
Ýëåêòðîííûå òàáëèöû
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Ïðîãðàììà Excel 7.0, ðàáîòàþùàÿ â ñèñòåìå Windows 95,
ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç ïðîñòûõ è óäîáíûõ â èñïîëüçîâàíèè ïðè ðàáîòå
ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè. Ðàáîòà â ýòîé ïðîãðàììå ïîäîáíà
ðàáîòå ñ äðóãèìè ïðîãðàììàìè MS Office.  Îêíî ïðîãðàììû Excel
ïî ñòðîåíèþ ïîäîáíî îêíàì äðóãèõ ïðîãðàìì.

Excel óäîáíà ïðè ðàáîòå  ñ òåêñòîì, ôîðìóëàìè è òàáëèöàìè,
à òàêæå ïðè ïîñòðîåíèè ãèñòîãðàìì.

Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû Excel  ýêðàí êîìïüþòåðà âûãëÿäèò
ïðèáëèçèòåëüíî êàê íà ðèñ. 6.1. Íà ýòîì ðèñóíêå îòðàæåíû îñíîâ-
íûå ýëåìåíòû îêíà Excel. Ðàññìîòðèì èõ ïî oòäåëüíîñòè.

Ñòðîêà çàãîëîâêà

Â íåé óêàçûâàåòñÿ èìÿ ïðîãðàììû, è çäåñü æå íàõîäÿòñÿ
íåêîòîðûå êíîïêè óïðàâëåíèÿ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ
èçìåíåíèÿ âíåøíåãî âèäà îêíà.

Ñòðîêà ìåíþ

Ùåë÷îê íà ëþáîì ñëîâå, íàõîäÿùåìñÿ â ñòðîêå ìåíþ, ðàç-
âîðà÷èâàåò ñïèñîê ýëåìåíòîâ âûáðàííîãî ìåíþ. Ðàáîòà ñ ìåíþ —
îäèí èç âîçìîæíûõ ñïîñîáîâ çàäàâàòü êîìàíäû Excel.

Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

Íà ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ íàõîäÿòñÿ êíîïêè, ùåë÷îê ïî êî-
òîðûì âûçûâàåò ñîîòâåòñòâóþùóþ êîìàíäó Excel.

Ñòðîêà ôîðìóë

Ïðè ââîäå äàííûõ èëè ôîðìóë â Excel îíè ïîÿâëÿþòñÿ â ýòîé
ñòðîêå.

Ïîëå èìåíè

Â ýòîì ïîëå óêàçûâàåòñÿ èìÿ èëè àäðåñ àêòèâíîé ÿ÷åéêè â
òåêóùåé ðàáî÷åé êíèãå. Êîãäà Âû ùåëêíåòå ïî ñòðåëêå, ñïèñîê
ðàñêðîåòñÿ, è â íåì áóäóò ïåðå÷èñëåíû (åñëè åñòü) âñå ïîèìå-
íîâàííûå ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû àêòèâíîé ðàáî÷åé êíèãè. Ïîëå

Â ìîåì ðåôåðàòå, êóðñîâîé è äèïëîìíîé
ðàáîòàõ òàê ìíîãî ðàñ÷åòîâ è ñîîòâåòñòâó-
þùèõ èì äèàãðàìì, ÷òî ÿ íèêàê íå óñïåâàþ.

Ïîæàëóéñòà, â ýòèõ ñëó÷àÿõ Âàì ïîìîæåò
Windows. Ê Âàøèì óñëóãàì Excel.

§ 6.1. Ýëåìåíòû îêíà èíòåðôåéñà Excel
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èìåíè èñïîëüçóåòñÿ òàêæå äëÿ òîãî, ÷òîáû áûñòðî ïðèñâîèòü èìÿ
âûáðàííîé ÿ÷åéêå èëè äèàïàçîíó.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

Â ýòîé îáëàñòè îòîáðàæàþòñÿ ðàçëè÷íûå ñîîáùåíèÿ, à òàêæå
ñîñòîÿíèå êëàâèø [Num Lock], [Caps Lock] è [Scroll Lock].

Ïðè ðàáîòå â Excel Âû èìååòå äåëî ñ ðàáî÷èìè êíèãàìè,
êàæäàÿ èç êîòîðûõ ïîÿâëÿåòñÿ â îòäåëüíîì îêíå, íàõîäÿùåìñÿ â
ðàáî÷åì ïðîñòðàíñòâå Excel.

Íà ðèñóíêå 6.2 ïîêàçàíî îáû÷íîå îêíî ðàáî÷åé êíèãè è
îáîçíà÷åíû åãî îñíîâíûå êîìïîíåíòû.

Ðèñ. 6.1

Ñòðîêà çàãîëîâêà
Ñòàíäàðòíàÿ

 ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ñòðîêà ìåíþ

Ïîëå
èìåíè

Ñòðîêà
ôîðìóë Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

ôîðìàòèðîâàíèÿ

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

§ 6.2. Ýëåìåíòû îêíà ðàáî÷åé êíèãè
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Êíîïêà âûäåëåíèÿ âñåõ ÿ÷ååê òåêóùåãî ëèñòà

Ùåë÷îê ïî ýòîé êíîïêå âûäåëÿåò âñå ÿ÷åéêè àêòèâíîé ðà-
áî÷åé òàáëèöû â òåêóùåì îêíå.

Èíäèêàòîð àêòèâíîé ÿ÷åéêè

Èíäèêàòîð àêòèâíîé ÿ÷åéêè — ýòî òåìíûé êîíòóð, âûäåëÿ-
þùèé òåêóùóþ àêòèâíóþ ÿ÷åéêó. Èíîãäà åãî íàçûâàþò òàêæå
òàáëè÷íûì êóðñîðîì.

Íîìåðà ñòðîê

Êàæäàÿ ñòðîêà ðàáî÷åãî ëèñòà èìååò íîìåð, êîòîðûé ïðåä-
ñòàâëÿåò ñîáîé ÷èñëî â äèàïàçîíå îò 1 äî 65536. Äëÿ òîãî ÷òîáû
âûäåëèòü âñå ÿ÷åéêè ñòðîêè, íóæíî ùåëêíóòü  ïî íîìåðó ñòðîêè.

Çàãîëîâêè ñòîëáöîâ

Êàæäûé èç 256 ñòîëáöîâ ðàáî÷åé òàáëèöû èìååò çàãîëîâîê —
ëàòèíñêèå áóêâû îò À äî IV. Ïîñëå ñòîëáöà Z èäåò ñòîëáåö ÀÀ,
çà êîòîðûì ñëåäóþò ÀÂ, ÀÑ è ò.ä. Ïîñëå ñòîëáöà AZ èäóò ÂÀ,
ÂÂ è òàê äî ñàìîãî ïîñëåäíåãî, êîòîðûé îáîçíà÷àåòñÿ IV. ×òîáû
âûäåëèòü âñå ÿ÷åéêè ñòîëáöà, ùåëêíèòå ïî åãî çàãîëîâêó.

Ðèñ. 6.2

Àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà

Êíîïêà âûäåëå-
íèÿ âñåõ ÿ÷ååê

Íîìåðà ñòðîê

Êíîïêè ïðîêðóòêè
ÿðëû÷êîâ ëèñòîâ

ßðëûê àêòèâíîé òàáëèöû

Ïîëîñû
ïðîêðóòêè

Çàãîëîâêè
ñòîëáöîâ
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ßðëûêè ëèñòîâ

Êàæäûé èç ýòèõ ÿðëû÷êîâ, íàïîìèíàþùèõ ÿðëûêè çàïèñíîé
êíèæêè, ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îòäåëüíûé ëèñò ðàáî÷åé êíèãè. Ðà-
áî÷àÿ êíèãà ìîæåò èìåòü ïðîèçâîëüíîå ÷èñëî ëèñòîâ. Ó êàæäîãî
ëèñòà åñòü èìÿ, êîòîðîå è ïîêàçàíî íà ÿðëû÷êå ëèñòà.

Ôàéëû äàííûõ Excel

Îñíîâíîé òèï ôàéëà Excel íàçûâàåòñÿ ôàéëîì ðàáî÷åé êíèãè
(ðàñøèðåíèå XLS). Êîãäà Âû îòêðûâàåòå ðàáî÷óþ êíèãó â Excel,
âåñü ôàéë çàãðóæàåòñÿ â ïàìÿòü, è âñå èçìåíåíèÿ, êîòîðûå Âû
äåëàåòå, îñóùåñòâëÿþòñÿ â òîé êîïèè, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ïàìÿòè.

Ñîçäàíèå íîâîé ðàáî÷åé êíèãè

Ïîñëå çàïóñêà ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò íîâóþ ðàáî-
÷óþ êíèãó, êîòîðàÿ íàçûâàåòñÿ Êíèãà1. Ýòà ðàáî÷àÿ êíèãà ñóùå-
ñòâóåò ïîêà òîëüêî â ïàìÿòè êîìïüþòåðà è íå ñîõðàíåíà íà äèñêå.
Ïî óìîë÷àíèþ ðàáî÷àÿ êíèãà ñîñòîèò èç 16 ëèñòîâ ðàáî÷èõ òàá-
ëèö, íàçûâàåìûõ Ëèñò1, Ëèñò2 è ò.ä. äî Ëèñò16.

Âñåãäà ìîæíî ñîçäàòü íîâóþ ðàáî÷óþ êíèãó, ùåëêíóâ ïî

êíîïêå Ñîçäàòü .

Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåé ðàáî÷åé êíèãè

Ùåëêíóòü ïî êíîïêå Îòêðûòü  . Â ðåçóëüòàòå ïðîäåëàííîé
îïåðàöèè íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòèå äîêóìåí-
òà (ðèñ. 6.3).

Âû ìîæåòå òàêæå îòêðûòü ðàáî÷óþ êíèãó Excel, äâàæäû
ùåëêíóâ ëåâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïèêòîãðàììå XLS-ôàéëà â
îäíîé èç îòêðûòûõ ïàïîê. Åñëè Excel åùå íå áûëà çàïóùåíà, òî
ïðîãðàììà çàïóñòèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Åñëè Âàì íóæíî îòêðûòü ôàéë, ñ êîòîðûì Âû íåäàâíî
ðàáîòàëè, òî íàéäèòå åãî èìÿ â íèæíåé ÷àñòè âûïàäàþùåãî ìåíþ
«Ôàéë». Â ýòîì ìåíþ íàõîäèòñÿ ñïèñîê ïîñëåäíèõ ôàéëîâ, ñ
êîòîðûìè Âû ðàáîòàëè. Ùåëêíèòå ïî èìåíè ôàéëà, è ðàáî÷àÿ
êíèãà îòêðîåòñÿ (ìèíóÿ äèàëîãîâîå îêíî Îòêðûòèå äîêóìåíòà).

×òîáû èñïîëüçîâàòü äèàëîãîâîå îêíî äëÿ îòêðûòèÿ ðàáî÷åé
êíèãè, Âû äîëæíû óêàçàòü èìÿ ôàéëà ðàáî÷åé êíèãè â ïîëå Èìÿ
ôàéëà è åãî ïàïêó.

Âû ìîæåòå âûäåëèòü íåñêîëüêî ôàéëîâ ðàáî÷èõ êíèã, óäåð-
æèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó [Ctrl]. Êîãäà Âû ùåëêíåòå ïî êíîïêå
Îòêðûòü, âñå âûäåëåííûå ôàéëû ðàáî÷èõ êíèã îòêðîþòñÿ.

§ 6.3. Ðàáîòà ñ ôàéëàìè è ðàáî÷èìè
êíèãàìè
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Ðèñ. 6.3

Îòêðûòèå ôàéëà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ

Ó Âàñ ìîæåò áûòü ðàáî÷àÿ êíèãà, êîòîðóþ Âû íå õîòèòå
èçìåíÿòü íè ïðè êàêèõ îáñòîÿòåëüñòâàõ. Òîãäà,  ÷òîáû áûòü óâå-
ðåííûì â òîì, ÷òî èñõîäíàÿ êîïèÿ ôàéëà íå áóäåò èçìåíåíà, Âû
ìîæåòå îòêðûòü òàêîé ôàéë â ðåæèìå Òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ. Ôàéë,
îòêðûòûé òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, íå ìîæåò áûòü ïåðåçàïèñàí çàíîâî.
Òåì íå ìåíåå, Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü ðàáî÷óþ êíèãó â ôàéëå ïîä
äðóãèì èìåíåì.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòêðûòü ôàéë òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, îòìåòüòå
ïîëå Òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ.

Ñîõðàíåíèå ðàáî÷èõ êíèã

Âû äîëæíû ñîõðàíÿòü Âàøó ðàáîòó íà äèñêå êàê ìîæíî ÷àùå.
Îïåðàöèÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà çàíèìàåò âñåãî íåñêîëüêî ñåêóíä, à
âîññòàíîâëåíèå ôàéëà, íàä êîòîðûì Âû ðàáîòàëè, ìîæåò çàíÿòü
íåñêîëüêî ÷àñîâ èëè äàæå äíåé.

Â Excel ïðåäóñìîòðåíî íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ñîõðàíåíèÿ ðàáî÷åé
êíèãè:

· Âûïîëíèòü êîìàíäû Ôàéë, Ñîõðàíèòü.
· Ùåëêíóòü íà êíîïêå Ñîõðàíèòü.

Åñëè ðàáî÷àÿ êíèãà óæå ñîõðàíÿëàñü ðàíüøå, òî â ðåçóëüòàòå
âûïîëíåíèÿ îäíîãî èç îïèñàííûõ äåéñòâèé îíà ñíîâà ñîõðàíèòñÿ
íà äèñêå ïîä òåì æå èìåíåì ôàéëà. Åñëè Âû õîòèòå ñîõðàíèòü



209

ðàáî÷óþ êíèãó â íîâîì ôàéëå, èñïîëüçóéòå êîìàíäû Ôàéë,
Ñîõðàíèòü êàê èëè íàæìèòå êëàâèøó [F12].

Çàêðûòèå ðàáî÷èõ êíèã

Çàêàí÷èâàÿ ðàáîòó ñ ðàáî÷åé êíèãîé, Âû äîëæíû çàêðûòü åå,
äëÿ òîãî ÷òîáû îñâîáîäèòü çàíèìàåìóþ åþ ïàìÿòü êîìïüþòåðà.
Çàêðûòü ðàáî÷óþ êíèãó ìîæíî ñ ïîìîùüþ îäíîãî èç ñëåäóþùèõ
ñïîñîáîâ:

· Çàäàòü êîìàíäû Ôàéë, Çàêðûòü.
· Ùåëêíóòü ïî êíîïêå çàêðûòèÿ, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ñòðîêå

çàãîëîâêà ðàáî÷åé êíèãè.
· Íàæàòü êëàâèøè [Ctrl]+[F4].

Åñëè Âû ñäåëàëè êàêèå-ëèáî èçìåíåíèÿ â ðàáî÷åé êíèãå
ïîñëå åå ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ, òî Excel âûäàñò çàïðîñ íà ñî-
õðàíåíèå ðàáî÷åé êíèãè ïåðåä åå çàêðûòèåì.

Òèïû äàííûõ ðàáî÷åé òàáëèöû

Êàê Âàì óæå èçâåñòíî, â ðàáî÷åé êíèãå Excel ìîæåò ñîäåð-
æàòüñÿ ïðîèçâîëüíîå ÷èñëî ëèñòîâ ðàáî÷èõ òàáëèö, à êàæäàÿ
ðàáî÷àÿ òàáëèöà ñîñòîèò èç ÿ÷ååê. Â ÿ÷åéêå ìîãóò íàõîäèòüñÿ
äàííûå îäíîãî èç òðåõ òèïîâ: ÷èñëîâîå çíà÷åíèå, òåêñò, ôîðìóëà.

Íà ëèñòå ðàáî÷åé òàáëèöû Excel ìîãóò íàõîäèòüñÿ òàêæå
ãðàôèêè, ðèñóíêè, äèàãðàììû, èçîáðàæåíèÿ, êíîïêè è äðóãèå
îáúåêòû. Ýòè îáúåêòû â äåéñòâèòåëüíîñòè íàõîäÿòñÿ íà ãðàôè÷åñ-
êîì óðîâíå. Ãðàôè÷åñêèé óðîâåíü — ýòî íåâèäèìûé ñëîé, ðàñïî-
ëîæåííûé ïîâåðõ ðàáî÷åé òàáëèöû.

×èñëîâûå çíà÷åíèÿ

×èñëîâûå çíà÷åíèÿ, èëè ïðîñòî ÷èñëà, âûðàæàþò ðàçëè÷íûå
êîëè÷åñòâåííûå äàííûå îïðåäåëåííîãî òèïà, íàïðèìåð, îáúåìû
ïðîäàæ, ÷èñëî ñëóæàùèõ ôèðìû, àòîìíûé âåñ, òåñòîâûå î÷êè è
ò.ä. ×èñëîâûå çíà÷åíèÿ, ââåäåííûå â ÿ÷åéêè ðàáî÷åé òàáëèöû,
ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â ôîðìóëàõ èëè äèàãðàììàõ. ×èñëîâûå çíà-
÷åíèÿ ìîãóò òàêæå ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé äàòó (íàïðèìåð, 25.09.96)
èëè âðåìÿ (íàïðèìåð, 15:24:35).

Òåêñò

Îáû÷íûé òåêñò èñïîëüçóåòñÿ â ÿ÷åéêàõ áîëüøèíñòâà ëèñòîâ
ðàáî÷èõ òàáëèö. Êàê ïðàâèëî, òåêñò èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáîçíà÷åíèÿ
÷èñëîâûõ äàííûõ, äëÿ çàãîëîâêîâ ñòîëáöîâ èëè äëÿ îòîáðàæåíèÿ
íåêîòîðîé èíôîðìàöèè î ðàáî÷åé òàáëèöå. Òåêñò, êîòîðûé íà-

§ 6.4. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ

14—A. Ñàòòàðîâ
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÷èíàåòñÿ ñ ÷èñëà, âñå ðàâíî ñ÷èòàåòñÿ òåêñòîì. Íàïðèìåð, åñëè Âû
ââîäèòå â îäíó èç ÿ÷ååê àäðåñ, òàêîé êàê "252033, Êèåâ", ïðî-
ãðàììà Excel áóäåò ñ÷èòàòü ýòî òåêñòîì, à íå ÷èñëîì.

Ôîðìóëû

Ôîðìóëû — ýòî òî, ÷òî äåëàåò ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ýëåêò-
ðîííîé òàáëèöåé. Áåç ôîðìóë Excel ïðåäñòàâëÿëà áû ñîáîé òîëüêî
òåêñòîâîé ïðîöåññîð, êîòîðûé î÷åíü õîðîøî ðàáîòàåò ñ òàáëèöàìè.
Excel ïîçâîëÿåò ââîäèòü î÷åíü ñëîæíûå ôîðìóëû, â êîòîðûõ äëÿ
âû÷èñëåíèÿ ðåçóëüòàòà èñïîëüçóþòñÿ ÷èñëà èëè òåêñò, íàõîäÿùè-
åñÿ â ÿ÷åéêàõ. Êîãäà Âû ââîäèòå ôîðìóëó â ÿ÷åéêó, ðåçóëüòàò,
âû÷èñëåííûé ïî ýòîé ôîðìóëå, ïîÿâëÿåòñÿ â ÿ÷åéêå. Åñëè Âû
èçìåíèòå ëþáîå èç ÷èñåë, èñïîëüçóåìûõ â ôîðìóëå, Excel àâòî-
ìàòè÷åñêè âûïîëíèò âû÷èñëåíèÿ ïî ôîðìóëå è îòîáðàçèò íîâûé
ðåçóëüòàò.

Ââîä ÷èñåë

Ââîäèìûå â ÿ÷åéêó ÷èñëà èíòåðïðåòèðóþòñÿ êàê êîíñòàíòû. Â
MS Excel ÷èñëî ìîæåò ñîñòîÿòü òîëüêî èç ñëåäóþùèõ ñèìâîëîâ:
0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  +  –  (  )  ,  /  $  %  .  E  e

Âñå äðóãèå ñî÷åòàíèÿ êëàâèø, ñîñòîÿùèå èç öèôð è íåöèô-
ðîâûõ ñèìâîëîâ, ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê òåêñò. Ïåðåä îòðèöàòåëüíûì
÷èñëîì íåîáõîäèìî ââîäèòü çíàê ìèíóñ  èëè çàêëþ÷àòü åãî â
êðóãëûå ñêîáêè ( ).

Ââåäåííûå ÷èñëà âûðàâíèâàþòñÿ â ÿ÷åéêå ïî ïðàâîìó êðàþ.
×òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå, íàæìèòå îäíó èç ñîîòâåòñòâóþ-
ùèõ êíîïîê âûðàâíèâàíèÿ.

Ôîðìàò ÷èñëà, íàçíà÷àåìûé ÿ÷åéêå, îïðåäåëÿåò ñïîñîá ïðî-
ñìîòðà ÷èñëà íà ëèñòå. ×òîáû èçìåíèòü ÷èñëîâîé ôîðìàò, âûäå-
ëèòå ÿ÷åéêè, êîòîðûå ñîäåðæàò ÷èñëà, âûáåðèòå êîìàíäó ß÷åéêè
â ìåíþ «Ôîðìàò» (Ctrl+1), à çàòåì íà âêëàäêå ×èñëî âûáåðèòå
íåîáõîäèìûé ôîðìàò.

Â ÿ÷åéêàõ, èìåþùèõ ÷èñëîâîé ôîðìàò Îáùèé, îòîáðàæàþòñÿ
öåëûå ÷èñëà (789), äåñÿòè÷íûå äðîáè (7,89) èëè ÷èñëà, ïðåäñòàâ-
ëåííûå â ýêñïîíåíöèàëüíîé ôîðìå (7,89E+08), åñëè ÷èñëî äëèí-
íåå øèðèíû ÿ÷åéêè. Èñïîëüçóÿ ýòîò ôîðìàò, ìîæíî ïðîñìàòðè-
âàòü äî 11 ðàçðÿäîâ, âêëþ÷àÿ äåñÿòè÷íûå çàïÿòûå è òàêèå ñèì-
âîëû, êàê «E» è «+». ×òîáû èñïîëüçîâàòü ÷èñëà ñ áîëüøèì
êîëè÷åñòâîì ðàçðÿäîâ, èñïîëüçóéòå âñòðîåííûé ýêñïîíåíöèàëü-
íûé ÷èñëîâîé (ýêñïîíåíöèàëüíîå ïðåäñòàâëåíèå ÷èñëà) ôîðìàò.

Ââîä òåêñòà

Â Microsoft Excel òåêñòîì ÿâëÿåòñÿ ëþáàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü,
ñîñòîÿùàÿ èç öèôð, ïðîáåëîâ è íåöèôðîâûõ ñèìâîëîâ, íàïðèìåð,
ïðèâåäåííûå íèæå çàïèñè èíòåðïðåòèðóþòñÿ êàê òåêñò:



211

10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.
Ââåäåííûé òåêñò ïî óìîë÷àíèþ âûðàâíèâàåòñÿ â ÿ÷åéêå ïî

ëåâîìó êðàþ. ×òîáû èçìåíèòü âûðàâíèâàíèå, âûáåðèòå êîìàíäû
Ôîðìàò, ß÷åéêè â ìåíþ, à çàòåì íà âêëàäêå Âûðàâíèâàíèå èç-
ìåíèòå íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû.

×òîáû ïðîñìîòðåòü âåñü òåêñò, çàíèìàþùèé â ÿ÷åéêå íå-
ñêîëüêî ñòðîê, óñòàíîâèòå ôëàæîê.

Ïåðåíîñèòü ïî ñëîâàì

×òîáû íà÷àòü â ÿ÷åéêå íîâóþ ñòðîêó, íàæìèòå êëàâèøè
[Alt]+[Enter].

Èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé è òåêñòà

Ïîñëå òîãî êàê Âû ââåëè ÷èñëîâîå çíà÷åíèå èëè òåêñò â
ÿ÷åéêó, Âû ìîæåòå èçìåíèòü ýòè äàííûå íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:
ñòåðåòü, çàìåíèòü, îòðåäàêòèðîâàòü.

1. Ñòèðàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñòåðåòü ÷èñëîâîå çíà÷åíèå, òåêñò èëè ôîðìóëó
â ÿ÷åéêå, äîñòàòî÷íî àêòèâèçèðîâàòü ÿ÷åéêó è íàæàòü [Delete].
×òîáû ñòåðåòü áîëåå îäíîé ÿ÷åéêè, âûäåëèòå âñå ÿ÷åéêè, êîòîðûå
Âû õîòèòå î÷èñòèòü, è íàæìèòå [Delete].

2. Çàìåíà ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè

Äëÿ òîãî ÷òîáû çàìåíèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè, àêòèâèçèðóéòå
ÿ÷åéêó è ââåäèòå íîâûå äàííûå. Â ðåçóëüòàòå âûïîëíåíèÿ ýòîé îïå-
ðàöèè ïðåäûäóùåå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè çàìåíÿåòñÿ, îäíàêî àòðèáóòû
ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðîå Âû ïðèìåíèëè ê ÿ÷åéêå, ñîõðàíÿþòñÿ.

3. Ðåäàêòèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè

Åñëè â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ âñåãî íåñêîëüêî ñèìâîëîâ, òî ïðîùå
âñåãî çàìåíèòü èõ ïóòåì ââåäåíèÿ íîâûõ äàííûõ. Oäíàêî åñëè â
ÿ÷åéêå íàõîäèòñÿ äëèííûé òåêñò èëè ñëîæíàÿ ôîðìóëà è íóæíî
ñäåëàòü ëèøü íåáîëüøèå èçìåíåíèÿ, òî Âû ìîæåòå îòðåäàêòèðîâàòü
ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè, à íå ââîäèòü âñþ èíôîðìàöèþ çàíîâî.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè ìîæíî èñïîëüçîâàòü
îäèí èç òðåõ ìåòîäîâ:

· Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ÿ÷åéêå. Ýòî ïîçâîëèò îòðåäàêòèðîâàòü
ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ïðÿìî â ÿ÷åéêå.

· Íàæìèòå [F2]. Ýòî ïîçâîëèò îòðåäàêòèðîâàòü ñîäåðæèìîå
ÿ÷åéêè ïðÿìî â ÿ÷åéêå.

· Àêòèâèçèðóéòå ÿ÷åéêó, êîòîðóþ íóæíî îòðåäàêòèðîâàòü, à
çàòåì ùåëêíèòå íà ñòðîêå ôîðìóë. Ýòî ïîçâîëèò îòðåäàêòèðîâàòü
ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ñòðîêå ôîðìóë.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü òîò ìåòîä,
êîòîðûé Âàì áîëüøå íðàâèòñÿ. Íåêîòîðûå ïîëüçîâàòåëè ñ÷èòàþò,
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÷òî ïðîùå âñåãî ðåäàêòèðîâàòü ïðÿìî â ÿ÷åéêå, äðóãèå ïðåäïî-
÷èòàþò èñïîëüçîâàòü ñòðîêó ôîðìóë. Âñå ýòè ìåòîäû ïðèâîäÿò ê

îòîáðàæåíèþ â ñòðîêå ôîðìóë òðåõ íîâûõ êíîïîê: .
Ùåëêíóâ ïî êíîïêå, íà êîòîðîé èçîáðàæåí ñèìâîë Õ, ìîæíî
îòìåíèòü ðåäàêòèðîâàíèå, è ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè îñòàíåòñÿ ïðå-
æíèì (àíàëîãè÷íî íàæàòèþ íà êëàâèøó [Esc]). Ùåë÷îê ïî êíîïêå
ñ ãàëî÷êîé ïðèâîäèò ê çàâåðøåíèþ ðåäàêòèðîâàíèÿ è ââîäó
èçìåíåííûõ äàííûõ â ÿ÷åéêó (àíàëîãè÷íî íàæàòèþ íà êëàâèøó
[Enter]). Òðåòüÿ êíîïêa ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âûçîâà ïàíåëè ôîðìóë
è Ìàñòåðà ôóíêöèé Excel.

Ðåäàêòèðîâàíèå ÿ÷åéêè ïðîèñõîäèò îáû÷íûì îáðàçîì. Òàáëè÷-
íûé êóðñîð ïðåâðàùàåòñÿ â âåðòèêàëüíóþ ëèíèþ, êîòîðóþ Âû
ìîæåòå ïåðåìåùàòü ñ ïîìîùüþ êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.

Åñëè ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè Âû âäðóã ïåðåäóìàëè,
âûáåðèòå êîìàíäû Ïðàâêà, Îòìåíèòü èëè íàæìèòå [Ctrl]+[Z].
Ïåðâîíà÷àëüíîå ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè áóäåò âîññòàíîâëåíî. Íå çàáû-
âàéòå, ÷òî îïåðàöèþ îòìåíû íóæíî âûïîëíÿòü ñðàçó, äî ââîäà
êàêèõ-ëèáî äðóãèõ äàííûõ èëè âûïîëíåíèÿ äðóãèõ êîìàíä.

Ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé

×èñëîâûå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå Âû ââîäèòå, êàê ïðàâèëî, íè-
êàê íå îòôîðìàòèðîâàíû. Äðóãèìè ñëîâàìè, îíè ïðîñòî ñîñòîÿò èç
ïîñëåäîâàòåëüíîñòè öèôð. Óäîáíåå âñåãî òàê îòôîðìàòèðîâàòü ÷èñëà,
÷òîáû èõ ìîæíî áûëî ëåã÷å ÷èòàòü. Äëÿ ýòîãî íóæíî ïîìåñòèòü
âî ââåäåííîå ÷èñëî ðàçäåëèòåëè äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ.

Åñëè Âû ïåðåìåñòèòå òàáëè÷íûé êóðñîð â ÿ÷åéêó ñ îòôîð-
ìàòèðîâàííûì ÷èñëîâûì çíà÷åíèåì, òî îáíàðóæèòå, ÷òî â ñòðî-
êå ôîðìóë áóäåò îòîáðàæåíî ÷èñëîâîå çíà÷åíèå â íåôîðìàòè-
ðîâàííîì âèäå. Òàê ïðîèñõîäèò ïîòîìó, ÷òî ôîðìàòèðîâàíèå
âëèÿåò òîëüêî íà òî, êàê ÷èñëîâîå çíà÷åíèå îòîáðàæàåòñÿ â
ÿ÷åéêå.

Ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñåë ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå íàõîäèòñÿ íåñêîëü-
êî êíîïîê, ïîçâîëÿþùèõ áûñòðî ïðèìåíèòü íàèáîëåå ðàñïðîñòðà-
íåííûå ôîðìàòû ÷èñåë. Âû òàêæå ìîæåòå âûäåëèòü äèàïàçîí ÿ÷ååê
(a òàêæå öåëóþ ñòðîêó èëè ñòîëáåö), à çàòåì ùåëêíóòü ïî îäíîé
èç êíîïîê ôîðìàòèðîâàíèÿ (òàáë. 6.1).

Ñ ïîìîùüþ ïåðå÷èñëåííûõ âûøå ïÿòè êíîïîê ïàíåëè èíñò-
ðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå ìîæíî ïðèìåíèòü çàðàíåå îïðåäåëåí-
íûå «ñòèëè» ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì. Ýòè
ñòèëè ÷åì-òî ïîõîæè íà ñòèëè, ïðèìåíÿåìûå â òåêñòîâûõ ïðîöåñ-
ñîðàõ.
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Òàáëèöà 6.1

Kíîïêà Íàçâàíèå
êíîïêè Ïðèìåíÿåìîå ôîðìàòèðîâàíèå

Äåíåæíûé
ôîðìàò

Äîáàâëÿåò çíàê äåíåæíîé åäèíèöû, ðàçäåëè-
òåëü òûñÿ÷, îòîáðàæàåò ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ ñ
äâóìÿ çíàêàìè ïîñëå çàïÿòîé

Ïðîöåíò-
íûé ôîðìàò

Îòîáðàæàåò ÷èñëîâîå çíà÷åíèå â âèäå ïðîöåí-
òà áåç äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ ïîñëå çàïÿòîé

Ñ  ðàçäåëè-
òåëåì ðàç-
ðÿäîâ

Âñòàâëÿåò ðàçäåëèòåëü äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ è
îòîáðàæàåò ÷èñëîâîå çíà÷åíèå ñ  äâóìÿ çíàêà-
ìè ïîñëå çàïÿòîé

Óâåëè÷èòü
ðàçðÿäíîñòü

Óâåëè÷èâàåò íà åäèíèöó ÷èñëî äåñÿòè÷íûõ
ðàçðÿäîâ ïîñëå çàïÿòîé

Óìåíüøèòü
ðàçðÿäíîñòü

Óìåíüøàåò íà åäèíèöó ÷èñëî äåñÿòè÷íûõ
ðàçðÿäîâ ïîñëå çàïÿòîé

Äðóãèå ÷èñëîâûå ôîðìàòû

Íà ðèñóíêå 6.4 ïîêàçàíî äèàëîãîâîå îêíî Åxcel: Ôîðìàò
ÿ÷ååê.

Ýòî âëîæåííîå äèàëîãîâîå îêíî. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ÷èñåë
èñïîëüçóåòñÿ âêëàäêà ×èñëî.

Âî âêëàäêå ×èñëî äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê ïðåäóñìîò-
ðåíî 12 êàòåãîðèé ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ. Ïðè âûáîðå ñîîòâåòñòâó-

Ðèñ. 6.4
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þùåé êàòåãîðèè èç îêíà ñïèñêà ïðàâàÿ ñòîðîíà ïàíåëè èçìåíÿåòñÿ
òàê, ÷òîáû îòîáðàçèòü ñîîòâåòñòâóþùèå îïöèè.

Ëó÷øèé ñïîñîá èçó÷åíèÿ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ — ýêñïåðèìåí-
òèðîâàíèå. Ââåäèòå ÷èñëîâûå çíà÷åíèÿ â ðàáî÷óþ òàáëèöó è ïî-
ïðàêòèêóéòåñü â ïðèìåíåíèè ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ.

Åñëè â ÿ÷åéêå íàõîäèòñÿ ðÿä çíàêîâ «ðåøåòêà» (íàïðèìåð,
#####), òî ýòî çíà÷èò, ÷òî ñòîëáåö íåäîñòàòî÷íî øèðîê äëÿ
îòîáðàæåíèÿ ÷èñëà â âûáðàííîì Âàìè ôîðìàòå. Ñäåëàéòå ñòîëáåö
øèðå èëè èçìåíèòå ÷èñëîâîé ôîðìàò.

Îñíîâû ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷ååê

Ïîëíûé íàáîð âîçìîæíîñòåé ôîðìàòèðîâàíèÿ äîñòóïåí èç
äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê, êîòîðîå ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå âûáîðà
êîìàíä Ôîðìàò, ß÷åéêè èëè íàæàòèÿ [Ctrl]+[1].

Âàæíî ïîìíèòü, ÷òî àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðèìåíÿþòñÿ
òîëüêî ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì èëè ãðóïïå ÿ÷ååê. Ïîýòîìó ïåðåä
ôîðìàòèðîâàíèåì íóæíî âûäåëèòü ÿ÷åéêó (èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê).

Âûðàâíèâàíèå

Êîãäà Âû ââîäèòå òåêñò â ÿ÷åéêó, îí îáû÷íî âûðàâíèâàåòñÿ
ïî åå ëåâîìó êðàþ. ×èñëîâûå çíà÷åíèÿ, íàîáîðîò, âûðàâíèâàþòñÿ
ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.

Âû ìîæåòå ëåãêî èçìåíèòü ñïîñîá âûðàâíèâàíèÿ ñîäåðæèìîãî
ÿ÷ååê, âûäåëèâ íóæíûå ÿ÷åéêè è ùåëêíóâ ïî îäíîé èç ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ êíîïîê, íàõîäÿùèõñÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìà-
òèðîâàíèå.

Öåíòðèðîâàòü ïî ñòîëáöàì. Öåíòðèðóåò òåêñò îòíîñèòåëüíî
âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ. Ýòà âîçìîæíîñòü ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ òî÷íîãî
öåíòðèðîâàíèÿ çàãîëîâêà îòíîñèòåëüíî íåñêîëüêèõ ñòîëáöîâ.

Øðèôò è ðàçìåð òåêñòà

Âû ìîæåòå èçìåíèòü øðèôò è ðàçìåð ñèìâîëîâ, èñïîëüçóÿ
èíñòðóìåíòû Øðèôò è Ðàçìåð øðèôòà, êîòîðûå ðàñïîëîæåíû íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå. Ýòè èíñòðóìåíòû ïðåäñòàâ-
ëÿþò ñîáîé ðàñêðûâàþùèåñÿ ñïèñêè. Ùåëêíèòå ïî íàïðàâëåííîé
âíèç ñòðåëêå è âûáåðèòå íóæíûé ýëåìåíò.

Àòðèáóòû

Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå èìåþòñÿ òàêæå
êíîïêè, ïîçâîëÿþùèå âûäåëèòü òåêñò â âûáðàííûõ ÿ÷åéêàõ ïî-
ëóæèðíûì øðèôòîì, êóðñèâîì èëè ïîä÷åðêíóòü.

Ðàìêè

Åùå îäíèì âèäîì ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿâëÿþòñÿ ðàìêè. Ðàìêè —
ýòî ëèíèè, îáâåäåííûå âîêðóã âñåõ èëè òîëüêî íåêîòîðûõ èç
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âûäåëåííûõ ÿ÷ååê èëè ãðóïïû ÿ÷ååê. Êíîïêà , ðàñïîëîæåí-

íàÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå, ÿâëÿåòñÿ íåîáû÷-
íûì èíñòðóìåíòîì. Ïîñëå ùåë÷êà ïî íåé âìåñòî ðàñêðûâàþùåãîñÿ
ñïèñêà ïîÿâëÿåòñÿ 12 ìèíèàòþðíûõ ïèêòîãðàìì. Äëÿ òîãî ÷òîáû
äîáàâèòü ðàìêó ê âûäåëåííîé ÿ÷åéêå èëè ãðóïïå ÿ÷ååê, äîñòàòî÷-
íî ùåëêíóòü ïî ïèêòîãðàììå, ñîîòâåòñòâóþùåé òèïó ðàìêè. Ïèê-
òîãðàììà, íàõîäÿùàÿñÿ â ëåâîì âåðõíåì óãëó áëîêà, ïîçâîëÿåò
óäàëèòü ðàìêó èç âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.

Öâåòà

Èíñòðóìåíò Öâåò ôîíà  ïîçâîëÿåò áûñòðî èçìåíèòü öâåò
ôîíà âûäåëåííîé ÿ÷åéêè, à èíñòðóìåíò Öâåò øðèôòà  —
öâåò ñèìâîëîâ òåêñòà.

Èñïîëüçîâàíèå àâòîçàïîëíåíèÿ

Â Excel ïðåäóñìîòðåíà ñïåöèàëüíàÿ âîçìîæíîñòü, êîòîðàÿ íà-
çûâàåòñÿ Àâòîçàïîëíåíèå. Îíà îáëåã÷àåò ââîä íàáîðà ÷èñëîâûõ
çíà÷åíèé èëè òåêñòîâûõ ýëåìåíòîâ â äèàïàçîí ÿ÷ååê. Äëÿ ýòîãî
èñïîëüçóåòñÿ ìàðêåð àâòîçàïîëíåíèÿ (ìàëåíüêèé êâàäðàòèê, ðàñ-
ïîëîæåííûé â ïðàâîì íèæíåì óãëó àêòèâíîé ÿ÷åéêè). ×òîáû
ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê èëè
àâòîìàòè÷åñêè çàïîëíèòü èõ íà-
áîðîì äàííûõ, ïåðåòàùèòå ìàð-
êåð àâòîçàïîëíåíèÿ ïî íóæíûì
ÿ÷åéêàì.

Äîáàâëåíèå íîâîé ñòðîêè â ÿ÷åéêó

Åñëè Âû ââîäèòå äëèííûé òåêñò â ÿ÷åéêó, òî ìîæíî ñäåëàòü
òàê, ÷òîáû ïðîãðàììà îòîáðàæàëà åãî â íåñêîëüêèõ ñòðîêàõ â
ïðåäåëàõ îäíîé ÿ÷åéêè. Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé ñòðîêè â ÿ÷åéêó
èñïîëüçóåòñÿ êîìáèíàöèÿ êëàâèø [Alt]+[Enter]. Êîãäà Âû ââîäèòå
ñèìâîë ðàçðûâà ñòðîêè, Excel àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàåò äëÿ
òåêóùåé ÿ÷åéêè îïöèþ Ïåðåíîñ òåêñòà.

Îïåðàöèè ñ ëèñòàìè ðàáî÷èõ òàáëèö

Êîãäà Âû îòêðûâàåòå íîâóþ ðàáî÷óþ êíèãó â Excel, â íåé óæå
ñîäåðæèòñÿ íåñêîëüêî ëèñòîâ ðàáî÷èõ òàáëèö. Òî÷íîå êîëè÷åñòâî
ëèñòîâ îïðåäåëÿåòñÿ ïàðàìåòðîì Ëèñòû â íîâîé êíèãå, êîòîðûé
íàõîäèòñÿ âî âêëàäêå Îáùèå äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû.

Ìàðêåð
àâòîçàïîëíåíèÿ

45

§ 6.5. Îñíîâíûå îïåðàöèè ñ ýëåêòðîííîé
òàáëèöåé
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Ðåêîìåíäóåòñÿ óñòàíîâèòü íîâîå ñòàíäàðòíîå çíà÷åíèå — îäèí
ëèñò ðàáî÷åé òàáëèöû. Ïîñëå ýòîãî âñå âíîâü ñîçäàâàåìûå ðàáî÷èå
êíèãè áóäóò èìåòü òîëüêî îäèí ëèñò ðàáî÷åé òàáëèöû.

Àêòèâèçàöèÿ ëèñòîâ ðàáî÷èõ òàáëèö

Â ðàáî÷åé êíèãå àêòèâíûì ìîæåò áûòü òîëüêî îäèí ëèñò. Äëÿ
òîãî ÷òîáû àêòèâèçèðîâàòü äðóãîé ëèñò, äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ïî
ÿðëû÷êó ýòîãî ëèñòà, êîòîðûé ðàñïîëîæåí â íèæíåé ÷àñòè îêíà
ðàáî÷åé êíèãè. Åñëè â ðàáî÷åé êíèãå èìååòñÿ íåñêîëüêî ëèñòîâ,
íå âñå ÿðëû÷êè ëèñòîâ ìîãóò áûòü âèäèìû. Äëÿ ïðîñìîòðà äðóãèõ
ÿðëû÷êîâ ëèñòîâ Âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè ïðîêðóòêè

.

Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî îäíîé èç êíîïîê ïðîêðóò-
êè ïîçâîëÿåò îòêðûòü ñïèñîê ëèñòîâ ðàáî÷åé êíèãè. Âû ìîæåòå
áûñòðî àêòèâèçèðîâàòü íóæíûé ëèñò, âûáèðàÿ åãî èç ñïèñêà.

Äîáàâëåíèå íîâîãî ëèñòà â ðàáî÷óþ êíèãó

Ñóùåñòâóåò òðè ñïîñîáà äîáàâëåíèÿ íîâîãî ëèñòà â ðàáî÷óþ
êíèãó:

· Âûïîëíèòü êîìàíäû Âñòàâêà, Ëèñò.
· Ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ÿðëû÷êó ëèñòà è

âûáðàòü èç ïîÿâèâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ êîìàíäó Âñòàâèòü.
· Íàæàòü êîìáèíàöèþ êëàâèø [Shift]+[F11].
Ïîñëå âûïîëíåíèÿ ëþáîãî èç ïåðå÷èñëåííûõ äåéñòâèé ïðî-

ãðàììà âñòàâèò â ðàáî÷óþ êíèãó íîâûé ëèñò ïåðåä àêòèâíûì
ëèñòîì. Íîâûé ëèñò àâòîìàòè÷åñêè ñòàíîâèòñÿ àêòèâíûì ëèñòîì
ðàáî÷åé òàáëèöû. Ó íîâîãî ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû, åñòåñòâåííî,
áóäåò ñâîé ÿðëû÷îê, íà êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ åãî èìÿ.

Óäàëåíèå ëèñòà èç ðàáî÷åé êíèãè

Åñëè Âàì áîëüøå íå íóæåí êàêîé-òî ëèñò ðàáî÷åé òàáëèöû
èëè Âû õîòèòå óáðàòü ïóñòîé ëèñò èç ðàáî÷åé êíèãè, óäàëèòå åãî.
Ýòî ìîæíî ñäåëàòü äâóìÿ ñïîñîáàìè:

· Âûïîëíèòü êîìàíäû Ïðàâêà, Óäàëèòü ëèñò.
· Ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ÿðëû÷êó ëèñòà è

âûáðàòü êîìàíäó Óäàëèòü èç ïîÿâèâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ.
(Excel ïîïðîñèò Âàñ ïîäòâåðäèòü óäàëåíèå ëèñòà.)

Îïåðàöèÿ óäàëåíèÿ ëèñòà èç ðàáî÷åé êíèãè íåîáðàòèìà. Ýòî
îäíî èç íåìíîãèõ äåéñòâèé â Excel, êîòîðîå íåëüçÿ îòìåíèòü.

Èçìåíåíèå èìåíè ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû

Ïî óìîë÷àíèþ ëèñòû ðàáî÷èõ òàáëèö íàçûâàþòñÿ Ëèñò1, Ëèñò2
è ò.ä. Îáû÷íî ëèñòàì ðàáî÷èõ òàáëèö ïðèíÿòî äàâàòü áîëåå îñìûñ-
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ëåííûå èìåíà. Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü èìÿ ëèñòà, èñïîëüçóéòå
îäèí èç ñëåäóþùèõ ìåòîäîâ:

· Âûáåðèòå êîìàíäû Ôîðìàò, Ëèñò, Ïåðåèìåíîâàòü.
· Äâàæäû ùåëêíèòå ïî ÿðëû÷êó ëèñòà.
· Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ÿðëû÷êó ëèñòà è

âûáåðèòå èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ êîìàíäó Ïåðåèìåíîâàòü.
Ïîñëå âûïîëíåíèÿ ëþáîãî èç ïåðå÷èñëåííûõ äåéñòâèé êóðñîð

ïåðåìåñòèòñÿ â îáëàñòü èìåíè ëèñòà. Ââåäèòå íîâîå èìÿ è íàæìèòå
[Enter]. Íà ÿðëû÷êå âêëàäêè ïîÿâèòñÿ íîâîå èìÿ. Èìÿ ëèñòà ìîæåò
ñîñòîÿòü ìàêñèìóì èç 31 ñèìâîëà, ïðè÷åì ïðîáåëû äîïóñêàþòñÿ.
Ïîìíèòå î òîì, ÷òî èìÿ áóäåò îòîáðàæàòüñÿ íà ÿðëû÷êå ëèñòà è
÷òî áîëåå äëèííîå èìÿ ïîòðåáóåò áîëåå øèðîêîãî ÿðëû÷êà.

Ïåðåìåùåíèå ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû

Èíîãäà áûâàåò íóæíî èçìåíèòü ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ëèñòîâ â
ðàáî÷åé êíèãå. Êðîìå òîãî, èíîãäà òðåáóåòñÿ ïåðåìåñòèòü ëèñò èç
îäíîé ðàáî÷åé êíèãè â äðóãóþ.

Åñëè Âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü ëèñò ðàáî÷åé òàáëèöû èç îäíîé
ðàáî÷åé êíèãè â äðóãóþ, òî îáå ðàáî÷èå êíèãè äîëæíû áûòü
îòêðûòû. Ñóùåñòâóåò äâà ñïîñîáà ïåðåìåùåíèÿ ëèñòà â îäíîé è
òîé æå ðàáî÷åé êíèãå èëè â äðóãóþ ðàáî÷óþ êíèãó:

· Âûáðàòü êîìàíäû Ïðàâêà, Ïåðåìåñòèòü/Ñêîïèðîâàòü.
· Ùåëêíóòü ïî ÿðëû÷êó ëèñòà è ïåðåòàùèòü åãî â íóæíîå

ìåñòî òîé æå èëè äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè. Âî âðåìÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ
óêàçàòåëü ìûøè ïðåâðàùàåòñÿ â ìàëåíüêîå èçîáðàæåíèå ëèñòà ñî
ñòðåëêîé.

Ïåðåòàñêèâàíèå îáû÷íî ÿâëÿåòñÿ ñàìûì ïðîñòûì ñïîñîáîì,
íî åñëè â êíèãå ìíîãî ëèñòîâ, òî ëó÷øå îòäàòü ïðåäïî÷òåíèå
êîìàíäå ìåíþ.

Âû ìîæåòå òàêæå ïåðåìåñòèòü íåñêîëüêî ëèñòîâ îäíîâðåìåí-
íî, ïðåäâàðèòåëüíî âûäåëèâ èõ. Äëÿ âûäåëåíèÿ ùåëêíèòå ïî
ÿðëû÷êàì íóæíûõ ëèñòîâ, ïðè ýòîì äîëæíà áûòü íàæàòà êëàâè-
øà [Ctrl].

Êîïèðîâàíèå ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû

Âû ìîæåòå ñäåëàòü òî÷íóþ êîïèþ ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû è
ïîìåñòèòü åå êàê â òåêóùóþ ðàáî÷óþ êíèãó, òàê è â äðóãóþ
ðàáî÷óþ êíèãó. Ýòè äåéñòâèÿ ïîõîæè íà äåéñòâèÿ ïðè ïåðåìåùå-
íèè ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû:

· Âûáåðèòå êîìàíäû Ïðàâêà, Ïåðåìåñòèòü/Ñêîïèðîâàòü. Çàòåì
âûáåðèòå ìåñòî äëÿ êîïèè è óáåäèòåñü, ÷òî ôëàæîê Ñîçäàâàòü
êîïèþ óñòàíîâëåí.

· Ùåëêíèòå ïî ÿðëû÷êó âêëàäêè, íàæìèòå êëàâèøó [Ctrl] è
ïåðåòàùèòå ÿðëû÷îê â íóæíîå ìåñòî òîé æå èëè äðóãîé ðàáî÷åé
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êíèãè. Âî âðåìÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ óêàçàòåëü ìûøè ïðåâðàùàåòñÿ â
ìàëåíüêîå èçîáðàæåíèå ëèñòà ñî çíàêîì ïëþñ íà íåì.

Åñëè ýòî íåîáõîäèìî, ïðè êîïèðîâàíèè Excel àâòîìàòè÷åñêè
èçìåíèò èìÿ êîïèðóåìîãî ëèñòà, ÷òîáû ñäåëàòü åãî óíèêàëüíûì
â äàííîé ðàáî÷åé êíèãå.

Çàêðåïëåíèå îáëàñòåé

Êîãäà Âû ïðîêðó÷èâàåòå òàáëèöó, ëåãêî ïîòåðÿòü îðèåíòà-
öèþ, åñëè çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ èñ÷åçàþò èç âèäà. Excel
ïðåäîñòàâëÿåò óäîáíîå ñðåäñòâî äëÿ ðåøåíèÿ ýòîé ïðîáëåìû —
çàêðåïëåíèå îáëàñòåé.

×òîáû çàêðåïèòü îáëàñòè ðàáî÷åé òàáëèöû, ïåðåìåñòèòå òàá-
ëè÷íûé êóðñîð â ÿ÷åéêó, íàõîäÿùóþñÿ ïîä ñòðîêîé è ñïðàâà îò
ñòîëáöà, êîòîðûå íóæíî çàêðåïèòü. Çàòåì âûáåðèòå êîìàíäû Îêíî,
Çàêðåïèòü îáëàñòè. Excel îáîçíà÷èò çàêðåïëåííûå ñòðîêè è ñòîë-
áöû òåìíûìè ëèíèÿìè. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî çàêðåïëåííûå
ñòðîêè è ñòîëáöû îñòàþòñÿ âèäèìûìè âî âðåìÿ ïðîêðóòêè ðàáî-
÷åé òàáëèöû. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñíÿòü çàêðåïëåíèå îáëàñòåé, âûïîë-
íèòå êîìàíäû Îêíî, Ñíÿòü çàêðåïëåíèå îáëàñòåé.

Ðàáîòà ñî ñòðîêàìè è ñòîëáöàìè

Â êàæäîé ðàáî÷åé òàáëèöå ìîæåò íàõîäèòüñÿ ìàêñèìóì 65536
ñòðîê è 256 ñòîëáöîâ.

Âñòàâêà ñòðîê è ñòîëáöîâ

×òîáû âñòàâèòü íîâóþ ñòðîêó èëè ñòîëáåö, Âû ìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü îäèí èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

· Âûäåëèòå âñþ ñòðîêó èëè íåñêîëüêî ñòðîê, ùåëêíóâ è
ïåðåòàùèâ óêàçàòåëü ìûøè ïî èõ íîìåðàì ñòðîê, êîòîðûå ðàñïî-
ëîæåíû íà ãðàíèöå ðàáî÷åé òàáëèöû. Çàäàéòå êîìàíäû Âñòàâêà,
Ñòðîêè.

· Âûäåëèòå âñþ ñòðîêó èëè íåñêîëüêî ñòðîê, ùåëêíóâ è
ïåðåòàùèâ óêàçàòåëü ìûøè ïî èõ íîìåðàì ñòðîê, êîòîðûå ðàñïî-
ëîæåíû íà ãðàíèöå ðàáî÷åé òàáëèöû. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé
ìûøè è èç ïîÿâèâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó
Âñòàâèòü.

Äåéñòâèÿ ïî âñòàâêå íîâîãî ñòîëáöà èëè íåñêîëüêèõ ñòîëáöîâ
àíàëîãè÷íû — äëÿ ýòîãî èñïîëüçóþòñÿ êîìàíäû Âñòàâêà, Êîëîíêà.

Âû ìîæåòå òàêæå âñòàâëÿòü îòäåëüíûå ÿ÷åéêè, à íå òîëüêî
ñòðîêè è ñòîëáöû. Âûäåëèòå îáëàñòü, â êîòîðóþ Âû õîòèòå äîáà-
âèòü íîâûå ÿ÷åéêè, è âûáåðèòå êîìàíäû Âñòàâêà, ß÷åéêè. ×òîáû
âñòàâèòü íåñêîëüêî ÿ÷ååê, íóæíî ñäâèíóòü îñòàëüíûå ÿ÷åéêè
âïðàâî èëè âíèç. Excel îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì Âû
ìîæåòå óêàçàòü, â êàêîì íàïðàâëåíèè íóæíî ñäâèíóòü ÿ÷åéêè.
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Ïåðåìåùåíèå ÿ÷ååê ìîæåò âûçûâàòü ïðîáëåìû àäðåñàöèè ÿ÷ååê â
äðóãèõ ìåñòàõ ðàáî÷åé òàáëèöû, ïîýòîìó áóäüòå îñòîðîæíû ñ
êîìàíäàìè Âñòàâêà, ß÷åéêè. À åùå ëó÷øå, òàì, ãäå ýòî âîçìîæíî,
ñòàðàéòåñü âñòàâëÿòü öåëûå ñòðîêè èëè ñòîëáöû.

Âûáîð ñòðîê è ñòîëáöîâ öåëèêîì

Âûáîð ñòðîê è ñòîëáöîâ öåëèêîì îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðàêòè÷åñêè
òàê æå, êàê âûáîð äèàïàçîíîâ. Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ
ñäåëàòü ýòî:

· ×òîáû âûáðàòü òîëüêî îäíó ñòðîêó èëè ñòîëáåö, ùåëêíèòå
ïî çàãîëîâêó ñòðîêè èëè ñòîëáöà.

· ×òîáû âûáðàòü íåñêîëüêî ñîñåäíèõ (ïðèìûêàþùèõ äðóã ê
äðóãó) ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, ïðîñòî ùåëêíèòå ïî çàãîëîâêó ñòðîêè
èëè ñòîëáöà è ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ìûøè, âûäåëÿÿ äîïîëíèòåëü-
íûå ñòðîêè è ñòîëáöû.

· ×òîáû âûáðàòü íåñêîëüêî íåñîñåäíèõ ñòðîê è ñòîëáöîâ,
ùåëêíèòå ïî çàãîëîâêàì íóæíûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ è îäíîâðå-
ìåííî íàæìèòå êëàâèøó [Ctrl].

Óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ

Äëÿ òîãî ÷òîáû óäàëèòü ñòðîêó èëè íåñêîëüêî ñòðîê, èñïîëü-
çóéòå îäèí èç ñëåäóþùèõ ìåòîäîâ:

· Âûäåëèòå âñþ ñòðîêó èëè íåñêîëüêî ñòðîê, ùåëêíóâ è
ïåðåòàùèâ óêàçàòåëü ìûøè ïî íîìåðàì ýòèõ ñòðîê, êîòîðûå íà-
õîäÿòñÿ íà ãðàíèöå ðàáî÷åé òàáëèöû. Çàòåì âûáåðèòå êîìàíäû
Ïðàâêà, Óäàëèòü.

· Âûäåëèòå âñþ ñòðîêó èëè íåñêîëüêî ñòðîê, ùåëêíóâ è
ïåðåòàùèâ óêàçàòåëü ìûøè ïî íîìåðàì ýòèõ ñòðîê, êîòîðûå íà-
õîäÿòñÿ íà ãðàíèöå ðàáî÷åé òàáëèöû. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé
ìûøè è âûáåðèòå èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ êîìàíäó Óäàëèòü.

Óäàëåíèå ñòîëáöîâ âûïîëíÿåòñÿ òî÷íî òàê æå. Åñëè Âû îáíà-
ðóæèòå, ÷òî îøèáî÷íî óäàëèëè ñòðîêó èëè ñòîëáåö, òî äëÿ îò-
ìåíû ýòîãî äåéñòâèÿ çàäàéòå êîìàíäû Ïðàâêà, Îòìåíèòü èëè
íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø [Ctrl]+[Z].

Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ è âûñîòû ñòðîê

Excel ïîçâîëÿåò èçìåíÿòü øèðèíó ñòîëáöîâ è âûñîòó ñòðîê.

Èçìåíåíèå øèðèíû ñòîëáöîâ

Øèðèíà ñòîëáöà èçìåðÿåòñÿ ÷èñëîì ñèìâîëîâ, êîòîðûå ïîìå-
ùàþòñÿ ïî âñåé øèðèíå ÿ÷åéêè.

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ èçìåíèòü øèðèíó îäíîãî èëè
íåñêîëüêèõ ñòîëáöîâ. Ïðåæäå ÷åì ýòî ñäåëàòü, âûäåëèòå íåñêîëüêî
ñòîëáöîâ äëÿ òîãî, ÷òîáû îíè èìåëè îäèíàêîâóþ øèðèíó. ×òîáû
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âûäåëèòü íåñêîëüêî ñòîëáöîâ,
ùåëêíèòå è ïåðåòàùèòå óêà-
çàòåëü ìûøè ïî çàãîëîâêàì
ñòîëáöîâ. Åñòü è äðóãîé ñïî-
ñîá — ùåëêíèòå ïî çàãîëîâ-
êàì íóæíûõ ñòîëáöîâ, ïðè
ýòîì óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëà-

âèøó [Ctrl]. Ïîñëå âûäåëåíèÿ íóæíûõ ñòîëáöîâ âûïîëíèòå îäíî
èç ïðåäëîæåííûõ íèæå äåéñòâèé:

· Ïåðåòàñêèâàéòå ìûøüþ ïðàâóþ ãðàíèöó ñòîëáöà äî òåõ ïîð,
ïîêà ñòîëáåö íå ïðèìåò íóæíóþ øèðèíó.

· Âûáåðèòå êîìàíäû Ôîðìàò, Ñòîëáåö, Øèðèíà è ââåäèòå
íóæíîå çíà÷åíèå â äèàëîãîâîå îêíî Øèðèíà ñòîëáöà (ðèñ. 6.5).

· Âûáåðèòå êîìàíäû Ôîðìàò, Ñòîëáåö, Àâòîïîäáîð øèðèíû.
Ýòî íàñòðàèâàåò øèðèíó âûäåëåííîãî ñòîëáöà òàê, ÷òîáû îíà
ñîîòâåòñòâîâàëà ñàìîé äëèííîé ñòðîêå äàííûõ.

· Äâàæäû ùåëêíèòå íà ïðàâîé ãðàíèöå ñòîëáöà, äëÿ òîãî
÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè óñòàíîâèòü øèðèíó ñòîëáöà â ñîîòâåòñòâèè
ñ ñàìîé äëèííîé ââåäåííîé ñòðîêîé.

Èçìåíåíèå âûñîòû ñòðîê

Çàäàííàÿ ïî óìîë÷àíèþ âûñîòà ñòðîê çàâèñèò îò øðèôòà,
êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ â ñòèëå Normal. Ïðîãðàììà Excel àâòîìàòè-
÷åñêè íàñòðàèâàåò âûñîòó ñòðîêè òàê, ÷òîáû îíà âìåùàëà ñàìûé
êðóïíûé øðèôò â ñòðîêå. Ïîýòîìó, åñëè Âû èçìåíèòå ðàçìåð
øðèôòà â ÿ÷åéêå, ñêàæåì, äî 20 ïóíêòîâ, Excel ñäåëàåò ñòðîêó
âûøå, òàê, ÷òîáû âåñü òåêñò áûë âèäåí.

Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü âûñîòó ñòðîêè ñàìîñòîÿòåëüíî, èñïîëü-
çóÿ îäèí èç íåñêîëüêèõ ìåòîäîâ, àíàëîãè÷íûõ íàñòðîéêå äëÿ
ñòîëáöîâ.

Ðàáîòà ñ ÿ÷åéêàìè è äèàïàçîíàìè

ß÷åéêè è äèàïàçîíû

ß÷åéêà — ýòî àäðåñóåìûé ýëåìåíò â ðàáî÷åé òàáëèöå, êîòî-
ðûé ìîæåò ñîäåðæàòü çíà÷åíèå, òåêñò èëè ôîðìóëó. ß÷åéêà îï-
ðåäåëÿåòñÿ ñâîèì àäðåñîì, êîòîðûé ñîñòîèò èç èìåíè ñòîëáöà è
íîìåðà ñòðîêè. Íàïðèìåð, D12 — ýòî ÿ÷åéêà, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ
â ÷åòâåðòîì ñòîëáöå äâåíàäöàòîé ñòðîêè, òàê êàê áóêâà D ñîîò-
âåòñòâóåò ÷åòâåðòîìó ñòîëáöó.

Äèàïàçîíîì íàçûâàåòñÿ ãðóïïà ÿ÷ååê. ×òîáû çàäàòü àäðåñ
äèàïàçîíà, íóæíî óêàçàòü àäðåñà åãî ëåâîé âåðõíåé è ïðàâîé
íèæíåé ÿ÷ååê, ðàçäåëèâ èõ äâîåòî÷èåì.

Ïðèâåäåì ïðèìåðû àäðåñîâ äèàïàçîíîâ (ðèñ. 6.6):

Ðèñ. 6.5
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A1:B1 Äâå ÿ÷åéêè, ðàñïîëî-
æåííûå â îäíîé ñòðîêå è â äâóõ
ñîñåäíèõ ñòîëáöàõ.

A1:A100100 ÿ÷ååê ñòîëáöà À.
A1:D4 16 ÿ÷ååê, ðàñïîëîæåí-

íûå â ÷åòûðåõ ñòðîêàõ è ÷åòûðåõ
ñòîëáöàõ.

Êîãäà ïðîñòî ïóòåøåñòâóåøü
ïî ðàáî÷åé òàáëèöå èëè ôîðìàòèðóåøü ÿ÷åéêè, íå òàê óæ âàæíî
çíàòü àäðåñ äèàïàçîíà, ñ êîòîðûì ðàáîòàåøü. Íî ýòî ñîâåðøåííî
íåîáõîäèìî ïðè ñîçäàíèè ôîðìóë.

Âûáîð äèàïàçîíîâ

×òîáû âûïîëíèòü íàä äèàïàçîíîì ÿ÷ååê íåêîòîðóþ îïåðà-
öèþ, íóæíî ñíà÷àëà âûáðàòü ýòîò äèàïàçîí. Ïðè âûáîðå äèàïàçîíà
öâåò ÿ÷ååê ìåíÿåòñÿ. Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò òîëüêî àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà,
êîòîðàÿ ñîõðàíÿåò ñâîé îáû÷íûé öâåò.

Äèàïàçîí ìîæíî âûáðàòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:
· Ùåëêíèòå è ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ìûøè ïî äèàïàçîíó

ÿ÷ååê. Åñëè ïåðåòàñêèâàòü óêàçàòåëü çà ïðåäåëû ýêðàíà, òî ðàáî-
÷àÿ òàáëèöà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîêðó÷èâàòüñÿ.

· Íàæìèòå êëàâèøó [F8], à çàòåì ïåðåìåñòèòå òàáëè÷íûé
êóðñîð ñ ïîìîùüþ êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì, âûäåëÿÿ äèà-
ïàçîí. ×òîáû âåðíóòü êëàâèøå óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì íîðìàëüíûé
ðåæèì, ñíîâà íàæìèòå [F8]. Âûáðàòü äèàïàçîí ñ ïîìîùüþ êëà-
âèàòóðû ìîæíî åùå îäíèì ñïîñîáîì: âî âðåìÿ ïîëüçîâàíèÿ êëà-
âèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì íàæàòü êëàâèøó [Shift].

Âûáîð íåñìåæíûõ äèàïàçîíîâ

Íåñìåæíûé äèàïàçîí ñîñòîèò èç äâóõ èëè áîëåå äèàïàçîíîâ
(èëè îäèíî÷íûõ ÿ÷ååê), êîòîðûå íåîáÿçàòåëüíî ðàñïîëîæåíû ðÿäîì
äðóã ñ äðóãîì. Âûáðàòü íåñìåæíûé äèàïàçîí ìîæíî, âûäåëÿÿ
îòäåëüíûå ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíû, îäíîâðåìåííî óäåðæèâàÿ íàæà-
òîé êëàâèøó [Ctrl].

Äîáàâëåíèå ïðèìå÷àíèÿ ê ÿ÷åéêå

Â Excel åñòü âîçìîæíîñòü äîáàâèòü ïðèìå÷àíèÿ ê ÿ÷åéêàì. Ýòî
ïîëåçíî â òîì ñëó÷àå, åñëè Âàì íóæíî îïèñàòü êîíêðåòíîå çíà-
÷åíèå â ÿ÷åéêå. Ýòó âîçìîæíîñòü òàêæå èñïîëüçóþò äëÿ íàïîìè-
íàíèÿ ïîëüçîâàòåëþ î ïàðàìåòðàõ ôîðìóëû. ×òîáû äîáàâèòü ïðè-
ìå÷àíèå ê ÿ÷åéêå, ïðîäåëàéòå ñëåäóþùåå:

1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó, ê êîòîðîé ñëåäóåò äîáàâèòü ïðèìå÷àíèå.
2. Âûáåðèòå êîìàíäó Ïðèìå÷àíèå â ìåíþ «Âñòàâêà» (èëè

íàæìèòå [Shift]+[F2]).

Ðèñ. 6.6
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3. Ââåäèòå òåêñò ïðèìå÷àíèÿ â ñîîòâåòñòâóþùåå ïîëå.
Ó ÿ÷ååê, ê êîòîðûì äîáàâëåíî ïðèìå÷àíèå, â ïðàâîì âåðõíåì

óãëó îòîáðàæàåòñÿ êðàñíàÿ òî÷êà. Åñëè ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè
íà ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ ïðèìå÷àíèå, Excel îòîáðàçèò ýòî ïðèìå-
÷àíèå âî âñïëûâàþùåì îêíå, êîòîðîå íàïîìèíàåò îêíî âñïëûâà-
þùèõ ïîäñêàçîê äëÿ êíîïîê ïàíåëåé è èíñòðóìåíòîâ.

Êîïèðîâàíèå äèàïàçîíà

×àñòî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åé-
êè â äðóãóþ ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí. Êîïèðîâàíèå — ýòî î÷åíü
ðàñïðîñòðàíåííàÿ îïåðàöèÿ â ïðîãðàììàõ ýëåêòðîííûõ òàáëèö.
Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî òèïîâ êîïèðîâàíèÿ:

· Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè â äðóãóþ ÿ÷åéêó.
· Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè â äèàïàçîí ÿ÷ååê. Ïðè

ýòîì ñîäåðæèìîå èñõîäíîé ÿ÷åéêè êîïèðóåòñÿ â êàæäóþ ÿ÷åéêó
ñîîòâåòñòâóþùåãî äèàïàçîíà.

· Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî äèàïàçîíà â äðóãîé äèàïàçîí. Ïðè
ýòîì îáà äèàïàçîíà äîëæíû èìåòü îäèíàêîâûå ðàçìåðû.

Ïðè êîïèðîâàíèè ÿ÷åéêè îáû÷íî ïðîèñõîäèò êîïèðîâàíèå åå
ñîäåðæèìîãî è ïðèìåíåííûõ ê íåé àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ.
Ïðè êîïèðîâàíèè ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé ôîðìóëó, ññûëêè íà ÿ÷åé-
êè â ñêîïèðîâàííûõ ôîðìóëàõ ìåíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â ñîîòâåò-
ñòâèè ñ íîâûì ïîëîæåíèåì ôîðìóëû.

Ïðîöåäóðà êîïèðîâàíèÿ ñîñòîèò èç äâóõ ýòàïîâ:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí äëÿ êîïèðîâàíèÿ (èñõîäíûé

äèàïàçîí) è ñêîïèðóéòå åãî â áóôåð.
2. Ïåðåìåñòèòå òàáëè÷íûé êóðñîð â äèàïàçîí, â êîòîðûé áóäåò

êîïèðîâàòüñÿ èíôîðìàöèÿ (äèàïàçîí íàçíà÷åíèÿ), è âñòàâüòå â
íåãî ñîäåðæèìîå áóôåðà.

Âñòàâëÿÿ èíôîðìàöèþ, Excel çàòèðàåò (áåç âñÿêîãî íà òî
ïðåäóïðåæäåíèÿ) ëþáûå ÿ÷åéêè, âõîäÿùèå â äèàïàçîí íàçíà÷å-
íèÿ. È åñëè Âû îáíàðóæèòå, ÷òî â ðåçóëüòàòå âñòàâêè ñòåðòû
ÿ÷åéêè ñ âàæíîé èíôîðìàöèåé, òî ñðàçó æå âûïîëíèòå êîìàíäó
Ïðàâêà, Îòìåíèòü èëè èñïîëüçóéòå êîìáèíàöèþ êëàâèø [Ctrl]+[Z].

· Êîïèðîâàíèå ñ ïîìîùüþ êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ

Íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ åñòü äâå êíîïêè, êîòî-
ðûå èñïîëüçóþòñÿ ïðè âûïîëíåíèè îïåðàöèè êîïèðîâàíèÿ, — ýòî

êíîïêè Êîïèðîâàòü â áóôåð  è Âñòàâèòü èç áóôåðà . Åñëè

Âû ùåëêíåòå ïî êíîïêå , òî ñîäåðæèìîå âûáðàííîé ÿ÷åéêè

èëè äèàïàçîíà áóäåò ïåðåíåñåíî â áóôåð îáìåíà. Ïîñëå ýòîãî
àêòèâèçèðóéòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ íóæíî ñêîïèðîâàòü èíôîðìà-

öèþ, è ùåëêíèòå íà êíîïêå .
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· Êîïèðîâàíèå ñ èñïîëüçîâàíèåì îïåðàöèè ïåðåòàñêèâàíèÿ

Excel ïîçâîëÿåò êîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà
ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó (èëè äèàïàçîí), êîòîðóþ
íóæíî ñêîïèðîâàòü, à çàòåì ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè ê îäíîé
èç åå (èëè åãî) ÷åòûðåõ ãðàíèö. Êîãäà îí ïðåâðàòèòñÿ â ñòðåëêó,
íàæìèòå êëàâèøó [Ctrl]. Ê óêàçàòåëþ äîáàâèòñÿ ìàëåíüêèé çíàê
ïëþñ. Ïîñëå ýòîãî ïðîñòî ïåðåòàùèòå âûáðàííîå ìíîæåñòâî ÿ÷ååê
íà íîâîå ìåñòî, ïðîäîëæàÿ óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó [Ctrl].
Èñõîäíîå ìíîæåñòâî ÿ÷ååê îñòàíåòñÿ íà ïðåæíåì ìåñòå, à êîãäà
Âû îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, Excel ñäåëàåò íîâóþ êîïèþ äàííûõ.

· Êîïèðîâàíèå â ñîñåäíèå ÿ÷åéêè

Äîñòàòî÷íî ÷àñòî, îñîáåííî ïðè ðàáîòå ñ ôîðìóëàìè, âîçíè-
êàåò íåîáõîäèìîñòü ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ñîñåäíþþ
ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí. Âìåñòî òîãî ÷òîáû ñíîâà ââîäèòü òó æå
ñàìóþ ôîðìóëó, åå ìîæíî ñêîïèðîâàòü â ñîñåäíèå ÿ÷åéêè.

Ñïîñîá êîïèðîâàíèÿ â ñîñåäíèå ÿ÷åéêè — ýòî ïåðåòàñêèâàíèå
ìàðêåðà çàïîëíåíèÿ âûáðàííîãî ìíîæåñòâà ÿ÷ååê. Excel ñêîïèðóåò
ñîäåðæèìîå èñõîäíûõ ÿ÷ååê â òå ÿ÷åéêè, êîòîðûå áóäóò âûäåëåíû
ïðè ïåðåòàñêèâàíèè. Ýòî ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè Àâòîçà-
ïîëíåíèÿ.

Ïåðåìåùåíèå ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà

Ïåðåìåñòèòü ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ìîæíî ïóòåì ïåðåòàñêèâà-
íèÿ. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó (èëè äèàïàçîí) äëÿ ïåðåìåùåíèÿ, à çàòåì
ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè íà îäíó èç åå (èëè åãî) ÷åòûðåõ
ãðàíèö. Êîãäà Âû ýòî ñäåëàåòå, óêàçàòåëü ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â
ñòðåëêó. Ïåðåòàùèòå âûáðàííóþ ÿ÷åéêó (èëè äèàïàçîí) íà íîâîå
ìåñòî è îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè. Ýòà îïåðàöèÿ àíàëîãè÷íà êîïè-
ðîâàíèþ ÿ÷åéêè, çà èñêëþ÷åíèåì òîãî, ÷òî Âàì íå íóæíî íàæè-
ìàòü êëàâèøó [Ctrl] âî âðåìÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ.

Ôîðìóëû — ýòî èìåííî òî, ÷òî äåëàåò ýëåêòðîííûå òàáëèöû
íàñòîëüêî ïîëåçíûìè. Áåç ôîðìóë ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà áûëà áû
íå ÷åì èíûì, êàê ïðîñòî òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì ñ î÷åíü ìîùíîé
ôóíêöèåé ðàáîòû ñ òàáëèöàìè — è íå áîëåå òîãî. Ýëåêòðîííàÿ
òàáëèöà áåç ôîðìóë, â ñóùíîñòè, áåñïîëåçíà.

Çíàêîìñòâî ñ ôîðìóëàìè

×òîáû äîáàâèòü ôîðìóëó â ðàáî÷óþ òàáëèöó, åå íóæíî ââåñòè
â ÿ÷åéêó. Âû ìîæåòå óäàëÿòü, ïåðåìåùàòü è êîïèðîâàòü ôîðìóëû

§ 6.6. Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå ôîðìóë
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òî÷íî òàê æå, êàê è ëþáûå äðóãèå äàííûå. Â ôîðìóëàõ èñïîëü-
çóþòñÿ àðèôìåòè÷åñêèå îïåðàöèè äëÿ ðàáîòû ñ ÷èñëàìè, ñïåöè-
àëüíûå ôóíêöèè äëÿ îáðàáîòêè òåêñòà, à òàêæå äðóãèå ôîðìóëû
äëÿ âû÷èñëåíèÿ çíà÷åíèÿ â ÿ÷åéêå. ×èñëà è òåêñò ìîãóò íàõîäèòü-
ñÿ â äðóãèõ ÿ÷åéêàõ, ÷òî ïîçâîëÿåò ñ ëåãêîñòüþ èçìåíÿòü äàííûå
è ïðèäàåò ðàáî÷èì òàáëèöàì îñîáóþ äèíàìè÷íîñòü. Íàïðèìåð, ïðè
èçìåíåíèè íà÷àëüíûõ äàííûõ Excel ïðîèçâîäèò ïåðåðàñ÷åò ôîðìóë.
Òàêèì îáðàçîì, ìíîãî ðàç ìåíÿÿ íà÷àëüíûå äàííûå â ðàáî÷åé
òàáëèöå, Âû ñìîæåòå áûñòðî óâèäåòü, êàê ýòè èçìåíåíèÿ âëèÿþò
íà ðåçóëüòàòû ðàñ÷åòîâ.

Ôîðìóëà, ââåäåííàÿ â ÿ÷åéêó, ìîæåò ñîäåðæàòü ëþáûå èç
ñëåäóþùèõ ýëåìåíòîâ:

· Îïåðàòîðû, íàïðèìåð, + (ñëîæåíèå) è * (óìíîæåíèå);
· Àäðåñ ÿ÷åéêè, âêëþ÷àÿ ïîèìåíîâàííûå ÿ÷åéêè è äèàïàçîíû;
· ×èñëà;
· Ôóíêöèè ðàáî÷èõ òàáëèö, íàïðèìåð, ÑÓÌÌ.
Åñëè ââåñòè ôîðìóëó â ÿ÷åéêó, òî â íåé îòîáðàçèòñÿ ðåçóëü-

òàò ðàñ÷åòà ïî ýòîé ôîðìóëå. Îäíàêî ñàìà ôîðìóëà ïîÿâëÿåòñÿ â
ñòðîêå ôîðìóë ïðè àêòèâèçàöèè ñîîòâåòñòâóþùåé ÿ÷åéêè.

Ïðèâåäåì íåñêîëüêî ïðèìåðîâ ôîðìóë (òàáë. 6.2).

Òàáëèöà 6.2

=150*0,05 Óìíîæàåò ÷èñëî 150  íà 0,05.  Ïîñêîëüêó â
ýòîé ôîðìóëå èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî ÷èñëà,
ïîëåçíîñòü åå íå ñëèøêîì âåëèêà

=A1+A2 Ñêëàäûâàåò ÷èñëà, íàõîäÿùèåñÿ â ÿ÷åéêàõ
A1 è À2

= ÑÓMM (A1:A12) Ñêëàäûâàåò çíà÷åíèÿ èç äèàïàçîíà A1: A12

= ÅÑËÈ (A1=C12;
«ÈÑÒÈÍÀ»; «ËÎÆÜ»)

Ñðàâíèâàåò çíà÷åíèå, íàõîäÿùååñÿ â ÿ÷åé-
êå A1, ñî çíà÷åíèåì èç ÿ÷åéêè Ñ12.  Åñëè
îíè ñîâïàäàþò, òî ôîðìóëà âîçâðàùàåò
çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ, à åñëè íåò — ËÎÆÜ.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ôîðìóëû âñåãäà íà÷èíàþòñÿ ñî çíàêà
ðàâåíñòâà. Ïî ýòîìó ïðèçíàêó Excel îòëè÷àåò ôîðìóëû îò òåêñòà.

Îïåðàòîðû, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ â ôîðìóëàõ

Excel ïîçâîëÿåò èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëàõ ñàìûå ðàçíîîáðàç-
íûå îïåðàòîðû. Â òàáëèöå 6.3 ïåðå÷èñëåíû îïåðàòîðû, êîòîðûå
ðàñïîçíàåò ïðîãðàììà. Êðîìå òîãî, â Excel åñòü ìíîæåñòâî âñòðî-
åííûõ ôóíêöèé, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî âûïîëíèòü äîïîë-
íèòåëüíûå îïåðàöèè.
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Òàáëèöà 6.3

Îïåðàòîð Íàçâàíèå

+ Ñëîæåíèå

— Âû÷èòàíèå

* Óìíîæåíèå

/ Äåëåíèå

^ Âîçâåäåíèå â ñòåïåíü

& Kîíêàòåíàöèÿ

= Ëîãè÷åñêîå ñðàâíåíèå

> Ëîãè÷åñêîå ñðàâíåíèå íà áîëüøå

< Ëîãè÷åñêîå ñðàâíåíèå íà ìåíüøå

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ñòîëüêî îïåðàòîðîâ, ñêîëüêî Âàì
íóæíî (ñì. òàáë. 6.4). Ôîðìóëû ìîãóò áûòü äîñòàòî÷íî ñëîæíûìè.

Òàáëèöà 6.4

=«×àñòü-» &
«23À»

Îáúåäèíÿåò äâå òåêñòîâûå ñòðîêè (èëè âûïîë-
íÿåò èõ êîíêàòåíàöèþ).  Â  ðåçóëüòàòå ïîëó÷èòñÿ
ñòðîêà ×àñòü-23À

=A1&A2 Âûïîëíÿåò êîíêàòåíàöèþ ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê
À1 è À2.

=6^3 Âîçâîäèò ÷èñëî 6 â êóá (â ðåçóëüòàòå ïîëó÷èòñÿ
216)

=216^(1/3) Âîçâðàùàåò êóáè÷åñêèé êîðåíü èç ÷èñëà 216
(ò.å.  6)

=À1<À2 Âîçâðàùàåò çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ, åñëè çíà÷åíèå
â ÿ÷åéêå A1 ìåíüøå çíà÷åíèÿ â ÿ÷åéêå À2.
Â  ïðîòèâíîì ñëó÷àå âîçâðàùàåò çíà÷åíèå
ËÎÆÜ.

Ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ îïåðàòîðîâ

Â òàáëèöå 6.5 óêàçàí ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ îïåðàòîðîâ. Èç
òàáëèöû âèäíî, ÷òî îïåðàòîð âîçâåäåíèÿ â ñòåïåíü èìååò ñàìûé
âûñîêèé ïðèîðèòåò (ò.å. âûïîëíÿåòñÿ ïåðâûì), à îïåðàòîð ëîãè-
÷åñêîãî ñðàâíåíèÿ — ñàìûé íèçêèé.

Òàáëèöà 6.5

Ñèìâîë Îïåðàòîð Ïðèîðèòåò

^ Âîçâåäåíèå â ñòåïåíü 1

* Óìíîæåíèå 2

15—A. Ñàòòàðîâ
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Ïðîäîëæåíèå òàáëèöû 6.5

/ Äåëåíèå 2

+ Ñëîæåíèå 3

– Âû÷èòàíèå 3

& Kîíêàòåíàöèÿ 4

= Ðàâåíñòâî 5

< Ìåíüøå, ÷åì 5

> Áîëüøå, ÷åì 5

Êðóãëûå ñêîáêè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû èçìåíèòü
åñòåñòâåííûé ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ îïåðàòîðîâ, ïðèíÿòûé â Excel.
Êðîìå òîãî, â ôîðìóëàõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü âëîæåííûå ñêîáêè,
ò.å. ñêîáêè, çàêëþ÷åííûå âíóòðè äðóãèõ ñêîáîê. Åñëè â ôîðìóëå
åñòü âëîæåííûå ñêîáêè, òî Excel âû÷èñëÿåò ñíà÷àëà âûðàæåíèÿ,
êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â ñàìûõ «âíóòðåííèõ» ñêîáêàõ, à çàòåì äâè-
æåòñÿ èçíóòðè íàðóæó. Ïîêàçàí ïðèìåð ôîðìóëû, â êîòîðîé
èñïîëüçóþòñÿ âëîæåííûå ñêîáêè:

= ( (Â2*Ñ2) + (ÂÇ*ÑÇ) + (Â4*Ñ4) ) *B6

Â ýòîé ôîðìóëå èñïîëüçîâàíî ÷åòûðå íàáîðà êðóãëûõ ñêîáîê,
ïðè÷åì òðè èç íèõ âëîæåíû â ÷åòâåðòûå ñêîáêè. Åõñel âû÷èñëÿåò
çíà÷åíèÿ âûðàæåíèé âíóòðè âñåõ âëîæåííûõ ñêîáîê, çàòåì ñêëà-
äûâàåò èõ è ðåçóëüòàò óìíîæàåò íà çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå Â6.

Ââîä ôîðìóë

Êàê óæå óïîìèíàëîñü, ôîðìóëà äîëæíà íà÷èíàòüñÿ ñî çíàêà
ðàâåíñòâà — äëÿ Excel ýòî ïðèçíàê òîãî, ÷òî â ÿ÷åéêå ñîäåðæèòñÿ
ôîðìóëà, à íå òåêñò. Ñóùåñòâóåò äâà îñíîâíûõ ñïîñîáà ââîäà
ôîðìóëû â ÿ÷åéêó: ââåñòè åå âðó÷íóþ èëè óêàçàòü àäðåñà èñïîëü-
çóåìûõ â íåé ÿ÷ååê ïðÿìî â ðàáî÷åé òàáëèöå.

· Ââîä ôîðìóë âðó÷íóþ
Ââåñòè ôîðìóëó âðó÷íóþ — ýòî êàê ðàç è îçíà÷àåò ââåñòè åå

âðó÷íóþ, è íè÷åãî áîëåå. Ïðîñòî íàáåðèòå çíàê ðàâåíñòâà (=), à
çàòåì ñàìó ôîðìóëó. Ïî ìåðå íàáîðà ñèìâîëû áóäóò ïîÿâëÿòüñÿ
êàê â ÿ÷åéêå, òàê è â ñòðîêå ôîðìóë. È, êîíå÷íî, ïðè ââîäå
ôîðìóëû Âû ìîæåòå ïîëüçîâàòüñÿ âñåìè ïðèâû÷íûìè êëàâèøàìè
ðåäàêòèðîâàíèÿ.

· Ââîä ôîðìóë ïóòåì óêàçàíèÿ àäðåñîâ ÿ÷ååê
Ïðè ýòîì ñïîñîáå ââîäà ôîðìóëû òîæå îò÷àñòè èñïîëüçóåòñÿ

ðó÷íîé íàáîð, íî íå â òàêîé ñòåïåíè. Â äàííîì ñëó÷àå âìåñòî òîãî
÷òîáû íàáèðàòü àäðåñà ÿ÷ååê âðó÷íóþ, èõ ïðîñòî óêàçûâàþò.
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Íàïðèìåð, ÷òîáû ââåñòè ôîðìóëó =A1+A2 â ÿ÷åéêó A3, âûïîë-
íèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Ïåðåìåñòèòå òàáëè÷íûé êóðñîð â ÿ÷åéêó À3.
2. Íàáåðèòå çíàê ðàâåíñòâà (=), ñ êîòîðîãî äîëæíà íà÷èíàòüñÿ

ëþáàÿ ôîðìóëà. Çàìåòüòå, ÷òî â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïîÿâèëàñü íàä-
ïèñü Ââîä.

3. Ùåëêíèòå ìûøêîé ïî ÿ÷åéêå A1, âîêðóã íåå ïîÿâèòñÿ
äâèæóùàÿñÿ ðàìêà, à â ÿ÷åéêå À3 è â ñòðîêå ôîðìóë — àäðåñ
ÿ÷åéêè A1. Çàìåòüòå òàêæå, ÷òî â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïðîãðàììà
îòîáðàçèëà íàäïèñü Óêàæèòå.

4. Íàáåðèòå çíàê ïëþñ (+). Äâèæóùàÿñÿ ðàìêà èñ÷åçíåò, è â
ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ñíîâà ïîÿâèòñÿ ñëîâî Ââîä.

5. Ùåëêíèòå ìûøêîé ïî ÿ÷åéêå A2. Â ôîðìóëó áóäåò äîáàâëåíà
ññûëêà íà ÿ÷åéêó À2.

6. Çàâåðøèòå ââîä ôîðìóëû íàæàòèåì êëàâèøè [Enter].
Íàäî ñêàçàòü, ÷òî, ïî ñðàâíåíèþ ñ ââîäîì âðó÷íóþ, ñïîñîá

óêàçàíèÿ àäðåñîâ ÿ÷ååê ÿâëÿåòñÿ áîëåå òî÷íûì è ìåíåå óòîìèòåëüíûì.

Ññûëêè íà ÿ÷åéêè, íàõîäÿùèåñÿ çà ïðåäåëàìè
òåêóùåé ðàáî÷åé òàáëèöû

Â ôîðìóëàõ ìîãóò ñîäåðæàòüñÿ ññûëêè íà ÿ÷åéêè èç äðóãèõ
ðàáî÷èõ òàáëèö, ïðè÷åì ýòè ðàáî÷èå òàáëèöû ìîãóò íàõîäèòüñÿ
äàæå â äðóãîé ðàáî÷åé êíèãå. Äëÿ ðàáîòû ñ òàêèìè òèïàìè ññûëîê
â Excel èñïîëüçóåòñÿ ñïåöèàëüíûé òèï çàïèñè.

ß÷åéêè èç äðóãèõ ðàáî÷èõ òàáëèö

×òîáû èñïîëüçîâàòü ññûëêó íà ÿ÷åéêó èç äðóãîé ðàáî÷åé
òàáëèöû, êîòîðàÿ ïðèíàäëåæèò òîé æå ðàáî÷åé êíèãå, ïðèäåðæè-
âàéòåñü ñëåäóþùåãî ôîðìàòà:

Èìÿ ëèñòà!Àäðåñ ß÷åéêè
Äðóãèìè ñëîâàìè, ïåðåä àäðåñîì ÿ÷åéêè íóæíî âñòàâèòü èìÿ

ðàáî÷åé òàáëèöû ñ âîñêëèöàòåëüíûì çíàêîì. Ïðèìåð ôîðìóëû, â
êîòîðîé èñïîëüçóåòñÿ ññûëêà íà ÿ÷åéêó èç ðàáî÷åé òàáëèöû Ëèñò2:
=À1*Ëèñò2!À1

Â ýòîé ôîðìóëå çíà÷åíèå, íàõîäÿùååñÿ â ÿ÷åéêå A1 òåêóùåé
ðàáî÷åé òàáëèöû, óìíîæàåòñÿ íà çíà÷åíèå èç ÿ÷åéêè À1, êîòîðàÿ
ðàñïîëîæåíà â ðàáî÷åé òàáëèöå ñ èìåíåì Ëèñò2.

Åñëè èìÿ ðàáî÷åé òàáëèöû â ññûëêå ñîäåðæèò îäèí èëè
íåñêîëüêî ïðîáåëîâ, òî Âû äîëæíû çàêëþ÷èòü ýòî èìÿ â îäèíàð-
íûå êàâû÷êè. Ïðèìåð ôîðìóëû, â êîòîðîé ñîäåðæèòñÿ ññûëêà íà
ÿ÷åéêó ëèñòà Âñå îòäåëû: =Al*'Bce îòäåëû'!À1

ß÷åéêè èç äðóãèõ ðàáî÷èõ êíèã

×òîáû ñîñëàòüñÿ íà ÿ÷åéêó èç äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè, ïðèäåð-
æèâàéòåñü ñëåäóþùåãî ôîðìàòà:
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=[Èìÿ Ðàáî÷åé êíèãè]Èìÿ Ëèñòà!Àäðåñ ß÷åéêè

Â äàííîì ñëó÷àå àäðåñó ÿ÷åéêè ïðåäøåñòâóþò èìÿ ðàáî÷åé
êíèãè, çàêëþ÷åííîå â êâàäðàòíûå ñêîáêè, èìÿ ðàáî÷åé òàáëèöû
è âîñêëèöàòåëüíûé çíàê. Ïðèìåð ôîðìóëû, â êîòîðîé èñïîëüçó-
åòñÿ ññûëêà íà ÿ÷åéêó èç ðàáî÷åé òàáëèöû Ëèñò1, êîòîðàÿ íàõî-
äèòñÿ â ðàáî÷åé êíèãå Áþäæåò: =[Áþäæåò.õls]Ëèñò1!À1

Åñëè â èìåíè ðàáî÷åé êíèãè ñîäåðæèòñÿ îäèí èëè íåñêîëüêî
ïðîáåëîâ, òî â ññûëêå ýòî èìÿ è èìÿ ëèñòà íóæíî çàêëþ÷èòü â
îäèíàðíûå êàâû÷êè. Ïðèâåäåì ïðèìåð ôîðìóëû, â êîòîðîé åñòü
ññûëêà íà ÿ÷åéêó, ðàñïîëîæåííóþ â ëèñòå Ëèñò1 ðàáî÷åé êíèãè
Áþäæåò íà 1996:

=À1*'[Áþäæåò íà 1996]Ëèñò1'!À1

Àáñîëþòíûå è îòíîñèòåëüíûå ññûëêè

Î÷åíü âàæíî óìåòü îòëè÷àòü àáñîëþòíûå ññûëêè îò îòíîñèòåëü-
íûõ. Ïî óìîë÷àíèþ Excel ñîçäàåò â ôîðìóëàõ îòíîñèòåëüíûå ññûë-
êè. Îäíàêî ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû â äðóãóþ ÿ÷åéêó ðàçëè÷èå
ìåæäó óïîìÿíóòûìè òèïàìè ññûëîê ñòàíîâèòñÿ î÷åâèäíûì.

· Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
Ïðåäïîëîæèì, â ÿ÷åéêå D2 íàõîäèòñÿ ôîðìóëà: =Â2*Ñ2
Åñëè ñêîïèðîâàòü ýòó ôîðìóëó â äâå ÿ÷åéêè, ðàñïîëîæåííûå

íèæå ÿ÷åéêè D2, òî Excel âñòàâèò òóäà íå ñîâñåì òî÷íûå êîïèè
ïðèâåäåííîé ôîðìóëû. Ïðîãðàììà âèäîèçìåíèò èõ ñëåäóþùèì
îáðàçîì:

ß÷åéêà D3: =ÂÇ*ÑÇ
ß÷åéêà D4: =Â4*Ñ4

Äðóãèìè ñëîâàìè, Excel èçìåíÿåò ññûëêè íà ÿ÷åéêè â ñîîò-
âåòñòâèè ñ íîâûì ïîëîæåíèåì ôîðìóëû. ×òîáû ïîíÿòü, êàê ýòî
ïðîèñõîäèò, ïðåäñòàâüòå ñåáå ñëåäóþùåå: ïåðâîíà÷àëüíàÿ ôîðìóëà
ñîäåðæèò èíñòðóêöèþ î ïåðåìíîæåíèè çíà÷åíèÿ, ðàñïîëîæåííîãî
íà äâå ÿ÷åéêè ëåâåå, è çíà÷åíèÿ, ðàñïîëîæåííîãî íà îäíó ÿ÷åéêó
ëåâåå. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû äàííàÿ èíñòðóêöèÿ òîæå êîïè-
ðóåòñÿ, â ðåçóëüòàòå ÷åãî â íîâîé ôîðìóëå âèäîèçìåíÿþòñÿ àäðåñà
ÿ÷ååê. Êàê ïðàâèëî, èìåííî ýòî è íóæíî ïîëüçîâàòåëþ. Âðÿä ëè
Âàì íóæíî êîïèðîâàòü ôîðìóëó òî÷ü-â-òî÷ü, âåäü â òàêîì ñëó÷àå
îíà áóäåò äàâàòü òå æå ðåçóëüòàòû, ÷òî è ïåðâîíà÷àëüíàÿ ôîðìóëà.

Åñëè ïåðåìåñòèòü ôîðìóëó, òî ñîäåðæàùèåñÿ â íåé àäðåñà
ÿ÷ååê èçìåíåíû íå áóäóò. È îïÿòü-òàêè, îáû÷íî èìåííî ýòî è
íóæíî ïîëüçîâàòåëþ. Êàê ïðàâèëî, ïðè ïåðåìåùåíèè ôîðìóëû
òðåáóåòñÿ, ÷òîáû â íåé ñîõðàíèëèñü ïåðâîíà÷àëüíûå àäðåñà ÿ÷ååê.

· Àáñîëþòíûå ññûëêè
Îäíàêî áûâàþò ñëó÷àè, êîãäà íåîáõîäèìî, ÷òîáû àäðåñà ÿ÷ååê

êîïèðîâàëèñü òî÷ü-â-òî÷ü. Ïðèìåð ïîêàçàí íà ðèñóíêå 6.7.
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Â äàííîì ïðèìåðå â ÿ÷åéêå C3 ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå ñòàâêè
íàëîãà. Ôîðìóëà â ÿ÷åéêå D6 âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì:
=Ñ6*$C$3

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî â ññûëêå íà ÿ÷åéêó C3 ïåðåä áóêâîé
ñòîëáöà è ïåðåä íîìåðîì ñòðîêè ñòîÿò çíàêè äîëëàðà. Ýòî îçíà÷àåò,
÷òî äàííàÿ ññûëêà ÿâëÿåòñÿ àáñîëþòíîé. Ïðè êîïèðîâàíèè ýòîé
ôîðìóëû â äâå ÿ÷åéêè ñíèçó áóäóò ïîëó÷åíû ñëåäóþùèå ôîðìóëû:

ß÷åéêà D7: = Ñ7*$C$3
ß÷åéêà D8: = Ñ8*$C$3

Êàê âèäèòå, îòíîñèòåëüíûå ññûëêè èçìåíèëèñü, â òî âðåìÿ
êàê ññûëêà íà ÿ÷åéêó C3 îñòàëàñü ïðåæíåé, òàê êàê îíà ÿâëÿåòñÿ
àáñîëþòíîé.

Ñìåøàííûå ññûëêè

Â àáñîëþòíîé ññûëêå èñïîëüçóþòñÿ 2 çíàêà äîëëàðà — îäèí
ïåðåä èìåíåì ñòîëáöà, à äðóãîé ïåðåä íîìåðîì ñòðîêè.

Îäíàêî â Excel ñóùåñòâóþò òàêæå ñìåøàííûå ññûëêè, â
êîòîðûõ òîëüêî îäíà ÷àñòü àäðåñà (îòíîñÿùàÿñÿ ê ñòðîêå èëè ê
ñòîëáöó) ÿâëÿåòñÿ àáñîëþòíîé. Ñìåøàííàÿ ññûëêà íåîáõîäèìà â
ñèòóàöèè, êîãäà ïðè êîïèðîâàíèè íóæíî çàêðåïèòü òîëüêî íîìåð
ñòðîêè èëè óêàçàòåëü êîëîíêè.

Ââîä àáñîëþòíûõ èëè ñìåøàííûõ ññûëîê

Àáñîëþòíûå èëè ñìåøàííûå ññûëêè ìîæíî ââåñòè âðó÷íóþ,
âñòàâèâ â íóæíûõ ìåñòàõ çíàê äîëëàðà. Ìîæíî òàêæå âîñïîëüçî-
âàòüñÿ óäîáíûì êëàâèàòóðíûì ýêâèâàëåíòîì — êëàâèøåé [F4].
Ïðè ââîäå ññûëêè íà ÿ÷åéêó íóæíî íàæàòü êëàâèøó [F4] íå-
ñêîëüêî ðàç, ÷òîáû ïðîãðàììà «ïðîêðóòèëà» ïî öèêëó âñå ÷åòûðå
òèïà ññûëîê. Íàæèìàéòå êëàâèøó äî òåõ ïîð, ïîêà íå ïîÿâèòñÿ
íóæíûé Âàì òèï ññûëêè.

Ðèñ. 6.7

Ñòàâêà íàëîãà

Ôàìèëèÿ È.Î.

Èâàíîâ È.È.
Ïåòðîâ Ï.Ï.

Ñèäîðîâ Ñ.Ñ.

Íà÷èñëåíî Íàëîã
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Ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìóë

Ôîðìóëû ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü òî÷íî òàê æå, êàê è ñîäåð-
æèìîå ëþáîé äðóãîé ÿ÷åéêè. Íåîáõîäèìîñòü â ðåäàêòèðîâàíèè
ôîðìóëû âîçíèêàåò â òåõ ñëó÷àÿõ, åñëè îíà âîçâðàùàåò îøèáêó,
èëè åñëè â ðàáî÷óþ òàáëèöó âíåñåíû íåêîòîðûå èçìåíåíèÿ, â
ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûìè íóæíî èñïðàâèòü è ôîðìóëó. Ñóùåñòâóåò
òðè ñïîñîáà ïåðåõîäà â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè:

· Äâàæäû ùåëêíóòü ïî ÿ÷åéêå. Ýòî ïîçâîëèò îòðåäàêòèðîâàòü
ñîäåðæèìîå ïðÿìî â ÿ÷åéêå.

· Íàæàòü êëàâèøó [F2]. Ýòî òàêæå ïîçâîëèò îòðåäàêòèðîâàòü
ñîäåðæèìîå ïðÿìî â ÿ÷åéêå.

· Àêòèâèçèðîâàòü ÿ÷åéêó, êîòîðóþ Âû õîòèòå îòðåäàêòèðî-
âàòü, à çàòåì ùåëêíóòü ïî ñòðîêå ôîðìóë. Ýòî ïîçâîëèò îòðåäàê-
òèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ñòðîêå ôîðìóë.

Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé ðàáî÷åé òàáëèöû

Ôóíêöèè — ýòî âñòðîåííûå èíñòðóìåíòû, êîòîðûå èñïîëüçó-
þòñÿ â ôîðìóëàõ. Ôóíêöèè ïîçâîëÿþò:

· Óïðîùàòü ôîðìóëû.
· Ïðîèçâîäèòü ïî ôîðìóëàì òàêèå âû÷èñëåíèÿ, êîòîðûå íå-

âîçìîæíî ñäåëàòü ïî-äðóãîìó.
· Óñêîðÿòü âûïîëíåíèå íåêîòîðûõ çàäà÷ ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Ïðèìåðû ôóíêöèé

Íèæå ïðèâåäåí ïðèìåð òîãî, êàê âñòðîåííûå ôóíêöèè ïîçâî-
ëÿþò óïðîñòèòü ôîðìóëó. Äëÿ âû÷èñëåíèÿ ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ ÷èñåë,
íàõîäÿùèõñÿ â äåñÿòè ÿ÷åéêàõ (A1:A10), èñïîëüçóåòñÿ ñëåäóþùàÿ
ôîðìóëà:

=(À1+À2+À3+À4+À5+Àá+À7+À8+À9+À10) /10

Ñîãëàñèòåñü, ÷òî ýòî íå ñàìàÿ óäîáíàÿ ôîðìóëà. Áîëåå òîãî,
åñëè â ýòó ôîðìóëó íóæíî áóäåò ââåñòè íîâûå ÿ÷åéêè, ñäåëàòü
ýòî áóäåò íåëåãêî. Âû ìîæåòå çàìåíèòü ýòó ôîðìóëó îäíîé î÷åíü
ïðîñòîé â óïîòðåáëåíèè âñòðîåííîé ôóíêöèåé ðàáî÷åé òàáëèöû
Excel:

=ÑÐÇÍÀ× (A1:A10)

×òî, åñëè Âàì íóæíî íàéòè íàèáîëüøåå çíà÷åíèå äèàïàçîíà
ÿ÷ååê? Ýòî åùå îäèí ïðèìåð òîãî, êàê áåç èñïîëüçîâàíèÿ â
ôîðìóëå ôóíêöèè Âû íå ñìîæåòå ïîëó÷èòü îòâåò. Íèæå ïðèâåäåíà
ïðîñòàÿ ôîðìóëà, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò îòûñêàòü íàèáîëüøåå çíà÷å-
íèå äèàïàçîíà A1:D100:

=ÌÀÊÑ(A1:D100)
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Ïðåäïîëîæèì, ÷òî Âàì íóæíî ïîäñ÷èòàòü â ðàáî÷åé òàáëèöå
êîìèññèîííûå ïî ðåçóëüòàòàì ïðîäàæ êàêîãî-ëèáî òîâàðà. Åñëè
ïðîäàâåö ïðîäàë ïðîäóêöèþ áîëåå ÷åì íà 100 òûñ., òî ñòàâêà åãî
êîìèññèîííûõ ñîñòàâëÿåò 7,5%, åñëè ìåíüøå, òî 5%. Áåç èñïîëü-
çîâàíèÿ ôóíêöèè Âàì íåîáõîäèìî ñîçäàòü äâå ðàçíûå ôîðìóëû è
ïðàâèëüíî óïîòðåáëÿòü èõ äëÿ êàæäîé èç ïîçèöèè ñïèñêà. Íèæå
ïðèâåäåíà ôîðìóëà, â êîòîðîé èñïîëüçîâàíà ôóíêöèÿ Åñëè äëÿ
ïðàâèëüíîãî ðàñ÷åòà êîìèññèîííûõ (íåçàâèñèìî îò ñóììû ïðîäàæ):

=ÅÑËÈ (A1<100000; A1*0,05; A1*0,075)

Â îáùåé ñëîæíîñòè â ñîñòàâ Excel âõîäèò áîëåå 400 ôóíêöèé.
Îäíàêî åñëè ýòîãî íåäîñòàòî÷íî, Âû ìîæåòå äîáàâèòü äîïîëíè-
òåëüíûå ñïåöèàëèçèðîâàííûå ôóíêöèè, ðàçðàáîòàííûå íåçàâèñè-
ìûìè ïðîèçâîäèòåëÿìè, è äàæå ñîçäàòü ñîáñòâåííûå.

Àðãóìåíòû ôóíêöèé

Â ïðåäñòàâëåííûõ ïðèìåðàõ Âû ìîãëè îòìåòèòü, ÷òî âî âñåõ
ôóíêöèÿõ èñïîëüçóþòñÿ êðóãëûå ñêîáêè. Èíôîðìàöèÿ âíóòðè
êðóãëûõ ñêîáîê íàçûâàåòñÿ àðãóìåíòîì. Ôóíêöèè ðàçëè÷àþòñÿ â
çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêèå àðãóìåíòû îíè èñïîëüçóþò. Â çàâèñè-
ìîñòè îò òèïà ôóíêöèé îíè ìîãóò ïðèìåíÿòüñÿ:

· áåç àðãóìåíòîâ;
· ñ îäíèì àðãóìåíòîì;
· ñ ôèêñèðîâàííûì ÷èñëîì àðãóìåíòîâ;
· ñ íåîïðåäåëåííûì ÷èñëîì àðãóìåíòîâ;
· ñ íåîáÿçàòåëüíûìè àðãóìåíòàìè.
Ïðèìåðîì ôóíêöèè, íå èñïîëüçóþùåé àðãóìåíò, ÿâëÿåòñÿ

ôóíêöèÿ CË×ÈÑ, êîòîðàÿ ãåíåðèðóåò ñëó÷àéíîå ÷èñëî â èíòåð-
âàëå ìåæäó 0 è 1. Äàæå åñëè ôóíêöèÿ íå èñïîëüçóåò àðãóìåíò,
Âû âñå ðàâíî äîëæíû óêàçàòü ïóñòûå êðóãëûå ñêîáêè ñëåäóþùèì
îáðàçîì: =ÑË×ÈÑ ( )

Åñëè â ôóíêöèè èñïîëüçóåòñÿ áîëåå îäíîãî àðãóìåíòà, òî
êàæäûé èç íèõ îòäåëÿåòñÿ òî÷êîé ñ çàïÿòîé. Â ôîðìóëå äîñòàòî÷íî
óêàçàòü òîëüêî àäðåñ ÿ÷åéêè íåçàâèñèìî îò òîãî, ÷òî êîíêðåòíî
íàõîäèòñÿ â ñàìîé ÿ÷åéêå: ëèòåðàë, òåêñòîâàÿ ñòðîêà èëè âûðà-
æåíèå.

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ íóæíî èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå àðãóìåíòà
ôóíêöèè âåñü ñòîëáåö èëè ñòðîêó. Íàïðèìåð, ñëåäóþùàÿ ôîðìóëà
ñóììèðóåò âñå çíà÷åíèÿ, íàõîäÿùèåñÿ â ñòîëáöå Â:  =ÑÓÌÌ (Â:Â)

Ñïîñîáû ââîäà ôóíêöèé

Åñòü äâà ïóòè ââîäà ôóíêöèé â ôîðìóëó: ðó÷íîé èëè ñ
ïîìîùüþ Ìàñòåðà ôóíêöèé Excel.

· Ðó÷íîé ââîä ôóíêöèé
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Åñëè Âû óæå çíàêîìû ñ ôóíêöèÿìè, òî íàâåðíÿêà çíàåòå î
òîì, êàêîå êîëè÷åñòâî àðãóìåíòîâ ðàçíîîáðàçíûõ òèïîâ îíè èñ-
ïîëüçóþò. Îäèí èç ìåòîäîâ ââîäà ôóíêöèé çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî
íóæíî ïðîñòî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû èìÿ ôóíêöèè è ñïèñîê åå
àðãóìåíòîâ.

Ïðè ââîäå ôóíêöèé Excel âñåãäà ïðåîáðàçóåò ñèìâîëû â èõ
èìåíè ê âåðõíåìó ðåãèñòðó, ïîñêîëüêó èñïîëüçîâàíèå ñòðî÷íûõ
áóêâ â ôîðìóëàõ è ôóíêöèÿõ äîïóñêàåòñÿ. Åñëè ïðîãðàììà íå
ïðåîáðàçîâàëà ââåäåííûé òåêñò ê âåðõíåìó ðåãèñòðó, çíà÷èò, îíà
íå ðàñïîçíàëà çàïèñü êàê ôóíêöèþ, ò.å. Âû ââåëè åå íåïðàâèëüíî.

· Èñïîëüçîâàíèå Ìàñòåðà ôóíêöèé
Ìàñòåð ôóíêöèé â Excel ïîçâîëÿåò ââåñòè ôóíêöèþ è åå

àðãóìåíòû â ïîëóàâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå. Èñïîëüçîâàíèå Ìàñòåðà
ôóíêöèé îáåñïå÷èâàåò ïðàâèëüíîå ñèíòàêñè÷åñêîå íàïèñàíèå ôóí-
êöèè è ïåðå÷èñëåíèå âñåõ åå àðãóìåíòîâ â ïðàâèëüíîì ïîðÿäêå.

Âûçîâ Ìàñòåðà ôóíêöèé

Ìàñòåð ôóíêöèé ñîäåðæèò äâà äèàëîãîâûõ îêíà, êîòîðûå
ïîìîãóò Âàì øàã çà øàãîì ïðàâèëüíî ââåñòè íóæíóþ ôóíêöèþ.

Âû ìîæåòå âûçâàòü Ìàñòåðà ôóíêöèé, ùåëêíóâ ïî êíîïêå

.
Â ñåêöèè Êàòåãîðèè îïèñûâàåìîãî äèàëîãîâîãî îêíà ïðåäñòàâ-

ëåí ñïèñîê 11 êàòåãîðèé ôóíêöèé (êàòåãîðèé ìîæåò áûòü è
áîëüøå, åñëè èñïîëüçóþòñÿ ñïåöèàëüíûå ôóíêöèè ïîëüçîâàòåëÿ).
Ïðè âûáîðå îäíîé èç êàòåãîðèé â îêíå ñïèñêà Ôóíêöèÿ ïîÿâëÿ-
åòñÿ ïåðå÷åíü åå ôóíêöèé.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ïðè âûáîðå ôóíêöèè â îêíå ñïèñêà,
âíèçó äèàëîãîâîãî îêíà, ïîÿâëÿåòñÿ ñïèñîê åå àðãóìåíòîâ âìåñòå
ñ êðàòêèì îïèñàíèåì.

Ëó÷øèé ïóòü óçíàòü ïîáëèæå Ìàñòåð ôóíêöèé — ýòî èñïîëü-
çîâàòü åãî. Äàëåå ïåðå÷èñëåíû äîïîëíèòåëüíûå ðåêîìåíäàöèè, î
êîòîðûõ íåîáõîäèìî ïîìíèòü ïðè ðàáîòå ñ Ìàñòåðîì ôóíêöèé:

· Â ëþáîå âðåìÿ, êîãäà Âàì ïîíàäîáèòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ
èíôîðìàöèÿ î âûáðàííîé Âàìè ôóíêöèè, ùåëêíèòå ïî êíîïêå
Ñïðàâêà.

· Åñëè Âû íà÷èíàåòå ââîäèòü íîâóþ ôîðìóëó, Ìàñòåð ôóí-
êöèé àâòîìàòè÷åñêè ïîìåùàåò â íà÷àëî ñòðîêè çíàê ðàâåíñòâà.

· Åñëè ïðè âûçîâå Ìàñòåðà ôóíêöèé òåêóùàÿ ÿ÷åéêà íåïó-
ñòàÿ, òî åå ñîäåðæèìîå ñòèðàåòñÿ.

· Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Ìàñòåð ôóíêöèé äëÿ ïîäñòàíîâêè
ôóíêöèè â ñóùåñòâóþùóþ ôîðìóëó. Äëÿ ýòîãî ïðè ðåäàêòèðîâà-
íèè ôîðìóëû ïîìåñòèòå êóðñîð â òî ìåñòî, êóäà íóæíî ïîäñòà-
âèòü ôóíêöèþ. Çàòåì äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ ýòîé ïîäñòàíîâêè çàïó-
ñòèòå Ìàñòåð ôóíêöèé.
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· Êîëè÷åñòâî ïîëåé ðåäàêòèðîâàíèÿ, êîòîðîå íàõîäèòñÿ âî
âòîðîì äèàëîãîâîì îêíå, îïðåäåëÿåòñÿ ÷èñëîì àðãóìåíòîâ, èñ-
ïîëüçóåìûõ â âûáðàííîé Âàìè ôóíêöèè. Åñëè ôóíêöèÿ íå èñ-
ïîëüçóåò àðãóìåíòû, ïîëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ íå âûâîäÿòñÿ. Åñëè
ôóíêöèÿ èñïîëüçóåò ïåðåìåííîå ÷èñëî àðãóìåíòîâ, íàïðèìåð,
ôóíêöèÿ ÑÐÇÍÀ×, ïðîãðàììà Excel äîáàâëÿåò íîâîå ïîëå ðåäàê-
òèðîâàíèÿ êàæäûé ðàç, êîãäà Âû ââîäèòå î÷åðåäíîé àðãóìåíò.

Ïðèìåðû ôóíêöèé

Ìàòåìàòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè

· ÑÓÌÌ

×àùå âñåãî èñïîëüçóåòñÿ ôóíêöèÿ ÑÓÌÌ. Ýòà ôóíêöèÿ òàêæå
ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç ñàìûõ ïðîñòûõ. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîñ÷èòàòü ñóììó
çíà÷åíèé ÿ÷ååê òðåõ äèàïàçîíîâ (A1:À10, C1:Ñ10 è E1:E10), âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü òðè àðãóìåíòà, êàê ïîêàçàíî íèæå:

=ÑÓÌÌ (A1:A10;C1:Ñ10;E1:E10)

Â ñâÿçè ñ ïîïóëÿðíîñòüþ ôóíêöèè ÑÓÌÌ ðàçðàáîò÷èêè Excel
î÷åíü óïðîñòèëè åå èñïîëüçîâàíèå è ïðàêòè÷åñêè àâòîìàòèçèðî-
âàëè åå. ×òîáû âñòàâèòü ôîðìóëó, â êîòîðîé èñïîëüçóåòñÿ ôóí-

êöèÿ ÑÓÌÌ, ïðîñòî ùåëêíèòå ïî êíîïêå . Excel àíàëèçèðóåò
êîíòåêñò è ïðåäëàãàåò äëÿ ñóììèðîâàíèÿ äèàïàçîí çíà÷åíèé ÿ÷ååê.
Åñëè Excel ïðåäëàãàåò ýòîò èíòåðâàë âåðíî (êàê îáû÷íî è áûâàåò),
íàæìèòå [Enter] èëè ñíîâà ùåëêíèòå ïî îïèñûâàåìîé êíîïêå.
Åñëè ïðåäëàãàåìûé èíòåðâàë çíà÷åíèé âàì íå ïîäõîäèò, ïåðåòà-
ùèòå óêàçàòåëü ìûøè è âûäåëèòå íóæíûé äèàïàçîí.

Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè

Ê êàòåãîðèè ëîãè÷åñêèõ â Excel îòíåñåíî øåñòü ôóíêöèé.

· ÅÑËÈ

Ýòà ôóíêöèÿ, ïîæàëóé, îäíà èç ñàìûõ âàæíûõ. Îíà íàäåëÿåò
Âàøè ôîðìóëû ñïîñîáíîñòüþ ïðèíÿòèÿ ðåøåíèÿ.

Â ôóíêöèè ÅÑËÈ èñïîëüçóåòñÿ òðè àðãóìåíòà. Ïåðâûé àðãó-
ìåíò — ýòî ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå, êîòîðîå ìîæåò ïðèíèìàòü
çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ èëè ËÎÆÜ. Âòîðîé è òðåòèé àðãóìåíòû —
ýòî òàêèå âûðàæåíèÿ, êîòîðûå âû÷èñëÿþòñÿ â ñëó÷àå, åñëè
ïåðâûé àðãóìåíò ïðèíèìàåò ñîîòâåòñòâåííî èñòèííîå èëè ëîæíîå
çíà÷åíèÿ.

Â ñëåäóþùåì ïðèìåðå ôîðìóëà âîçâðàùàåò ñòðîêó «Ïîëîæèòåëü-
íûé», åñëè çíà÷åíèå ÿ÷åéêè A1 áîëüøå 0, è «Îòðèöàòåëüíûé» —
â ïðîòèâíîì ñëó÷àå:

=ÅÑËÈ(A1>0;"Ïîëîæèòåëüíûé";"Îòðèöàòåëüíûé")
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Ôóíêöèè ïîëó÷åíèÿ äàòû è âðåìåíè

· ÑÅÃÎÄÍß

Ôóíêöèÿ ÑÅÃÎÄÍß íå èìååò àðãóìåíòà. Îíà âîçâðàùàåò
òåêóùóþ äàòó, òî÷íåå, äàòó, óñòàíîâëåííóþ â ñèñòåìå. Íàïðèìåð,
åñëè Âû ââåäåòå â ÿ÷åéêó ñëåäóþùóþ ôîðìóëó, òî 22 ñåíòÿáðÿ
1998 ã. ôîðìóëà âîçâðàòèò 22.09.98:

=ÑÅÃÎÄÍß ( )
· Êðîìå òîãî, â Excel ïðåäóñìîòðåíà ôóíêöèÿ ÒÄÀÒÀ, êî-

òîðàÿ âîçâðàùàåò òåêóùóþ ñèñòåìíóþ äàòó è âðåìÿ.

Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè

Êàòåãîðèÿ ôèíàíñîâûõ âêëþ÷àåò ôóíêöèè, ïðåäíàçíà÷åííûå
äëÿ âûïîëíåíèÿ äåíåæíûõ ðàñ÷åòîâ: Ôóíêöèè ðàñ÷åòà àìîðòèçà-
öèè, Ôóíêöèè âûïëàò ïî çàéìàì è âêëàäàì.

Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè

Ê êàòåãîðèè ñòàòèñòè÷åñêèõ îòíåñåíà 71 ôóíêöèÿ, ïîçâîëÿ-
þùàÿ âûïîëíÿòü ðàçíîîáðàçíûå ðàñ÷åòû. Ìíîãèå èç ýòèõ ôóíêöèé
äîâîëüíî ñïåöèàëèçèðîâàííûå, íî íåêîòîðûå èç íèõ ïîëåçíû è
äëÿ òåõ, êòî ìàëî çíàêîì ñî ñòàòèñòèêîé.

Ñòèëèñòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê ðàáî÷åé òàáëèöû íå
çàòðàãèâàåò òîãî, ÷òî ñîäåðæèòñÿ â ÿ÷åéêàõ, à ñòàâèò ñâîåé öåëüþ
ïðîñòî ñäåëàòü Âàøó ðàáîòó ïðîùå è ïðèâëåêàòåëüíåå. Â ýòîé ãëàâå
ðàññìàòðèâàþòñÿ ñëåäóþùèå òèïû ôîðìàòèðîâàíèÿ:

· Ïðèìåíåíèå ðàçíîîáðàçíûõ òèïîâ øðèôòîâ, èõ ðàçìåðû è
àòðèáóòû.

· Âûðàâíèâàíèå ýëåìåíòîâ ÿ÷åéêè.
· Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ öâåòîâ ôîíà è ñèìâîëîâ â ÿ÷åé-

êàõ.
· Ïðèìåíåíèå óçîðîâ äëÿ ñîçäàíèÿ çàäíåãî ïëàíà ÿ÷ååê.
· Èñïîëüçîâàíèå ðàìîê âîêðóã ÿ÷ååê.
· Ïðèìåíåíèå ãðàôè÷åñêîãî çàäíåãî ïëàíà äëÿ ëèñòà ðàáî÷åé

òàáëèöû.

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé
ìîæíî áûñòðî ïðîâåñòè ïðîñòîå ñòèëèñòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå,
ðàññìàòðèâàëàñü âûøå.

§ 6.7. Ôîðìàòèðîâàíèå ðàáî÷åé òàáëèöû
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Î÷åíü ÷àñòî âñå íåîáõîäèìûå äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ èíñòðó-
ìåíòû ìîæíî íàéòè íà ýòîé ïàíåëè. Îäíàêî äëÿ íåêîòîðûõ âèäîâ
ôîðìàòèðîâàíèÿ íàäî èñïîëüçîâàòü äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ÿ÷ååê.
Â ýòîé ãëàâå îïèñûâàþòñÿ íåêîòîðûå òîíêèå ìîìåíòû ñòèëèñòè-
÷åñêîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, âêëþ÷àÿ îïöèè, êîòîðûå íåäîñòóïíû ñ
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå.

Äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ÿ÷ååê

Âî âñåé ýòîé ãëàâå ìû ññûëàåìñÿ íà äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò
ÿ÷ååê. Ýòî äèàëîãîâîå îêíî ñîñòîèò èç ðÿäà âêëàäîê, ñ ïîìîùüþ
êîòîðûõ Âû ìîæåòå âûáðàòü ïðàêòè÷åñêè ëþáîé òèï ñòèëèñòè÷åñ-
êîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ (â òîì ÷èñëå è ÷èñëîâîå ôîðìàòèðîâàíèå).
Ôîðìàòû, óñòàíîâëåííûå â äèàëîãîâîì îêíå Ôîðìàò ÿ÷ååê, ïðè-
ìåíÿþòñÿ òîëüêî ê âûäåëåííûì ÿ÷åéêàì.

Ïîñëå âûáîðà ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà ÿ÷ååê äëÿ ôîðìàòèðîâà-
íèÿ Âû ìîæåòå âûçâàòü äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ÿ÷ååê ëþáûì èç
ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

· Âûáðàòü êîìàíäó Ôîðìàò, ß÷åéêè.
· Íàæàòü [Ctrl]+[1].

Âûðàâíèâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê

Òåðìèí Âûðàâíèâàíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè îçíà÷àåò èçìåíåíèå
ðàñïîëîæåíèÿ ñîäåðæèìîãî îòíîñèòåëüíî ÿ÷åéêè. Âûðîâíÿòü ñî-
äåðæèìîå ÿ÷åéêè ìîæíî îäíîâðåìåííî è ïî ãîðèçîíòàëè, è ïî
âåðòèêàëè. Íàãëÿäíîñòü ðåçóëüòàòà âûðàâíèâàíèÿ çàâèñèò îò øè-
ðèíû è âûñîòû ÿ÷åéêè. Íàïðèìåð, åñëè ñòðîêà èìååò ñòàíäàðòíóþ
âûñîòó, Âû ìîæåòå íå çàìåòèòü êàêèõ-ëèáî èçìåíåíèé ïðè âåð-
òèêàëüíîì âûðàâíèâàíèè. Îäíàêî åñëè óâåëè÷èòü âûñîòó ñòðîêè,
ðåçóëüòàò âûðàâíèâàíèÿ áóäåò íàëèöî.

· Ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå
Áîëüøèíñòâî îïöèé ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ ìîæíî

ïðèìåíèòü ñ ïîìîùüþ êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðî-
âàíèå.

· Îïöèè âåðòèêàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ
×òîáû èçìåíèòü âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå, Âû äîëæíû

èñïîëüçîâàòü äèàëîãîâîå îêíî Ôîðìàò ÿ÷ååê, ïîñêîëüêó ýòè îï-
öèè íåäîñòóïíû ñ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå. Ñóùå-
ñòâóþò ñëåäóþùèå îïöèè âåðòèêàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ: ïî âåðõ-
íåìó êðàþ, ïî öåíòðó, ïî íèæíåìó êðàþ, ïî îáîèì êðàÿì.

Ðàìêè è ëèíèè

Ðàìêè îáû÷íî èñïîëüçóþò äëÿ òîãî, ÷òîáû ñãðóïïèðîâàòü
äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ îäíîòèïíûå äàííûå, èëè äëÿ òîãî,
÷òîáû ïðîñòî âûäåëèòü ñòðîêè èëè ñòîëáöû. Â Excel ïðåäóñìîòðåíî



236

âîñåìü ðàçëè÷íûõ ñòèëåé ðàìîê, êîòîðûå ïîêàçàíû âî âêëàäêå
Ðàìêè äèàëîãîâîãî îêíà Ôîðìàò ÿ÷ååê. Ýòî äèàëîãîâîå îêíî ïî-
çâîëÿåò Âàì âûáðàòü ñòèëè ðàìîê äëÿ îïðåäåëåííîé ÿ÷åéêè èëè
äèàïàçîíà ÿ÷ååê.

Âûâîä ðåçóëüòàòîâ ðàáîòû â ïå÷àòü

Áîëüøèíñòâî ëèñòîâ ðàáî÷åé òàáëèöû, ñîçäàâàåìûõ â Excel,
ïðîåêòèðóåòñÿ äëÿ ïîñëåäóþùåé ïå÷àòè â âèäå îò÷åòà. Ïðè ìèíè-
ìàëüíûõ óñèëèÿõ Âû ñìîæåòå ñîçäàòü äîâîëüíî ïðèâëåêàòåëüíûå
è õîðîøî îòôîðìàòèðîâàííûå îò÷åòû.

Áûñòðàÿ ïå÷àòü äîêóìåíòîâ

Äëÿ íåìåäëåííîãî çàïóñêà ïðîöåññà ïå÷àòè òåêóùåãî ëèñòà
ðàáî÷åé òàáëèöû ñ èñïîëüçîâàíèåì ñòàíäàðòíûõ óñòàíîâîê èñ-

ïîëüçóåòñÿ êíîïêà . Ïðîñòî ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøêè
ïî ýòîé êíîïêå, è Excel âûâåäåò òåêóùèé ëèñò ðàáî÷åé òàáëèöû
íà ïðèíòåð. Ïî óìîë÷àíèþ ïðè âûïîëíåíèè ïå÷àòè â Excel èñ-
ïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû (êñòàòè, Âû âñåãäà ìîæåòå èõ
èçìåíèòü):

· Íà ïå÷àòü âûâîäèòñÿ òåêóùèé ëèñò (èëè îòìå÷åííûå ëèñòû)
ðàáî÷åé òàáëèöû, âêëþ÷àÿ ëþáûå âñòðîåííûå äèàãðàììû èëè
ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû.

· ×èñëî êîïèé — 1.
· Ëèñò ïå÷àòàåòñÿ öåëèêîì.
· Ïå÷àòü âûïîëíÿåòñÿ â êíèæíîì ðåæèìå.
· Íå ïðîèçâîäèòñÿ ìàñøòàáèðîâàíèå ïå÷àòàåìûõ äîêóìåíòîâ.
· Ðàçìåð âåðõíåãî è íèæíåãî ïîëåé ðàâåí 1 äþéìó (2,54 ñì),

à ïðàâîãî è ëåâîãî — 0,75 äþéìà (1,9 ñì).
· Íàçâàíèå ëèñòà ïå÷àòàåòñÿ íà êàæäîé ñòðàíèöå â âèäå

âåðõíåãî êîëîíòèòóëà, à íîìåð ñòðàíèöû — â âèäå íèæíåãî
êîëîíòèòóëà.

· Ïðè ïå÷àòè áîëüøèå ëèñòû ðàáî÷èõ òàáëèö ðàçáèâàþòñÿ íà
ñåêöèè, êîòîðûå ðàñïîëàãàþòñÿ ïî ïðàâèëó «âíèç è âïðàâî».

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè

Äëÿ êîððåêòèðîâêè óñòàíîâîê ïå÷àòè èñïîëüçóþòñÿ äâà ðàç-
íûõ äèàëîãîâûõ îêíà:

1. Äèàëîãîâîå îêíî Print, äëÿ âûçîâà êîòîðîãî èñïîëüçóåòñÿ
êîìàíäà Ôàéë, Ïå÷àòü, èëè åå êëàâèàòóðíûé ýêâèâàëåíò
[Ctrl]+[P].

2. Äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû, ñîñòîÿùåå èç ÷åòû-
ðåõ âêëàäîê.

Îáà ýòèõ äèàëîãîâûõ îêíà èìåþò êíîïêó Ïðåäâàðèòåëüíûé
ïðîñìîòð, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ìîæíî óâèäåòü íà ýêðàíå, êàê
áóäóò âûãëÿäåòü ðåçóëüòàòû â ðàñïå÷àòàííîì âèäå.
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Îïöèè äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû

Ïîçâîëÿåò Âàì èçìåíèòü ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû: Îðèåíòàöèÿ,
Ìàñøòàá, Ðàçìåð áóìàãè, Êà÷åñòâî ïå÷àòè è äð.

Èçìåíåíèå êîëîíòèòóëîâ

Âåðõíèé è íèæíèé êîëîíòèòóëû — ýòî èíôîðìàöèîííàÿ ñòðî-
êà, êîòîðàÿ ïîìåùàåòñÿ ñîîòâåòñòâåííî ââåðõó è âíèçó êàæäîé
ïå÷àòàåìîé ñòðàíèöû. Êîëîíòèòóëû èìåþò òðè ÷àñòè: ëåâóþ, öåí-
òðàëüíóþ è ïðàâóþ. Íàïðèìåð, ìîæíî ñîçäàòü âåðõíèé êîëîíòèòóë,
â ëåâîé ÷àñòè êîòîðîãî áóäåò óêàçàíî Âàøå èìÿ, â öåíòðàëüíîé —
íàçâàíèå ëèñòà, à â ïðàâîé — ïîðÿäêîâûé íîìåð ñòðàíèöû.

Êîãäà Âû ùåëêíåòå ïî îäíîìó èç ðàñêðûâàþùèõñÿ ñïèñêîâ,
Excel âûâåäåò íà ýêðàí ñïèñîê çàãîòîâëåííûõ êîëîíòèòóëîâ. Åñëè
Âàì ïîíðàâèòñÿ îäèí èç íèõ, âûáåðèòå åãî. Ïîñëå ýòîãî Âû
ñìîæåòå óâèäåòü, êàê îí áóäåò âûãëÿäåòü íà ëèñòå — êàêàÿ èç
÷àñòåé áóäåò âûðîâíåíà ïî ëåâîìó ïîëþ, ïî öåíòðó èëè ïî
ïðàâîìó ïîëþ. Åñëè Âû íå õîòèòå âûâîäèòü êîëîíòèòóëû, âûáå-
ðèòå îïöèþ Íåò.

Åñëè íè îäèí èç ñòàíäàðòíûõ êîëîíòèòóëîâ Âàñ íå óäîâëåò-
âîðÿåò, ìîæåòå ñîçäàòü ñîáñòâåííûé êîëîíòèòóë. Íà÷íèòå ñ âûáîðà
êîëîíòèòóëà, êîòîðûé áîëüøå âñåãî ïîõîæ íà òîò, êîòîðûé Âû
õîòèòå ñîçäàòü. Ìîæíî ñî÷åòàòü òåêñò è êîäû è âñòàâëÿòü ñêîëüêî
óãîäíî êîäîâ â êàæäóþ ÷àñòü.

Êðîìå òîãî, â êîëîíòèòóëàõ ìîæíî èñïîëüçîâàòü øðèôòû
ðàçëè÷íûõ òèïîâ è ðàçìåðîâ. Ïðîñòî âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé
õîòèòå èçìåíèòü, è ùåëêíèòå ìûøüþ íà êíîïêå Øðèôò. Excel
âûâåäåò íà ýêðàí äèàëîãîâîå îêíî Øðèôò, â êîòîðîì âûáåðèòå
íóæíûé øðèôò. Åñëè Âû íå ìåíÿåòå øðèôò, òî áóäåò èñïîëüçî-
âàòüñÿ òîò, êîòîðûé îïðåäåëåí â ñòèëå Normal.

Â êîëîíòèòóëå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ëþáîå æåëàåìîå êîëè÷å-
ñòâî ñòðîê. Äëÿ ïåðåõîäà íà ñëåäóþùóþ ñòðîêó èñïîëüçóéòå êîì-
áèíàöèþ êëàâèø [Alt]+[Enter].

Ïîñëå ñîçäàíèÿ êîëîíòèòóëà åãî ñîäåðæèìîå ïîÿâëÿåòñÿ âíèçó
ñîîòâåòñòâóþùåãî ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà, êîòîðûé íàõîäèòñÿ
âî âêëàäêå Êîëîíòèòóëû äèàëîãîâîãî îêíà. Â ðàáî÷åé êíèãå ìîæíî
ñîçäàòü òîëüêî îäèí ïîëüçîâàòåëüñêèé âåðõíèé èëè íèæíèé êî-
ëîíòèòóë. Òàê, íàïðèìåð, åñëè Âû áóäåòå ðåäàêòèðîâàòü ñîçäàííûé
ðàíåå âåðõíèé êîëîíòèòóë, òî îí çàìåíèò ñòàðûé âåðõíèé êîëîí-
òèòóë â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå.

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ïåðåä ïå÷àòüþ

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð Excel âûâîäèò íà ýêðàí îáðàç
ïå÷àòàåìûõ äàííûõ. Ýòî î÷åíü óäîáíîå ñðåäñòâî, êîòîðîå ïîçâî-
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ëÿåò óâèäåòü ðåçóëüòàòû óñòàíîâêè îïöèé, ïåðåä òåì êàê Âû
íåïîñðåäñòâåííî îòïðàâèòå ðàáîòó â ïå÷àòü. Ýòî ïîçâîëèò Âàì
ñîõðàíèòü ìíîãî âðåìåíè, íå ãîâîðÿ óæå îá ýêîíîìèè áóìàãè.

Äîñòóï ê Ïðåäâàðèòåëüíîìó ïðîñìîòðó

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ñïîñîáîâ, ïîçâîëÿþùèõ âîéòè â ðåæèì
Ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

Âûáåðèòå êîìàíäó Ôàéë, Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð . Â
âåðõíåé ÷àñòè îêíà Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðàñïîëîæåíî íå-
ñêîëüêî êíîïîê óïðàâëåíèÿ ïðîñìîòðîì.

Äèàãðàììû, òàêæå íàçûâàåìûå ãðàôèêàìè, ñòàëè íåîòúåìëå-
ìîé ÷àñòüþ ïðîãðàìì ýëåêòðîííûõ òàáëèö. Ýòà ãëàâà ñîäåðæèò
îñíîâíóþ èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ Âàì íåîáõîäèìà äëÿ ñîçäàíèÿ
äèàãðàìì è âíåñåíèÿ â íèõ ïðîñòûõ èçìåíåíèé.

Îáçîð ìåòîäîâ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì

Äèàãðàììà — ýòî ñïîñîá íàãëÿäíîãî ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìà-
öèè, çàäàííîé â âèäå òàáëèöû ÷èñåë. Äåìîíñòðàöèÿ äàííûõ ñ ïî-
ìîùüþ õîðîøî ïðîäóìàííîé äèàãðàììû ïîìîãàåò ëó÷øå ïîíÿòü èõ
è ÷àñòî ìîæåò óñêîðèòü ðàáîòó. Â ÷àñòíîñòè, äèàãðàììû î÷åíü ïîëåç-
íû äëÿ ïîëó÷åíèÿ íàãëÿäíîãî ïðåäñòàâëåíèÿ î áîëüøèõ íàáîðàõ
÷èñåë è î òîì, êàê ýòè íàáîðû ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé. Áûñòðî ñîçäàâ
äèàãðàììó, ìîæíî îïðåäåëèòü òåíäåíöèè è ñòðóêòóðó ïðîöåññà, ÷òî
ïðàêòè÷åñêè íåâîçìîæíî ñäåëàòü, èìåÿ ëèøü íàáîð ÷èñåë.

Äèàãðàììû ñîçäàþòñÿ íà îñíîâå ÷èñåë, ñîäåðæàùèõñÿ â ëèñòå
ðàáî÷åé òàáëèöû, òàê ÷òî ïåðåä ñîçäàíèåì äèàãðàìì íåîáõîäèìî
ââåñòè íåñêîëüêî ÷èñåë. Îáû÷íî äàííûå, èñïîëüçóåìûå äëÿ äè-
àãðàììû, ðàñïîëîæåíû â îäíîì ëèñòå èëè â îòäåëüíîì ôàéëå, íî
ýòî âîâñå íå îáÿçàòåëüíî. Îäíà äèàãðàììà ìîæåò èñïîëüçîâàòü
äàííûå èç ëþáîãî êîëè÷åñòâà ëèñòîâ è äàæå èç ëþáîãî êîëè÷åñòâà
ðàáî÷èõ êíèã.

Ïðè ñîçäàíèè äèàãðàììû â Excel åñòü äâà âàðèàíòà åå ðàçìå-
ùåíèÿ:

· Âñòàâèòü äèàãðàììó íåïîñðåäñòâåííî â ëèñò êàê îäèí èç åãî
îáúåêòîâ (ýòî íàçûâàåòñÿ âíåäðåííîé äèàãðàììîé).

· Ñîçäàòü äèàãðàììó íà íîâîì ëèñòå äèàãðàììû ðàáî÷åé êíèãè.
Ëèñò äèàãðàììû îòëè÷àåòñÿ îò ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû òåì, ÷òî
ñîäåðæèò îäíó äèàãðàììó è íå èìååò ÿ÷ååê. Åñëè àêòèâèçèðîâàòü

§ 6.8. Îñíîâû ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì
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ëèñò äèàãðàììû, òî ìåíþ Excel èçìåíèòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì
äëÿ ðàáîòû ñ íåé.

Íåçàâèñèìî îò ñïîñîáà, ïðîöåññîì ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû
ìîæíî ïîëíîñòüþ óïðàâëÿòü. Ìîæíî ìåíÿòü öâåò, ïåðåäâèãàòü
ëåãåíäó, èçìåíÿòü ìàñøòàá øêàëû, äîáàâëÿòü ëèíèè ñåòêè è ò.ä.

Ìîæíî ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ ðàçëè÷íûìè òèïàìè äèàãðàìì
è âûáðàòü íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé äëÿ äàííîãî ñëó÷àÿ. Åñëè Âàì
ýòîãî íåäîñòàòî÷íî, ìîæíî ðàçíîîáðàçíûìè ìåòîäàìè èçìåíèòü
Âàøó äèàãðàììó — äîáàâèòü êîììåíòàðèè, ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû
è ïð. Îäíàêî íàñòîÿùàÿ ïðåëåñòü äèàãðàìì Excel ñîñòîèò â òîì,
÷òî îíè ñâÿçàíû ñ äàííûìè ëèñòà ðàáî÷åé òàáëèöû. Òàê, åñëè
äàííûå èçìåíèëèñü, íåìåäëåííî èçìåíÿòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå èì
äèàãðàììû.

Òèïû äèàãðàìì

Âû, âîçìîæíî, çíàåòå, ÷òî ñóùåñòâóåò ìíîãî òèïîâ äèàãðàìì:
ëèíåéíûå, êðóãîâûå ãðàôèêè è ò.ä. Åõcel ïîçâîëÿåò Âàì ñîçäàâàòü
äèàãðàììû ëþáûõ òèïîâ è äàæå íåêîòîðûå âåñüìà çàãàäî÷íûå
äèàãðàììû — ëåïåñòêîâûå, êîëüöåâûå è ò.ä. Íà ðèñóíêå 6.8
ïðèâåäåíû ðàçëè÷íûå âèäû äèàãðàìì.

Ðèñ. 6.8

Ïîñëå ñîçäàíèÿ äèàãðàììû îíà íå ñòàíîâèòñÿ ÷åì-òî çàêîñ-
òåíåëûì è íåèçìåííûì. Âû âñåãäà ìîæåòå èçìåíèòü åå òèï,
äîáàâèòü ñïåöèàëüíûå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ, äîïîëíèòü åå
íîâûì íàáîðîì äàííûõ, èçìåíèòü ñóùåñòâóþùèå íàáîðû äàííûõ
òàê, ÷òîáû èñïîëüçîâàëèñü ÿ÷åéêè äðóãèõ äèàïàçîíîâ, è äð.
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Ìàñòåð äèàãðàìì

Ñàìûé ëåãêèé ïóòü ñîçäàòü äèàãðàììó — ýòî èñïîëüçîâàòü

ñðåäñòâî Ìàñòåð äèàãðàìì .
Ìàñòåð äèàãðàìì ñîñòîèò èç íàáîðà èíòåðàêòèâíûõ äèàëîãî-

âûõ îêîí, êîòîðûå ïðîâåäóò Âàñ ÷åðåç âåñü ïðîöåññ ïîñòðîåíèÿ
íåîáõîäèìîé äèàãðàììû. Äèàãðàììà — ýòî, â ñóùíîñòè, îáúåêò,
ñîçäàâàåìûé Excel. Ýòîò îáúåêò ñîçäàåòñÿ èç îäíîãî èëè íåñêîëü-
êèõ íàáîðîâ äàííûõ, êîòîðûå ïðåäñòàâëÿþòñÿ â ãðàôè÷åñêîì âèäå
(êàê èìåííî ýòè äàííûå áóäóò ïðåäñòàâëåíû, çàâèñèò îò òèïà
äèàãðàììû). Íàïðèìåð, åñëè Âû ñòðîèòå ãðàôèê ïî äâóì íàáîðàì
äàííûõ, òî îí áóäåò ñîäåðæàòü äâå ëèíèè — êàæäàÿ äëÿ ïðåäñòàâ-
ëåíèÿ îäíîãî íàáîðà. ×òîáû îòëè÷èòü ëèíèè äðóã îò äðóãà, èì
ïðèäàþò ðàçíûå òîëùèíó, öâåò èëè íàíîñÿò ñïåöèàëüíûå ìåòêè
äàííûõ. Íàáîðû äàííûõ äèàãðàììû ñâÿçàíû ñ ÿ÷åéêàìè ëèñòà
ðàáî÷åé òàáëèöû.

Íà áîëüøèíñòâå äèàãðàìì ìîæíî îòîáðàçèòü ëþáîå êîëè÷å-
ñòâî íàáîðîâ äàííûõ. Èñêëþ÷åíèå ñîñòàâëÿåò êðóãîâàÿ äèàãðàììà,
â êîòîðîé ìîæåò áûòü îòîáðàæåí òîëüêî îäèí íàáîð äàííûõ. Åñëè
äèàãðàììà èñïîëüçóåò áîëåå îäíîãî íàáîðà äàííûõ, òî äëÿ âûäå-
ëåíèÿ êàæäîãî èç íàáîðîâ ïðèìåíÿåòñÿ ëåãåíäà.

Îäíà èç îòëè÷èòåëüíûõ ÷åðò êàæäîé èç äèàãðàìì — êîëè÷å-
ñòâî èñïîëüçóåìûõ â íåé îñåé.

Îáû÷íûå äèàãðàììû, òàêèå êàê ãèñòîãðàììû, ãðàôèêè è
äèàãðàììû ñ îáëàñòÿìè, èìåþò îñü êàòåãîðèé è îñü çíà÷åíèé.
Îñü êàòåãîðèé îáû÷íî ãîðèçîíòàëüíàÿ, à îñü çíà÷åíèé — âåð-
òèêàëüíàÿ (äëÿ ëèíåé÷àòûõ äèàãðàìì, íàîáîðîò, ïîëîñû ïðîõî-
äÿò ñëåâà íàïðàâî, à íå ñíèçó ââåðõ).

Êðóãîâûå è êîëüöåâûå äèàãðàììû íå èìåþò îñåé. Íà êðóãî-
âîé äèàãðàììå ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí òîëüêî îäèí íàáîð äàí-
íûõ, à íà êîëüöåâîé — íåñêîëüêî íàáîðîâ.

Ëåïåñòêîâàÿ äèàãðàììà îñîáåííàÿ, ó íåå äëÿ êàæäîé òî÷êè
íàáîðà äàííûõ ïðåäóñìîòðåíà ñâîÿ îñü. Îñè áåðóò íà÷àëî èç öåíòðà
äèàãðàììû.

Íàñòîÿùèå îáúåìíûå äèàãðàììû èìåþò òðè îñè: îñü êàòåãî-
ðèé, îñü çíà÷åíèé è îñü íàáîðà äàííûõ, êîòîðàÿ íàïðàâëåíà â
òðåòüå èçìåðåíèå.

Âíåäðåííûå äèàãðàììû

Êàê è äðóãèå ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû (òåêñòîâîå îêíî, ïðÿìî-
óãîëüíèê), äèàãðàììó ìîæíî äâèãàòü, êðîìå òîãî, ìîæíî èçìå-
íÿòü åå ðàçìåðû è ïðîïîðöèè, ïîäãîíÿòü ãðàíèöû è âûïîëíÿòü
íàä íåé äðóãèå îïåðàöèè.
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×òîáû âûïîëíèòü êàêèå-ëèáî èçìåíåíèÿ âî âíåäðåííîé äèà-
ãðàììå, Âàì íåîáõîäèìî äâàæäû ùåëêíóòü ïî íåé ëåâîé êíîïêîé
ìûøè. Ïîñëå ýòîãî äèàãðàììà àêòèâèçèðóåòñÿ, à ìåíþ Excel áóäåò
âêëþ÷àòü ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ äèàãðàììàìè.
Îñíîâíîå ïðåèìóùåñòâî âíåäðåííûõ äèàãðàìì ñîñòîèò â òîì, ÷òî
Âû ìîæåòå ðàñïîëîæèòü èõ ðÿäîì ñ äàííûìè, êîòîðûå èñïîëü-
çîâàëèñü äëÿ ïîñòðîåíèÿ ýòèõ äèàãðàìì.

Ëèñòû äèàãðàììû

Äèàãðàììà, ðàñïîëîæåííàÿ íà îòäåëüíîì ëèñòå, çàíèìàåò âåñü
ýòîò ëèñò. Ïîýòîìó, åñëè Âû ïëàíèðóåòå ïå÷àòàòü òîëüêî îäíó
äèàãðàììó íà ñòðàíèöå, ëó÷øå âñåãî èñïîëüçîâàòü ëèñò äèàãðàììû.
Åñëè Âàì íåîáõîäèìî ñîçäàòü ìíîãî äèàãðàìì, òî èìååò ñìûñë
ñòðîèòü êàæäóþ èç íèõ íà îòäåëüíîì ëèñòå, ÷òîáû èçáåæàòü
«çàõëàìëåíèÿ» ëèñòà. Êðîìå òîãî, ýòîò ìåòîä ïîçâîëÿåò ëåãêî
îòûñêàòü íóæíóþ äèàãðàììó, ïðèñâîèâ ÿðëû÷êàì âêëàäîê ëèñòîâ
äèàãðàìì ñîîòâåòñòâóþùèå íàçâàíèÿ.

Ñîçäàíèå äèàãðàìì

Ïðè ñîçäàíèè äèàãðàììû áåç ïîìîùè Ìàñòåðà äèàãðàìì Excel
ñòðîèò äèàãðàììó, èñïîëüçóÿ ïðèíÿòûé ïî óìîë÷àíèþ òèï. Åñëè
Âû ïðèìåíÿåòå Ìàñòåð äèàãðàìì, Excel ïðåäëàãàåò Âàì íà âûáîð
íåñêîëüêî òèïîâ äèàãðàìì.

Ñîçäàíèå âíåäðåííîé äèàãðàììû ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà äèà-
ãðàìì

Èìååòñÿ äâà ñïîñîáà âûçîâà Ìàñòåðà äèàãðàìì äëÿ ïîñòðîåíèÿ
âíåäðåííîé äèàãðàììû:

· Îòìåòèòü äàííûå äëÿ äèàãðàììû è çàòåì âûáðàòü êîìàíäó
Âñòàâêà, Äèàãðàììà.

· Îòìåòèòü äàííûå äëÿ äèàãðàììû è ùåëêíóòü ïî êíîïêå

.

Ñîçäàíèå äèàãðàììû íà îòäåëüíîì ëèñòå

×òîáû ñîçäàòü íîâóþ äèàãðàììó íà îòäåëüíîì ëèñòå äèàãðàì-
ìû, îòìåòüòå äàííûå è íàæìèòå êëàâèøó [F11]. Â ðåçóëüòàòå áóäåò
âñòàâëåí íîâûé ëèñò äèàãðàììû, è íà íåì áóäåò ñîçäàíà äèàãðàì-
ìà òîãî òèïà, êîòîðûé óñòàíîâëåí ïî óìîë÷àíèþ. Äèàãðàììà
ñîçäàåòñÿ íà îñíîâå âûäåëåííîãî äèàïàçîíà äàííûõ áåç ó÷àñòèÿ
Ìàñòåðà äèàãðàìì.

Ñîçäàíèå äèàãðàììû ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà äèàãðàìì

Áîëüøèíñòâî ïîëüçîâàòåëåé Excel ïðèìåíÿþò äëÿ ïîñòðîåíèÿ
äèàãðàìì Ìàñòåð äèàãðàìì. Ìàñòåð äèàãðàìì ñîñòîèò èç ðÿäà

16—A. Ñàòòàðîâ
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äèàëîãîâûõ îêîí, â êîòîðûõ ðàñïîëîæåíû ðàçíîîáðàçíûå ïàðà-
ìåòðû ïðîöåññà ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì. Êàê ïðàâèëî, Âû ïîëó÷àåòå
íóæíóþ Âàì äèàãðàììó, äîáðàâøèñü äî ïîñëåäíåãî äèàëîãîâîãî
îêíà.

Âûáîð äàííûõ

Ïåðåä òåì êàê çàïóñòèòü Ìàñòåð äèàãðàìì, îòìåòüòå äàííûå
äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû. Âîîáùå, â ýòîì íåò ñòðîãîé íåîáõî-
äèìîñòè, íî ýòî óïðîùàåò ðàáîòó. Åñëè Âû íå îòìåòèëè äàííûå
ïåðåä çàïóñêîì Ìàñòåðà äèàãðàìì, òî èõ ìîæíî îòìåòèòü âî
âòîðîì äèàëîãîâîì îêíå Ìàñòåðà äèàãðàìì.

Êîãäà Âû îòìå÷àåòå äàííûå, âêëþ÷èòå â äèàïàçîí è òàêèå
ýëåìåíòû, êàê çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ, îòíîñÿùèåñÿ ê ìåòêàì
íàáîðîâ äàííûõ äèàãðàììû.

Äàííûå äëÿ äèàãðàììû íå îáÿçàòåëüíî äîëæíû áûòü ðàñïî-
ëîæåíû â îäíîì ñìåæíîì äèàïàçîíå. ×òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî
äèàïàçîíîâ, íàæìèòå êëàâèøó [Ctrl] è ùåëêíèòå ïî íóæíûì
ÿ÷åéêàì. Â ýòîì ñëó÷àå Excel áóäåò èñïîëüçîâàòü äëÿ äèàãðàììû
òîëüêî îòìå÷åííûå ÿ÷åéêè.

Ïîñëå òîãî êàê äàííûå îòìå÷åíû, çàïóñòèòå Ìàñòåð äèàãðàìì.
1. Åñëè ïåðåä çàïóñêîì Ìàñòåðà äèàãðàìì áûë îòìå÷åí äèà-

ïàçîí ÿ÷ååê, òî àäðåñ ýòîãî äèàïàçîíà ïîÿâèòñÿ â ïîëå Äèàïàçîí.
Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå Âàì íåîáõîäèìî çàäàòü äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñî-
äåðæàùèé äàííûå äëÿ äèàãðàììû. Ìîæíî ââåñòè ññûëêó íà äè-
àïàçîí âðó÷íóþ èëè óêàçàòü åãî ïðÿìî íà ëèñòå. Îïÿòü æå, Âû
ìîæåòå âûáðàòü ñðàçó íåñêîëüêî äèàïàçîíîâ.

2. Íà âòîðîì ýòàïå îïðåäåëÿåòñÿ îñíîâíîé òèï ñîçäàâàåìîé
äèàãðàììû. Íà Âàø âûáîð áóäåò ïðåäñòàâëåíî 15 îñíîâíûõ âèäîâ
ðàçëè÷íûõ äèàãðàìì, êîòîðûå óñëîâíî îáîçíà÷åíû ïèêòîãðàììà-
ìè.

3. Íà òðåòüåì øàãå óêàçûâàåòñÿ ïîäâèä (ðàçíîâèäíîñòü) âû-
áðàííîãî òèïà.

4. Íà ÷åòâåðòîì øàãå óêàçûâàåòñÿ, êàê âûáèðàåòñÿ ñåðèÿ
äàííûõ (â ñòðîêå, â êîëîíêå) è êàêèå äàííûå ñ÷èòàòü çàãîëîâ-
êàìè. Â îêíå Îáðàçåö Âû êîíòðîëèðóåòå âèä äèàãðàììû.

5. Ïÿòûé øàã îïðåäåëÿåò ñîäåðæàíèå íàçâàíèÿ è êîîðäèíàò-
íûõ îñåé.

Îñíîâíûå âèäîèçìåíåíèÿ äèàãðàìì

Ïîñëå ñîçäàíèÿ äèàãðàììû åå ìîæíî âèäîèçìåíèòü â ëþáîå
âðåìÿ. Íî ïåðåä ýòèì îíà äîëæíà áûòü àêòèâèçèðîâàíà. ×òîáû
àêòèâèçèðîâàòü âíåäðåííóþ äèàãðàììó, ùåëêíèòå ïî íåé. ×òîáû
àêòèâèçèðîâàòü äèàãðàììó íà ëèñòå äèàãðàììû, ùåëêíèòå ïî ÿð-
ëû÷êó ëèñòà (ðèñ. 6.9).
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Ñóùåñòâóåò ìíîæåñòâî ñïîñîáîâ ìî-
äèôèêàöèè äèàãðàììû. Â ýòîì ðàçäåëå
îïèñàíû íåêîòîðûå, ñàìûå ðàñïðîñòðà-
íåííûå èç íèõ:

· èçìåíåíèå òèïà äèàãðàììû;
· ïåðåìåùåíèå ýëåìåíòîâ äèàãðàììû;
· óäàëåíèå ýëåìåíòîâ äèàãðàììû.
Ýòè äåéñòâèÿ âûïîëíÿþòñÿ âûáîðîì ñîîòâåòñòâóþùåãî ýëå-

ìåíòà, ùåë÷êîì ïðàâîé êíîïêè ìûøè è âûáîðîì â êîíòåêñòíîì
ìåíþ òðåáóåìîãî ïóíêòà.

ÒÅÑÒÛ

1. Êàêàÿ ôóíêöèîíàëüíàÿ êëàâèøà ïîçâîëÿåò ïåðåéòè â ðåæèì
ðåäàêòèðîâàíèÿ êëåòêè?

2. Êàêîé òèï äàííûõ ïî óìîë÷àíèþ âûðàâíèâàåòñÿ ïî ïðàâîìó
êðàþ êëåòêè?

3. Êàêîé òèï äàííûõ ïî óìîë÷àíèþ âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó
êðàþ êëåòêè?

4. Ïðîèñõîäèò ëè ìîäèôèêàöèÿ ôîðìóëû ïðè åå ïåðåìåùåíèè
â äðóãóþ êëåòêó?

5. Ìîæíî ëè ïîìåíÿòü îðèåíòàöèþ òåêñòà â êëåòêå (íàïðèìåð,
áîêîì)?

6. Êàêîé ñèìâîë íóæíî ïîñòàâèòü ïåðåä ÷èñëîì (íàïðèìåð,
1998), ÷òîáû ââåñòè åãî êàê òåêñò?

7. Êàêîé ôîðìàò ïðåäñòàâèò äðîáü 0.12 â âèäå 12%?
8. Êàê ðàñïîëîæèòü òåêñò â êëåòêå òàê, ÷òîáû îí çàíèìàë

íåñêîëüêî ñòðîê â ïðåäåëàõ îäíîé êëåòêè?
9. Êàêàÿ êëàâèøà ïîçâîëÿåò îòêàçàòüñÿ îò èçìåíåíèÿ ñîäåð-

æèìîãî êëåòêè ïðè ðåäàêòèðîâàíèè?
10. Êàê â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ êëåòêè íà÷àòü íîâóþ ñòðî-

êó?
11. Â êëåòêå À1 — ÷èñëî [5], â Â1 — [7]. ×òî îòîáðàçèòñÿ â

êëåòêå Ñ1, åñëè îíà ñîäåðæèò ôîðìóëó =(A1*B1–5)/6?
12. Äëÿ ÷åãî íóæíà àáñîëþòíàÿ àäðåñàöèÿ?
13. Êàê ñ ïîìîùüþ ìûøêè ìîæíî ïåðåéòè â ðåæèì ðåäàê-

òèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè?
14. Êàêàÿ êîìàíäà âûçûâàåò îêíî äèàëîãà äëÿ èçìåíåíèÿ

ôîðìû ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè â ÿ÷åéêàõ?
15. Êàê ñ ïîìîùüþ ìûøêè âûçâàòü êîíòåêñòíîå ìåíþ?
16. Ìîãóò ëè êëåòêè îäíîãî ñòîëáöà èìåòü ðàçíóþ øèðèíó?

Ðèñ. 6.9
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17. Êàêîå çíà÷åíèå ïðèìåò âûðàæåíèå =A1+(B1+C1)//D1*E1,
åñëè â êëåòêàõ A1, B1, Ñ1, D1, E1 ñîîòâåòñòâåííî íàõîäÿòñÿ
÷èñëà 2, 4, 6, 5, 2?

18. Êàê áûñòðî ïåðåéòè â êëåòêó A1?
19. Êàê áûñòðî ïåðåìåñòèòüñÿ íà íà÷àëî òåêóùåé ñòðîêè?
20. ×òî ÿâëÿåòñÿ îñíîâíûì ýëåìåíòîì õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè

â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ?
21. Êàêîå ñòàíäàðòíîå ðàñøèðåíèå ïðèñâàèâàåòñÿ ôàéëàì òàá-

ëèö, ñîçäàâàåìûì â MS EXCEL?
22. Êàêîé èíñòðóìåíò íà Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïðåäíàçíà÷åí

äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ òåêñòà âíóòðè âûäåëåííîãî äèàïàçîíà?
23. Â êëåòêå À1 — ÷èñëî [2], â Â1 — [3]. ×òî îòîáðàçèòñÿ

â êëåòêå Ñ1, åñëè îíà ñîäåðæèò âûðàæåíèå =A1*B1–Â1/3?
24. Êàêàÿ âñòðîåííàÿ ôóíêöèÿ ïðîñóììèðóåò çíà÷åíèÿ â çà-

äàííûõ êëåòêàõ?
25. Êàêàÿ âñòðîåííàÿ ôóíêöèÿ ïðîñ÷èòàåò ñðåäíåå çíà÷åíèå â

çàäàííûõ êëåòêàõ?
26. Êàêàÿ âñòðîåííàÿ ôóíêöèÿ âîçâðàùàåò ìàêñèìàëüíîå çíà-

÷åíèå, ñîäåðæàùååñÿ â çàäàííûõ êëåòêàõ?
27. Êàêàÿ êîìàíäà ïîçâîëÿåò âñòàâèòü íîâûé ðàáî÷èé ëèñò?
28. Ìîæíî ëè, è åñëè ìîæíî, òî êàê, èçìåíèòü òèï ãðàôèêà

ïðè åãî ðåäàêòèðîâàíèè?
29. Êàêàÿ âñïîìîãàòåëüíàÿ êëàâèøà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûäåëå-

íèÿ íåñêîëüêèõ êëåòîê (äèàïàçîíîâ), ðàñïîëîæåííûõ íå ðÿäîì?
30. ×åì îòëè÷àåòñÿ ðåæèì êîïèðîâàíèÿ ÷åðåç fill-handle îò

ðåæèìà êîïèðîâàíèÿ ÷åðåç áóôåð (Clipboard)?
31. Êàê áóäåò âûãëÿäåòü ôîðìóëà =(B1+C$1)/$B12 ïðè êîïè-

ðîâàíèè åå âïðàâî â ñëåäóþùóþ êëåòêó?
32. Êàê áóäåò âûãëÿäåòü ôîðìóëà =($B1+C1)/B$12 ïðè êîïè-

ðîâàíèè åå âíèç â ñëåäóþùóþ êëåòêó?
33. Äëÿ ÷åãî ïðåäíàçíà÷åíà êíîïêà Increase Decimal íà ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ Formatting?
34. Â êëåòêå À2 — äîõîäû êîìïàíèè â 1996 ãîäó, â êëåòêå

Â2 — äîõîäû êîìïàíèè â 1997 ãîäó. Êàêàÿ ôîðìóëà ïîñ÷èòàåò
îòíîñèòåëüíûé ðîñò äîõîäîâ â 1997 ãîäó ïî îòíîøåíèþ ê 1996?

35. Êàê èçìåíèòü ìàñøòàá ïðåäñòàâëåíèÿ òàáëèöû íà ýêðàíå?
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ÓÏÐÀÆÍÅÍÈß

Óïðàæíåíèå 1

· Ñîçäàéòå íîâûé ôàéë. Ñîõðàíèòå åãî ïîä èìåíåì name.xls.
· Íà Ëèñòå1 ñîçäàéòå òàáëèöó. Íàçîâèòå ëèñò lst.
· Îòìåòüòå âåñü ëèñò è ïåðåéäèòå íà øðèôò Times New

Roman, ðàçìåð øðèôòà — 12 pt.
· Â êëåòêå À1 íàáåðèòå íàçâàíèå òàáëèöû: «ÐÀÑÕÎÄÛ»; â

êëåòêå Â1 — ïîäçàãîëîâîê. Ïðîöåíòðèðóéòå òåêñò çàãîëîâêà è
ïîäçàãîëîâêà â äèàïàçîíå À:Í ñ ïîìîùüþ êíîïêè Öåíòðèðîâàòü
ïî ñòîëáöàì íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå. Öâåò çàãî-
ëîâêà è ïîäçàãîëîâêà — êðàñíûé.

· Íàáåðèòå òåêñò. Ðàñøèðüòå ñòîëáåö À òàê, ÷òîáû òåêñò
óìåùàëñÿ â êëåòêè. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà àâòîìàòè÷åñêîå âûðàâ-
íèâàíèå òåêñòà è ôîðìóë (öèôð).

· Â ãðàôå «ÂÑÅÃÎ» íàõîäÿòñÿ ôîðìóëû. Èñïîëüçóéòå êíîïêó
Àâòîñóììèðîâàíèå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ äëÿ àâ-
òîìàòè÷åñêîãî ñóììèðîâàíèÿ äàííûõ ïî ñòîëáöàì è ñòðîêàì.

· Îòìåòüòå ñòîëáåö À è ïðîöåíòðèðóéòå äàííûå ñ ïîìîùüþ
êíîïêè Öåíòðèðîâàòü ïî ñòîëáöàì íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîð-
ìàòèðîâàíèå (Formatting). Îòìåòüòå ñòðîêó 4 è ïðîöåíòðèðóéòå
äàííûå.

· Âñå öèôðû è ôîðìóëû âûðîâíåíû ïî ïðàâîìó êðàþ. Îò-
ìåòüòå èõ è íàæìèòå êíîïêó Ïî ïðàâîìó êðàþ íà ïàíåëè èíñò-
ðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå.

· Îòìåòüòå òå êëåòêè, êîòîðûå íåîáõîäèìî çàêðàñèòü. Äëÿ
ïîìåòêè áëîêîâ, íàõîäÿùèõñÿ íå ðÿäîì, óäåðæèâàéòå êëàâèøó
[Ctrl]. Äëÿ òîãî ÷òîáû çàêðàñèòü êëåòêó, íàæìèòå êíîïêó Öâåò
ôîíà íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå è èç ïðåäëàãàåìîãî
íàáîðà öâåòîâ âûáåðèòå íóæíûé (ñåðûé).

A B C D E F G H

1 ÐÀÑÕÎÄÛ

2 ÏÅÐÂÎÅ ÏÎËÓÃÎÄÈÅ 1997 ã.

3

4 ßíâàðü Ôåâðàëü Ìàðò Àïðåëü Ìàé Èþíü Âñåãî

5 Çàðïëàòà 4217 4848 5480 6112 6744 7376 ô-ëà

6 Ðåêëàìà 2200 2387 2574 2761 2948 3135 ô-ëà

7 Àðåíäà 600 719 838 957 1076 1195 ô-ëà

8 Kîìàíäèðîâêè 750 796 842 888 935 981 ô-ëà

9 Ýëåêòðè÷åñòâî 150 152 154 156 158 160 ô-ëà

10 ÂÑÅÃÎ ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà
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· Äëÿ òîãî ÷òîáû îáâåñòè âíåøíèå è âíóòðåííèå ãðàíèöû
òàáëèö, îòìåòüòå âñþ òàáëèöó è â îêíå Ëèíèè ðàìêè íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå íàæìèòå ñíà÷àëà êíîïêó äëÿ îá-
âîäêè âíóòðåííèõ ãðàíèö, çàòåì — êíîïêó äëÿ îáâîäêè âíåøíèõ
ãðàíèö áîëåå æèðíîé ëèíèåé.

· Íå çàáóäüòå íàæàòü êíîïêó Ñîõðàíèòü íà ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ Ñòàíäàðòíàÿ äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â äîêóìåíòå. Çàêðîéòå
äîêóìåíò.

Óïðàæíåíèå 2

· Îòêðîéòå ôàéë name.xls. Îòìåòüòå ëèñò 1st è ñêîïèðóéòå åãî
ñîäåðæèìîå íà Ëèñò2. Íàçîâèòå ëèñò 2nd

· Èçìåíèòå äàííûå è íàçâàíèÿ ìåñÿöåâ. Äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì
ðåäàêòèðîâàíèÿ êëåòêè äâàæäû ùåëêíèòå ïî íåé èëè íàæìèòå
êëàâèøó [F2].

· Îòìåòüòå ñòðîêó 4 è ïðîöåíòðèðóéòå äàííûå. Èñïîëüçóéòå
êîìàíäó ß÷åéêà ïóíêòà ìåíþ «Ôîðìàò» äëÿ âûðàâíèâàíèÿ äàí-
íûõ â êëåòêå ïî âåðòèêàëè. Äëÿ âûçîâà êîìàíäû Ôîðìàò, ß÷åéêà
èñïîëüçóéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ.

· Âñå öèôðû è ôîðìóëû âûðîâíåíû ïî ïðàâîìó êðàþ. Çà-
êðàñüòå êëåòêè. Îáâåäèòå ãðàíèöû òàáëèöû.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ.

A B C D E F G H

13 ÐÀÑÕÎÄÛ

14 ÂÒÎÐÎÅ ÏÎËÓÃÎÄÈÅ 1997 ã.

15

16 Èþëü Àâãóñò Ñåí-
òÿáðü

Îê-
òÿáðü

Íî-
ÿáðü

Äå-
êàáðü

Âñeãî

17 Çàðïëàòà 5271 6060 6850 7640 8430 9220 ô-ëà

18 Ðåêëàìà 2750 2984 3218 3451 3685 3919 ô-ëà

19 Àðåíäà 750 899 1048 1196 1345 1494 ô-ëà

20 Kîìàíäèðîâêè 938 995 1053 1110 1169 1226 ô-ëà

21 Ýëåêòðè÷åñòâî 188 190 193 195 198 200 ô-ëà

22 ÂÑÅÃÎ ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà

Óïðàæíåíèå 3

· Ïîýêñïåðèìåíòèðóéòå ñ êîìàíäàìè êîíòåêñòíîãî ìåíþ Âñòà-
âèòü... è Óäàëèòü... Âñòàâüòå ñòðîêó ìåæäó 9-é è 10-é ñòðîêàìè. Äëÿ
ýòîãî îòìåòüòå 10-þ ñòðîêó è âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü. Âñòàâüòå
ñòîëáåö ìåæäó ñòîëáöàìè Â è Ñ. Äëÿ ýòîãî îòìåòüòå ñòîëáåö Ñ è
âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâèòü. Óäàëèòå 10-þ ñòðîêó è ñòîëáåö Ñ.
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· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ. Çàêðîéòå äîêóìåíò.

Óïðàæíåíèå 4

· Îòêðîéòå ôàéë name.xls. Ïåðåéäèòå íà Ëèñò3. Íàçîâèòå
ëèñò 3rd

· Â äèàïàçîíå À2:À13 ñîçäàéòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, ñîñòîÿùóþ
èç íàçâàíèé ìåñÿöåâ. Äëÿ ýòîãî â êëåòêó À2 íàáåðèòå «January».
Ñêîïèðóéòå ñîäåðæèìîå êëåòêè â äèàïàçîíå À3:À12.

· Â äèàïàçîíå Â1:Í1 ñîçäàéòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, ñîñòîÿùóþ
èç íàçâàíèé äíåé íåäåëè. Äëÿ ýòîãî â êëåòêó Â1 íàáåðèòå «Monday».
Ñêîïèðóéòå ñîäåðæèìîå êëåòêè â äèàïàçîíå Ñ1:Í1.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ.

Óïðàæíåíèå 5

· Îòêðîéòå ôàéë name.xls. Ïåðåéäèòå íà Ëèñò4. Íàçîâèòå
ëèñò 4th.

· Â äèàïàçîíå À2:À13 ñîçäàéòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, ñîñòîÿùóþ
èç íàçâàíèé ìåñÿöåâ. Äëÿ ýòîãî â êëåòêó À2 íàáåðèòå «ßíâàðü»,
â À3 — «Ôåâðàëü» è ò.ä. Çàïèøèòå ïîëó÷åííóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.

· Â äèàïàçîíå Â1:Í1 ñîçäàéòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, ñîñòîÿùóþ
èç íàçâàíèé äíåé íåäåëè. Äëÿ ýòîãî â êëåòêó Â1 íàáåðèòå «Ïî-
íåäåëüíèê», â Ñ1 — «Âòîðíèê» è ò.ä. Çàïèøèòå ïîëó÷åííóþ
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü.

· Àíàëîãè÷íî ñîçäàéòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü, ñîñòîÿùóþ èç
èìåí ñòóäåíòîâ âàøåé ãðóïïû. Çàïèøèòå ïîëó÷åííóþ ïîñëåäîâà-
òåëüíîñòü.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ. Çàêðîéòå äîêóìåíò.

Óïðàæíåíèå 6

· Îòêðîéòå ôàéë name.xls. Ëèñò5 íàçîâèòå 5th.
· Îòìåòüòå âåñü ëèñò è ïåðåéäèòå íà øðèôò Baltika, ðàçìåð

øðèôòà — 12pt.
· Â êëåòêå À1 íàáåðèòå íàçâàíèå òàáëèöû; â êëåòêå Â1 —

ïîäçàãîëîâîê. Ïðîöåíòðèðóéòå òåêñò çàãîëîâêà è ïîäçàãîëîâêà â
äèàïàçîíå À:Í. Öâåò çàãîëîâêà è ïîäçàãîëîâêà — êðàñíûé.

· Íàáåðèòå òåêñò. Â ñòîëáöå À ñîçäàéòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü. Äëÿ
ýòîãî â À6 íàáåðèòå «1st Qtr» è ñêîïèðóéòå åå ñîäåðæèìîå.

· Â ãðàôå «TOTAL» íàõîäÿòñÿ ôîðìóëû. Èñïîëüçóéòå êíîïêó
Àâòîñóììèðîâàíèå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ äëÿ àâ-
òîìàòè÷åñêîãî ñóììèðîâàíèÿ äàííûõ ïî ñòîëáöàì è ñòðîêàì. Â
ãðàôå «AVERAGE» íàõîäÿòñÿ ôîðìóëû. Èñïîëüçóéòå êíîïêó Ìàñòåð
ôóíêöèé íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé
âñòàâêè ôóíêöèè ÑÐÇÍÀ×. Â äàííîì ñëó÷àå ôóíêöèÿ èìååò âèä:
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ÑÐÇÍÀ×(B6:B9). Ñêîïèðóéòå ïîëó÷åííóþ ôîðìóëó â äèàïàçîíå
Â12:Í12.

· Îòìåòüòå ñòðîêó 4 è ïðîöåíòðèðóéòå äàííûå. Èñïîëüçóéòå
êîìàíäó ß÷åéêà ïóíêòà ìåíþ «Ôîðìàò» äëÿ âûðàâíèâàíèÿ äàí-
íûõ â êëåòêå ïî âåðòèêàëè. Äëÿ âûçîâà êîìàíäû Ôîðìàò, ß÷åéêà
èñïîëüçóéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ.

A B C D E F G H

1 EXPENSES

2 in 1997

3

4 Month Buying Salary Ad Rent Busine-
ssTri ps

Electri-
cit Total

5

6 1stQtr 2233.00 4217.00 2200.00 600.00 750.00 150.00 ôîðìóëa

7 2ndQtr 3093.00 4848.00 2387.00 719.00 796.00 152.00 ôîðìóëa

8 3rdQtr 3953.00 5480.00 2574.00 838.00 842.00 154.00 ôîðìóëa

9 4thQtr 4813.00 6112.00 2761.00 957.00 888.00 156.00 ôîðìóëa

10

11 TOTAL ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa

12 AVERAGE ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa ôîð-ëa

· Âñå öèôðû è ôîðìóëû âûðîâíåíû ïî ïðàâîìó êðàþ è
ïðåäñòàâëåíû â ôîðìàòå 00.00. Äëÿ óâåëè÷åíèÿ èëè óìåíüøåíèÿ
÷èñëà äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ îòìåòüòå íóæíóþ îáëàñòü è íàæìèòå
êíîïêó Óìåíüøèòü ðàçðÿäíîñòü äëÿ óìåíüøåíèÿ èëè êíîïêó
Óâåëè÷èòü ðàçðÿäíîñòü äëÿ óâåëè÷åíèÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
Ôîðìàòèðîâàíèå.

· Çàêðàñüòå êëåòêè. Îáâåäèòå âíåøíèå è âíóòðåííèå ãðàíèöû
òàáëèöû.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå. Çàêðîéòå äîêóìåíò.

Óïðàæíåíèå 7

· Îòêðîéòå ôàéë name.xls. Ëèñò6 íàçîâèòå 6th. Îòìåòüòå âåñü
ëèñò è ïåðåäàéòå íà øðèôò Times New Roman, ðàçìåð øðèôòà —
12pt.

· Òåêñò çàãîëîâêà è ïîäçàãîëîâêà ïðîöåíòðèðîâàíû â äèàïà-
çîíå A:G. Öâåò çàãîëîâêà è ïîäçàãîëîâêà — ñèíèé. Íàáåðèòå òåêñò.

· Â ãðàôå «SUM» ñòîèò ñóììà ïî ñòðîêå. Â ãðàôå «AVERAGE» —
ñðåäíåå ïî ñòðîêå. Â êëåòêå F9 ñòîèò ñóììà ïî ñòîëáöó. Â ãðàôå
«%» íàõîäèòñÿ ôîðìóëà, îïðåäåëÿþùàÿ ïðîöåíòíîå ñîîòíîøåíèå
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ñóììû ïî ñòðîêå ê ñóììå ïî ñòîëáöó: =F4/$F$9. Êëåòêà F9 âõîäèò
â ôîðìóëó ñ àáñîëþòíûì àäðåñîì, äëÿ òîãî ÷òîáû åå çíà÷åíèå íå
ìåíÿëîñü ïðè êîïèðîâàíèè.

· Âñå öèôðû è ôîðìóëû âûðîâíåíû ïî ïðàâîìó êðàþ è
ïðåäñòàâëåíû â äåíåæíîì ôîðìàòå.

· Çàêðàñüòå êëåòêè. Îáâåäèòå âíåøíèå è âíóòðåííèå ãðàíèöû
òàáëèöû.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â äîêóìåíòå. Çàêðîéòå äîêóìåíò.

Tessenderlo Group

Financial Data

mln $ 1993 1994 1995 Average SUM %

Consolidated
net profit $ 7.14 $10.26 $ 40.31 ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

Cash Flow $ 34.58 $ 39.44 $ 40.31 ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

Capital
expenditures

$ 35.65 $ 26.98 $ 15.30 ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

Turnover $ 558.98 $ 580.68 $ 602.57 ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

Fixed assets $ 231.56 $ 211.66 $ 181.75 ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

ôîðìóëà

Óïðàæíåíèå 8

· Îòêðîéòå ôàéë name.xls Ëèñò7 íàçîâèòå 7th.  Îòìåòüòå âåñü
ëèñò è ïåðåéäèòå íà øðèôò Times New Roman, ðàçìåð øðèôòà —
12pt.

· Òåêñò çàãîëîâêà ïðîöåíòðèðîâàí â äèàïàçîíå À:Å. Öâåò
çàãîëîâêà — ñèíèé. Íàáåðèòå òåêñò.

· Â ãðàôå «Total» ñòîèò ñóììà ïî ñòîëáöàì. Â ãðàôå «AVE-
RAGE» — ñðåäíåå ïî ñòîëáöàì. Â ãðàôå «%» íàõîäèòñÿ ôîðìóëà,
îïðåäåëÿþùàÿ ïðîöåíòíîå ñîîòíîøåíèå: =Â3//$Â$7. Êëåòêà Â7
âõîäèò â ôîðìóëó ñ àáñîëþòíûì àäðåñîì, äëÿ òîãî ÷òîáû íå
ìåíÿëîñü ïðè êîïèðîâàíèè.

· Âñå öèôðû è ôîðìóëû âûðîâíåíû ïî öåíòðó è ïðåäñòàâ-
ëåíû â ïðîöåíòàõ.

· Çàêðàñüòå êëåòêè. Îáâåäèòå âíåøíèå è âíóòðåííèå ãðàíèöû
òàáëèöû.

· Íà òîì æå ëèñòå ïîñòðîéòå ãðàôèê òèïà Column, îòðàæà-
þùèé Fixed Assets ïî âñåì ñòðàíàì â 1996 ãîäó.

· Ïî òåì æå äàííûì ïîñòðîéòå ãðàôèê òèïà 3D Pie.
· Ñîõðàíèòå è çàêðîéòå ôàéë.
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Electrabel

Fixed assets 1996 % 1997 %

Belgium $ 68.06 ôîðìóëà $ 73.65 ôîðìóëà

Other  European
countries

$ 94.64 ôîðìóëà $ 80.27 ôîðìóëà

North America $ 66.37 ôîðìóëà $ 55.39 ôîðìóëà

Africa  and others $ 2.49 ôîðìóëà $ 2.35 ôîðìóëà

Total ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

Average ôîðìóëà ôîðìóëà

Capital Expenditures

Belgium $ 16.29 ôîðìóëà $ 12.44 ôîðìóëà

Other  European
countries

$ 13.33 ôîðìóëà $ 8.83 ôîðìóëà

North America $ 5.19 ôîðìóëà $ 4.87 ôîðìóëà

Africa  and others $ 0.85 ôîðìóëà $ 0.84 ôîðìóëà

Total ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà ôîðìóëà

Average ôîðìóëà ôîðìóëà

Óïðàæíåíèå 9

· Íàçîâèòå Ëèñò8 — 8th. Ñîçäàéòå íà íåì ñëåäóþùóþ òàáëèöó.
· Â ãðàôå «%» ñòîèò îòíîøåíèå ñóììàðíûõ îáùèõ ðàñõîäîâ ê

ñóììàðíûì ðàñõîäàì: =F4/$F$6. Âñå äàííûå è ôîðìóëû ïðîöåí-
òðèðîâàíû ïî ãîðèçîíòàëè è âåðòèêàëè. Âñå ÷èñëà ïðåäñòàâëåíû â
ôîðìàòå 0.00, êðîìå ÷èñåë â ãðàôå «%», êîòîðûå ïðåäñòàâëåíû
â ôîðìàòå 0%.

· Íà òîì æå ëèñòå ñîçäàéòå ãðàôèê òèïà Column, ñîäåðæàùèé
ïîêâàðòàëüíûå äàííûå ïî äîõîäàì è íàëîãàì.  Äàííûå íàõîäÿòñÿ
â ñòðîêàõ. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ðàçëè÷íûé âèä ãðàôèêà â çàâè-
ñèìîñòè îò òîãî, íàõîäÿòñÿ ëè äàííûå â ñòðîêàõ èëè â ñòîëáöàõ.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â ôàéëå.

BBL

Financial Highlights

ÁÀËÀÍÑ 1
êâàðòàë

1997

2
êâàðòàë

1997

3
êâàðòàë

1997

4
êâàðòàë

1997

ÂÑÅÃÎ Ñðåä-
íåå

%

Îáùèå
ðàñõîäû

2705.57 2589.70 2614.30 2428.20 ô-ëà ô-ëà ô-ëà

Ôîíä
äåðæàòåëåé
àêöèé

76.60 71.70 67.60 62.30 ô-ëà ô-ëà ô-ëà



251

ÂÑÅÃÎ ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà

ÄÎÕÎÄÛ 1
êâàðòàë

1997

2
êâàðòàë

1997

3
êâàðòàë

1997

4
êâàðòàë

1997

ÂÑÅÃÎ Ñðåä-
íåå

Ñóììàðíûå
äîõîäû

28855.7 24795.3 24601.70 18607.80 ô-ëà ô-ëà

×èñòàÿ
ïðèáûëü

10638.1 7753.20 6733.10 2915.80 ô-ëà ô-ëà

Íàëîãè ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà

Óïðàæíåíèå 10

· Íàçîâèòå Ëèñò9 — 9th. Ñêîïèðóéòå íà ýòîò ëèñò òàáëèöó,
ñîçäàííóþ â ïðåäûäóùåì óïðàæíåíèè.

· Âñå ôîðìóëû è ôîðìàòû îñòàâüòå áåç èçìåíåíèé. Â 1998 ãîäó
ïðåäïîëàãàåòñÿ ñíèæåíèå ðàñõîäîâ íà 1% ïî ñðàâíåíèþ ñ 1997
ãîäîì è ðîñò äîõîäîâ íà 2%. Äëÿ èçìåíåíèÿ äàííûõ èñïîëüçóéòå
ôîðìóëó: 99%*8th!B4. Ñêîïèðóéòå ïîëó÷åííóþ ôîðìóëó â îñòàëü-
íûå êëåòêè òàáëèöû. Ñàìîñòîÿòåëüíî ïðèìåíèòå àíàëîãè÷íóþ ôîð-
ìóëó äëÿ ðîñòà äîõîäîâ. Èçìåíèòå ãðàôó «1 êâàðòàë 1997» íà «1
êâàðòàë 1998». Â ðåçóëüòàòå ïîëó÷èòñÿ ñëåäóþùàÿ òàáëèöà:

BBL

Financial Highlights

ÁÀËÀÍÑ 1
êâàðòàë

1998

2
êâàðòàë

1998

3
êâàðòàë

1998

4
êâàðòàë

1998
ÂÑÅÃÎ Ñðåäíåå  %

Îáùèå
ðàñõîäû

2678.51 2563.80 2588.16 2403.92 10234.39 2558.60 97

Ôîíä äåð-
æàòåëåé
àêöèé

75.83 70.98 66.92 61.68 275.42 68.85 3

Total 2754.35 2634.79 2655.08 2465.60 10509.81

ÄÎÕÎÄÛ 1
êâàðòàë

1997

2
êâàðòàë

1997

3
êâàðòàë

1997

4
êâàðòàë

1997
ÂÑÅÃÎ Ñðåäíåå

Ñóììàð-
íûå äî-
õîäû

29432.88 25291.21 25093.73 18979.96 98797.78 24699.44

×èñòàÿ
ïðèáûëü

10850.86 7908.26 6867.76 2974.12 28601.0 7150.25

Íàëîãè 18582.02 17382.94 18225.97 16005.84 70196.77 17549.19

· Íà òîì æå ëèñòå ñîçäàéòå ãðàôèê òèïà Pie, ñîäåðæàùèé
ïîêâàðòàëüíûå äàííûå ïî íàëîãàì.

· Ñîõðàíèòå èçìåíåíèÿ â ôàéëå. Çàêðîéòå ôàéë.
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1. File Ôàéë Alt+A

New Ñîçäàòü Ctrl+N
Open Îòêðûòü Ctrl+O
Close Çàêðûòü Ctrl+F4
Save Ñîõðàíèòü Ctrl+S
Save As Ñîõðàíèòü  êàê F12
Save All Ñîõðàíèòü  ðàáî÷óþ îáëàñòü
Properties Ñâîéñòâà
Page Setup Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû
Print range Îáëàñòü ïå÷àòè
Print Preview Ïðåäâàðèòåëüíûé îñìîòð
Print Ïå÷àòü Ctrl+P
Exit Âûõîä Alt+F4

2. Edit Ïðàâêà Alt+G
Undo Îòìåíèòü Ctrl+Z
Redo Ïîâòîðèòü Ctrl+Y
Cut Âûðåçàòü Ctrl+X
Copy Kîïèðîâàòü Ctrl+C
Paste Âñòàâèòü Ctrl+V
Paste Special Ñïåöèàëüíàÿ âñòàâêà
Fill Çàïîëíèòü
Clear Î÷èñòèòü

Óïðàæíåíèå 11

· Íàçîâèòå Ëèñò10 — 10th. Ñîçäàéòå íà íåì ñëåäóþùóþ
òàáëèöó. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà ôîðìàòû ÷èñåë.

ECONOMY

ßíâàðü Ôåâðàëü Ìàðò Àïðåëü Ìàé Âñåãî %

USA $ 543.00 $ 574.00 $ 605.00 $ 636.00 $ 667.00 ô-ëà ô-ëà

UK $ 354.00 $ 812.00 $ 1270.00 $ 1728.00 $ 2186.00 ô-ëà ô-ëà

France $ 564.00 $ 362.00 $ 160.00 $ 490.00 $ 288.00 ô-ëà ô-ëà

Italy $ 251.00 $ 473.00 $ 695.00 $ 917.00 $ 1139.00 ô-ëà ô-ëà

Âñåãî ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà

Ìàêñèìóì ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà

Ìèíèìóì ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà ô-ëà

ÌÅÍÞ EXCEL 7.0
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Delete Óäàëèòü
Delete sheet Óäàëèòü  ëèñò
Move/Copy Ïåðåìåñòèòü/ñêîïèðîâàòü
Find Íàéòè Ctrl+F
Replace Çàìåíèòü Ctrl+H
Go To Ïåðåéòè Ctrl+G
Links Ñâÿçè
Object Îáúåêò

3. View Âèä Alt+D
Formula  Bar Ñòðîêà  ôîðìóë
Status  Bar Ñòðîêà  ñîñòîÿíèÿ
Toolbars Ïàíåëè  èíñòðóìåíòîâ
Full Screen Âî  âåñü  ýêðàí
Zoom Ìàñøòàá
Report manager Äèñïåò÷åð  îò÷åòîâ
View manager Äèñïåò÷åð  âèäîâ

4. Insert Âñòàâêà Alt+F
Cells ß÷åéêè
Row Ñòðîêà
Column Ñòîëáåö
Sheet Ëèñò
Chart Äèàãðàììà
Macros Ìàêðîñ
Page Break Ðàçðûâ  ñòðàíèöû
Function Ôóíêöèÿ
Name Èìÿ
Annotation Ïðèìå÷àíèå
Picture Ðèñóíîê
Mar Kàðòà
Objekt Îáúåêò

5. Format Ôîðìàò
Cells ß÷åéêè Ctrl+1
Row Ñòðîêà
Column Ñòîëáåö
Sheet Ëèñò
AutoFormat Àâòîôîðìàò
Style Ñòèëü

6. Tools Ñåðâèñ
Spelling Îðôîãðàôèÿ
Auditing Çàâèñèìîñòè
Autocorrect Àâòîçàìåíà
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Goal Seek Ïîäáîð  ïàðàìåòðà

Scenarios Ñöåíàðèè

Solver Ïîèñê  ðåøåíèÿ

Protection Çàùèòà
Add-in Íàäñòðîéêè
Macros Ìàêðîñ
Record new macro Çàïèñü  ìàêðîñà
Set  macro Íàçíà÷èòü  ìàêðîñ
Options Ïàðàìåòðû
Analysis ToolPak Àíàëèç  äàííûõ

7. Data Äàííûå
Sort Ñîðòèðîâêà
Filter Ôèëüòð

Form Ôîðìà

Subtotal Èòîãè
Table Òàáëèöà  ïîäñòàíîâêè
Text to Columns Òåêñò  ïî  ñòîëáöàì

Template wizard Ìàñòåð øàáëîíîâ

Consolidate Kîíñîëèäàöèÿ

Group  and Outline Ñòðóêòóðà
Pivot  Table Ñâîäíàÿ  òàáëèöà
Refresh Data Îáíîâèòü  äàííûå

Get External Data Ïîëó÷èòü  âíåøíèå äàííûå
8. Window Îêíî

New Íîâîå
Arrange Ðàñïîëîæèòü
Hide Ñêðûòü
Unhide Ïîêàçàòü
Split Ðàçäåëèòü
Freeze Panes Çàêðåïèòü  îáëàñòè

9. ? ?
Help Âûçîâ ñòðîêè ïîäñêàçêè F1


