H�I�J�K�L�M���Зависимость прибыли предприятия от стоимости материала и времени����t 15�t 20�t 25�t 30�t 35�t 40�t 45�t 50���=B12�15�20�25�30�35�40�45�50���30�����������40�����������50�����������60�����������70�����������80����������выделить таблицу (область E15:M21)

выбрать команду Данные/Таблица подстановки. Открывается диалоговое окно для указания ячеек, в которые будут подставляться значения параметра. 

в поле “Подставлять значения по столбцам в:” указать ячейку $B$1

в поле “Подставлять значения по строкам в:” указать ячейку $B$2 

Для более наглядного сравнения изменений в результирующих формулах желательно построить по таблице подстановки график. Область выделения данных таблицы для построения графика E14:M14,E16:M21.



6.1.2. Диспетчер сценариев   

С помощью Диспетчера сценариев для каждого набора исходных числовых данных (до 32 ячеек) создается поименованный сценарий. Чтобы посмотреть результаты вычислений, достаточно выбрать нужный сценарий из списка. Для каждого рабочего листа создается свой список сценариев.

Для анализа вариантов расчетов (до 32 формул) используется итоговый отчет.



6.1.2.1. Создание сценариев

Внимание!	Перед созданием сценариев желательно ячейкам с исходными данными и результирующими формулами присвоить имена.

Выбрать команду Сервис/Сценарии

Щелкнуть кнопку “Добавить”

Ввести имя сценария и указать диапазон изменяемых ячеек (исходных числовых данных)

Ввести значения изменяемых ячеек.

Повторить второй шаг для всех наборов исходных данных.

Щелкнуть кнопку “Закрыть” для выхода из Диспетчера сценариев.



6.1.2.2. Отображение сценариев

Выбрать команду Данные/Сценарии

Выделить нужный сценарий в списке 

Щелкнуть кнопку “Вывести”

Щелкнуть кнопку “Закрыть” для выхода из Диспетчера сценариев.



6.1.2.3. Отчет по сценариям

Выбрать команду Данные/Сценарии 

Щелкнуть кнопку “Отчет” 

Выбрать тип отчета: 

структура (желательно) или 

сводная таблица

Указать диапазон с результирующими ячейками для анализа

Создается новый лист, на котором в одну таблицу будут объединены значения исходных данных и результаты зависящих от них  формул, преобразованные в числа.

По таблице отчета желательно построить графики для более наглядного анализа.



6.2. Анализ “Что надо, чтобы”

Инструменты Excel для анализа “Что надо, чтобы”

Подбор параметра	Определяет значение одной исходной величины, которое требуется для получение желаемого, точно заданного результата.

Поиск решения 	Определяет значения нескольких исходных данных, которые требуются для получения желаемого результата, точно заданного или оптимального.



6.2.1. Подбор параметра

ПРИМЕР (см. выше)

Вопрос: Какова должна быть стоимость одного часа рабочего времени (ячейка В1), если мы хотим получить общую прибыль (ячейка В12) 10000 рублей?

Решение:

выбрать команду Сервис/Подбор параметра. Открывается диалоговое меню

заполнить поля 

“Установить в ячейке”	указать адрес ячейки с формулой ($В$12)

“Значение”	ввести число или указать ссылку на число, которому должна равняться формула (10000)

“Изменяя значение ячейки”	указать адрес ячейки, содержащей значение входной величины ($В$1)

Если решение найдено, то программа выдаст соответствующее сообщение и предложит сохранить его или отменить.

Замечания:

Решение зависит от начального значения входной величины.

Если решений несколько – программа пойдет только одно. 

Ограниченная точность решения.



6.2.2. Поиск решения

Поиск решения одна из самых сложных функций Excel.

Поиск решения используется для задач оптимизации.

Функция подбора параметра имеет ограничения – можно найти значения только для одной изменяемой (входной) ячейки и решение только одно.

Функция поиска решения позволяет 

указать несколько изменяемых ячеек

указать ограничения на значения изменяемых ячеек

находить решение, при котором значение результата достигает максимума или минимума

получить несколько решений там, где они существуют

Замечание:	При использования поиска решения нельзя быть до конца уверенным, что полученный результат является лучшим, поскольку здесь должно быть учтено большое количество факторов.



6.2.2.1. Требования к задачам на поиск решения

Для выполнения операции “поиска решения” необходимо иметь:

Целевую функцию	ЦФ показывает, в каком смысле решение должно быть оптимальным, т.е. наилучшим.

Ограничения 	устанавливают зависимость между переменными. Могут быть односторонними или двусторонними

Граничные условия	показывают, в каких пределах могут быть значения искомых переменных при оптимальном решении.

Решение задачи, удовлетворяющее всем ограничениям и граничным условиям, называется допустимым.

Если математическая модель оптимизации составлена правильно, то задача будет иметь целый ряд допустимых решений – это необходимое условие решения задачи оптимизации.



6.2.2.2. Последовательность работ при принятии решения

Выбор задачи, имеющей несколько решений при известной ЦФ

Содержательная постановка задачи

исходные числовые данные

искомые переменные, от которых зависит ЦФ

пределы (граничные условия)

зависимости (ограничения) между переменными

критерии (ЦФ)

Составление математической модели

Решение задачи

Анализ решения

Графическое представление результата решения 

Принятие оптимального решения (решение принимается человеком)

ПРИМЕР

Предприятие выпускает три изделия. Известна прибыль, получаемая с единицы изделия.

�A�B�C�D��1�Наименование�Количество�Прибыль с единицы изделия�Общая прибыль��2�Изделие А�100�13�1300��3�Изделие В�100�18�1800��4�Изделие С�100�22�2200��5�Всего�300��5300��Условие:

Общий объем производства составляет не более 300 штук

Имеется заказ на Изделия А - 50 штук, который должен быть выполнен.

Имеется заказ на Изделия В - 40 штук, который должен быть выполнен.

Сбыт Изделия С не может превышать 40 штук.

Вопрос:

Сколько необходимо выпускать каждого  изделия, чтобы суммарная прибыль была максимальной и при этом выполнялись условия.

Решение:

Ввести исходные данные и формулы (выделены цветом)

Выбрать команду Сервис/Поиск решения. Открывается диалоговое меню для настройки операции поиска решения

Указать ячейку, содержащую ЦФ ($D$5)

Задать цель: максимальное, минимальное или точное  значение (максимум)

Указать изменяемые ячейки (B2:B4)

Задать ограничения и граничные условия, для этого:

щелкнуть кнопку “Добавить”

задать логические выражения, ввод каждого выражения заканчивать нажатием кнопки “Добавить” (выражения: B5=300   B2>=50   B3>=40   B4<=40)

Щелкнуть кнопку “Выполнить”.

Закончив вычисления, которые могут занимать от нескольких секунд до нескольких часов в зависимости от сложности задачи, программа выдаст диалоговое окно “Результаты поиска решения”.

Возможности, предоставляемые диалоговым окном:

заменить исходные значения в изменяемых ячейках на те, которые были найдены в результате решения задачи.

восстановить исходные значения.

создать несколько отчётов о процедуре поиска решения.

сохранить решение в виде сценария.

Внимание! 	Если решение не найдено, то восстановите исходные значения, проверьте правильность формул и ограничений и еще раз запустите поиск решения.



6.3. Пакет анализа

Пакет анализа – это надстройка, обеспечивающая доступ к средствам анализа, которые обычно не входят в стандартную поставку Excel.

Пакет анализа состоит из двух частей – 

19 аналитических процедур

93 встроенные функции.

В пакете анализа представлены возможности, которые могут быть полезны для широкой аудитории пользователей в науке, машиностроении, образовании, финансах.

Типы анализа:

дисперсионный анализ 

корреляционный и ковариационный анализ

описательная статистика

анализ Фурье

регрессия

скользящее среднее

выборка и т. д.



6.3.1. Загрузка пакета

выбрать команду Сервис/Надстройки

в списке выбрать “Пакет анализа”. 



6.3.2. Запуск пакета 

выбрать команду Сервис/Анализ данных

�7. Защита документов



В Excel предусмотрено несколько способов защиты рабочих книг от открытия и изменения неуполномоченными пользователями:

Защитить структуру книги от перемещения, удаления, скрытия, отображения, переименования или вставки листов (команда Сервис/Защита/Защитить книгу, флажок “Структура”).

Защитить окна книги от перемещения, изменения размеров, отображения и закрытия (команда Сервис/Защита/Защитить книгу, флажок “Окна”).

Защитить лист от изменения его содержимого. Ячейки и графические объекты защищенного листа не доступны для изменения (команда Сервис/Защита/Защитить лист, флажки “Содержимое”, “Объекты”, “Сценарии”). 

При необходимости можно разрешить правку некоторых ячеек или графических объектов. Для этого:

снять защиту листа, если она установлена Сервис/Защита/Снять защиту листа,

выделить ячейки (объекты), правка которых должна быть разрешена,

выбрать команду Формат/Ячейки/Защита и снять флажок “Защищаемая ячейка” (Формат/Объект/Защита, флажок “Защищаемый объект”)

установить защиту листа

Скрыть формулы листа



�8. Ключевые понятия



�Автозаполнение

Адрес: 

ячейки

блока ячеек

Активная ячейка

Анализ:

	инструменты

	типы

Блок ячеек

Выделение:

	ячеек

	блоков ячеек

	листов

	строк

	столбцов

Выравнивание

Графические возможности

Дата

Диапазон:

	несмежный

Диаграмма

Защита: 

ячеек

листов

рабочих книг

Имя ячейки (блока)

Консолидация

Лист

Линия тренда

Массив

Набор данных (ряд)

Операнд

Оператор

Отмена действий

Очистка

Панель инструментов

Палитра формул

Подбор параметра

Поиск решения

Пользовательское меню

Помощник

Правила:

	копирования формул

	перемещения формул

	создания списков

Примечание

Рабочая книга

Рабочая область

Сводная таблица

Список

Способы:

	редактирования данных

копирования данных

	перемещения данных

	перемещения в рабочей области

Строка формул

Ссылка:

	абсолютная

	глобальная

локальная

на ячейку

на блок ячеек

	относительная

	циклическая

Стиль

Структура

Сценарий

Табличный процессор

Таблица подстановки

Текущая ячейка

Тип данных

Фильтр

Формат данных

Формула:

	массива

Функция

Электронная таблица

Ярлычок листа

Ячейка

VBA��9. Контрольные вопросы



Перечислите возможности табличного процессора Excel.

Опишите структуру интерфейса Excel.

Перечислите и поясните этапы проектирования ЭТ.

Опишите способы ввода данных в ЭТ.

Что хранится в ячейках ЭТ?

Перечислите и опишите типы данных, которые могут быть введены в ячейки ЭТ. 

Перечислите и поясните существующие форматы представления числовых данных.

Перечислите и поясните операции с листами рабочей книги.

Перечислите и поясните операции со столбцами и строками.

Как срыть или отобразить скрытый столбец/строку?

Как создать ряд арифметической прогрессии?

Как в ячейках заменить формулы на их значения?

Как скопировать (переместить) данные в область между существующими данными?

Расскажите о преимуществах использования имен. Приведите примеры имен. Какие ограничения существуют при задании имени?

Как защитить содержимое ячеек ЭТ от несанкционированного доступа и внесения изменений?

Что такое формула в ЭТ? Типы формул. Приведите примеры.

Что такое функция в ЭТ? Типы функций. Приведите примеры.

Поясните очередность выполнения операций в формулах.

Как указать блок (диапазон) ячеек при выполнении какой-либо команды?

Поясните, для чего используются относительные и абсолютные ссылки.

Что такое формула массива и порядок ее ввода. Особенности, преимущества и недостатки формул массива.

Как заменить обычную формулу на формулу массива и наоборот?

Перечислите типы диаграмм и поясните, когда следует использовать каждый из них.

Как создавать и модифицировать диаграммы?

Что такое набор данных на диаграмме? Перечислите операции с наборами данных.

Для чего используется линия тренда и как ее создать?

Перечислите типы графических изображений и поясните способы их ввода и редактирования.

Что такое список? Перечислите правила создания списков. Приведите примеры списка.

Перечислите и поясните операции со списками в Excel.

Опишите способы ввода данных в список.

Опишите способы отбора данных из списка.

Что такое диапазон критериев и где он используется? Приведите примеры.

Перечислите и поясните типы критериев. Что такое символ подстановки и как он используется? Приведите примеры.

Опишите способы сортировки списков. 

Опишите последовательность действий при подведении итогов в списке.

Для чего предназначена сводная таблица? Опишите структуру сводной таблицы. 

Какие действия можно выполнять со сводной таблицей?

Перечислите и поясните типы анализа ЭТ. Какие инструменты Excel используются при анализе ЭТ?

Опишите правила создания таблиц подстановок с одним или двумя параметрами.

Что такое сценарий и для чего он создается. Какие действия можно выполнять со сценариями?

Перечислите требования к задачам на поиск решения.
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Обычная 

гистограмма



Отображение доли категории в общей сумме



Объемный 

вариант 

гистограммы



Диаграмма 

с областями 

с накоплением








