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Введение.

В настоящее время любому специалисту, связанному с проектированием и производством текстильных изделий, приходится иметь дело с огромным объемом данных. С появлением компьютеров задача обработки и хранения таких данных существенно упростилась. Любые данные подразделяются на текстовые и числовые. Текстовые данные удобнее всего обрабатывать при помощи текстовых редакторов. Для обработки числовых данных наиболее удобным программным продуктом является табличный процессор или табличный редактор. Табличный процессор при помощи формул, функций и сложных зависимостей соединяет огромное множество исходных данных в таблицы, удобные для обработки данных, их зрительного восприятия  и распечатки на бумаге. Именно в таком табличном виде данные и хранятся в компьютере.

Главное преимущество табличного процессора – это мгновенный пересчет всех таблиц при внесении любого изменения, а также возможность представления данных в виде диаграмм и графиков. Имеющиеся сегодня на рынке табличные процессоры способны решать широкий круг экономических задач и могут выполнить практические любые расчеты, а также работать с базами данных. 

Большинство людей полагают, что EXCEL – это просто набор пронумерованных строк и столбцов, в которых набиты некие данные. На самом деле, опытные пользователи знают, что EXCEL – это очень сложная многоуровневая система организации данных в виде таблиц, Эта система позволяет одним щелчком мыши или нажатием на кнопочку клавиатуры волшебным образом производить сложнейшие расчеты, генерировать и распечатывать готовые бумажные документы-формы с результатами, объединяющими данные из нескольких разных файлов. EXCEL может на основе исходных данных нарисовать красивый компактный график, позволяющий зрительно предоставить эти данные в самом доступном и удобном виде. Освоением этой системы и ее особенностей и будут заниматься все 15 недель слушатели этого курса.

В настоящее время на компьютерном рынке наибольшее распространение получили объектно-ориентированные операционные системы Window’s. В состав операционной системы Windows входит интегрированный пакет Office. Office – это набор различных программных продуктов, дополняющих друг друга и поддерживающих единые информационные технологии и стандарты для обработки данных. В состав стандартного интегрированного пакета входит:

1. Текстовый редактор Word.

2. Табличный процессор Excel.

3. СУБД (система управления базами данных) Access.

4. Поддержка электронной почты Outlook.

5. Графический редактор Paint и т.д.

Задачей данного курса является изучение основных принципов работы любого табличного процессора. Так как наиболее распространенным представителем табличных процессоров является EXCEL, поэтому лабораторные занятия будут базироваться на основе EXCEL-2003 и EXCEL-2007 в зависимости от того, какая версия EXCEL установлена в компьютерной лаборатории. Задания будут приниматься преподавателем в любой версии EXCEL.

В рамках данного курса предусмотрено шесть лабораторных работ. Лабораторные работы построены таким образом, что на верно построенных таблицах базируется задание на следующую лабораторную работу. Каждая лабораторная работа сдается на компьютере преподавателю и оценивается в баллах (системы баллов смотри в файле — Рейтинг). Некоторые лабораторные работу предусматривают использование текстового редактора WORD.
Задания на лабораторные работы содержат список контрольных вопросов. Последовательные ответы на все контрольные вопросы помогут в выполнении заданий лабораторной работы. Ответы на них можно найти как в комплекте лекций, так и в книгах по EXCEL, учебниках или в любой справочной литературе по табличному процессору EXCEL. Дополнительным мощным источником информации, не требующим материальных затрат, не занимающим дополнительного места и всегда находящимся на компьютере, является встроенная справочная система самого EXCEL, которую можно вызвать по клавише F1.

Правильные ответы на контрольные вопросы гарантируют простоту и своевременность, что гарантирует высокие баллы при сдаче лабораторных работ преподавателю.

Комплект лекций, задания (20 вариантов в каждом) и методические указания к выполнению лабораторных работ, а также вопросы к экзаменам хранятся в электронном (цифровом) виде в лаборатории (уточните у преподавателя - на каком именно диске!).

Для полного освоения курса полезно иметь под руками любое печатное издание по табличному процессору EXCEL. Базовой книгой, полезной не только для выполнения лабораторных работ, но и для дальнейшей работы с EXCEL и на которую есть ссылки в лекциях, является:

1. Джон Уокенбах., серия “Библия пользователя”, Microsoft office EXCEL-2003.
2. Джон Уокенбах., серия “Библия пользователя”, Microsoft office EXCEL-2007.

Подходят любые изданные версии этой книги.

Сокращения, принятые в данных лекциях
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Все названия клавиш обведены прямоугольной рамкой, например клавиша   ОК   . Если нажать нужно несколько клавиш, то они соединены знаком + , например    ↑   +  Home .
Наиболее важные части текста, команды, служебные слова и термины, принятые в EXCEL, выделены жирным шрифтом.

Последовательность команд для получения желаемого результата обозначается жирным шрифтом и при помощи стрелочек:

Формат → Условное форматирование.
История появления и развития электронной таблицы

Идея создания первой электронной таблицы возникла у студентов Гарвардского университета (США) Дэна Бриклина и Боба Франкстона в 1979 году. Им надоело выполнять скучные бухгалтерские расчеты и они разработали идею создания программы, которая автоматически выполняла бы пересчет данных. Вместе они спроектировали программу, названную ими VisiCalc. Электронная таблица VisiCalc вскоре стала наиболее успешной программой, которая способствовала продвижению компьютеров типа Apple II на мировом рынке. Последующие за ней многочисленные аналоги этой электронной таблицы дополнили, усовершенствовали и улучшили основные идеи, заложенные в VisiCalc.

Новый существенный шаг в развитии электронных таблиц – появление в 1982 году программных средств Lotus 1,2 и 3. Lotus стал первым табличным процессором, в состав которого вошла графика и возможность работы с базами данных. Программа Lotus имела огромный коммерческий успех и сильно продвинула компьютеры фирмы IBM. 

Следующий шаг – появление табличного редактора Excel фирмы Microsoft. Эта программа предложила весьма простой и удобный интерфейс (средство диалога между пользователем и компьютером) с ниспадающими меню. Excel получил свое название от английского Execute cell – выполняемые (вычисляемые) ячейки. Функциональные возможности программы EXCEL были огромны. А качество получаемых программных продуктов оказалось весьма высоким. Так как этот программный продукт стал первым на рынке и предложил широкие возможности, то в настоящее время EXCEL занимает лидирующие положение на рынке программных продуктов, обрабатывающих табличные данные.

Основным достоинством является универсальность EXCEL. Он позволяет решить практически любую поставленную задачу, провести любой научный и бухгалтерский расчет с заданной точностью, построить простую и удобную для пользователя диаграмму, дополнив ее поясняющей информацией; работать с исходными данными как с базой данных, запрограммировать ряд действий над данными и привязать их к выведенной на экран кнопке (макросы). Огромным преимуществом является возможность построения любых графиков на основе табличных данных. 

Базовая версия EXCEL 2003 может быть дополнена разнообразными и многофункциональными надстройками (программными дополнениями), такими как: пакет анализа, поиск решения, мастер подстановок и т.д.

В базовой версии EXCEL 2007 произошли значительные изменения: появился другой интерфейс программы (внешний вид экрана и средства общения программы и пользователя), изменилась структура команд. Вместо системы выпадающих меню в EXCEL 2003, в EXCEL 2007 используется контекстно-зависимая ленточная система.

Табличный процессор EXCEL 2007 дополнился большим количеством формул (на самом деле, в большинстве случаев используется, и вполне хватает для работы не более 20 функций и знание математических символов), упростилась работа с базами данных. Улучшилась работа с графиками. Но, принципиально, система организации таблиц не изменилась. Основные принципы организации данных в таблицах, формулы и функции остались те же самые. Все программные продукты, созданные в версии EXCEL 2003, читаются и работают в EXCEL 2007. Обратный переход может вызвать некоторые потери данных. 

Проверку совместимости рабочих книг, созданных в разных версиях EXCEL, можно провести в EXCEL 2007, вызвав окошко:

Office → Подготовить → Проверка совместимости 
Данный курс и лекционный материал рассчитан на обе версии EXCEL. 

Материалы, предоставленные в этих лекциях, предоставлены не для заучивания и механического запоминания. Следует рассматривать их как помощь в выполнении заданий в лабораторных работах и освоение работы с EXCEL, а также как первый шаг в освоении информационных цифровых технологий в рамках отказа от длительного переписывания шариковой ручкой на бумаге данных с доски.
Организация данных в EXCEL
EXCEL отображает и сохраняет используемые данные в табличной форме. Документ, созданный в табличном процессоре EXCEL, называется рабочей книгой или просто книгой., Все результаты работы пользователя сохраняются в компьютере как один файл, получающий, по умолчанию, расширение .xls – для 2003 и .xlsx – для 2007. 

Все команды, которыми может воспользоваться пользователь, объединены в одном месте экрана. Активные, или доступные команды (опции) высвечиваются ярким цветом (черным), недоступные команды – серым цветом.

В EXCEL 2003 использована система панелей инструментов и ниспадающих меню. В панелях команды объединяются по ключевым служебным словам – файл, вставка, формат, и пр. Щелчок по служебному слову вызывает ниспадающее меню, в котором представлены все доступные команды. Пользователь может по своему желанию настраивать внешний вид и состав панелей и находящихся на них пиктограмм.

В EXCEL 2007 меню и панели инструментов заменены лентами и ленточными вкладками и контекстными вкладками. Принцип организации команд - тот же самый, и команды все те же, что и в 2003. Но в 2007 команды объединяются в ленточной вкладке по-другому. Ленточная вкладка содержит много команд, переключателей, раскрывающихся списков, окошек и опций. В EXCEL 2007 внешний вид ленты и наполнение ленточной вкладки изменить невозможно, пользователь может настроить по своему усмотрению только панель быстрого доступа.

В EXCEL, так же как и в любой компьютерной среде, используется система умолчаний. То есть, если пользователь специально не задал какой-либо параметр или не указал тип, размер, номер и т.д., то по умолчанию EXCEL сам выберет и задаст нужный параметр, причем чаще всего не тот, который нужен пользователю, а тот, который заложен в системе умолчаний EXCEL. Но это легко преодолимо, так как все параметры данных в EXCEL легко изменяются. При наличии некоторого опыта в выполнении первых лабораторных работ, пользователь начинает очень быстро настраивать данные своей рабочей книги.
организация рабочей книги в EXCEL 2003

Внешний вид рабочей книги в EXCEL 2003, представлен на рис. № 1.
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Рис. 1. Общий вид рабочей книги.

В самом верху экрана расположена синяя полоса, на которой находится название табличного процессора и имя рабочей книги. 

Ниже расположены: Главное меню, Стандартная Панель и Панель Форматирования. Пользователь по своему усмотрению может перетащить эти панели в произвольное место на экране, либо совсем убрать их с экрана, но это неудобно, так как на этих панелях расположены кнопки с часто используемыми командами. Активные или доступные в данный момент кнопки высвечиваются в цвете, недоступные окрашиваются в серый цвет. Содержимое Главного меню является стандартным и изменению не подлежит. Главного меню содержит множество команд в выпадающем меню, которое появляется на экране при подведении указателя мыши к нужной команде. Содержимое Стандартной Панели и Панели Форматирования можно изменять, удаляя ненужные кнопки или добавляя нужные. Для этого следует выбрать в Главном меню: 

Вид → Панели инструментов → Настройка, 

либо щелкнув в правой части изменяемой панели на маленький черный треугольник, выбрать в выпадающем меню нужную кнопку либо команду Настройка. После этого нужные кнопки просто перетаскиваются мышью из окна настройки в нужную панель или убираются с панели обратно.

По желанию пользователь может вывести на экран другие полезные для работы панели инструментов, поставив галочки напротив нужных ему панелей в выпадающем списке: 

Вид → Панели инструментов. 

организация рабочей книги в EXCEL 2007
Внешний вид рабочей книги в EXCEL 2007, пока в этой лекции отсутствует.

В самом верху экрана расположена синяя полоса, на которой находится панель быстрого доступа, имя рабочей книги и название самого табличного процессора. 

Ниже расположена полоса с командами, называемая Лента. На ленте …

Далее – на самостоятельное изучение по любому печатному изданию.

ОБЩЕЕ ДЛЯ ВСЕХ ВЕРСИЙ EXCEL
Рабочая книга всегда имеет имя. Если имя рабочей книге еще не было присвоено, то по умолчанию она называется Книга1, следующая рабочая книга получит название Книга2 и т.д. Следует давать такое название книге, что бы из него сразу было понятно, какие данные в ней хранятся и зачем она была создана. Книг в EXCEL может быть открыто сколь угодно много, но активной или рабочей будет только одна – та, которая высвечивается на экране компьютера. Имя активной книги всегда выводиться на синей полосе вверху экрана.
Рабочая книга, так же как и обыкновенная книга, может содержать расположенные в произвольном порядке листы, которые служат для организации и анализа данных. Листы могут быть разного типа: рабочими листами, модулями VBA, диаграммами. Можно вводить и изменять данные на любых листах, выполнять вычисления на основе данных, взятых из нескольких листов. Но активным всегда будет только один лист. Активный лист всегда лежит сверху остальных листов и его имя выделяется ярким фоном на ярлыке листа, по сравнению с остальными неактивными листами, фон которых будет серым.

Имена листов отображаются на ярлыках в нижней части окна книги. Для перехода с одного листа на другой следует щелкнуть мышью по соответствующему ярлыку. Название текущего или активного листа выделено жирным шрифтом на ярко-белом фоне. Листам, так же, как и книге следует давать краткие и емкие названия, позволяющие сразу и точно определить, какие данные содержит этот лист. Если в книге используется много листов, то имена должны быть короткими, что бы их было видно на экране, так как в противном случае пользователь может пропустить листы, ярлыки которых не видны..

При открытии новой книги в ней по умолчанию открываются три листа, имеющие названия: Лист 1, Лист 2 и Лист 3. При необходимости можно добавить новые листы, удалить уже имеющиеся листы или переименовать их. Для этого нужно щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлычку нужного листа и в появившемся контекстном меню выбрать необходимую операцию. Можно задать количество открывающихся листов в новой книге по умолчанию.

Если видны не все ярлычки листов, то можно перемещаться между листами, используя четыре кнопочки в нижнем правом углу таблицы.

На экране компьютера видна не вся таблица. Для просмотра всей электронной таблицы можно использовать горизонтальную и вертикальную полосы прокрутки. Полозки на линейках прокрутки показывают на положение текущей ячейки относительно всей таблицы. По размеру полозка на полосе прокрутки можно судить о размере уже созданной таблицы. Чем меньше полозок, тем больше строк и столбцов таблицы заполнены данными. Перемещая полозок мышью можно перемещаться по таблице. В EXCEL 20007 дополнительно к этому существует возможность изменения масштаба.
Рабочее поле Excel — это электронная таблица, состоящая из столбцов и строк. Столбцы обозначаются буквами латинского алфавита. Строки таблицы нумеруются числами: 1, 2 и т.д. Число строк и столбцов в одной таблице не может превышать:

 для EXCEL 2003 — 256 столбцов. Сначала идут столбцы A, B, C, D и т.д. до буквы Z, затем столбцы AA, AB, AC …, AZ, BA, BB и т.д. до столбца IV.

— 65536 строк.
.

для EXCEL 2007 — 16 384 столбцов. Сначала идут столбцы A, B, C, D и т.д. до буквы Z, затем столбцы AA, AB, AC … и т.д. до столбца ZZ, затем идет столбец AAA, AAB, AAС,и т.д. до XFD. 

— 1 048 576 строк.
Такого количества ячеек обычно хватает для организации очень больших таблиц. А если не хватает, то следует открыть еще одну книгу.

Если на экране столбцы нумеруются не большими английскими буквами, а цифрами, то вернуть привычную систему обозначения столбцов в EXCEL 2003 можно командой: 

Сервис → Параметры → Общие, а затем убрать в появившемся окне зеленую галочку в строке Стиль ссылок R1C1 и не забыть нажать клавишу   ОК   внизу диалогового окна.
В EXCEL 2007 аналогичная операция производится при помощи        .
Ячейка – это пересечение столбца и строки. У каждой ячейки есть адрес, образованный из имени столбца и номера строки, на пересечении которых находится эта ячейка. При необходимости адрес может быть дополнен именем листа и именем книги. Кроме этого в электронной таблице используется понятие ссылки. Ссылка - это элемент формулы, который используется, когда надо сослаться на какую-нибудь ячейку таблицы. В этом случае адрес будет использоваться в качестве ссылки. Например, на рис. 1 текущей указана ячейка с адресом А1. Ссылка на эту ячейку в формуле тоже будет называться А1. В EXCEL существуют различные виды ссылок.
В EXCEL всегда существует ячейка, либо диапазон ячеек, называемый активной или текущей. Текущая ячейка выделяется жирной рамкой. Если текущими является диапазон ячеек, то они также выделяются жирной рамочкой и заливаются серо-голубым цветом. Адрес текущей ячейки отображается в поле имени ячейки в левом верхнем углу сразу над таблицей.

Понятие графического слоя. Ячейки таблицы заполняются различными данными. Но кроме данных на рабочем листе можно расположить графики, рисунки, картинки, символы, блок-схемы, красивые надписи, дополнительно внедренный текст, изображения, кнопки, стрелочки и прочие объекты. В действительности все эти объекты располагаются не внутри таблицы, а находятся на графическом слое — это невидимый слой поверх рабочего листа, не зависимый от ячеек листа или диаграмм. На этот слой и наносятся все графические объекты, в том числе и диаграммы. Подробнее об этом – смотри лекцию “Работа с изображениями и рисунками”.

При работе с EXCEL следует обращать внимание на то, какую форму принимает указатель мыши. Форма указателя мыши подсказывает, какая технологическая операция выполняется в данный момент:

Белый толстый крест – работа с ячейкой, указывает на всю ячейку

( - перемещение информации, размещенной в ячейке.

( - маркер автозаполнения данными или формулами

( (песочные часы)  или вращающийся «бублик»– операционная система компьютера занята какой-либо операцией.

↕ - изменение высоты строки.

↔ - изменение ширины столбца.

бегающая полосатая рамка вокруг ячейки – информация из ячейки помещена в буфер и может проводиться копирование данных.

Типовые технологические операции с рабочими книгами и листами

	 Название технологической операции 
	             Технология выполнения операции

	Создать новую книгу  
	Выполнить команду Файл → Создать.

	
	Нажать на кнопочку с листочком с загнутым уголком.

	
	Нажать клавиши CTRL +  N .

	Открыть книгу 
	Выполнить команду Файл → Открыть. 

	
	Нажать на кнопочку с открывающейся папкой.

	
	Нажать клавиши CTRL +  O  (английская)

	Закрыть рабочую книгу  
	Выполнить команду Файл → Закрыть.

	
	Нажать серый крестик в верхнем правом углу экрана.

	
	Нажать красный большой крестик в верхнем правом

 углу экрана. При этом  будет закрыть весь EXCEL.

	Сохранить книгу 
	Выполнить команду Файл → Сохранить.

	
	Нажать на кнопочку  с дискеткой.

	
	Нажать клавиши CTRL +  S .

	Сохранить книгу, которая ранее уже сохранялась  ранее 
	Выполнить команду Файл → Сохранить как.

	Скрыть рабочую книгу, под другим именем.
	Выполнить команду Окно → Скрыть 

	Показать скрытую рабочую книгу
	Выполнить команду Окно → Отобразить, выбрать книгу из списка скрытых

	Выделить рабочий лист
	Щелкнуть по верхнему серому прямоугольнику – пересечению номеров строк и имен столбцов

	Удалить рабочий лист
	Щелкнуть по ярлычку листа левой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню выбрать Удалить.

	
	Выполнить команду Правка → Удалить лист.

	Вставить рабочий лист (Примечание – рабочий лист вставляется перед текущим листом)
	Щелкнуть по ярлычку листа левой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню выбрать Вставить.

	
	Выполнить команду Вставка → Лист.

	Переименовать рабочий лист
	Щелкнуть по ярлычку листа левой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню выбрать Переименовать.

	
	Выполнить команду Формат → Лист → Переименовать.

	Скрыть рабочий лист
	Выполнить команду Формат → Лист → Скрыть.

	Отобразить рабочий лист
	Выполнить команду Формат → Лист → Отобразить 

	Переместить или скопировать рабочий лист (несколько рабочих листов)
	Выполнить команду Правка → Переместить/скопировать лист. Выбрать необходимую операцию в появившемся окне.


ФОРМАТИРОВАНИЕ ДАННЫХ В ЯЧЕЙКАХ
Диапазон ячеек.

Ячейка – это минимальный адресуемый элемент рабочего листа. Ячейка определяется адресом. Кроме этого можно задавать диапазон ячеек. Диапазоном называется группа ячеек. Чтобы задать адрес диапазона нужно указать адреса верхней левой и нижней правой ячейки, разделив их двоеточием. Примеры указания диапазонов:

А1:В2
четыре ячейки, расположенные в двух первых строках и двух первых столбцах.

А1:А100
сто первых ячеек столбца А.

В2:Е5
16 ячеек, столбцы В-Е, строки 2-5.

С1:С65536
Все ячейки третьего столбца. Этот диапазон можно указать как С:С.

А3:IV3
Все ячейки третьей строки. Этот диапазон можно указать как 3:3.

Все команды, выполняемые с одной ячейкой можно применить и к диапазону ячеек.

Чтобы выполнить какую-либо операцию над диапазоном ячеек, необходимо сначала выделить этот диапазон. При выборе диапазона изменяется цвет ячеек, входящих в диапазон и становиться светло-голубым, кроме текущей ячейки. 

Диапазон можно выделить несколькими способами:

· Щелкните и перетащите указатель мыши по диапазону ячеек. Если указатель перетаскивать за пределы экрана, то рабочая таблица будет автоматически прокручиваться.

· Нажать и удерживать клавишу Shift , при этом выделить диапазон при помощи клавиш управления курсором:  ←   →    ↑    ↓   Home   End   Pg Up  и  Pg Dn 

· Нажать клавишу F8 , затем переместить табличный курсор при помощи клавиш управления курсором, выделяя диапазон. Для возврата к нормальному режиму еще раз нажать клавишу F8 .

· Выполнить команду:  Правка → Перейти, затем в диалоговом окне перехода набрать на клавиатуре адрес диапазона. После щелчка на клавише ОК программа выделит заданный диапазон.
В большинстве случаев выделяемые диапазоны будут смежными, т.е. будут представлять собой сплошные прямоугольники ячеек. Для выделения несмежного диапазона следует нажать клавишу  Ctrl  и удерживая ее, протянуть мышь по нужным ячейкам. Для выделения следующей группы ячеек следует опять нажать клавишу  Ctrl  и удерживая ее провести указателем мыши по выделяемым ячейкам.

Размеры ячейки.
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Рис. 1. Линейные размеры ячейки.

Ширина столбцов измеряется числом стандартных символов. На самом деле эта условная величина ни о чем не говорит, так как в большинстве шрифтов ширина разных символов различная. Так буква  Щ  гораздо шире буквы  i. 

Высота строки измеряется в пунктах. Пункты – это стандартная величина, принятая в издательском деле.

72 пункта = 1 дюйму = 2,54 см.

Таким образом, чтобы высота строки была размером в 1 см., нужно выставить высоту в 28 пунктов

Обычно EXCEL автоматически подбирает размеры ячеек таким образом, чтобы отображать введенные данные наилучшим образом. 

Ширина столбцов по умолчанию в новой книге равняется 8,43 символа, что приблизительно равно 1,8 см. Ширина столбца автоматически не регулируется, но есть возможность выставить ширину столбца по самому длинному тексту, из уже заполненных ячеек этого столбца. Для изменения ширины столбцов по умолчанию можно воспользоваться командой:  Формат → Столбец → Стандартная ширина и в появившемся диалоговом окне задать новое значение стандартной ширины столбца, однако после этого операция автоматического подбора ширины столбца станет недоступна.

Существует несколько способов изменения ширины столбца. Для изменения ширины столбца следует выполнить одно из следующих действий:

· Поймать правую границу столбца мышью до появления значка в виде горизонтальной двухсторонней стрелочки и вертикальной палочки между ними и перетаскивать её мышью до тех пор, пока он не станет нужной ширины.

· Выбрать команду Формат → Столбец → Ширина и задать в поле Ширина столбца нужное значение в стандартных символах.
· Выбрать команду Формат → Столбец → Автоподбор ширины. При этом ширина выделенного столбца автоматически будет выставлена по ширине самого длинного элемента в этом столбце.
· Дважды щелкнуть правой кнопкой мыши по правой границе столбца для автоматического изменения ширины столбца. 

Высота строки регулируется автоматически по самому крупному шрифту в строке. Если увеличить размер шрифта в ячейке, то EXCEL автоматически увеличит высоту строки, чтобы текст в ячейке был виден целиком. По умолчанию высота строк зависит от шрифта, заданного в стиле Обычный, по умолчанию – это шрифт в 10 пунктов, высота строки приблизительно 0,43 см. 

Существует несколько способов изменения высоты строки. Для этого следует выполнить одно из следующих действий:

· Поймать нижнюю границу строки мышью до появления значка в виде черной вертикальной стрелочки и горизонтальной палочки между ними и перетащить нижнюю границу пока она не станет нужной ширины.

· Выбрать команду Формат → Строка → Высота и задать в поле Высота строки нужное значение в пунктах.
· Выбрать команду Формат → Строка → Автоподбор высоты. При этом высота выделенной строки автоматически будет выставлена по высоте самого длинного элемента в этой строки.
· Дважды щелкнуть правой кнопкой мыши по нижней границе строки для автоматического изменения высоты строки. 
Формат ячеек таблицы.

Форматирование информации в ячейках позволяет визуально (зрительно) структурировать информацию, разбить ее на часть, выделить важную информацию, например – шапку в таблице или заголовки столбцов, позволяет пользователю значительно облегчить восприятие таблицы в целом. Важно понимать, что форматирование ячеек не изменяет внутреннего содержимого ячеек, а только лишь изменяет внешний вид создаваемого документа. Для форматирования рабочих листов в EXCEL существует разнообразные средства: панель инструментов форматирование, команда Формат ячеек, условное форматирование и многое другое. Все команды в Формат на Главной панели EXCEL предназначены для видоизменения хранимой информации и придания созданной пользователем таблице приятного и удобного для работы с ней внешнего вида.
Ячейки рабочего листа имеют заданный формат, который устанавливается командой Формат → Ячейки. Альтернативные способы вызова этой команды – щелкнуть правой кнопкой мыши по ячейке и в появившемся контекстном меню выбрать пункт Формат ячеек, либо нажать клавиши Ctrl +  1 .

Диалоговое окно Формат ячеек имеет несколько закладок – см. рис. 2.

Каждая закладка окна предназначена для изменения определенных атрибутов содержимого выбранной ячейки.
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Рис. 2. Внешний вид окна Формат ячеек.

Закладки:

Число – позволяет выбрать формат представления данных в ячейке.
Выравнивание – задает выравнивание данных внутри ячейки по горизонтали и вертикали, а также определяет дополнительные опции при работе с текстом. 

Шрифт нужна для видоизменения шрифта.

Граница позволяет нарисовать рамку и границы ячеек в таблице.

Вид позволяет изменить цвет шрифта и заливку фона ячейки.

Защита нужна для сокрытия формул и защиты ячеек.
Закладка Число предлагает следующие форматы ячеек:

Общий — обеспечивает отображение числовых и текстовых данных произвольного типа. Данные, записанные  в общем формате интерпретируются EXCEL так, как это удобно самому EXCEL, поэтому лучше всего не использовать этот формат, если над данными в ячейках предполагаются некоторые действия, либо если эти данные будут использоваться в вычислениях.
Числовой — предназначен для представления чисел, включает цифры и разделители дробной части – запятую. Позволяет округлять числовое значение до нужного количества знаков в дробной части числа. Если нужно задать формат целого числа, то число десятичных знаков в дробной части следует указать равным нулю.

Денежный или Финансовый — для отображения денежных величин. Эти форматы практически ничем не отличаются друг от друга.
Дата и время — для отображения даты и времени в выбранном формате. Подробнее о этих форматах – см. лекцию «Работа с датами и временем».
Процентный — для вывода чисел, предварительно умноженных на 100 с символом %.

Дробный — для вывода дробных чисел, удобен для вывода долей. Представлены 9 форматов.
Экспоненциальный — для вывода чисел в экспоненциальном формате, например 1.65Е+044. Используется для научных расчетов при выводе очень больших или очень маленьких чисел.
Текстовый — любая последовательность символов: букв, цифр, специальных знаков. В любом случае введенные данные обрабатываются как строка символов.
Дополнительный — нестандартные дополнительные форматы: номер телефона, почтовый индекс, индекс+4 и табельный номер..
Все форматы — показывает все имеющиеся в Excel форматы. Позволяет создать свой собственный пользовательский формат на основе уже имеющихся в EXCEL форматов.

Большинство команд и операций, имеющихся в диалоговом окне Формат ячеек, представлены в виде отдельных кнопок на панели Форматирования (третья серая полоска сверху экрана). Если предоставленных кнопок не хватает, или некоторые из них не используются, то их набор, выводимый на экран можно изменить. Для этого нужно щелкнуть мышкой по оранжевому прямоугольнику с черной стрелочкой вниз на правом краю Стандартной панели или панели Форматирования и выбрать в появившемся меню строку ”Добавить или удалить кнопки”. Кроме этого, данная команда позволяет настроить Панель инструментов индивидуально согласно пожеланиям пользователя. 

Основные команды, используемые для форматирования данных в ячейке



Пользовательский формат.

Если предложенных форматов недостаточно, то есть возможность создания собственного или пользовательского формата. Как правило, новый формат создается путем построения шаблона числа при помощи кодов. Созданная последовательность кодов вводится в поле Тип закладки Число в диалоговом окне Формат ячеек, когда выбрана категория Все форматы. Удобно использовать уже существующий тип формата, только  лишь отредактировав его, добавляя к нему необходимые коды. 

Например, если для ячейки задан формат 000000. То он позволит отобразить введенное число с шестью цифрами. Если в ячейку ввести число 608, то оно отобразиться как 000608. Это удобно для отображения почтового индекса. Если задать формат ###-##-##, то введенное число 1234567 будет отображаться как 123-45-67, что удобно для представления привычных для Москвы номеров телефонов.

Удобно использовать пользовательский формат для вывода единиц измерения числовых данных, хранимых в ячейке. Например, если в ячейке должно отображаться 28 шт., то 28 вводится как числовое значение с форматом _###, а к нему добавляется текстовая величина шт. Пользовательский формат будет выглядеть как _###_ шт.. Символ подчеркивания задает вывод пробелов. Формат обеспечит выравнивание выводимых чисел и освободит ячейку от текстовых данных. Для того, что бы нулевые значения не выводились на экран, следует использовать еще один формат для нулевого значения, весь формат будет записываться как: ###_ шт. ; ; 
Важно отметить, что пользовательский формат, так же, как и любой формат, лишь видоизменяет информацию, отображаемую в ячейке. Информацию, сохраняемую внутри ячейки можно увидеть в строке формул.

EXCEL позволяет указывать разные шаблоны форматирования для четырех категорий: положительных, отрицательных чисел, нулевых значений и текста. Для этого коды в шаблоне нужно разделить точкой с запятой. Порядок кодов по категориям следующий:

Формат для чисел >0; Формат для чисел <0, Формат для чисел = 0, Формат для текста.

Кроме этого можно задать цвета для различных категорий. Для этого перед шаблоном формата нужно указать либо специальное ключевое слово, обозначающее цвет в квадратных скобках, либо его код в квадратных скобках:

[Цвет]Формат для чисел >0; [Цвет]Формат для чисел <0, [Цвет]Формат для чисел = 0, [Цвет]Формат для текста.

[Код Цвета]Формат для чисел >0; [Код Цвета]Формат для чисел <0, [Код Цвета]Формат для чисел = 0, [Код Цвета]Формат для текста.

Содержимое ячейки, отформатированной при помощи такого пользовательского формата будет выводить различным цветом положительные, отрицательные, нулевые значения и введенный в ячейку текст. Это позволит добиться эффектного выделения, например, текста или нулевых значений.

Если в категории вообще ничего не должно выводиться, то дописываются символы точка с запятой, а формат вообще не указывается Если формат выводимого значения изменять не нужно, то можно указать слово Основной или Общий.

Более подробно об этих кодах можно узнать в справочной системе самого EXCEL, где приведены пользовательские коды с примерами (смотри в поисковой системе Создание пользовательского числового формата). Кроме этого, для выделения ячеек в зависимости от какого-либо условия удобнее всего воспользоваться Условным форматированием.

Коды пользовательских числовых форматов:

	Код
	Комментарий

	Общий
	Отображает число в формате Общий

	Основной
	Отображает информацию в том виде, в котором она была введена

	0 (ноль)
	Значащий цифровой разряд (будут выведены стоящие впереди числа нули)

	?
	Цифровой разряд (вместо незначащих нулей отображаются пробелы) 

	#
	Цифровой разряд (выводятся только значащие числа, незначащие нули не отображаются.)

	,
	Десятичная запятая.

	Пробел
	Разделитель групп разрядов для числа

	%
	Символ процента

	Е+  Е-  е+  е-
	Экспоненциальный формат

	$ + - / ( ) : пробел
	Выводиться именно этот символ

	\
	Отображение в формате следующего за ним символа

	*
	Заполняет всю ячейку следующим указанным символом до конца ширины ячейки

	_ (подчеркивание)
	Пропуск на ширину следующего символа

	” текст ”
	Отображает текст, указанный в двойных кавычках

	@
	Место для вывода текста

	[цвет]
	Отображает содержимое ячейки заданным цветом. Можно использовать 8 цветов: черный, синий, красный, голубой, зеленый, розовый, желтый и белый.

	[Номер цвета]
	Отображает содержимое ячейки заданным цветом, где номер число от 0 до 56:

	М
	Месяц, как число без первого значащего нуля (1-12)

	ММ
	Месяц в виде числа, включая первый ноль (01-12)

	МММ
	Сокращенное название месяца (Янв-Дек)

	ММММ
	Полное название месяца (Январь-Декабрь)

	Д
	День месяца, как число без первого значащего нуля (1-31)

	ДД
	День месяца в виде числа, включая первый ноль (01-31)

	ДДД
	Сокращенное название дня недели (Пон-Вск)

	ДДДД
	Полное название дня недели (Понедельник-Воскресенье)

	ГГ или ГГГГ
	Год в виде двухзначного или четырехзначного числа

	. ч или чч
	Часы в виде числа с отбрасыванием нуля (0-23) или с нулем (00-24)

	. м или мм
	Минуты в виде числа с отбрасыванием нуля (0-59) или с нулем (00-59)

	. с или сс
	Секунды в виде числа с отбрасыванием нуля (0-59) или с нулем (00-59)

	[ … ]
	Полное указание часов без отбрасывания лишних в сутках, если их больше 24, аналогично для минут и секунд, если их больше 59

	Ам/ам/А/а

РМ/рм/Р/р
	Время в 12-часовом формате. Если не указан ни один из этих форматов, то время указывается в 24-часовом формате


Условное форматирование

Часто возникает необходимость отформатировать ячейки в зависимости от их содержания. Например, числа, большие 100 отобразить жирным шрифтом, а отрицательные значения вывести на розовом фоне. Для этого в EXCEL существует специальное средство – Условное форматирование.

Для применения условного форматирования к ячейке или группе ячеек нужно выделить диапазон, а затем выбрать команду  Формат → Условное форматирование. При этом появляется диалоговое окно, позволяющее задать до трех условий для условного форматирования.

Из раскрывающегося в первом окошке списка следует выбрать одну из опций: значение или формула. Если выбрана опция значение, то нужно задать в следующем окошке условие на данные, содержащиеся в этой ячейке. Если указанна опция формула, то необходимо задать ссылку на формулу. Следует помнить, что формула должна возвращать только значения Истина или Ложь. Нажав на кнопку Формат можно задать способ форматирования данных в выбранных ячейках.
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Рис 3. Окно Условного форматирования.

Всего при помощи условного форматирования для ячейки может быть задано до трех условий.

Условное форматирование это очень удобное средство, однако, оно имеет свои особенности. Так, при копировании информации в ячейку, на которую уже наложено условное форматирование, оно работать не будет. Условное форматирование следует использовать только с данными, которые вводятся ячейки вручную или вычисляются при помощи формул.

Примеры условного форматирования при помощи формул – см. в лекции № 4.

Правильно заданное и отлаженное на одной ячейке условное форматирование можно просто и быстро скопировать на диапазон других ячеек при помощи средства Специальная вставка. 

Возможности автозаполнения.

Если возникает необходимость заполнить большое количество ячеек одной и той же информацией, то в отличии от простого копирования EXCEL предоставляет более удобный способ: следует выделить все ячейки, которые необходимо заполнить одинаковыми данными, ввести текст, число или формулу, а затем нажать клавиши  Ctrl    Enter .

Для копирования информации в соседние ячейки можно использовать одну из команд:

Правка → Заполнить → Вниз,     Правка → Заполнить → Вверх
Правка → Заполнить → Влево,   Правка → Заполнить → Вправо
Копируемую ячейку нужно предварительно выделить.

Еще один способ заполнения – это использование маркера заполнения. Маркер заполнения представляет собой маленький черный жирный крестик в нижнем правом углу рядом с выделенными ячейками. 

Если выделить только одну ячейку, то данные будут заполняться одним и тем же значением. Если выделить две смежные ячейки, то при автозаполнении будет использована арифметическая прогрессия. Ячейки будут заполняться значениями, автоматически изменяемыми на одну и туже величину. Для этого следует выделить две заполненных смежных ячейки, поймать мышью маркер автозаполнения и протащить мышь по нужным ячейкам. EXCEL при этом любезно будет высвечивать вносимые значения сбоку от заполняемых ячеек. 

Кроме этого есть возможность автоматически заполнить определенное количество ячеек либо от одного значения до другого с заданным интервалом, либо конкретное количество ячеек с использование арифметической или геометрической прогрессии. Для этого следует выбрать команду Правка → Заполнить → Прогрессия. В открывшемся диалоговом окне следует задать ориентацию заполнения: по вертикали или по горизонтали. В следующем окошечке следует выбрать флажок для типа заполнения: арифметическая прогрессия, геометрическая, даты или автозаполнение. При заполнении ячеек датами предлагается возможность выбора единиц заполнения: день, рабочий день, месяц или год. Кроме этого можно задать величину шага на который будет изменяться значения заполняемых ячеек.

РАБОТА  С  ФОРМУЛАМИ  И  ФУНКЦИЯМИ

Формулы в таблице и технология их использования

Под формулой в электронной таблице понимают выражение, состоящее из операндов и операций. Формулы строятся как выражение для вычисления нового значения. Тип значения, полученного в результате вычисления по формуле, определяется типом операндов функций, входящих в формулу. Формула всегда начинается с символа равно (=).
В качестве операндов используются: 

· числа;

· текст (вводятся в двойных кавычках, например ”Неявка”);
· логические значения (например, ИСТИНА и ЛОЖЬ, условия типа: В5>10, А23=А5 и т.д.);
· ссылки — адреса ячеек. При перечислении ссылки разделяются точкой с запятой, например: А4; С5; 
· встроенные функции Excel.
Операнды в формулах соединяются с помощью символов операций:
· арифметические операции: + (сложение), — (вычитание), / (деление), * (умножение), А (возведение в степень);
· операций отношения: >, >= (меньше или равно), <, <= (больше или равно), =.

· Операции с текстом:  символ & - сцепление текста.

Если в ячейке храниться значение, вычисляемое по формуле, то сама формула высвечивается в строке формул, которая обычно расположена в нижней строке над самой таблицей посла символа   fx  .. При необходимости формулу можно скрыть, то есть сделать ее невидимой для постороннего человека, просматривающего экран компьютера.

Ниже перечислены операторы, используемые в формулах. Операторы указаны по приоритетам, то есть самый высший приоритет у возведения в степень - ^, низший приоритет у логических сравнений.
^ 
возведение в степень 
приоритет 1
* 
умножение



приоритет 2
/ 
деление
 


приоритет 2
+   - 
сложение и вычитание 


приоритет 3
& 
конкатенация (сцепление текста)


приоритет 4
=
равно







приоритет 5

>  <
логическое сравнение больше и меньше


приоритет 5
>=  
логическое сравнение больше или равно


приоритет 5
<=
логическое сравнение меньше или равно


приоритет 5
Абсолютные, относительные и смешанные ссылки.

Формулы можно копировать в другие ячейки. При этом в зависимости от типа ссылок, входящих в копируемую формулу, осуществляется их перенос и настройка при копировании: автоматическая (для относительных ссылок) или полуавтоматическая (для смешанных или частично абсолютных ссылок). Для абсолютных ссылок копирование происходит без изменений ссылок. Различают следующие типы ссылок: относительные, абсолютные и смешанные.
Относительные ссылки, например А2 или С23. При копировании эти формулы всегда изменяются так, чтобы отобразить вхождения их в формулу относительно ее нового расположения. 
Абсолютные ссылки перед именем столбца и номером строки имеют символ $. При копировании абсолютные ссылки остаются неизменными;
Смешанные ссылки при копировании корректируются частично. Символ $ стоит или перед именем столбца, или перед номером строки ($R2, F$5). Например, при копировании формулы, содержащей $F5, сохранится имя столбца F, а номер строки будет изменен.

Чаще всего в формулах используют относительные ссылки. Но необходимо уметь использовать различные типы ссылок для упрощения работы с адресацией данных при копировании, либо при размножении выверенной и отлаженной формулы для сложных вычислений на диапазон ячеек.

Изменить тип ссылки можно очень простым способом – выделить ссылку в формуле или в функции мышкой или же просто навести курсор мыши на ссылку и нажать клавишу F4. При многократном нажатии изменение типа ссылки идет по кругу. Тот же самый результат можно получить многократно вводя символ $ с клавиатуры.
При использовании в формулах ссылок на ячейки их можно вводить вручную, но есть более простой и надежный способ – при наборе формулы вместо ручного набора  адресов ячеек вручную можно просто щелкнуть мышкой по ячейке или протащить мышку по нужным ячейкам. При этом в формулу автоматически и без ошибок будет введен нужный адрес.

Если в формуле используются имена (поименованные ячейки), то они связывается с данными поименованного диапазона, а не с его местоположением. Можно перенести поименованный диапазон в другое место, и это не повлияет на его имя и на ссылки на это имя. 

При копировании формулы в другую (новую) книгу или лист перед ссылкой, входящей в скопированную формулу, появляется имя книги и листа, откуда производилось копирование.
Дополнительным способом копирования только лишь самой формулы является использование средства Специальная вставка. Кроме этого можно скопировать не всю формулу целиком, а лишь ее часть, используя буфер обмена.

Как использовать функции в формулах.

В любых версиях Excel для различных типов вычислений имеется большое число встроен​ных функций (более 300): математических, логических, текстовых, статистических, для работы с базами данных и др. Но чаще всего используется не более двух десятков. 

Если нужной функции в предлагаемом списке не найдено, то следует использовать сочетания предлагаемых EXCEL функций. Кроме этого, для сложных бухгалтерских расчетов можно использовать дополнительные надстройки, как например пакет анализа, позволяющие использовать набор сложных бухгалтерских формул.
Функцию можно ввести обычным набором с клавиатуры. Но есть более удобный способ — с помощью Мастера функций. Диалоговое окно вызывается командой Вставка → Функция или кнопкой  fx .
Для удобства работы все функции в Мастере функций разбиты по категориям. Выбрав нужную категорию, можно просмотреть весь набор функций, представленных в данной категории.
Если неизвестно, к какой категории относится функция, то можно воспользоваться категорией Полный алфавитный перечень. Для удобства работы можно просмотреть 10 последних использовавшихся функций.
После выбора функции и нажатия кнопки <ОК> появляется диалоговое окно, в котором предоставляется краткая информация об используемой функции и предлагается заполнение аргументов функции. Каждый аргумент функции вводится в специально предназначенную для него строку. Аргументами могут быть числа и текст, арифметические и логические выражения, функции, ссылки на другие ячейки и т.д. Для ввода значений, хранимых в ячейках таблицы, удобно пользоваться мышью, вставляя нужные значения щелчком мышки. Аналогично, мышкой, можно вставить в формулу адрес ячейки или диапазона ячеек. Преимуществом такого способа ввода адреса ячеек является то, что компьютер не ошибется при вводе адреса ячейки – это происходит автоматически.

 Справа от строки аргументов показывается результат – значение введенных в строку данных. Если все данные, ссылки, адреса и имена заданы правильно и в соответствии с типом данных в формуле, то внизу диалогового окна этой функции должен высвечивается полученный результат - значение функции. 
Для удобства работы в нижнем левом углу диалогового окна Мастера функции предусмотрена подсказка по просматриваемой функции – Справка по этой функции, выделенная синим цветом. Щелчок мышки по этой строке обеспечит вывод полной информации по этой функции с заметками, примечаниями и примерами использования. Кроме того, можно воспользоваться справочной системой самого EXCEL.
Редактирование формул.

Формулы редактируются точно так же, как и любое другое содержимое ячейки. Далеко не всегда получается сразу написать правильно формулу с первого раза. Поэтому при вводе сложных формул, содержащих много функций или разных ссылок, лучше всего начинать с частичного ввода формулы, постепенно усложняя ее и по одному добавляя в формулу новые элементы с пошаговой проверкой результата вычисления после нового добавления. Использования Мастера формул позволить увидеть промежуточные результаты и даже проследить этапы вычислений. 
EXCEL предоставляет много удобств при редактировании формул. Если в формуле используются вложенные скобки, то при наведении на формулу мышки они раскрашиваются различными цветами. Если в формуле есть ссылки на ячейки, то эти ссылки в формуле тоже выделяются разными цветами и одновременно в таблице на экране рамками таких же выделяются используемые ячейки. Все это позволяет легко и быстро отследить, какие данные следует изменить. 

Кроме этого, можно просто и наглядно проверить, какие ячейки участвуют в вычислении значения. Для этого следует задать команду: Сервис → Зависимости формул → Влияющие ячейки. После этого на экране появятся синие стрелочки, указывающие на все используемые в формуле ячейки. Аналогично можно просмотреть зависимые ячейки: Сервис → Зависимости формул → Зависимые ячейки. После проверки убрать все стрелочки с экрана можно командой Сервис → Зависимости формул → Убрать все стрелки. 

Во время ввода формулы проверяется синтаксис формул и при наличии мелких ошибок, они могут игнорироваться, либо исправляться автоматически. Например, может быть добавлена пропущенная закрывающая скобка. 

Исправление ошибок в формулах.

Иногда при вводе формулы EXCEL выдает значение, которое начинается с символа решетки  #. Это говорит о том, что при вычислении произошла ошибка, либо используемые значения не соответствуют нужному типу данных (например, текст вместо числа). Если ошибка найдена, то EXCEL часто предлагает свой вариант исправления ошибки, но, к сожалению, он не всегда соответствует тому, что нужно получить. 
Если вся ячейка заполнена только лишь решетками #######, то это значит что ширины столбца недостаточно для отображения результата и следует увеличить ширину столбца.

Ниже перечислены наиболее часто встречающиеся ошибки в формулах:

# ДЕЛ / 0 !
Деление на ноль или на содержимое пустой ячейки.
# ИМЯ ?
Используется имя, которое EXCEL не может распознать – в нем есть ошибка или пропущена кавычка при вводе текста.

# Н / Д

Неопределенные данные, несоответствие значения типу данных.
# ЧИСЛО !
Неправильно задано числовое значение, например попытка вычислить корень из отрицательного числа.

# ССЫЛКА !
Недопустимач ссылка, например на уже удаленную ячейку.
# ЗНАЧ ! 
В формуле используется значение недопустимого типа.

Как спрятать формулу.

Иногда необходимо сделать так, что бы никто кроме автора не смог узнать, каким образом производились расчеты и вычисления. EXCEL предоставляет возможность скрыть формулы, по которым происходит вычисление значений в ячейке. Для этого нужно:

· сначала выделить те ячейки, в которых нужно скрыть формулы;

· вызвать команду Формат → Ячейки;
· выбрать закладку Защита;
· в окошечке ”Скрыть формулы” поставить галочку щелчком мышки;
· защитить лист для применения сокрытия формул.
РАБОТА С ТЕКСТОМ 

Excel предоставляет очень много функций для работы с текстом, позволяющие преобразовывать исходные текстовые данные и производить разнообразные действия. Все функции просмотреть в диалоговом окне Мастер функций (кнопочка  fx  ) в категории Текстовые. Для удобства работы в данной лекции функции разбиты по категориям. В мастере функций они расположены в алфавитном порядке. Кроме этого, можно просмотреть развернутую встроенную справку Microsoft Excel по каждой функции с подробными примерами. Для этого работая в мастере функций нужно вызвать справку по необходимой функции.
При открытии новой книги для всех ячеек по умолчанию выставляется тип данных – Общий. Это позволяет записать в ячейку как число, так и текст. Но для того, что бы текстовые данные обрабатывались правильно, следует перед введением данных в ячейки присвоить используемым ячейкам тестовый формат:

Главное меню Формат   →   Ячейки   →   закладка Число   →   Текстовый.

Если выбран текстовый формат ячеек, то данные в них будут обрабатываться как текст  независимо от того, какая информация внесена в ячейки.
EXCEL трактует текст как набор символов. Текстовая ячейка может содержать до 255 символов. EXCEL поддерживает 16-битовую кодировку символов (Юникод), что позволяет использовать огромный выбор символов. Однако при записи данных чаще всего используются русские и английские буквы, цифры, символы со знаками препинания и  математические символы. Если текст располагается в ячейке, то он не ограничивается никакими символами. Если текстовые константы используются в формулах, то они ограничиваются двойными кавычками, например: = СОВПАД(А1; "Маша").
В некоторых ситуациях бывает полезно проверить тип данных, хранящихся в ячейке. Проверить данные на текст можно при помощи 4 функций:

ЕТЕКСТ(ячейка)
ЕНЕТЕКСТ(ячейка)
ТИП(ячейка)
ЯЧЕЙКА(ячейка)
Функция ЕТЕКСТ проверяет содержимое указанной ячейки и возвращает значение Истина в том случае, если в ячейке содержится текст. Функция ЕНЕТЕКСТ работает ”с точностью до наоборот“, однако эта функция также вернет значение Истина, если значение ссылается на пустую ячейку.

Функция ТИП возвращает числовое значение (код), указывающий на тип данных в ячейке. Функция ТИП используется, когда результаты вычисления другой функции. Значение - это любое допустимое значение, например, число, текст, логическое значение или адрес ячейки. Функция ТИП возвращает следующие значения: 

1 – для числа, 

2 – текст, 

4 – логическое значение 

16 – код ошибки.

Однако если в ячейке содержится более 255 символов, то функция ТИП не может определить тип данных и возвращает код ошибки – 16. Функция ЯЧЕЙКА работает аналогично функции ТИП, но возвращает сложный текстовый код, соответствующий формату, положению информации в ячейке и т.д. (для самостоятельного изучения).

Определение идентичности текстовых строк. Самый простой способ – это использование формулы. Для проверки совпадения содержимого ячеек В2 и В3 можно применить формулу: = В2 = В3. Следует учитывать, что Excel при сравнении текстовых строк не учитывает регистр символов, поэтому приведенная формула вернет значение Истина, для текстовых данных “МАША” и “Маша”, хотя эти данные не совсем идентичны. Если регистр символов имеет значение, тогда следует использовать функцию СОВПАД. 

Функция СОВПАД(текст1; текст2) сравнивает две строки текста и возвращает значение Истина, если они в точности совпадают, и Ложь в противном случае. Функция СОВПАД учитывает регистр, но игнорирует различия в форматировании. 

Объединение содержимого ячеек. Для объединения содержимого ячеек используется символ конкатенации -.&. Например, если в ячейке А1 содержится текст Маша, а в ячейке А2 текст Миша, то  следующая формула  = А1 & А2 вернет значение МашаМиша. Для более корректного результата следует вставлять символы пробела и знаки препинания, например:

= А1 & А2 вернет значение  МашаМиша 

= А1 & ” ” & А2 вернет значение Маша Миша
= А1 & ”+” & А2 & ”!”  вернет значение Маша + Миша!.
В следующем примере функция объединяет текст с максимальное значение в столбце С: 

= “Максимум равен“ & МАКС(С:С).

Кроме этого для объединения содержимого ячеек можно использовать функцию СЦЕПИТЬ, которая позволяет объединить до 30 данных (ячеек). При отладке удобнее использовать функцию СЦЕПИТЬ, так как при вызове Мастера функций она позволяет сразу просмотреть результаты работы с текстом, включая промежуточные вычисления. 

Примеры использования функции СЦЕПИТЬ:

Пусть в если в ячейках С1, С2 и С3 находятся фамилия имя и отчество, например Иванов Иван Иванович.

= СЦЕПИТЬ(С1; С2; С3) вернет значение  ИвановИванИванович
= СЦЕПИТЬ(С1; “  “;С2; “  “; С3) вернет значение  Иванов  Иван  Иванович
= СЦЕПИТЬ(С1; “ “;ЛЕВСИМВ(С2); “.  “; ЛЕВСИМВ(С3); “.“) вернет значение  Иванов  И.  И.
Повторение текста. Для повторения текста используется функция:

ПОВТОР(текст; количество). Например, следующая функция:

 = ПОВТОР(“Ля“;3) - вернет значения    ЛяЛяЛ. 

Часто функция ПОВТОР используется для заполнения текста до конца строки определенным символом – звездочкой, точками ,символом подчеркивания или пробелами. Пусть в ячейке А1 хранится некий текст, рассмотрим примеры формул:

= А1 & ПОВТОР(” ” ;20 - ДЛСТР(А1)) – добавит пробелы к содержимому ячейки А1 так, чтобы длина текста стала 20 символов. 
= ПОВТОР(”_” ;40 - ДЛСТР(А1)) & А1 – добавит символ подчеркивания перед содержимым ячейки А1 так, чтобы длина результата стала 40 символов.
Кроме этого для заполнения пустого места можно использовать пользовательский формат.
Удаление пробелов и непечатных символов. При импорте данных  в рабочие листы из внешних источников данные часто содержат много ненужных пробелов и специальных непечатаемых символов, например символ конца строки или конца файла. Следующие символы позволяют избавиться от лишних пробелов и непечатных символов:

СЖПРОБЕЛЫ(текст). Удаляет из текста все избыточные пробелы, за исключением одиночных пробелов между словами.

ПЕЧСИМВ(текст). Удаляет все непечатаемые знаки из текста.
Подсчет количества символов в строке. При работе с формулами часто возникает необходимость знать длину строки. Для этого используется функция ДЛСТР(текст).

Изменение регистра текста. Excel имеет три функции, позволяющие изменить регистр текста, что особенно удобно при приведении импортируемых данных к единому виду.
СТРОЧН(текст) – переводит все символы текста в нижний регистр (строчные символы).

ПРОПИСН(текст) – Переводит все символы в верхний регистр (заглавные символы).

ПРОПНАЧ(текст) – делает все первые буквы слов заглавными.

Все эти функции оперируют только буквами русского или английского алфавита, все остальные символы игнорируются и остаются без изменений.

Извлечение символов из текста. Извлечение символов из текста является одной из наиболее часто встречающихся операций при работе с текстом. Например, требуется извлечь фамилию из полного имени клиента или сократить полное имя или отчество до одного символа.

ЛЕВСИМВ( текст; количество знаков) –возвращает указанное число знаков с начала текстовой строки. Количество знаков должно быть больше либо равно нулю. Если количество знаков больше длины текста, то функция ЛЕВСИМВ возвращает весь текст. Если количество знаков опущено, то возвращается один символ.

ПРАВСИМВ(текст; количество знаков) – ПРАВСИМВ возвращает заданное число последних знаков текстовой строки. Число знаков должно быть больше либо равно нулю. Если количество знаков больше длины текста, то функция ПРАВСИМВ возвращает весь текст. Если количество знаков опущено, то функция вернет последний символ строки текста.

ПСТР(текст; начало; число_знаков) – возвращает указанное число знаков из текстовой строки, начиная с указанной позиции. Первый символ в тексте имеет начальную позицию 1. Число знаков  указывает, сколько знаков требуется вернуть. Если значение начало больше, чем длина текста, то функция ПСТР возвращает пустую строку "" (пустой текст). Если начало меньше, чем длина текста, но начало плюс число знаков превышают длину текста, то функция ПСТР возвращает знаки вплоть до конца текста. Значение ошибки #ЗНАЧ! возвращается, если значение начало меньше 1 или если число знаков отрицательно.

Замена текста. В некоторых ситуациях требуется заменить часть текстовой строки другим текстом. Для того, чтобы произвести замены во всей книге удобнее всего воспользоваться командой замены: 

Главное меню Правка   →   Заменить.

При этом Excel предоставит возможность либо автоматически произвести замену во всем тексте, либо вручную производить просмотр всех вхождений заменяемого текста. Для работы с формулами в Excel существуют две функции:

ПОДСТАВИТЬ(текст; старый текст; новый текст; номер вхождения). Заменяет указанный текст в текстовой строке. Эту функцию следует использовать, когда известен заменяемый текст, но неизвестно его местоположение. Текст — это либо текст, либо ссылка на ячейку, содержащую текст, в котором заменяются символы. Номер вхождения – необязательный параметр, определяющий, какое именно вхождение текста нужно заменить на новый текст. Если номер вхождения задан, то заменяется только это вхождение текста. 
ЗАМЕНИТЬ(старый текст; начало; число знаков; новый текст). Замещает часть строки другим текстом, начиная с указанной позиции. Эту функцию следует применять, когда известно местоположение заменяемого текста, но неизвестен сам текст. Старый текст - текст, в котором желательно заменить символы. Начало - позиция знака в тексте, начиная с которой знаки заменяются. Число знаков – количество заменяемых символов.

Для одновременного выполнения сразу нескольких замен можно использовать несколько функций в одной формуле.
Наиболее эффектным средством работы с текстовыми данными является изменение внешнего вида текстовых данных в зависимости от содержимого ячейки (самого текста). Добиться этого можно при помощи средства Условное форматирование. При этом в окне условного форматирования следует указывать опцию формула. Работа с формулой в окне Условного форматирования позволяет работать не только с содержимым ячейки, на которую накладывается условное форматирование, а  сослаться на содержимое нескольких ячеек, расположенных не только в разных местах, но и на других листах и книгах. Это позволяет описать разнообразные и сложные условия для выделения данных, причем выделяться будут не те ячейки, где эти данные находятся, а совсем другие ячейки, те, на которые наложены условия при помощи Условного форматирования.

Формула, записанная в условном форматировании должна возвращать логическое значение или содержать операции сравнения (<, >,<=, >=, =). Если формула возвращает значение Истина, то условное форматирование накладывается на выбранную ячейку. Если формула возвращает значение Ложь, то условное форматирование не срабатывает. При написании формул следует использовать различные типы адресации для ячеек, так как это позволит правильно размножить формулу в условном форматировании.

Примеры выделения текстовых данных при помощи Условного форматирования:

Пусть в ЕXCEL создана таблица:
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В примерах указана формула для выделения ячеек в верхней строки таблицы. Ссылки в формулах (смешанные) адаптированы для размножения формулы по столбцу (вниз).

Фамилия начинается с буквы  Л :
= ЛЕВСИМВ($С3) = ”Л”
Имя оканчивается на букву  Н :
= ПРАВСИМВ($D3) = ”н”
Отчество оканчивается на “евич”:
= ПРАВСИМВ($Е3;4) = ”евич”
Имя содержит букву я:
= ПОИСК(“я”;$D3; 1) > 0

Длина имени 10 символов:
= ДЛСТР($D3) = 10
Длина фамилия менее 6 символов:
= ДЛСТР($С3) < 6
Имя начинается с символов “АБВ”:
= ПОИСК(ЛЕВСИМВ($D3); “АБВ”; 1) > 0

Имя и отчество начинается с одной буквы:
  

                                   = ЛЕВСИМВ($D3) = ЛЕВСИМВ($E3)
Отчество начинается с гласной буквы:


                                   = ПОИСК(ЛЕВСИМВ($Е3); “аеёиоуыэюя”;1) > 0

Самое короткое отчество. Для этого используем дополнительный столбец F, в котором при помощи функции ДЛСТР записываем длину отчества, хранящегося в столбце D: = ДЛСТР($D3), а затем для ячейки D3 записываем формулу в окне условного форматирования: 
= $F3=МИН($F$4:$F$6)

РАБОТА С ДАТАМИ И ВРЕМЕНЕМ 

Excel хранит даты – в виде целых чисел, отсчитывая дни начиная с 1 января 1900 года. На каждые сутки отводится число 1. Порядковое число 1 соответствует 1 января 1900 года, 2 - 2 января 1900 года, 3 - 3 января 1900 года, и т.д. Такая система организации данных позволяет использовать в формулах даты и время и позволяет легко манипулировать с разницей между датами и временем. 

Наибольшей доступной датой в Excel 2003 является 31 декабря 9999 года (число 2 958 465).

Excel трактует время, как дробную часть дня. Так как для Excel 1 – это целые сутки, то для хранения времени используется дробная часть единицы.

Хранимое значение
Единица времени
Отображение Excel
1

сутки 
24:00:00

0,5

полдень
12:00:00

1/24=0,041(6)
1 час ночи
1:00:00

1/8=0,125
3 часа утра
3:00:00

1/24/60=0,00069(4)
1 минута
00:01:00

Наименьшей единицей времени в Excel является одна тысячная секунды.

Excel поддерживает различные форматы дат, рассмотрим примеры форматов, распознаваемые табличным процессором Excel:

Содержание ячейки
Интерпретация Excel
12-10-05
12 октября 2005 года

12-10-2005
12 октября 2005 года

12/10/05
12 октября 2005 года

12/10/2005
12 октября 2005 года

12.10.05
12 октября 2005 года

12.10.2005
12 октября 2005 года

12-10/05
12 октября 2005 года

12 Октября 2005 г.
12 октября 2005 года

12 окт
12 октября текущего года

12/10
12 октября текущего года

12.10
12 октября текущего года

12-10
12 октября текущего года

Примеры форматов времени, распознаваемых Excel:

Содержание ячейки
Интерпретация Excel
12:15:00 am

12 часов 15 минут

12:15:00AM

12 часов 15 минут

22:45

22 час 45 минут

3:30


3 часа 30 минут

Кроме этого, можно использовать форматы, содержащие одновременно и дату и время.

Как видно из приведенных таблиц, Excel предлагает очень широкий диапазон форматов для представления даты и времени. Однако если ввести даты или время в следующем формате, то Excel будет трактовать их как текст: Октябрь 10 2005; Окт-10-05 или 2005-10.12. Примеры неправильного указания времени:  12 часов или 12.30.

Для того, чтобы убедиться в том, что введенные Вами данные воспринимаются как текст, попробуйте преобразовать данные из одного формата даты в другой. Если при изменении формата данные в ячейке видоизменяются, значит введенные данные трактуются Excel правильно, следовательно и формулы, использующие данные ячейки будут работать правильно.

Для правильного отображения данных следует сначала задать для используемых Вами ячеек выбранный формат, а лишь потом вводить в них данные в соответствии с выбранным форматом.

Главное меню Формат   →   Ячейки→ закладка Число.
В примерах со временем не указана дата, поэтому для них Excel использует по умолчанию дату с порядковым номером 0, что соответствует несуществующей дате 0 января 1900 года. Если введенное значение времени превышает 24 часа, то оно автоматически интерпретируется как соответствующее время следующего дня. Например, если в ячейку с форматом времени  ЧЧ:ММ:am ввести значение 55:30, то Excel преобразует ее в 7:30 AM, а в строке формул отобразится следующее: 02.01.1900      7:30:00     .

Проблемы при работе с датами и временем в Excel.

1. Если для работы удобно использовать количество часов, превышающее 24, то можно использовать пользовательский формат времени: [ч]:мм:сс. Квадратные скобки указывают на то, что количество часов может превышать 24.

2. Неудобно работать с датами до 1 января 1900 года. При введении таких дат, например 31 марта 1861, Excel не будет выдавать сообщения об ошибке, но к огорчению для  пользователей, воспринимает их как текст. Поэтому невозможно использовать даты до 1 января 1900 года для работы с формулами и нельзя применить форматы дат. 

3. Проблема обозначения года двумя цифрами. Excel по разному воспринимает годы, обозначаемые двумя цифрами. Если две цифры года лежат между 00 и 29, то они интерпретируются как даты XXI столетия, или 2000-2028 годы. Если последние цифры лежат между 29 и 99, то они интерпретируются как даты xx столетия, то есть от 1929 до 1999 года. Для устранения возможных конфликтов следует использовать четыре цифры для обозначения года.

Как ввести в ячейку текущую дату и время.

Для того, чтобы ввести в ячейку текущую дату и время можно воспользоваться сочетанием клавиш (клавишным эквивалентом):

Для ввода текущей даты - комбинация клавиш: Ctrl + Shift +   ;  .

Для ввода текущего времени - комбинация клавиш: Ctrl + Shift +   :  . 

При этом способе ввода EXCEL вставляет данные в ячейку как статические, то есть они не будут изменяться при пересчете рабочего листа, в книге будет храниться конкретное значение даты или времени. Что бы данные изменялись и при следующем открытии в ячейке автоматически появлялась новая текущая дата или время, следует использовать функции ТДАТА и СЕГОДНЯ. 

Создание последовательности дат.

Эффективный способ ввода последовательности дат, не требующий никаких формул, это Автозаполнение. Быстрый способ- это ввести первые две даты в ячейки, затем выделить мышью эти ячейки и нажав левую кнопку мыши протащить маркером заполнения (черненький маленький крестик в нижнем правом углу ячейки) нужный диапазон ячеек. Другой способ – использование заполнения при помощи прогрессии.

 Главное меню Правка   →   Заполнить   → закладка  Прогрессия.

Есть возможность заполнить диапазон ячеек с любым шагом: день, несколько дней, неделя, месяц, год, рабочие дни.

Функции для работы с датами и текстом.

Всего в стандартном пакете Excel таких функций 14.

ВРЕМЯЗНАЧ(время_как_текст).   Возвращает время в числовом формате для времени, заданного текстовой строкой. Время в числовом формате — это десятичная дробь в интервале от 0 до 0,99999999, представляющая время от 0:00:00 (12:00:00 ночи) до 23:59:59 (11:59:59 вечера).

ВРЕМЯ(чч;мм;сс). Возвращает время в числовом формате. Если до ввода этой функции форматом ячейки был Общий, результат будет отформатирован как время.

Время в числовом формате, возвращаемое функцией ВРЕМЯ — это десятичная дробь в интервале от 0 (нуля) до 0,99999999, представляющая время от 0:00:00 (12:00:00 ночи) до 23:59:59 (11:59:59 вечера).

ГОД(дата_в_числовом_формате).   Возвращает год, соответствующий аргументу дата_в_числовом_формате. Год определяется как целое в интервале 1900-9999.

ДАТА(год;месяц;день).   Возвращает целое число, представляющее определенную дату. Если до ввода этой функции форматом ячейки был Общий, результат будет отформатирован как дата.

ДАТАЗНАЧ(дата_как_текст).   Преобразует дату из текстового формата в числовой. 

ДЕНЬ(дата_в_числовом_формате).   Возвращает день в дате, заданной в числовом формате. День возвращается как целое число диапазоне от 1 до 31.

ДЕНЬНЕД(дата_в_числовом_формате;тип).   Возвращает день недели, соответствующий аргументу дата_в_числовом_формате. День недели определяется как целое в интервале от 1 (воскресенье) до 7 (суббота).

ДНЕЙ360(нач_дата ; кон_дата ; метод).   Возвращает количество дней между двумя датами на основе 360-дневного года (двенадцать 30-дневных месяцев). Эта функция используется для расчета платежей, если бухгалтерия основана на двенадцати 30-дневных месяцах.

МЕСЯЦ(дата_в_числовом_формате).   Возвращает месяц в дате, заданной в числовом формате. Месяц возвращается как целое число диапазоне от 1 (январь) до 12 (декабрь).

МИНУТЫ(время_в_числовом_формате.    Преобразует дату в_числовом_формате в минуты. Минуты определяются как целое в интервале от 0 до 59.

СЕГОДНЯ( ). Возвращает текущую дату в формате даты. У этой функции нет аргументов.

СЕКУНДЫ(время_в_числовом_формате).   Преобразует дату в_числовом_формате в секунды_. Секунды определяются как целое в интервале от 0 до 59.

ТДАТА( ).   Возвращает число, представляющее текущую дату и время. Если до ввода этой функции форматом ячейки был Общий, результат будет отформатирован как дата. У этой функции нет аргументов.

ЧАС(время_в_числовом_формате).   Возвращает час, соответствующий заданному времени в числовом формате. Час определяется как целое в интервале от 0 до 23.

Для введения сегодняшней текущей даты в ячейку, не изменяющейся в дальнейшем (в отличии от функции СЕГОДНЯ), можно нажать комбинацию клавиш: Ctrl + Alt +   ;  . 

Если в Excel установлен пакет анализа, то он позволяет использовать дополнительные расширенные возможности для работы с текстом.

Вычисления со значениями дат.

Вычисление количества дней между двумя датами. Так как даты хранятся в виде целых чисел, то для расчетов необходимо от конечной даты вычесть начальную дату. Если обе даты хранятся в ячейках, например B4 и C4 , то формула будет иметь вид: = C4 - B4. Если используется некая конкретная дата, то формула может иметь вид: = 12.10.2005 - В4. Если нужна ссылка на сегодняшнее число, то формула приобретает вид: = СЕГОДНЯ() - В4.

Для того, что бы ячейка с формулой отображала именно количество дней, ей предварительно должен быть задан формат целого числа.

Вычисление даты, отстоящей от исходной на заданное количество. Для этого необходимо к исходной дате прибавить заданное количество дней. Например, пусть исходная дата храниться в ячейке C4, тогда формула имеет вид: 

=СЕГОДНЯ + 1 – для вычисления завтрашнего дня;

=СЕГОДНЯ - 1 – для вычисления вчерашнего дня;

=С4 + 1 – для вычисления следующего дня от указанного;

=С4 + 7 – для указания дня через неделю от указанного;

=С4 + 10 – для указания дня, отстоящего на декаду;

Ячейка с формулой должна иметь формат целого числа.

Вычисления количества полных лет между двумя датами. Для того, чтобы подсчитать количество полных лет между двумя датами, можно рассчитать разницу в днях и разделить ее на 365 дней. Пусть даты хранятся в ячейках С4 и C5. Тогда формула для расчета имеет вид: = ЦЕЛОЕ((С4-С5)/365,25)
Вычисления возраста человека на сегодняшний день по дате рождения. Возраст человека – это количество прожитых им полных лет. Формула, просто вычисляющая разность между двумя датами не подойдет. Для вычисления возраста необходимо от текущей даты, получаемую при помощи функции СЕГОДНЯ отнять дату рождения человека и перевести  полученную разность в годы. Если дата рождения хранится в ячейке А1, то формула имеет вид::

: = ЦЕЛОЕ((СЕГОДНЯ()-А1)/365,25).

Округление времени до количества целых  часов. При необходимости получить количество целых часов, удобнее всего использовать функцию ЧАС:

: = ЧАС(А1).
Получение даты - первого числа текущего месяца. Для этого от текущей даты отнимаем количество дней в месяце и прибавляем один день.

: = СЕГОДНЯ()-ДЕНЬ(СЕГОДНЯ())+1

РАБОТА  СО  СПИСКОМ
Терминология и организация списков в EXCEL
Интегрированный пакет Office содержит специальное программное средство, предназначенное для работы с базами данных – ACCESS. Однако обычному пользователю проще иметь дело с базой данных, реализованной не в СУБД, а в виде обычной электронной таблицы.. EXCEL имеет стандартный набор средств, предназначенных для работы с базами данных. Предыдущие версии EXCEL (2000,98) не очень приспособлены для работы со списками по сравнению с 2003 версией, однако все основные команды в них реализованы. 
Базу данных, расположенную на открытом рабочем листе, называют списком. Обычно список состоит из строки заголовков (верхняя строка, содержащая описание данных) и строк с данными. Все строки списка содержат одинаковые типы данных для всего списка. Столбцы с данными называются полями, а строки называются записями. Размер списка ограничен размерами рабочего листа, т.е. список может иметь не более 256 полей и не более 65 535 записей (одна строка отводится под строку с заголовками).

Ниже приведены типовыми операциями, которые обычно выполняются со списками:

· Ввод данных в список.

· Фильтрация данных из списка по какому-либо критерию (одному или нескольким) для выборочного отображения строк.
· Сортировка списка.
· Вставка формул для подведения предварительных итогов.
· Создание формул в списке, отфильтрованном по определенному критерию.
EXCEL очень гибкая система, позволяющая достаточно просто организовать хранение информации в списках. Ниже даны полезные рекомендации для того, чтобы правильно организовать работу со списком с самого начала.
Заголовки (по одному для каждого столбца) следует помещать в первую строку списка, которая называется строкой заголовков. Если названия столбцов очень длинные, то следует использовать формат с переносом слов. Более одной строки заголовков использовать не следует, так как  EXCEL не сможет распознать заголовки, если они расположены в нескольких строках.

В каждом поле списка должна содержаться однотипная информация. Не следует смешивать в одном поле информацию разных типов, например, дату и текст. Перед работой желательно отформатировать весь столбец, чтобы все ячейки столбца имели один и тот же формат. Более того, чтобы в некое поле списка вносились только определенные данные, можно задать  проверку вводимых данных при помощи команды Данные→Проверка.

Список не должен содержать пустых строк. При проведении операций со списком EXCEL определяет его размеры автоматически и пустая строка для EXCEL означает конец списка. Если пустая строка попадется внутри списка, то нижняя часть списка после нее будет потеряна.

Рекомендуется помещать список на отдельный лист. Если на этот лист нужно поместить другую информацию, то следует расположить ее ниже или выше списка и не занимать столбцы таблицы левее и правее списка.

Если база данных очень велика (более одного экрана), то следует использовать команду Окно→Закрепить области, чтобы заголовки всегда были видны при прокручивании списка.
Если данные уже существуют в виде электронной таблицы, то их следует преобразовать в список при помощи команды Данные→Список →Создать список. EXCEL-2003 выделит весь список синей рамкой. В верхней строке списка в правой стороне каждой ячейке появляются серые квадратики с черными треугольниками – автофильтр. В самом низу списка будет расположена пустая строка с синей звездочкой, предназначенная для ввода новых данных.
Для вычисления значений в ячейках можно использовать формулы, использующие значения из других полей той же записи. Если формула использует ячейку, расположенную вне списка, то следует сделать эту ссылку абсолютной, иначе при сортировке или фильтрации списка результаты будут непредсказуемы. Кроме этого, следует использовать специальные формулы для работа с базами данных.
Ввод данных в список.
Данные можно ввести в список тремя способами.
· Вручную, используя стандартные методы ввода данных.
· Использовать форму ввода.
· Импортировать или скопировать данные из другого файла.
При вводе данных вручную следует перемещаться по таблице и вводить информацию в нужные ячейки с клавиатуры. Чтобы избежать скучного заполнения однообразных данных можно использовать функции автозаполнения а также можно воспользоваться функцией выбора из списка. Для этого следует щелкнуть правой кнопкой мыши по пустой ячейке и выберите из появившегося контекстного меню команду Выбрать из списка. EXCEL выведет список со всеми элементами, находящимися в столбце. Выберите из списка нужный элемент, и он появится в ячейке (набирать при этом ничего не нужно!).
Ввод данных при помощи формы ввода.
Excel предоставляет возможность использования формы для ввода данных. Для этого следует , поместить табличный курсор внутри списка и выполните команду Данные→Форма. Excel определит размер списка и выведет диалоговое окно, в котором будет находиться каждое поле списка. Поля, содержащие формулу, в форме ввода отображаются, но изменить их значения будет невозможно.
Если полей в списке будет больше 32, то команда Данные→Форма не сработает и данные придется вводить вручную непосредственно в ячейки.
Когда появится форма, в ней будет показана первая запись списка. Индикатор в правом верхнем углу формы показывает номер выбранной записи и общее число записей в списке. Для того, чтобы ввести новую запись, нужно щелкнуть мышью по кнопке Добавить, таким образом в форме очистятся все поля. Теперь можно вводить новую информацию в соответствующие поля. Следует использовать клавишу <ТаЬ> или <Shift+Tab> для перемещения от одного поля к другому. После щелчка по кнопке Добавить или Закрыть введенные данные появятся в конце списка. Можно также нажать клавишу <Enter>. Если список содержит формулы, то они автоматически появятся в новых записях. 

Форму ввода можно использовать не только для ввода данных, но и для их редактирования, Форма позволяет редактировать существующие записи, просматривать их, удалять и выборочно отображать записи по определенному критерию.

Форма ввода содержит несколько кнопок.
Удалить. Удаляет текущую запись.
Вернуть. Отменяет все внесенные в текущую запись изменения. Эта кнопка работает до тех пор, пока вы не щелкнете на кнопке Добавить.
Назад. Осуществляется переход к предыдущей записи списка. Если установлен критерий отбора, то произойдет переход к предыдущей записи, удовлетворяющей данному критерию.
Далее. Осуществляется переход к следующей записи списка. Если установлен критерий отбора, то произойдет переход к следующей записи, удовлетворяющей данному критерию.
Критерии. Позволяет задать условие - критерий, по которому будут отбираться записи. Например, чтобы найти все записи, в которых значение больше 10, нужно ввести >10 в соответствующее поле формы. После этого можно использовать кнопки Назад и Далее, чтобы найти предыдущую или последующую запись, удовлетворяющую заданному критерию.
Закрыть. Закрывает форму и записывает введенные данные (если они были введены) в рабочий лист.
Фильтрация списков

Фильтрация списка - это процесс сокрытия всех строк списка, кроме тех, которые удовлетворяют заданным критериям. Например, если у вас есть список клиентов, его можно отфильтровать так, чтобы видеть фамилии только тех из них, которые живут в определенном городе. Фильтрация является весьма распространенной и очень полезной операцией. В Excel списки можно фильтровать двумя способами.
Автофильтр используется для фильтрации по простым критериям.
Расширенный фильтр применяется для фильтрации по более сложным или нескольким критериям.
Автоматическая фильтрация

По умолчанию кнопки автоматической фильтрации сразу добавляются в строку заголовка. Кнопки автофильтра выглядят как серые квадратика с черным треугольником острием вниз. Если кнопок автофильтра нет, то их можно выставить. Для этого следует установить табличный курсор на одну из ячеек списка и выполнить команду Данные → Фильтр → Автофильтр. Excel проанализирует список и добавит в строку заголовков полей кнопки раскрывающихся списков - кнопки автофильтра.
После фильтрации списка в строке состояния появится сообщение о том, сколько строк отобрано. Кроме того, изменится цвет кнопки раскрывающегося списка – он станет не черного, а синего цвета, чтобы напомнить, что список отфильтрован по значениям, содержащимся в этом столбце. 
Автоматическая фильтрация имеет ограничения. В раскрывающемся списке появляются только первых 999 различных значений. Если число записей во всем списке превышает указанный предел, то лучше использовать расширенный фильтр.
Кроме всех значений, находящихся в столбце, раскрывающийся список содержит еще пять пунктов.
Все. Отображает все элементы столбца. Используется для отмены фильтрации столбца.
Первые 10. Выбирает заданное количество наибольших или наименьших элементов списка..
Условие. Вызов пользовательского фильтра. Позволяет фильтровать список по нескольким условиям.
Пустые. Фильтрует список, отображая только строки с пустыми ячейками.
Непустые. Фильтрует список, показывая только строки с непустыми ячейками.
Чтобы весь список был виден снова (отмена фильтрации), щелкните по кнопке раскрытия списка и выберите опцию Все, которая расположена первой в раскрывающемся меню или выполните команду 

Данные → Фильтр → Отобразить все.
Пользовательский автофильтр

Пользовательский автофильтр является более гибким средством для фильтрации данных. В отличие от автофильтра он позволяет использовать более сложные критерии или несколько критериев для фильтрации данных. Для его вызова нужно выбрать в раскрывающемся списке автофильтра опцию Условие. Ниже перечислены предлагаемые варианты пользовательского автофильтра.

Значения больше или меньше установленного. Например, можно выбрать записи, указывающие на стоимость товара, превышающую 1 000.

Значения в интервале. Например, можно отобрать все записи, указывающие на стоимость товара, превышающие 1 000 и не превышающие 2 000.

Два отдельных значения. Отбор записей, по двум значениям одновременно.

Выборка по шаблону. Можно использовать символы подстановки "*" – любая последовательность символов и "?" – один любой символ, что бы отфильтровать список более гибким способом. Например, чтобы вывести на экран фамилии клиентов, начинающихся с буквы В, следует использовать шаблон В*, а шаблон И*ва выведет на экран фамилии клиентов начинающиеся с буквы И и заканчивающиеся на –ва.
Пользовательский автофильтр имеет ограничения. Например, с его помощью нельзя провести фильтрацию по трем и более значениям. Для выполнения задач такого типа необходимо использовать средство расширенной фильтрации, которое будет рассмотрено далее.

Наложение условия по списку

Если необходимо отфильтровать числовые поля так, чтобы показать на экране заданное количество наибольших или наименьших значений, тогда следует использовать опцию Первые 10.
Название Первые 10 — это просто общепринятый термин, действие же опции не ограничивается поиском только 10 "наибольших" элементов. С его помощью можно выбрать наибольшие или наименьшие элементы из списка, а также указать их количество. Таким образом можно отфильтровать список, оставив в нем нужное количество строк с наибольшими или наименьшими значениями этого поля. В этом диалоговом окне можно также выбрать опцию Элементов списка или % от количества элементов. Например, можно отобрать 5% наибольших элементов поля.

Расширенная фильтрация

Для обработки списка обычно бывает вполне достаточно автофильтра. Расширенная фильтрация предоставляет еще более широкие возможности. Расширенный фильтр гораздо более гибкий, чем автофильтр, однако при его использовании требуется выполнять больше предварительных действий. Расширенный фильтр позволяет выполнить следующее:

· определить более сложный критерий фильтрации;

· задать несколько критериев одновременно (три и более);

· перемещать копии строк, отвечающих заданному критерию, в другое место, например на другой лист.

Прежде чем использовать средство расширенной фильтрации, необходимо задать диапазон критериев. Обычно для этого используют либо несколько строк ниже списка, либо переносят диапазон с заданными критериями на другой лист. Диапазон критериев для фильтрации списка должен отвечать следующим требованиям:

· состоять по крайней мере из двух строк, первая строка должна содержать названия полей списка, к которым будет применяться фильтрация. В первой строке должно быть хотя бы одно название поля;

· остальные строки должны содержать критерии фильтрации.

Хотя можно отвести для диапазона критериев любое место на рабочем листе, желательно не задействовать при этом строки, используемые самим списком. Следует размещать диапазон критериев над или под списком, либо на отдельном листе.
Примеры числовых и текстовых критериев при использовании расширенной фильтрации.
Для сравнения с числом следует использовать операторы сравнения

= 
равно.

> 
больше.

>=
больше или равно.
<
меньше.
<=
меньше или равно.
<>
не равно.

В текстовых или строковых критериях не различаются прописные и заглавные буквы. Допускается применение специальных символов "*" – любая последовательность символов и "?" – один любой символ.
> К 

слова, начинающиеся с букв от Л до Я.

<> А 

все слова, кроме начинающихся с буквы А.
= “Маша” 
все слова МАША, Маша, маша и т.д.
Ив*
 
все слова, начинающиеся на Ив.
П*ов
 
все слова, начинающиеся с буквы П и заканчивающиеся на ов.
С??с

Слова из четырех букв, начинающиеся и заканчивающиеся на букву с.
Сортировка списка

Обычно порядок записей в списке не имеет значения. Но иногда необходимо, чтобы строки имели определенную последовательность. Например, чтобы фамилию и имя нужного клиента легче было найти в списке, записи должны быть расположены в алфавитном порядке по фамилиям и именам клиентов. Иногда необходимо изменить порядок записей в уже выполненной таблице таким образом чтобы числовые значения располагались в списке в последовательности от большей к меньшей или наоборот.

Изменение порядка записей в списке называется сортировкой. Excel — очень гибкая система в отношении методов сортировки данных. Для простейшей сортировки достаточно одного щелчка мышью по значку на панели инструментов.
При сортировке по возрастанию данных EXCEL поддерживает следующие правила для полей разного типа. 

Числа сортируются от наименьшего отрицательного к наибольшему положительному. 

Дата и время сортируются так же, как и числа.

Текст сортируется по ASCII- кодам от меньшего к большему в следующем алфавитном порядке: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 (пробел) ! ” # $ % & ‘ ( ) * + , - . / : ; < = > ? @ [ \ ] ^ _ { | } ~ A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z a b c d e f g h I j k l m n o p q r s t u v w x y z А Б В Г Д Е Ё Ж З И Й К Л М Н О П Р С Т У Ф Х Ц Ч Ш Щ Ъ Ы Ь Э Ю Я а б в г д е ё ж з и й к л м н п р с т у ф х ц ч ш щ ъ ы ь э ю я.

По умолчанию во время сортировки строчные и прописные буквы не различаются, однако это можно изменить в параметрах сортировки, поставив галочку в опции Учитывать регистр.

Логические значения. Ложь следует перед истиной (ложь кодируется нулем, истина любым другим числовым значением).

Ошибочные значения. Такие значения, как #знач! Или #Н/Д появляются в их первоначальном порядке и вообще не сортируются.

Пустые ячейки. Всегда появляются последними.
Простая сортировка

Чтобы быстро отсортировать список в порядке возрастания, следует переместить табличный курсор в начало столбца, по которому нужно выполнить сортировку и щелкнуть мышью по кнопке Сортировка по возрастанию, расположенной на панели инструментов. Кнопка Сортировка по убыванию работает аналогично, список сортируется в порядке убывания. В обоих случаях Excel самостоятельно определяет размер списка и сортирует все записи в нем.

Сортировка отфильтрованного списка выполняется только для видимых строк. Если фильтрация отменяется, то список окажется неотсортированным.

Следует быть внимательным во время сортировки списка с формулами. Если в формулах используются значения ячеек, находящихся в тех же строках, то никаких проблем не возникнет. Однако если в формулах используются значения ячеек, находящихся в других строках списка, то после сортировки эти формулы не будут верными, так как адреса в них изменяться. Если формулы  в списке связаны с ячейками вне списка, то следует использовать абсолютную адресацию ячеек.

Более сложная сортировка

В отдельных случаях необходимо выполнить сортировку по двум и более столбцам. 

Если необходимо выполнить сортировку по нескольким полям, выберите команду Данные→Сортировка — появится диалоговое окно Сортировка диапазона. В раскрывающемся списке следует выбрать нужные поля для сортировки и указать порядок сортировки (по возрастанию или по убыванию). Всего можно провести сортировку по трем полям. Для того, чтобы заголовки полей не влияли на сортировку, нужно выставить переключатель Идентифицировать поля по подписям.

Если результат сортировки оказался неудовлетворительным, то можно отменить сортировку командой  Правка → Отменить сортировку или нажатием клавиш <Ctrl+Z>, чтобы вернуть список к первоначальному состоянию.

Если необходимо сортировать больше, чем по трем полям, тогда придется проводить сортировку несколько раз. 

Защита данных в EXCEL
К данным, хранящимся в электронной таблице можно применять различную степень защиты. Можно защитить несколько ячеек таблицы, отдельные листы или всю таблицу целиком. Можно запретить внесение изменений в данные, скрыть формулы или запретить даже просмотр части таблицы. Защитить также можно всю книгу целиком.

Ограничение доступа ко всему файлу (всей книге).


Так как все листы рабочей книги хранятся в одном файле с расширением .XLS, то можно задать ограничения доступа ко всему файлу целиком, а следовательно и для всех данных, хранящихся в этой книге. Для этого следует использовать команду:

Сервис → Параметры → Безопасность.

Можно задать следующие режимы: доступ к данным файла только в режиме чтения, открытие файла (книги) при вводе пароля, полный доступ к файлу (книге) при вводе пароля.

Если документ открыт только для чтения, то в строке заголовка документа появляется сообщение об этом. При задании паролей на открытие или доступ к файлу символы, вводимые в качестве пароля, отображаются на экране в виде звездочек, поэтому следует обратить внимание на язык (русский или английский) и выбранный регистр (заглавные или прописные буквы). Пароль может содержать до 15 любых символов: букв, цифр, пробелов, знаков препинания и т.д. Если пароль будет утерян или забыт, то восстановить доступ к файлу невозможно никаким способом, так как данные о введенном пароле хранятся внутри самого файла EXCEL, на который наложена защита.

Аналогичным образом можно задать защиту данных при сохранении документа. Для этого находясь в диалоговом окне Сохранение документа, нужно нажать кнопку Сервис (верхний правый угол окна) и в выпадающем подменю выбрать Общие параметры. После этого на экране появиться диалоговое окно, в котором можно задать любой из вышеперечисленных уровней защиты для всей книги целиком.

Для отмены защиты файла необходимо сначала открыть его с полным доступом, и затем удалить все пароли и убрать галочки из опции доступа для чтения. 

Кроме этого окно уже открытой книги можно скрыть. Для этого нужно находясь в этой книге вызвать команду: Окно → Скрыть.

Для возвращения скрытого окна на экран следует вызвать команду: Окно → Отобразить, и выбрать имя нужной книги из предлагаемого списка.

Защита отдельного листа в книге.

В рабочей книге можно защитить как нескольких листов, так и отдельные ячейки книги. 

Для защиты листа целиком нужно выполнить команду Сервис → Защита → Защитить лист. В появившемся диалоговом окне нужно поставить галочку в переключателе Защитить лист и содержимое ячеек и выбрать уровень защиты ячеек и при необходимости - задать пароль. В результате выбранные из списка операции с элементами книги будут запрещены. Для снятия защиты с листа следует выполнить команду Сервис → Защита → Снять защиту  листа.

Защита отдельных ячеек листа.

Можно защитить лишь часть ячеек листа. Например, удобно защитить от изменений ячейки с заголовками и формулами и оставить доступ к ячейкам с исходными данными. Для этого следует выделить нужные ячейки и вызвать в диалоговом окне Формат ячеек на закладке Защита поставить галочку в переключателе Защищаемая ячейка. Если там же поставить галочку в переключателе Скрыть формулы, то в строке формул они  будет не видны. 

Для защиты диаграмм (???? – уточнить на рабочем компе!!!!) выполнить команду Сервис → Отобразить, и выбрать имя нужной книги из предлагаемого списка.

Сокрытие строк и столбцов.

Иногда возникает необходимость  скрыть на экране несколько столбцов или строк в таблице. Если такое сокрытие совместить с защитой листа, то невидимые столбцы и строки будут защищены от  просмотра и изменения. Определить, что часть столбцов или строк сокрыта можно по отсутствию соответствующих названий столбцов или номеров строк. Для того, чтобы скрыть столбец/строку следует:

1. Установить курсор в скрываемый столбец/строку или выделить несколько ячеек в нужных столбцах/строках.

2. Скрыть столбец выполнив команду Формат → Столбец → Скрыть или нажать кнопки Сtrl +  9 . Для строки – команда Формат → Строка → Скрыть или сочетание  кнопок Сtrl +  0.

Что бы сделать столбцы/строки видимыми, следует выделить столбцы/строки, которые обрамляют скрытые на экране элементы, и выполнить команду Формат → Столбец → Отобразить или нажать кнопки  Сtrl + Shift +  9. Для отображения строк команда  Формат → Строка → Отобразить или нажать кнопки  Сtrl + Shift +  0.

Кроме этого, можно просто воспользоваться мышью, перетаскивая границу столбца/строки. Перемещается всегда нижняя и правая граница ячейки. Для сокрытия столбца/строки следует перетащить границу таким образом, чтобы она слилась с предыдущей границей. Для отображения скрытого столбца/строки обратно нужно вернуть соответствующую границу на место. При перетаскивании границы ячейки курсор должен превращаться в жирную двойную стрелочку, разделенную двумя линиями. 

Сокрытие листов в книге.

В книге можно закрыть целые листы. Если сокрытие листов дополнить защитой книги целиком, то невидимые листы будут защищены от просмотра и изменения. В этом случае посторонний человек даже не узнает о скрытых в книге листах.
Возможности средства Специальная вставка.

При копировании данных, часто возникает необходимость перенести не всю информацию, хранящуюся в ячейке, а только лишь ее часть. Например, скопировать не формулы, по которым производится расчет, а получаемые значения; повторить на другом листе уже подогнанные и выверенные размеры ячеек для аналогичного документа, выводимого на печать; скопировать параметры условного форматирования для выделения ячеек по условию, нарисовать границы в таблице в соответствии с предоставленным для заполнения образцом документа; задать понравившиеся форматы (цвет, заливка ячеек, размер и параметры шрифта, расположение данных и т.д.) для уже заполненных данными ячеек. 

Простое использование кнопок вырезания, копирования и вставки на Панели Форматирования копирует всю информация, хранимую в ячейке. А перенос информации на новый лист вообще приводит к потере ширины столбцов, высоты ячеек, выбранного способа выделения и потере форматов. Преодолеть эти неудобства при копировании данных позволяет средство Специальная вставка, при помощи которого можно скопировать именно ту часть информации, которая необходима. Для этого необходимо:

1. Поместить копируемую информацию в буфер обмена. Для этого можно щелкнуть мышью по нужной ячейке или протащить указатель мыши по диапазону ячеек и нажать на кнопку копирования (два листочка по диагонали) на Панели Форматирования, либо нажать клавиши  Cntl  +   С . Признаком помещения в буфер информации является бегающая вокруг ячейки полосатая черно-белая рамочка.
2. Выделить мышью ячейку или диапазон ячеек, куда будет производиться копирование.

3. Вызвать команду: Правка → Специальная вставка. Если команда неактивна и высвечивается серым цветом, то первые два пункта были выполнены неправильно.

Если все выполнено правильно, то вызывается окно Специальной вставки.
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Комментарии к предлагаемым режимам копирования.

Все. Копирует всю информацию. Действие аналогично нажатию кнопок копирования и вставки на Панели Форматирования.

Формулы. Копируются только лишь формулы и значения, причем формулы редактируются в соответствии с используемыми типами адресации в исходной формуле и автоматически преобразуются и подстраиваются к указанному диапазону ячеек, в которые происходит копирование. 

Значения. Копируются результаты расчетов - числа, текст, даты и время либо логические значения.

Форматы. Копируется все то, что можно задать в команде Формат ячейки. А именно, цвет текста, цвет заливки, границы (рамочки) ячейки, параметры шрифта в ячейке - его размер, начертание, жирность, курсив, и прочее, выравнивание данных в ячейке, объединение ячеек, выставленные параметры защиты ячейки. Кроме этого копируются условия, по которым происходит выделение при помощи средства  Условное форматирование.

Примечания. Копируются подсказки, которые высвечиваются при наведении мыши на ячейку.

Условия на значения. Копируются заданные ограничения на вводимые в ячейку данные, а также правила проверки ввода данных.

Без рамки. При копировании игнорируются прорисованные границы ячеек.

Ширины столбцов. Задается нужная ширина выбранных столбцов. Удобно использовать при копировании данных на другой лист или в другую книгу. 

Операции. Используется, если при копировании нужно одновременно изменить все данные – умножить на коэффициент, отнять или прибавить число или дату.

подсказки, которые высвечиваются при наведении мыши на ячейку.

Пропускать пустые ячейки. Этот режим очень удобен, если нужно скопировать из исходной таблицы сведения, только лишь с заполненными ячейками или без нулевых значений. 

Транспонирование. Меняет местами строки и столбцы.

Задать связь. Используется при копировании данных из дружественных EXCEL пакетов – WORD, команды HTML, просто текста или специального значка.

Для получения необходимого конечного результата, можно комбинировать различные режимы: копирования.

Правильное использование средства Специальная вставка позволяет значительно сэкономить время и силы при заполнении таблицы данными, так как гораздо проще отладить формулу всего в  одной ячейке, а затем размножить эту формулу на весь диапазон, чем вручную набивать формулы в каждую ячейку диапазона. Можно при помощи средств форматирования навести красоту на информацию, хранящуюся в одной строке документа, а затем продублировать все выбранные параметры форматирования сразу на всю таблицу.

Копирование атрибутов форматирования позволит всего несколькими щелчками мышки создать документ-пустографку на основе уже имеющегося документа.

Дополнительное преимущество – это возможности копирования параметров Условного форматирования на диапазон ячеек.
Различия EXCEL 2003 и EXCEL 2007.
Самое главное отличие Excel 2007 от предыдущих версий программы – это полностью иной принцип организации интерфейса.

Для работы с Excel 2007 необходимо осваивать новую логику обще
ния: вместо принципа командных меню со списком имеющихся операций задействован принцип списка контекстных групп и функций.

Таким образом, окно программы теперь не содержит привычные

меню и списки команд. Все строится на активном взаимодействии

программы и пользователя. То есть, то или иное действие пользователя активирует соответствующие инструменты, объединенные во вкладки и располагающиеся на ленте (тематический набор команд).

Кроме ленты окно программы Excel содержит всего одну привычную панель инструментов, называющаяся панелью быстрого доступа, поскольку она никогда не исчезает с экрана и содержит

самые востребованные команды для работы с документом. При этом к минимальному составу панели всегда можно добавить кнопки команд сообразно собственному представлению о самом главном. Таким образом, панель быстрого доступа стала своеобразным мостиком между прежними версиями программы и новыми принципами организации работы.

Несколько изменился состав и назначение меню «Файл», которое теперь активируется кнопкой «Office» и носит название меню типичных задач. Оно, как и панель быстрого доступа, формируется на принципе самых необходимых и востребованных операций с документом Excel.

 Строка формул стала переменного размера, то есть ее размер автоматически увеличивается, чтобы в нее разместились длинные формулы с большим уровнем вложенности. Теперь можно не

заслонять формулой другие данные в таблице.

Значительно выросло и количество строк (1 048 576) и столбцов (16 384) табличного поля Excel. Office Excel 2007 также поддерживает до 16-ти миллионов цветов.

Дополнена функция сортировки, и теперь можно сортировать данные еще и по цветам, а также по большему, чем ранее, количеству уровней, вплоть до 64. Можно также фильтровать данные по

цветам или датам, отображать более 1000 элементов в раскрывающемся списке «Автофильтр».

Появился у Excel 2007 и новый формат файлов, основанный на Office Open XML. Он призван обеспечить большую защищенность документов, снижение вероятности их повреждения, компактность и совместное с рядом систем хранение и обработку данных иных производителей программного обеспечения.

Еще одна из новинок программы – быстрый стиль. Эта функция помогает сразу увидеть, каким будет результат применения того или иного стиля, шрифта или размера.

Работа с графикой в Excel 2007 .Новые трехмерные эффекты, тени, блики, текстуры и

цветовые схемы делают программу самодостаточной в вопросах оформления документов графикой практически любой сложности.

Расширенно использование диаграмм. В Office 2007 диаграммы Excel, Word и PowerPoint используются совместно. При этом все функции построения диаграмм, которые использовались ранее в Microsoft Graph, Word и PowerPoint, теперь задействованы и в Excel. При этом сами листы Excel используются в качестве листов данных для диаграмм Word и PowerPoint.

Следующей новинкой стал инспектор документов, в чью

функцию включена возможность находить и удалять из свойств документа личную или конфиденциальную информацию, а также нежелательные комментарии, скрытый текст, – словом, все те данные, которые могут представить угрозу безопасности пользователя.
1.Состав и настройка окна Excel 2007.
Общий вид окна программы приведен на рис. 1.
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Рис. 1.

Строка названия

Строка названия в Excel 2007 несколько отличается от вариантов предыдущих версий программы. Теперь на ней фактически размещена только кнопка «Office» . Кнопки управления окном (свернуть, развернуть/восстановить и закрыть) остались без изменения. И, конечно же, строка по-
прежнему отображает название программы Excel и имя открытой в данный момент книги.
Кнопка «Office»

Кнопка «Office» (рис. 1.2) располагается в самом верхнем левом углу программы и предназначена для активации меню типичных задач.
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Рис. 1.2. Кнопка «Office»

Меню типичных задач

Меню типичных задач (рис. 1.3) содержит как привычные базовые команды («Создать», «Сохранить» и т. д.), так и новые пункты («Подготовить», «Параметры Excel» и т. д.).
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Рис. 1.3. Меню типичных задач.

Лента

Лента (рис. 1.4.) – это широкая полоса в верхней части окна программы, на которой размещены тематические наборы команд, собранные во вкладках и в группах.

Сразу же при включении программы Excel 2007 в глаза бросается полное отсутствие в ее окне привычных панелей инструментов и строки меню. А лента, которая, как правило, располагается вверху окна, и пришла на смену панелям, многих пользователей сперва вводит в заблуждение, когда те пытаются работатьс ней по старинке. Сразу оговорюсь: Excel 2007 требует практически полной смены алгоритма работы. 
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Рис. 1.4. Лента с вкладкам

Размер ленты можно менять, подгоняя ее даже под небольшие экраны. Хотя все достоинства ленты всецело можно оценить на больших экранах с высоким разрешением.

Примечание. Удалить или заменить ленту прежними панелями инструментов или строкой меню нельзя.

Вкладка – это часть ленты с командами, сгруппированными по задачам, которые обычно совместно выполняются для достижения определенных целей. Первоначально в окне отображена лента с восьмью вкладками. Но по ходу форматирования документа и при переходе к новым объектам работы автоматически активируются дополнительные вкладки, необходимые для решения новых задач.

При включении программы она всегда открывается  с активной вкладкой «Главная».

Группа – более локализованный набор команд, сформированный по принципу наибольшей близости по типу выполняемой задачи. В группах непосредственно и находятся кнопки для выполнения определенных команд или активации меню.
Панель быстрого доступа

Вверху окна программы, над лентой (как правило), находится

панель быстрого доступа (рис. 1.5), на которой по умолчанию размещаются кнопки сохранения, отмены и повтора действий.
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Рис. 1.5. Панель быстрого доступа
2.Работа с диаграммой
Создание диаграммы

1. В окне открытого листа выделите диапазон данных, нужный для построения диаграммы. При этом если ячейки не составляют непрерывный диапазон, то они выбираются в случае расположения в форме прямоугольника. Можно также скрыть строки или столбцы, которые не следует задействовать в построении диаграммы.

2. Перейдите к вкладке «Вставка» и в группе «Диаграммы» раскройте меню нужного типа диаграммы – гистограмма, график, круговая и т. д.
3. В списке команд выберите нужную разновидность выбранного типа диаграммы.
Например, выберите в меню кнопки «Гистограммы» в группе

«Объемная гистограмма» гистограмму «Объемная гистограмма с группировкой» (рис. 2.1).
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Рис. 2.1. Вкладка «Вставка». Меню кнопки «Гистограммы»

4. На листе отобразится область диаграммы (рис. 2.2) с построенной диаграммой.
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Рис. 2.2. Пример построенной диаграммы
Для изменения типа диаграммы нужно:

1 способ:

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму щелчком левой кнопки мыши на ее области.

2. На вкладке «Конструктор» в группе «Тип» щелкните по кнопке «Изменить тип диаграммы» (рис. 2.3).
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Рис. 2.3. Вкладка «Конструктор». Кнопка «Изменить тип диаграммы»
3. В окне «Изменение типа диаграммы» (рис. 2.4) в левой части выберите тип диаграммы, а

в правой уже саму диаграмму для замены.
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Рис. 2.4. Окно «Изменение типа диаграммы»

2 способ:

1. В окне открытого листа щелкните правой кнопкой по областинужной диаграммы.

Рис. 2.5. Контекстное меню диаграммы. Пункт «Изменить тип диаграммы»

2. В контекстном меню выберите пункт «Изменить тип диаграммы» (рис. 2.5).

3. Далее действуйте, как в первом способе данной инструкции.
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Макет диаграммы

Кроме изменения общих характеристик диаграммы (тип, стиль, экспресс макет), в программе Excel 2007 предусмотренная возможность корректировать каждую отдельную часть диаграммы.

Область диаграммы

Область диаграммы – место непосредственного размещения

макета диаграммы. Выполняет функции, схожие с полотном при

вставке автофигур.

Как изменить цвет заливки области

диаграммы?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет» и в группе «Текущий фрагмент» щелкните по кнопке «Формат выделенного фрагмента» (рис. 2.6).
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Рис. 2.6. Вкладка «Макет». Кнопка

«Формат выделенного фрагмента»
3. В окне «Формат области диаграммы» (рис. 2.7) слева в списке выберите строку «Заливка», в правой части окна выберите способы заливки области диаграммы:
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Рис. 2.7. Окно «Формат области диаграммы».

Вкладка «Заливка»
Как изменить цвет границы

области диаграммы?

Область диаграммы ограничена рамкой, цвет которой можно

менять.

1. В окне открытого листа откройте окно «Формат области диаграммы» способом, описанным в инструкции «Как изменить цвет заливки области диаграммы?».

2. В окне «Формат области диаграммы» слева в списке выберите строку «Цвет границы», а в правой части окна выберите способ окрашивания границы области диаграммы:

– «Нет линий» – граница области диаграммы без цвета;

– «Сплошная линия» – граница области диаграммы окрашена одним цветом;

– «Градиентная заливка» – граница области диаграммы окрашена градиентным цветом;

– «Автовыбор» – граница области диаграммы соответствуют выбранному стилю диаграммы.

Для каждого способа окрашивания границы области диаграммы открывается собственное окно, в котором регуляторами задаются типичные для данного способа характеристики заливки.
Как изменить стиль границы

области диаграммы?

Область диаграммы ограничена рамкой, стиль линий которойможно менять.

1. В окне открытого листа откройте окно «Формат области диаграммы» способом, описанным в инструкции «Как изменить цвет заливки области диаграммы?».

2. В окне «Формат области диаграммы» слева в списке выберите строку «Стиль границ», а в правой части окна задайте ширину, составной тип, тип штриха и т.д. линий границ области диаграммы.

Оси диаграммы

Оси диаграммы – это две (X и Y), а иногда и три (дополнительно Z) прямые линии под прямым углом друг к другу, относительно меток которых и строится диаграмма. Количество осей соответствует типу выбранной диаграммы.

Горизонтальная ось (категорий)

Как настроить название горизонтальной

оси диаграммы?

1. В окне листа выделите на диаграмме горизонтальную ось.

2. Перейдите к вкладке «Макет» и в группе «Подписи» щелкните по кнопке «Название осей».
3. В списке команд наведите курсор на пункт «Название основной горизонтальной оси» (рис. 2.8).
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Рис. 2.8. Вкладка «Макет». Меню кноп)

ки «Название осей». Пункт «Название

основной горизонтальной оси»

4. В следующем меню выберите:

– «Нет» – если необходимо убрать подписи оси;

– «Название под осью» – если необходимо расположить название под осью.

Как настроить подписи

на горизонтальной оси диаграммы?

1. В окне листа выделите на диаграмме горизонтальную ось.

2. Перейдите к вкладке «Макет» и в группе «Оси» щелкните по кнопке «Оси».

3. В списке команд наведите курсор на пункт «Основная горизонтальная ось».
4. В следующем меню выберите (рис. 2.9):
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Рис. 6.25. Вкладка «Макет». Меню кнопки «Оси». Пункт «Основная горизонтальная ось»
– «Слева направо» – подписи на оси слева направо;

– «Без подписей» – не отображать на оси ни подписи, ни деления;

– «Справа налево» – подписи на оси справа налево.
Вертикальная ось

Как изменить шкалу вертикальной

оси диаграммы?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Оси» откройте меню кнопки «Оси».

4. В меню «Оси» наведите курсор на пункт «Основная вертикальная ось».

5. В списке команд (рис. 2.10) выберите:

– «По умолчанию»;

– «Тысячи»;

– «Миллионы»;

– «Миллиарды»;

– «Логарифмическая шкала».
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Рис. 2.10. Вкладка «Макет». Меню кнопки «Оси». Пункт «Основная вертикальная ось»


Как задать основные параметры шкалы

вертикальной оси диаграммы?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Оси» откройте меню кнопки «Оси».

4. В меню «Оси» наведите курсор на пункт «Основная вертикальная ось».

5. В списке команд выберите пункт «Дополнительные параметры основной вертикальной оси».

6. В окне «Формат оси» на вкладке «Параметры оси» задайте основные параметры оси аналогично параметрам горизонтальной оси диаграммы.

Как удалить вертикальную ось?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Оси» откройте меню кнопки «Оси».

4. В меню «Оси» наведите курсор на пункт «Основная вертикальная ось».

5. В списке команд выберите пункт «Нет».

Вертикальные линии сетки

Кроме основной вертикальной оси в диаграмму можно добавлять вертикальные линии сетки для отображения более точных значений данных диаграммы.

Как добавить вертикальные линии сетки?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Оси» откройте меню кнопки «Сетка».

4. В меню «Сетка» наведите курсор на пункт «Вертикальные линии сетки по основной оси».

5. В списке команд выберите:

– «Основные линии сетки» – линии основных делений
– «Промежуточные линии сетки» – линии промежуточных делений;

– «Основные и промежуточные линии сетки» – линии основных и промежуточных делений.
Как изменить параметры вертикальных

линий сетки в диаграмме?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Оси» откройте меню кнопки «Сетка».

4. В меню «Сетка» наведите курсор на пункт «Вертикальные линии сетки по основной оси».

5. В списке команд выберите пункт «Дополнительные параметры линий сетки на основной вертикальной оси».

6. В окне «Формат основных линий сетки» на вкладках «Цвет линий», «Тип линий» и «Тень» задайте графические характеристики горизонтальных линий сетки.

Как удалить вертикальные линий сетки

в диаграмме?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Оси» откройте меню кнопки «Сетка».

4. В меню «Сетка» наведите курсор на пункт «Вертикальные

линии сетки по основной оси».

5. В списке команд выберите пункт «Нет».

Как добавить название вертикальной

оси диаграммы?

1. В окне открытого листа выделить нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Подписи» открыть меню кнопки «Название осей».

4. В меню «Название осей» наведите курсор на пункт «Название основной вертикальной оси».
5. В списке команд выберите:

– «Повернуть название»;

– «Вертикальное название»;

– «Горизонтальное название».
Стенка диаграммы

Стенка диаграммы – фоновая область диаграммы.

Как отобразить стенку диаграммы?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Фон» откройте меню кнопки «Стенка диаграммы».

4. В списке команд выберите пункт «Показать стенку диаграммы »(рис. 2.11).
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Рис. 2.1. Вкладка «Макет». Меню

кнопки «Стенка диаграммы»
Как изменить формат стенки

диаграммы?

Для стенки диаграммы можно менять все основные характеристики – цвет заливки, границы, объем, тень и т. д.

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».


3. В группе «Фон» откройте меню кнопки «Стенка диаграммы».
4. В меню «Стенка диаграммы» выберите пункт «Дополнительные параметры стенок».

5. В окне «Формат стенок» на вкладках «Заливка», «Цвет границы» и т. д. задайте все основные характеристики формата стенок диаграммы (аналогично формату области диаграммы).

Как удалить стенку диаграммы?

1. В окне открытого листа выделите нужную диаграмму.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Фон» откройте меню кнопки «Стенка диаграммы».

4. В меню «Стенка диаграммы» выберите пункт «Нет».

Основание диаграммы

Основание диаграммы – горизонтальная плоскость в основе

фигур диаграммы.

Как отобразить основание диаграммы?

Чтобы отразить основание диаграммы, достаточно выполнить

следующие действия:

1. В окне листа выделить нужную диаграмму на странице.

2. Перейдите к вкладке «Макет».

3. В группе «Фон» открыть меню кнопки «Основание диаграммы».
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Рис. 2.12. Вкладка «Макет». Меню

кнопки «Основание диаграммы».

Пункт «Показать основание диаграммы»

4. В меню «Основание

диаграммы» выберите

пункт «Показать основание диаграммы »

(рис. 2.12).
3.Рабочее поле

Центр окна программы Excel занимает рабочая область окна в виде рабочего поля, разбитого на ячейки. В ячейках поля и происходит непосредственный набор текста, ввод данных, создание

формул и функций, а также размещение на поле рисунков, таблиц и других объектов.

Табличное поле разбито на ячейки стандартной ширины и высоты, параметры которых, впрочем, можно легко менять по ходу работы с документом (об этих операциях будет рассказано далее).

В ячейках табличного поля можно вводить как текст, так и числа и даты, а также связывать ячейки между собой различного вида вычислениями (сложение, вычитание и т.д.).

Краткие технические характеристики рабочей области:

Количество столбцов – 164 000 (с именами от «А» до «XFD»);

Количество строк – 1 048 576 (соответственно с номерами от 1 до 1 048 576);

Максимальная ширина столбца – 255 символов;

Максимальная высота строки – 409 пунктов (3 пт≈1 мм);

Как добавить или убрать отображение сетки на рабочем поле?

Сетка табличного поля при стандартных настройках программы отображается только на экране монитора в виде пунктирных линий и на печать без специальной команды не выводится

1. В окне открытой книги перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Показать или скрыть» активируйте значение «Сетка» (рис. 3.1).
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Рис. 3.1. Вкладка «Вид».

Значение «Сетка»
2 способ:

1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке

«Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в группе «Показывать параметры для следующего листа» включите пункт «Показывать сетку».

4. Закройте окно кнопкой «ОК».
Как изменить вид рабочего поля?

При работе с программой Excel 2007 можно использовать два вида табличного поля – «Обычный» и «Разметка страницы». При этом ввод и обработка данных чаще происходит в «Обычном» виде,

а подготовка к печати – при включенном виде «Разметка страницы». Включение вида «Разметка страницы» автоматически показывает на табличном поле условные границы стандартных листов А4,книжной или альбомной ориентации, в зависимости от параметров

страницы. Как правило, Excel 2007 включается с видом «Обычный».

1 способ:

1. В окне открытой книги перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Режим просмотра книги» щелкните по кнопке:

– «Разметка страницы» (режим страничный) – табличное поле преобразится и станет разбитым на стандартные листы А4 (рис. 3.2). При этом вверху и внизу будут располагаться верхние и нижние колонтитулы соответственно.

– «Разметка страницы» – все расположенные данные на табличном поле будут распределены на страницы согласно настройкам параметров страницы (рис. 3.3).
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Рис. 3.2. Табличное

поле при режиме раз)

метка страниц
Данный вид используется для просмотра документа в том виде,в котором он будет напечатан. Его можно использовать только при наличии данных на табличном поле.

– «Обычный» – стандартный вид рабочего табличного поля. Используется для ввода данных.
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Рис. 3.3. Табличное поле при режиме разметка страниц (предварительный просмотр)
Как настроить разбиение листа

на стандартные страницы табличного

поля?

При возврате к виду «Обычный», после активации режимов разметки или страничный, на табличном поле документа останутся пунктирные границы между столбцами «I» и «J» и строками «50» и «51» (при книжной ориентации страницы) и столбцами «N» и «O» и строками «33» и «34» (при альбомной ориентации) и стандартных полях. Данные границы полностью зависят от полей, установленных в параметрах страницы. Это разбиение будет использоваться только при активации специальной настройки.
1. В верхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке

«Office».

2. В меню типичных задач выберите пункт «Параметры Excel».

3. В окне «Параметры Excel» на вкладке «Дополнительно» в

группе «Показать параметры для следующего листа»» раскройте список доступных листов и выберите лист для настройки.

4. Включите пункт «Показывать разбиение на страницы».

5. Закройте окно кнопкой «ОК».

Масштаб изображения рабочего поля

Инструмент «Масштаб» позволяет приблизить (увеличить) или отдалить (уменьшить) рабочее пространство табличного поля, что существенно помогает работать с документом. Многие пользователи в начале работы с программой путают изменение масштаба изображения

документа с изменением его фактических размеров. Масштаб изображения страницы абсолютно не влияет на параметры документа!

Как изменить масштаб изображения

табличного поля?

Чтобы подобрать нужный масштаб изображения страницы,надо воспользоваться одним из перечисленных ниже способов.

1 способ:

1. В окне открытой книги перейдите к вкладке «Вид».

2. В группе «Масштаб» щелкните по кнопке «Масштаб»

(рис. 3.4).
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Рис. 3.4. Вкладка «Вид». Кнопка «Масштаб»

3. В окно «Масштаб» выберите пункт с нужным масштабом
Строка Главного меню





Название книги





Строка формул





Текущая ячейка








Адрес текущей ячейки





Нумерация строк





Нумерация столбцов





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���








_1220000545

_1220023247

_1220034596

_1220023324

_1220009035

_1220023089

_1211147339

