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1. Основы работы с электронными таблицами
1.1. Назначение электронных таблиц.
Электронные таблицы предназначены для обработки числовой информации. С помощью электронных таблиц можно решать целый спектр задач из различных предметных областей, выполнять различные экономические, бухгалтерские и инженерные расчеты, представить статистические данные в форме диаграммы, проводить сложный экономический анализ, моделировать и оптимизировать решение различных хозяйственных ситуаций и т.д.

Microsoft Excel - табличный процессор, который позволяет создавать электронные таблицы и автоматизировать обработку данных.

Табличный процессор обеспечивает:

· ввод, хранение и корректировку данных;

· автоматическое проведение вычислений по заданным формулам;

· создание итоговых и сводных таблиц;

· построение диаграмм и графиков на основе табличных данных;

· оформление и печать электронных таблиц;

· работу с электронными таблицами, как с базами данных: сортировку таблиц, выборку данных по запросам и т.д.

Технология работы с электронными таблицами
I этап – формирование структуры таблицы (определение заголовка, название строк и столбцов, ввод исходных данных, функций и формул).

II этап – исследование сформированной таблицы (работа с данными, анализ данных, связывание таблиц, моделирование).

III этап – графическое представление данных.

IV этап – вывод на печать таблиц и диаграмм.

1.2. Запуск Excel
Щелкните кнопку "Пуск" на панели задач, в меню Программы выберите Microsoft Excel.

1.3. Элементы окна Excel
Строка заголовка - содержит имя программы и либо название документа (если он был сохранен), либо слово "Книга" с порядковым номером.

Строка главного меню - содержит пункты главного меню. При выборе некоторого пункта появляется меню следующего уровня.

Панели инструментов (Стандартная и Форматирование) - (пиктографическое меню) содержит определенное количество кнопок (пиктограмм), предназначенных для быстрой активизации выполнения определенных команд меню и функций программы.
Горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки - расположены вдоль нижней и правой границ окна. Размер электронной таблицы иногда существенно превышает ту ее часть, которая может одномоментно разместиться на экране компьютера. Чтобы вызвать на экран те области таблицы, которые на нем в настоящий момент не отображены, используются вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки. Бегунок (движок) полосы прокрутки показывает относительную позицию активной ячейки в таблице и используется для быстрого перемещения по ней. При перемещении бегунка по полосе прокрутки происходит перемещение в соответствующем направлении отображаемой в окне информации.

Строка состояния - содержит информацию, поясняющую действия, которые выполняет Excel по указанной команде (на которую установлен указатель мыши), сведения о текущем режиме работы программы, имени файла текущей электронной таблицы, номере текущего окна и т.п.

Строка формул - отображает вводимые в ячейку данные. В ней пользователь может просматривать или редактировать содержимое текущей ячейки. Особенность строки формул - возможность видеть содержащуюся в текущей ячейке формулу или функцию, а не результат расчета. Строку формул удобно использовать для просмотра или редактирования текстовых и других данных.[image: image21.png][ZAVOLGEK ALS ] SaBomkckul$F $7
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1.4. Ячейка, диапазон, строка, столбец, лист, книга

Ячейка - основной наименьший структурный элемент таблицы.

Адрес (ссылка) ячейки - имя столбца и номер строки, в которых расположена ячейка. 

Адрес ячейки может задаваться двумя способами.

Способ 1

Имя составляется из буквы (букв) латинского алфавита (A, B, C, D, …, Z, AA, …, AZ, …, IA, …, IV), соответствующей столбцу, и числа в диапазоне от 1 до 65536, являющегося номером строки.

Пример: A8, В10, IV3476.

Способ 2

Столбцы вместо букв задаются цифрами, перед номером столбца ставится буква С, а перед номером строки - R.

Пример: R1C1, R4563C234.

Диапазон – любая прямоугольная часть таблицы.
Адрес диапазона - адреса двух его крайних ячеек, разделенных двоеточием (:).

Пример: (A8:C12),  (F4:F8), (D1:H1) (Рис. 1)
Коллекция - совокупность нескольких выделенных несвязных диапазонов таблицы или разных таблиц.

Адрес коллекции - совокупность адресов, входящих в нее диапазонов, разделенных между собой точкой с запятой (;).

Пример:  (A8:C12;F4:F8;D1:H1). 
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Рис. 1. Диапазоны ячеек в столбце, строке и прямоугольный диапазон

Лист – место для хранения и обработки данных. Лист Excel состоит из ячеек, образующих столбцы и строки. Пересечение строк и столбцов формирует ячейку.

Имя листа - имя, записанное на ярлычке листа.

Пример: Лист1, Смета.

Листы объединены в книгу Microsoft Excel.

Книга (документ) - файл табличного процессора, состоит из нескольких листов (до 255). Между листами можно установить необходимые связи.

Имя книги - имя файла с типом .XLS.

Создание новой книги

После запуска Excel автоматически создает новую рабочую книгу, которая называется Книга 1. По умолчанию число листов устанавливается равным трем (Лист1, Лист2, Лист3). Количество листов, устанавливаемых по умолчанию, можно изменять установками меню. 
Новую рабочую книгу можно создать несколькими способами.

Способ 1.
В меню выберите команду Создать – Новая (чистая) книга
Способ 2
Нажмите комбинацию клавиш (Ctrl + N).

Выделить:

Ячейку - щелкнуть по ячейке левой клавишей мыши. Табличный курсор высвечивает границу активной ячейки.

Строку - щелкнуть по номеру строки.

Столбец - щелкнуть по имени столбца.

Диапазон - щелкнуть по первой ячейке диапазона (курсор внутри ячейки), затем протянуть указатель мыши к последней ячейке диапазона.

Большой диапазон - щелкнуть по первой ячейке диапазона (курсор внутри ячейки), затем, удерживая нажатой клавишу Shift, щелкнуть по последней ячейке диапазона.

Лист - щелкнуть кнопку Выделить все. 
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Коллекцию ячеек (диапазонов, столбцов, строк, листов) - щелкнуть первую ячейку (диапазона, столбца, строки, листа), затем, удерживая нажатой клавишу Ctrl, выделить последующие ячейки (диапазоны, столбцы, строки, листы).

Текущей (активной) называется ячейка электронной таблицы, в которой в данный момент находится курсор. Активная ячейка обычно выделяется жирной рамкой. Адрес и содержимое текущей ячейки выводятся в строке ввода электронной таблицы. Перемещение курсора как по строке ввода, так и по экрану осуществляется при помощи клавиш управления курсором или мыши.
Часть электронной таблицы, которую мы видим на экране монитора, называется текущим (активным) экраном.

Окно, с которым в настоящий момент работает пользователь, называется текущим (активным).
Отменить выделение - щелкнуть в любом месте листа или нажать какую-нибудь клавишу управления.

1.5. Типы данных

Все данные таблицы размещаются в ячейках. В активную (выделенную) ячейку электронной таблицы можно ввести текст, числовое значение или формулу.

Текст - это любая последовательность символов, состоящая из букв, цифр и пробелов. По умолчанию текст выравнивается в ячейке по левому краю. Данные текстового типа используются для заголовков таблиц, заголовков строк и столбцов, а также для комментариев. 
Пример: 

Сведения по аттестации учреждения, Журнал успеваемости учащихся, 5 класс, 123А-Р.

На рис. 2 показана рабочая таблица с введенным в некоторые ячейки текстом. В данном случае текст используется для пояснения того, что обозначают числа.

Числовые данные - это числовые константы. Они могут содержать десятичную запятую и знак числа, стоящий перед ним. По умолчанию числа выравниваются в ячейке по правому краю.
Для представления чисел могут использоваться форматы нескольких различных типов: числовой, экспоненциальный, дробный и процентный.
Пример: -20; 256,28; ,251.
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Рис. 2. Этот рабочий лист содержит текст и числовые значения
Особым типом входных данных являются даты. Этот тип данных обеспечивает выполнение таких функций, как добавление к дате числа (пересчет даты вперед и назад) или вычисление разности двух дат (длительности периода). Даты имеют внутренний (например, дата может выражаться количеством дней от начала 1900 года или порядковым номером дня по Юлианскому календарю) и внешний формат. Внешний формам используется для ввода и отображения дат.

Пример:
· ДД-ММ-ГГ (04-01-03);
· ДД.ММ.ГГ (04.01.03);
· ДД-ММ (04-Янв) и т.д.
2. Ввод и редактирование данных. Форматирование ячеек

2.1. Ввод данных

Активизируйте ячейку, в которую нужно ввести данные.

Наберите данные. 

При наборе данных автоматически активизируется область формул, в которой, так же как и в активной ячейке, отражается вводимая информация. 

В области формул появляются две кнопки: 
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 - отмена и  
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 - ввод.
Ввод данных в ячейку зафиксируйте одним из способов:

· нажмите клавишу Enter;
· щелкните кнопку Ввод;
· щелкните мышью по другой ячейке;

· перейдите к другой ячейке, используя клавиши управления курсором.

Введенный текст выравнивается в ячейке по левому краю, числовые данные по правому. В ячейку можно ввести до 255 символов.

Знак # (решетка) – сигнал о том, что ширина ячейки недостаточна для отображения данных.

2.2. Основные операции с данными: редактирование, удаление, копирование, перемещение.
Редактирование

Содержимое ячейки можно отредактировать как в самой ячейке, так и в строке формул.

Способ 1
Щелкните дважды по ячейке, содержимое которой необходимо изменить.

Измените содержимое ячейки.

Для сохранения изменений нажмите клавишу Enter.

Способ 2
Активизируйте ячейку, содержимое которой нужно отредактировать.

Нажмите клавишу F2.

Измените содержимое ячейки.

Для сохранения изменений нажмите клавишу Enter.

Способ 3
Активизируйте ячейку, содержимое которой нужно отредактировать.

Поместите курсор мыши в строку формул и щелкните леву кнопку мыши.

Внесите необходимые изменения в содержимое ячейки.

Для сохранения изменений нажмите клавишу Enter или Ввод.

Для отмены изменений нажмите клавишу Esc или щелкните по кнопке 
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Удаление

Способ 1
Выделите нужную ячейку (диапазон, столбец, коллекцию или таблицу).

Нажмите клавишу Delete.
Примечание
Клавиша Delete удаляет содержимое ячейки, оставляя без изменения ее формат и примечание.

Способ 2
Выделите нужную ячейку (диапазон, столбец, коллекцию или таблицу).

В меню Правка (Главная) выберите команду Очистить.

На экране появляется подменю с четырьмя дополнительными опциями:

· Все. Полностью очищает ячейку.

· Форматы. Удаляет только атрибуты форматирования, сохраняя данные.

· Содержимое. Удаляет только содержимое ячейки, сохраняя ее атрибуты форматирования.

· Примечания. Удаляет примечание, прикрепленное к ячейке.

Копирование и перемещение
Способ 1 (Через буфер обмена)

Выделите нужную ячейку или диапазон.

· Щелкните по кнопке 

 Копировать на панели инструментов. Содержимое ячейки или диапазона будет перенесено в буфер обмена.
Активизируйте ячейку или диапазон, куда нужно копировать информацию.
Щелкните по кнопке 

 Вставить.

· В меню Правка (Главная) выберите команду Копировать. Активизируйте ячейку или диапазон, куда нужно копировать информацию. В меню Правка (Главная) выберите команду Вставить.

· Щелкните по ней (по нему) правой кнопкой мыши. Выберите команду Копировать из контекстного меню.
Активизируйте ячейку или диапазон, куда нужно копировать информацию.
Выберите команду Вставить из контекстного меню.
· Нажмите одновременно клавиши Ctrl + C (копирует в буфер обмена).
Нажмите одновременно клавиши Ctrl + V (вставляет содержимое буфера обмена в выбранную ячейку или диапазон).

При перемещении вместо команды Копировать выберите команду Вырезать.

Способ 2
Выделите нужную ячейку или диапазон.

Подведите курсор мыши к границе выделенного диапазона (курсор – стрелка).

Нажмите клавишу Ctrl (курсор принимает форму стрелки со знаком +) и левую кнопку мыши; не отпуская их, переместите выделенный диапазон в нужное место.

Завершив перемещение диапазона, отпустите кнопку мыши, затем клавишу Ctrl.

Перемещение осуществляется без использования клавиши Ctrl. 

Способ 3 (Автозаполнение)

Маркер заполнения - небольшой черный квадрат в правом нижнем углу выделенного диапазона.

· Автозаполнениепо нажатию левой кнопки мыши.
Выделите ячейки, содержащие данные, которые необходимо скопировать.
Перетащите маркер заполнения через заполняемые ячейки.
Все существовавшие ранее значения или формулы в заполняемых ячейках будут замещены.

· Автозаполнение по нажатию правой кнопки мыши.
Выделите ячейки, содержащие данные, которые необходимо скопировать.
Перетащите маркер заполнения через заполняемые ячейки.
В появившемся подменю выберите команду Копировать ячейки.

2.3. Вставка и удаление ячеек, строк, столбцов

Вставка
Выделите то количество строк (столбцов), которое необходимо добавить в таблицу.

В меню Вставка (Главная) выберите команду Строки (Столбцы).

Новые столбцы появляются слева от выделенных столбцов, а новые строки сверху.

Удаление

Выделите удаляемые строки (столбцы).

В меню Правка (Главная) выберите команду Удалить.

Выделенные строки или столбцы удаляются вместе с содержимым.

2.4. Изменение ширины столбцов
Ширина столбца измеряется в символах.

Способ 1
Переместите курсор мыши к правому краю столбца в область его имени (курсор принимает форму двунаправленной стрелки-креста).

Переместите мышь при нажатой левой кнопке вправо/влево (увеличение/уменьшение).

Опустите кнопку мыши после получения требуемой ширины столбца.

Способ 2
Выделите столбец (группу столбцов).

В меню Формат выберите команду Столбец, появляется подменю.

Выполните соответствующую команду: Ширина, Автоподбор ширины или Стандартная ширина.

2.5. Изменение высоты строк
Высота строки измеряется в пунктах.

Способ 1
Переместите курсор мыши к нижнему краю строки в область ее имени (курсор принимает форму двунаправленной стрелки-креста).

Переместите мышь при нажатой левой кнопке вверх/вниз (увеличение/уменьшение).

Опустите кнопку мыши после получения требуемой высоты строки.

Способ 2
Выделите строку (группу строк).

В меню Формат выберите команду Строка, появляется подменю.

Выполните соответствующую команду: Высота, Автоподбор высоты.

2.6. Формат представления данных

Данные в таблицах Excel могут быть представлены в различных числовых форматах. Список форматов предоставлен в поле Числовые форматы меню Формат команда Ячейки закладка Числовые форматы.
· Общий – формат, принятый по умолчанию. При его выборе числа отображаются в виде целых чисел, десятичных дробей или в экспоненциальном формате, если число слишком большое и не помещается в ячейке.
· Числовой – позволяет указать число десятичных знаков, определить использование разделителя групп разрядов и способ отображения отрицательных чисел (со знаком минус, красным цветом или красным цветом со знаком минус).
· Денежный - позволяет указать число десятичных знаков, использование знака денежной единицы и способ отображения отрицательных чисел (со знаком минус, красным цветом или красным цветом со знаком минус). В этом формате всегда используется разделитель групп разрядов.
· Финансовый - отличается от денежного тем, что знаки денежной единицы всегда выровнены по вертикали.
· Дата - эта категория позволяет выбрать один из 15 форматов отображения дат.
· Время. - эта категория позволяет выбрать один из 8 форматов отображения времени.
· Процентный - позволяет выбрать число десятичных знаков. Всегда отображается символ процента.
· Дробный - позволяет выбрать один из 9 дробных форматов отображения чисел.
· Експоненциальный - число всегда отображается с буквой Е. 
· Текстовый - число рассматривается как текст.
· Дополнительный - включает четыре дополнительных числовых формата (Почтовый индекс, Индекс+4, Номер телефона и Табельный номер).
· Все форматы - категория позволяет создавать собственные числовые форматы.
Форматирование данных - выбор формы представления данных. При форматировании данных (включая дату и время) изменяется только форма представления данных в таблице (на экране, при печати). В файле таблицы данные хранятся без изменения. По умолчанию все данные выводятся на экран в формате Общий.

Изменение формата ячейки
Выделите нужный диапазон (коллекцию).

В меню Формат выберите команду Ячейки, появляется диалоговое окно Формат ячеек.

Выбирая соответствующие вкладки (Число, Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид, Защита) установите необходимое изображение в рабочем поле таблицы.

2.7. Вставка и удаление примечаний
Примечания можно использовать для описания конкретного значения, напоминания пользователю о том, какие расчеты выполняются по формуле, записанной в данной ячейке.

Вставка

Способ 1

Выделите ячейку, к которой следует добавить примечание.

В меню Вставка (Рецензирование) выберите команду Примечание.

Введите текст примечания в соответствующее поле.

После окончания ввода текста нажмите кнопку мыши вне области примечания.

Способ 2
Выделите ячейку, к которой следует добавить примечание.

Используйте комбинацию клавиш Shift + F2.
Введите текст примечания в соответствующее поле.

После окончания ввода текста нажмите кнопку мыши вне области примечания.

Способ 3

Выделите ячейку, к которой следует добавить примечание.

Вызовите контекстное меню (правая клавиша мыши).

Введите текст примечания в соответствующее поле.

После окончания ввода текста нажмите кнопку мыши вне области примечания.

У ячеек, к которым добавлено примечание, в правом верхнем углу отображается индикатор примечания (маленький красный треугольник).

Режимы отображения

Активизируйте ячейку, к которой добавлено примечание.

Вызовите контекстное меню (правая клавиша мыши).

Измените режим отображения примечания к ячейкам.

Редактирование
Активизируйте ячейку, к которой добавлено примечание.

Щелкните на ней правой кнопкой мыши.

Из контекстного меню выберите команду Изменить примечание.

Удаление

Активизируйте ячейку, к которой добавлено примечание.

Щелкните на ней правой кнопкой мыши.

Из контекстного меню выберите команду Удалить примечание.

2.8. Защита данных

Обычно защищают данные, которые не должны меняться (расчетные формулы, заголовки, названия столбцов и т.п.).

Установка защиты
Выделите нужный диапазон.

Щелкните на ней правой кнопкой мыши.

Из контекстного меню выберите команду Формат ячеек. Появляется диалоговое окно Формат ячеек.

Выберите вкладку Защита.

Отключите защиту (блокировку) ячеек, подлежащих последующей корректировке.

Включите защиту листа (книги).

После этих действий можно редактировать только те ячейки, которые были ранее разблокированы.

3. Операции с рабочими листами

3.1. Переименование листа

Способ 1

Выделите лист, который нужно переименовать.

В контекстном меню выберите Переименовать.

Введите новое имя на ярлычке листа.

Способ 2

Укажите лист, который нужно переименовать.

Сделайте двойной щелчок по ярлычку листа.

Введите новое имя на ярлычке листа.

3.2. Операции с листами: вставка нового листа, копирование, перемещение, удаление

Вставка
Активизируйте книгу, в которую необходимо вставить лист (листы).

В контекстном меню выберите Добавить (Вставить).

В меню Вставка выберите Лист.
Копирование

Способ1

Выделите лист (листы), который нужно скопировать.
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В контекстном меню выберите команду Переместить/Скопировать лист, появляется диалоговое окно Переместить или скопировать.

В поле списка в книгу выберите книгу, в которую нужно скопировать лист (листы).

В поле  списка Перед листом укажите лист, перед которым нужно вставить лист.

Установите флажок Создавать копию.
Щелкните кнопку ОК, или нажмите клавишу Enter.

При Перемещении не устанавливается флажок Создавать копию.

Способ 2

Выделите лист (листы), который нужно скопировать.

Нажмите левую кнопку мыши зацепив лист (листы), не отпуская ее нажмите клавишу Ctrl, переместите лист (листы) в нужное место.

Перемещение выполняется аналогично, но без клавиши Ctrl.

Удаление
Активизируйте книгу, в которой необходимо удалить лист (листы).

Выделите лист (листы), который нужно удалить.

В контекстном меню выберите команду Удалить.

3.3. Скрытие книги, листа, строки или столбца

Скрытие строки или столбца

Выделите строки или столбцы, которые нужно скрыть.

В меню Формат выберите команду Строка или Столбец.

В появившемся подменю выберите команду Скрыть.

Скрытие листа
Выделите лист или листы, которые нужно скрыть.

В меню Формат выберите команду Лист.

В появившемся подменю выберите команду Скрыть.

Скрытие книги
Выберите книгу, которую нужно скрыть.

В меню Окно выберите команду Скрыть.

3.4. Отображение скрытой книги, скрытого листа, скрытых строк или столбцов

Отображение скрытых строк или столбцов

Чтобы вывести на экран скрытые строки, выделите ячейки в строках над и под скрытыми строками.

Чтобы вывести на экран скрытые столбцы, выделите ячейки в столбцах слева и справа от скрытых столбцов.

В меню Формат выберите команду Строка или Столбец.

Выберите команду Отобразить.

Отображение листа
Выберите в меню Формат команду Лист.

В появившемся подменю выберите команду Отобразить.

Отображение книги

Выберите в меню Окно команду Отобразить. 

Все предложенные операции можно выполнить, используя контекстное меню.

4. Вычисления в таблицах Excel
4.1. Формула. Ввод формулы

Формула - это выражение, состоящее из числовых величин, адресов ячеек и функций, соединенных знаками арифметических операций. В формуле не должны присутствовать пробелы, за исключением содержащихся в тексте. Адрес ячейки (диапазона, листа и т.п.), используемый в записи формулы или функции называется ссылкой.

Длина формулы не должна превышать 1024 символов. 
В ячейке, в которой находится формула, виден только результат вычислений по этой формуле. Сама формула отображается в строке формул при активизации этой ячейки.

Признак формулы – знак равенства " = ", который вводится либо с клавиатуры, либо автоматически. Автоматически знак появляется при использовании кнопки Вставка функции, 
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, или команды Функция в меню Вставка (или Формулы).

Ввод формулы вручную

Выделите ячейку, в которую необходимо ввести формулу.

Введите знак равенства.

Введите нужную формулу.

Щелкните кнопку Ввод или нажмите клавишу Enter.

Адреса ячеек (диапазонов) в формулу вводятся непосредственно с клавиатуры или способом "указание курсором".

Примечание 
Если диалоговое окно закрывает нужные ячейки таблицы, отодвиньте его «зацепив» мышью.

Сообщения об ошибках

#### - вводимое число не умещается в ячейке;

#ДЕЛ/0! - попытка деления на нуль;

#ИМЯ? - не распознается имя, введенное в формулу;

#ЗНАЧ
! - не соответствует тип данных;

#ЧИСЛО! - проблемы использования числа (корень из отрицательного числа);

#ССЫЛ! - ссылка на недопустимую ячейку;

#ПУСТО! - отсутствует пересечение областей;

#Н/Д! – «неопределенные данные», отсутствует значение.

4.2. Абсолютная и относительная ссылки
Относительная ссылка - ссылка, которая меняется при копировании формулы. 

При копировании формул действует правило относительной адресации ячеек. Формула, подлежащая копированию воспринимается как шаблон, где отражается ситуация взаимного расположения исходных данных и результата вычисления по формуле. При любом изменении места расположения формулы происходит автоматическое изменение адресов ячеек в этих формулах.

Пример: 

В ячейке А5 записана формула = A2+В3. Эта запись означает «к содержимому ячейки, расположенной тремя рядами выше прибавить содержимое ячейки, расположенной двумя рядами выше и правее». 

При копировании данной формулы в ячейку В5, изменится адресация по  прежнему правилу «к содержимому ячейки, расположенной тремя рядами выше прибавить содержимое ячейки, расположенной двумя рядами выше и правее». Таким образом, в ячейке В5 появится формула =В2+С3. 

Абсолютная (фиксированная) ссылка - ссылка, которая не меняется при копировании формулы. 

Абсолютная ссылка бывает двух типов - полная и частичная. Признаком абсолютной ссылки является знак $ перед именем столбца и (или) номером строки в обозначении ссылки. 

$B3 - ссылка с абсолютным значением столбца (частичная).

B$3 - ссылка с абсолютным значением строки (частичная).

$B$3- ссылка с абсолютным значением столбца и строки.

Пример:

Формула с относительными ссылками
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До копирования




После копирования

Формула с абсолютными ссылками
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После копирования
Формула с частично абсолютными ссылками
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После копирования

4.3. Основные операции с формулами: копирование, перемещение, редактирование, удаление. 

Копирование
Выберите ячейку, содержащую копируемую формулу.

Выполните копирование любым из выше указанных способов (п. 3.3).

При копировании формулы абсолютные ссылки не изменяются, а относительные ссылки изменяются.

Перемещение

Выберите ячейку, содержащую перемещаемую формулу.

Выполните перемещение любым из выше указанных способов (п. 3.3).

При перемещении формулы ссылки, расположенные внутри формулы, не изменяются.

Редактирование 
Формулы можно отредактировать так же, как и содержимое любой ячейки.

· Дважды щелкните на ячейке. Это позволит отредактировать содержимое прямо в ячейке.

· Нажмите клавишу <F2>. Это позволит отредактировать содержимое прямо в ячейке.

· Активизируйте ячейку, которую вы хотите отредактировать, а затем щелкните на строке формул. Это позволит отредактировать содержимое ячейки в строке формул.

 Примечание
Если в строке формул набрана длинная формула и Excel не позволяет ввести эту формулу в ячейку, т.к. она выдает ошибку, которую вы никак не можете исправить, то можно преобразовать формулу в текст. Чтобы преобразовать формулу в текст достаточно удалить признак формулы – знак равно. Чтобы преобразовать текст обратно в формулу вставьте начальный знак равенства.

Удаление

Выберите ячейку, содержащую удаляемую формулу.

Выполните удаление любым из выше указанных способов (п. 3.3).

4.4. Встроенные функции
В Microsoft Excel содержится большое количество стандартных формул, называемых встроенными функциями. Функции задаются с помощью формул, которые выполняют вычисления по заданным величинам, называемым аргументами, и в указанном порядке, называемом синтаксисом.

Список аргументов может состоять из чисел, текста, логических величин (например ИСТИНА или ЛОЖЬ), массивов, значений ошибок (например #Н/Д) или ссылок. Необходимо следить за соответствием типов аргументов. Кроме того, аргументы могут быть как константами, так и формулами. Эти формулы, в свою очередь, могут содержать другие функции.

Написание функции начинается с указания имени функции, затем вводится открывающая скобка, указываются аргументы, отделяющиеся запятыми, а затем - закрывающая скобка. Если написание формулы начинается с функции, перед именем функции вводится знак равенства (=). В процессе создания формулы, содержащей функцию, можно использовать панель формул. 

Пример:

	=СУММ(В2:F23)
	- вычисляет сумму чисел в диапазоне B2:F23.

	=МИН(124;251;85)
	- вычисляет минимум трех чисел.

	=СРЗНАЧ(С5:К18)
	- вычисляет среднее значение в диапазоне С5:К18.

	=ЕСЛИ(N10>=D5;C5;«хоро-шо»
	- проверяет истинность логического выражения, если значение ячейки N10 больше либо равно значению ячейки D5, то присваивается значение ячейки С5, в противном случае выдается «хорошо».


Все функции разбиты на несколько категорий.

Финансовые функции осуществляют такие расчеты, как вычисление суммы платежа по ссуде, величину выплаты прибыли на вложения и др.

Функции Дата и время позволяют работать со значениями даты и времени в формулах.

Математические функции выполняют простые и сложные математические вычисления.

Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ данных.

Функции Ссылки и массивы позволяют осуществлять поиск данных в списках или таблицах, найти ссылку на ячейку в массиве.

Функции работы с базами данных можно использовать для выполнения расчетов и для отбора записей по условию.

Текстовые функции предоставляют пользователю возможность обработки текста. 

Логические функции предназначены для проверки одного или нескольких условий. 

Функции Проверка свойств и значений предназначены для определения данных, хранимых в ячейке. Эти функции проверяют значения в ячейке по условию и возвращают в зависимости от результата значения ИСТИНА или ЛОЖЬ.

Функции в формулу вводятся непосредственно с клавиатуры, или с использованием кнопок Вставка функции 
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, или команды Функция в меню Вставка (Формулы).

Ввод формулы, содержащей функцию

Выделите ячейку, в которую необходимо ввести формулу.

Щелкните кнопку Вставка функции 
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 или  в меню Вставка (Формулы) выберите команду Функция.

На экране появится диалоговое окно Мастер функций – шаг 1 из 2.

В поле списка Категория выберите нужный тип функции.
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В поле списка Функция выберите нужную функцию, щелкните кнопку ОК.

Появляется диалоговое окно с названием функции (верхний левый угол).

В поле ввода (Число, Значение, Угол и т.п.) введите нужные аргументы (ссылки на ячейки, диапазоны и т.п.).

Щелкните кнопку ОК, или кнопку Ввод, или нажмите клавишу Enter.

4.5. Связь листов

Динамическая связь электронных таблиц позволяет при внесении любых изменений в таблицу-источник получить немедленно изменения в таблице получателе. При установлении связи величина из ячейки в файле источнике копируется в ячейку файла получателя.
Таблица-источник (исходная) – таблица, на информацию которой ссылается формула внешней ссылки.

Таблица-получатель (зависимая таблица) - таблица, информация которой зависит от другой таблицы.

Связь листов

Формула связи содержит ссылки на ячейки другого листа.

Пример: =Лист2!С6

4.6. Связь книг

Формула связи содержит ссылки на ячейки другой книги. Такие ссылки называются внешними ссылками.

Пример: В формуле 

=[ZAVOLGSK.XLS]Заволжский!$F$7,

=ZAVOLGSK-имя книги, 

Заволжский - имя листа в этой книге,
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$F$7 - адрес ячейки, в которой хранятся данные, восклицательный знак отделяет адрес ячейки от имени книги и листа.

4.7. Формула связи
Выделите ячейку в таблице-получателе, в которую необходимо поместить внешнюю ссылку.

Введите формулу (формула может начинаться либо с функции, либо со знака равенства).

Переключитесь в таблицу-источник, содержащую те ячейки, на которые нужно сослаться во внешней ссылке.

Выделите нужную ячейку (диапазон) в таблице-источнике.

Щелкните кнопку Ввод, или нажмите клавишу Enter.

Примечание

Если формула начинается не с внешней ссылки, то после знака равенства введите оператор, который должен предшествовать внешней ссылке, а затем выполните ввод внешней ссылки.

5. Графическое представление данных
5.1. Диаграмма. Тип диаграммы

Диаграмма - это графическое представление данных таблицы. Диаграммы используют при анализе и сравнении данных, они помогают сделать данные интересными, наглядными, облегчить их восприятие и интерпретацию. 
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Кнопка

Мастер Диаграмм

(в меню Вставка)
	Вызывает Мастера Диаграмм, с помощью которого можно создать диаграмму на рабочем листе или модифицировать существующую диаграмму. Мастер  выводит последовательность диалоговых окон, которые используются для создания или модификации диаграмм.


Типы диаграмм

	


	Линейчатая диаграмма показывает отдельные значения в определенные моменты времени или отражает связь между элементами. 

	


	Гистограмма показывает изменения в течение некоторого времени, или отражает зависимость  между элементами. 

	


	Круговая диаграмма показывает связи, или пропорции частей и целого. Круговая диаграмма всегда содержит только один ряд данных.

	


	График показывает тенденцию, или изменение данных в течение некоторого времени.


5.2. Построение диаграмм

Выделите данные, по которым нужно построить диаграмму, включая ячейки, содержащие имена категорий, или рядов, которые следует использовать в диаграмме.

Щелкните кнопку Мастер диаграмм.

В поле списка Тип выберите нужный тип диаграммы (Гистограмма, График, Круговая и т.п.), затем выберите вид.

Щелкая кнопку Далее следуйте указаниям Мастер диаграмм.
Диаграмма, построенная на листе с данными, называется внедренной.
5.3. Редактирование диаграммы
Редактирование диаграммы (любого объекта диаграммы) можно выполнять только после активизации (выделения) этого объекта. При активизации диаграммы в Главном меню пункт Данные изменяется на пункт Диаграмма.
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6. Печать в Excel
6.1. Подготовка к печати

Колонтитул
Верхний колонтитул – это текст, который печатается в верхней части каждой страницы.

Нижний колонтитул – это текст, который печатается в нижней части каждой страницы.

Печать колонтитулов

В меню Файл (или Вставка) Выберите вкладку Колонтитулы.

Выберите команду Создать верхний колонтитул или Создать нижний колонтитул. Заполните данные в колонтитуле Слева, Справа или По центру

Выбор ориентации

Для печатаемого листа можно задать ориентацию страниц: вертикальную (книжную) или горизонтальную (альбомную).

В меню Файл (или Разметка страницы) выберите Параметры страницы. Активизируйте нужную Ориентацию.

Задание полей страницы
В меню Файл (или Разметка страницы)  выберите Параметры страницы.

Установите параметры верхнего, нижнего, левого и правого полей, верхнего и нижнего колонтитула.

Предварительный просмотр

Нажмите кнопку Предварительный просмотр 
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 или в меню выберите команду Предварительный просмотр.  
Для предварительного просмотра заданного диапазона страниц  выберите Печать. В группе Печатать выберите Страницы, укажите номера страниц в полях с и по, и нажмите кнопку Просмотр.

Кнопка Печать служит для установки параметров печати и печати выделенного листа.

Кнопка Страница служит для настройки параметров распечатываемых страниц.

6.2. Печать листа, выделенного диапазона или книги
В меню выберите команду Печать. 

В группе Вывести на печать выберите необходимый параметр.

Примечание
При необходимости распечатать несколько листов за один раз, выделите их перед печатью. 

6.3. Печать диаграммы

Выделите диаграмму.

В меню выберите команду Печать. Сделайте необходимые установки печати и щелкните кнопку ОК.

7. Работа с базами данных
Базы данных предназначены для хранения, организации и поиска информации.

В Microsoft Excel в качестве базы данных можно использовать список. При выполнении обычных операций с данными, например, при поиске, сортировке или обработке данных, списки автоматически распознаются как базы данных. Перечисленные ниже элементы списков учитываются при организации данных.

· Столбцы списков становятся полями базы данных.

· Заголовки столбцов становятся именами полей базы данных.

· Каждая строка списка преобразуется в запись данных.

7.1. Создание базы данных

Размер и расположение

Между списком и другими данными листа необходимо оставить, по меньшей мере, одну пустую строку и один пустой столбец.

В самом списке не должно быть пустых строк и столбцов. Это упрощает идентификацию и выделение списка.

Заголовки столбцов

Заголовки столбцов должны находиться в первом столбце списка. Они используются Microsoft Excel при составлении отчетов, поиске и организации данных.

Шрифт, выравнивание, формат, шаблон, граница и формат прописных и строчных букв, присвоенные заголовкам столбцов списка, должны отличаться от формата, присвоенного строкам данных.

Для отделения заголовков от расположенных ниже данных следует использовать границы ячеек, а не пустые строки или прерывистые линии.

Содержание строк и столбцов

Список должен быть организован так, чтобы во всех строках в одинаковых столбцах находились однотипные данные.

Перед данными в ячейке не следует вводить лишние пробелы, так как они влияют на сортировку.

Не следует помещать пустую строку между заголовками и первой строкой данных.

7.2. Сортировка данных

Строки в списке можно сортировать по значениям ячеек одного или нескольких столбцов. Строки, столбцы или отдельные ячейки в процессе сортировки переупорядочиваются в соответствии с заданным пользователем порядком сортировки. Списки можно сортировать в возрастающем (от 1 до 9, от А до Я) или убывающем (от 9 до 1, от Я до А) порядке.

По умолчанию списки сортируются в алфавитном порядке.

Сортировка строк по двум или более столбцам

Укажите любую ячейку в сортируемом списке.

В меню выберите команду Сортировка.

На экране появится окно Сортировка диапазона. Укажите столбцы сортировки в полях Сортировать по и Затем по.

Рис. 6. Окно Сортировка диапазона
Примечание
Чтобы отсортировать данные по более чем трем столбцам одновременно, отсортируйте список сначала по трем наименее значимым столбцам.

Пример

Отсортировать список, содержащий сведения об учащихся класса, по полям «Дата», «Группа», «Фамилия», «Имя» и «Пол». Сначала выберем «Группа» в поле Сортировать по, «Пол» в поле Затем по и отсортируем список. Затем выберем «Фамилия» в поле Сортировать по, «Имя» в поле Затем по, «Дата» в поле В последнюю очередь, по и отсортируем список.


[image: image19.png]A B [3 1] E F G H J

Knacc
Ne| Gauwnus | Wua | flara | Mon(w) | Ynuua | Jow |Keaprupa knacc | Tpynna
1 [Cyxamoe  |Cepreni | 16.0281) pa  |Hepawmeras | 23 7 10 |ocHoswan
2 [uporoe _[iOpnh | 05.1283] _aa [Kyhbawesa [ El 5 [ocrosan
5 [Mefieacea [Coera | 16.06685] wer [Mywiuma 57 65 6 |cnewnancian
4 [Tonaofn [Cepred | 230566] na |Neowosa 12 0 3 JocHosan
5 [Emewia |Havawa | 24.0582] wer [depawmcran | 37 8 5 |cnewnancan
6 [Cyxanoea |Havawa | 20.12.86] wer |Mennaa 2 2 5 |noarorosurenca
7 Mevpoea |Ceera | 18.04.82] wer |Mywwmaa 37 3 5 JocHosan
& [Fopmia_[Ona 20.12.84] et [Coraeea 65 59 7 |noarorosrensia
5 {Monoe Muxaun | 0707.67] na |Neowosa 72 [ 4 |noaroroeurencha
70[Cepress [Cawa | 30.10.89] s [Kyhbawesa 3 El 2 JocHosan
11 [Mabnoea [Enena | 13.1285] wer [Mywiowa 5 B 6 [ocrosnan
12 [Ewenearopa|Harawa | 25.06.81] _wer [Monoea a0 a7 70 JocHoswan
13 |Eepowumos [Minxawn | 18.0880] na [Hepaewckan | 3 0 7 Jocrosan
T4 [Eceeea [Enona | 14.10.84] wer [Mewwa i B2 5 [ocHosan
15 [Cyxanoea |Crera | 29.07.80( wer |Kyhbweea | 37 2 T JocHoswan





Сортировка столбцов по содержимому строк

Укажите ячейку в сортируемом списке.

В меню выберите команду Сортировка.

На экране появится окно Сортировка диапазона (Рис. 6).

Нажмите кнопку Параметры.

Установите переключатель Сортировать в положение Столбцы диапазона и нажмите кнопку OK.

Выберите строки, по которым требуется отсортировать столбцы, в полях Сортировать по и Затем по.

Сортировка месяцев, дней недели и списков, которые требуется отсортировать в порядке, отличном от алфавитного

Укажите ячейку или диапазон ячеек в сортируемом списке.

В меню выберите команду Сортировка.

На экране появится окно Сортировка диапазона (Рис. 6).

Нажмите кнопку Параметры, появится окно Параметры сортировки (Рис. 7).

В поле Сортировка по первому ключу выберите требуемый порядок и нажмите кнопку OK.

Выберите другие необходимые параметры сортировки.

[image: image20.png]Mapamerpet copTupoBKM
Coprrposka na nepsany Kniouy: =

omvera

I~ Yereiear pervcTn

Coprrposats
& crpomn avanasora

€ cronfus awanasona





Рис. 7. Окно Параметры сортировки

Примечание

Заданный порядок сортировки применяется только для столбца, указанного в поле Сортировать по. Чтобы использовать нестандартный порядок для сортировки нескольких столбцов, следует последовательно выполнить несколько отдельных сортировок для каждого из столбцов.

7.3. Поиск строк, удовлетворяющих определенному условию

Фильтрация записей – это процесс сокрытия всех строк, кроме тех, которые удовлетворяют определенным критериям.

Пример
Список класса можно отфильтровать так, чтобы видеть фамилии мальчиков, родившихся до 1 января 1985 года.

В Excel списки можно фильтровать двумя способами.

· Автофильтр – используется для фильтрации по простым критериям.
· Расширенный фильтр – применяется для фильтрации по более сложным критериям.
Автоматическая фильтрация

Выделите какую-либо ячейку базы данных.

В меню выберите команду Фильтр команду Автофильтр. В строке заголовков полей появляются кнопки фильтра.

Щелкните на нужной кнопке фильтра. Появится список критериев фильтрации. Выберите в нем пункт Условие.
В появившемся окне Пользовательский автофильтр задайте условия поиска и щелкните по кнопке ОК.

Отменить режим фильтрации можно выбрав команду Данные, Фильтр, Автофильтр.

Расширенная фильтрация

Прежде чем использовать средство расширенной фильтрации, необходимо задать диапазон критериев.

Диапазон критериев – это специально отведенная область рабочего листа, которая должна отвечать определенным требованиям.

· Состоять по крайней мере, из двух строк, первая из которых должна содержать все или некоторые названия полей списка.

· Остальные строки должны содержать критерии фильтрации.

Диапазон критериев лучше размещать над или под списком.

Поля в каждой строке диапазона критериев соединены оператором И, а каждая из строк соединена одна с другой оператором ИЛИ.

Чтобы выполнить фильтрацию, выделите какую-либо ячейку базы данных.

В меню выберите команду Фильтр, Расширенный фильтр.

В появившемся окне Расширенный фильтр определите Диапазон списка и Диапазон критериев.

Щелкните кнопку ОК.
7.4. Использование форм для ввода данных

Форма — это наиболее удобный способ для просмотра, изменения, добавления и удаления записей списка, а также для поиска записей, удовлетворяющих заданным условиям. Форма данных содержит поля ввода текста, имена которых совпадают с именами полей базы данных.

Примечание
Одновременно в форме выводится до 32 полей списка.

Вставка записи с помощью формы данных

Выделите какую-либо ячейку базы данных.

В меню выберите команду Форма.

Щелкните кнопку Добавить. Появится новый бланк формы данных.

Введите соответствующие данные в каждое поле ввода текста формы.

Нажмите клавишу Enter. 

Удаление записи с помощью формы данных

Выделите какую-либо ячейку базы данных.

В меню выберите команду Форма.

Найдите запись, которую надо удалить (кнопки Назад или Далее).

Щелкните кнопку Удалить. Появится запрос об удалении записи.

Щелкните кнопку ОК.

Поиск записи с помощью формы данных
Выделите какую-либо ячейку базы данных.

В меню выберите команду Форма.

Щелкните кнопку Критерии. 

Введите в поле ввода текста текст или условие поиска.

Просмотрите записи, удовлетворяющие условию поиска (кнопки Назад или Далее).

Щелкните кнопку Закрыть.

8. Создание интегрированного документа
8.1. Внедрение объекта
Внедрение объекта из одного документа в другой осуществляется через буфер обмена.

Внедрение объекта Excel в документ Word
Выделите объект таблицы.

Скопируйте его в буфер обмена.

Откройте нужный файл (документ Word) и поместите курсор в ту позицию, куда должен быть вставлен внедряемый объект.

В меню выберите команду Специальная вставка.

Выберите из списка Как объект (Диаграмма Microsoft Excel (объект)).

Щелкните по кнопке ОК.
Примечание
Любой другой выбор изменит формат объекта.

8.2. Редактирование внедренного объекта
Щелкните дважды по внедренному объекту.

Для редактирования объекта используйте инструменты программы-источника.

8.3. Создание гиперссылки на определенное место в книге
Присваивание имени ячейке

Выделите нужную ячейку.

В меню выберите команду Имя.

Выберите команду Присвоить.

Введите имя ячейки и щелкните кнопку ОК.
Создание гиперссылки
Щелкните правой кнопкой мыши текст или рисунок, которые будут представлять гиперссылку.

Выберите в меню Вставка команду Гиперссылка.

Введите имя файла и имя ячейки, на которую задается гиперссылка.
Литература

1. Долженков В., Колесников Ю. Microsoft Excel 2000. - СПб.: “BHV-Санкт-Петербург”, 1999.

2. Елизаветина Т.М., Денисова М.В. Делопроизводство на компьютере. – М.:КУДИЦ-ОБРАЗ. – 2001. – С. 132-205.

3. Зайцева В.П., Мартыненко О.В. Решение задач по информатике в электронных таблицах Excel: Методическое пособие для учителя 
http://umnik.rikt.ru/informat/Library/excel3.htm (Публикация в разделе «Информатика» на сайте «УМ-nik»  г. Междуреченска)

4. Златопольский Д.М. Решение уравнений с помощью электронных таблиц. //Информатика, № 41, 2000.

5. Ивинская Н.Л. Решение прикладных задач в Excel. //Информатика и образование, №6, 2003.

6. Компьютер как инструмент профессиональной деятельности. Уч. пос. - Ярославль: Центр Информационных технологий ИПК, 1999.

7. Мануйлов В.Г. Excel 97 в уроках. Microsoft Office 97. Серия «Информатика в школе». – М.: Информатика и образование. – 1999. – 68 с.: ил.

8. Материалы VIII-IХ Международных Конференций "Применение новых технологий в образовании" Фонд новых технологий в образовании "Байтик" г. Троицк Московской области, 1997-98 г. Internet: http://www.bytic.troitsk.ru/russian/conf.html.

9. Материалы Международной конференции-выставки "Информационные технологии в образовании" МИФИ 1995, 97, 98 гг. Internet: http://ito.bitpro.ru.

10. Нечаев В.М. Дистанционный курс "Электронные таблицы и базы данных" (Московский институт повышения квалификации работников образования) http://textbook.keldysh.ru/excel/
11. Сайков Б.П. Excel для любознательных. //Информатика. №№ 7,8,9, 2001.

12. Сайков Б.П. Excel: построение диаграмм. //Информатика и образование, №3, 2001.

13. Сайков Б.П. Формулы и функции в Excel. //Информатика и образование, №2, 2001.

14. Сидоров М.Е. Решение задач оптимального планирования в таблицах Excel. //Информатика и образование, №1, 2001.

15. Уокенбах Джон. Microsoft Excel 2000. Библия пользователя: Пер. с англ.: Уч. пос. - М.: Издательский дом "Вильямс", 2001.

16. Чекалов А.П. Решение прикладных задач в Excel (Публикация на сервере www.citforum.ru) http://nv-study.intramail.ru/out_resources/citforum/pp/excel70.shtml.htm 
17. Ярков С.М. Практические уроки по работе в MS Excel //Информатика и образование, №1, 2003.

� EMBED MSPhotoEd.3  ���












































� EMBED MSPhotoEd.3  ���








� EMBED PBrush  ���





























� EMBED PBrush  ���








Ось категорий





Область построения


диаграммы





Легенда





Заголовок





Ось значений








4
32

_1123672812

_1362383812

_1362384225

_1362384243

_1362383996

_1362384016

_1362383834

_1126507410.bin

_1140512448.bin

_1362378275

_1130704069

_1124692607.bin

_1124865987.bin

_1124611407.bin

_909826884
@ Tuetorpamma




_1122981040

_1122981070

_909827134
Tpack





_1012681098

_909827083
@ Kpyrosan lnarpanma




_906980192

_909826817
[EE] Mwweisaran Anarpamaa




_906980032

