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                                                          7                                                     Электронные  таблицы

      1.          Электронные  таблицы     E x c e l.  

    Электронная таблица  представляет  собой книгу,  в которой м.б. несколько листов. 
Каждая ячейка таблицы именуется.    Имя, которое  наз.     а д р е с о м    или    с с ы л к о й,    м. задаваться  2-мя способами:

 Способ 1.

Имя составляется из букв латинского алфавита  (A,B,C,D,….Z), соответствующей столбцу и числа в ди-

апазоне от 1 до 65536, являющегося номером строки. Например:  D4, IA347.

 Способ 2.

Столбцы вместо букв задаются цифрами, перед номером строки ставится буква  R,   а перед номером
столбца – С.  Например: R1C1, R4563C234.

        Для перехода к первому способу надо выбрать команду  Сервис - Параметры -  Общие      и снять флажок      Стиль ссылок  R1C1.
    Д и а п а з о н – это множество ячеек, образующих в таблице область прямоугольной формы. Задаётся адресами двух ячеек. Первый адрес – это адрес ячейки, стоящей в левом верхнем углу области,  второй –

в правом нижнем.  Первый и второй адреса разделяются двоеточием : .  (Например:  А5:К20)
                               Элементы  окна  Excel:
· строка заголовка и главного меню, панели инструментов  Стандартная и Форматирование;

· поле  имени  ячейки;

· заголовок строки  (номера   ячеек);

· активная ячейка;                                                         

· строка  формул;

· заголовок столбца (латинские буквы);

· строка состояния,   ярлычки листов,   рабочий лист.

              Работа  с ячейками,  строками  и столбцами.

Выделение   ячейки  -   Выделенная ячейка наз.   а к т и в н о й.

Выделение  группы  столбцов,   Выделение  одного столбца -  щелчок вверху столбца на букве.

Выделение  строк, Выделение  одной строки -  щелчок  на номере  строки.

Выделение  несмежных  строк и столбцов – после выделения первого столбца выделять  
                                                                                                        остальные, удерживая клавишу   СTRL.
Выделение  всей  электронной таблицы.
Щёлкните в левой верхней точке  таблицы.   

Выделение диапазона -  2  способа :

· с помощью мыши;

· выделите первую ячейку диапазона, нажмите клавишу  Shift  и, не отпуская  её, щёлкните на  
                                                                                                                      последней ячейке диапазона.  

Выделение  нескольких  диапазонов –  с помощью  клавиши    Ctrl.   

Изменение  ширины  столбца  и высоты  строки – с помощью мыши  или, выбрав команду  

Формат, Столбец, Ширина  (Формат, Строка, Высота).   
Для автоматического подбора ширины столбца (высоты строки) выбрать команду  
Формат, Столбец, Автоподбор ширины  (Формат, Строка, Автоподбор высоты).

Клавиши  перемещения  активной  ячейки  по  таблице.
	Клавиши     и      и    

комбинации

клавиш


	                                   Перемещение  выделенной    ячейки

	→   ←  ↓   ↑
	Перемещение на одну ячейку  вправо,  влево, вниз,  вверх.               

	Tab
	Ввод данных и перемещение на одну ячейку вправо.   

	Shift+Tab
	Ввод данных и перемещение на одну ячейку влево.

	Enter
	Ввод данных и перемещение на одну ячейку вниз  (выделить диапазон, выбрать

команду  Сервис – Параметры -  Правка, установить  флажок

 Переход к другой ячейке после ввода  и в списке в направлении выбрать  пункт Вниз.

	Shift+Enter
	Ввод данных и перемещение на одну ячейку  вверх (при тех же установках).


	Ctrl+ →

Ctrl+ ←

Ctrl+ ↓ или ↑


	Перемещение в направлении стрелки до крайней ячейки в    б л о к е      д а н н ы х 

(множество непустых ячеек, которые окружены пустыми ячейками и 

примыкают к границам листа).  

	Home
	Перемещение в столбец  А  текущей строки.

	Ctrl+Home
	Перемещение в первую ячейку  А1  рабочего листа.

	Ctrl+End
	Перемещение в первую свободную ячейку, расположенную в правом нижнем 

углу отображаемой области рабочего листа.

	Page Up
	Перемещение на одно окно вверх.

	Page Down
	Перемещение на одно окно вниз.

	Alt +Page Up
	Перемещение на одно окно влево.

	Alt +Page Down
	Перемещение на одно окно вправо.


                       Создание   новой   таблицы.

   Для ввода информации в ячейку – установить на неё курсор или щёлкнуть мышью на этой ячейке.

Типы  данных :  В активную (выделенную) ячейку рабочего листа книги можно ввести текст, число,  
                                    дату и время, формулу и функцию.

Текст -    Представляет  собой комбинации букв, цифр и пробелов (выравниваются по левому краю).

Числа   (выравнивание по правому краю).   

  Чтобы ввести отрицательное число, надо поставить перед ним знак "минус" или взять это число в скобки. 
При вводе числа, состоящего только из дробной части, надо ввести ноль, пробел, а затем дробную часть, например: 0 6/7, 
при вводе числа, имеющего целую и дробную части, надо ввести целую часть, пробел, а затем  дробную часть, например, 1 4/6. 
Если после ввода числа в ячейке появится последовательность символов #### - значит  для отображения  числа не хватает ширины столбца  и её надо увеличить.   

Или  ввод дробных чисел  через запятую :  5,7;   0,4.
     При работе с числами можно изменять число знаков после запятой, вид целой части  и порядок числа.   При вводе чисел используются : 1234567890  -  +  ,  E  e
Например:    123е не является числом,   а   123е2 –  это число 12300, 

                      в таблице представление-  1,23Е+04 (экспоненциальный формат).
Дата  и  время :                   в ячейке   могут иметь один из форматов:

                                           команда :  Формат  - Ячейки -  Число -  (Дата, время)

   В строке формул    дата отображается  только в формате     дд.мм.год,  

 а время – только в формате  чч:мм:сек.  Форматы представления  можно изменить после их ввода.

 Редактирование данных и формул.
   Для исправления ошибок в процессе ввода щёлкните в строке формул перед символом, который надо исправить. Нажать клавишу Del и ввести новый символ.   Если вы пропустили символ, то щёлкнуть в строке формул в позиции, где он пропущен, и ввести его.   После завершения  исправлений  щёлкните 

в конце вводимого текста и продолжите ввод.   Для изменения уже введённого текста  дважды щёлкните на нужной  ячейке или нажать  F2.  Содержимое ячейки отразится в строке формул. Сделать исправления и нажать Enter  или  кнопку  ввода  √  в строке формул.  Для отмены  внесённых изменений  используется кнопка  отмены  Х  в строке формул  или  нажать клавишу   ESC.
2.  Вычисления  с  помощью  формул.
   Формулой в Excel называется последовательность символов, начинающихся знаком   =.

    В  Excel  в  формулах  используются   имена  ячеек,  а не их числовые значения !

Это  позволяет производить    автоматический пересчёт  при изменении исходных данных.
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                    Сообщения  об  ошибках:
          ###                     ширина  ячейки  недостаточна
       # ДЕЛ/0!              Деление на ноль          
#  ЗНАЧ!              Недопустимый тип аргумента
#  ИМЯ?               Неверное имя функции или области
#  Н/Д                   неопределённые данные
#  ССЫЛКА!       Недопустимая ссылка на ячейку
#   ЧИСЛО!          Ошибка  в вычислениях
                                               Отображение формул.
  Применяется для просмотра формул во всех ячейках одновременно.    Выбрать команду 

 Сервис-Параметры – Вид.     В окне  Параметры окна установить флажок Формулы.
Просмотрев формулы, снять флажок  Формулы.
3.  Встроенные функции.
     Excel  имеет их большое количество. Они представляют собой стандартные формулы.

Если функция появляется в самом начале формулы, ей должен предшествовать знак =.

1. Кнопка  [image: image1.png]


   или  команда    Вставка – Функция. 

2. Выбрать из списка  Категория  категорию функций,  а затем из списка  Функция – функцию.

Полную информацию о функции можно получить, вызвав Справочную систему (функции).
                              4.  Копирование формулы.               

Копирование в ячейку с помощью меню.

1. Выделить ячейку. Команда   Правка – Копировать  + (кнопка, CTRL-C)
2. Выделить другую ячейку (ячейки). Команда  Правка – Вставить + (кнопка, CTRL-V). 

3.  ESC  для  удаления бегущей пунктирной рамки.

Копирование в ячейку с помощью контекстного меню.

1. Выделить ячейку  правой кнопкой мыши. Команда  Копировать.

2. Выделить другую ячейку, вызвать контекстное меню. Команда  Вставить.  Нажать ESC.
Копирование в диапазон с помощью мыши.
1. Выделить  ячейку. Установите указатель мыши на квадратик  в правом нижнем углу рамки. Указатель мыши превратится в крест.Нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская её, перемещайте крест вниз. Достигнув нужной ячейки,  отпустите кнопку мыши. Формулы будут скопированы.
              5. Относительная    и       абсолютная      адресация   ячеек.
   Если  при копировании формул автоматически изменяются адреса ячеек, входящих в их состав, 
то такая адресация ячеек наз.   о т н о с и т е л ь н о й.  
   Если  при копировании формулы не изменять адрес некоторой ячейки,  то   такой адрес наз. 
а б с о л ю т н ы м    и   обозначается  как  $А$7  (или   клавиша   F4).     Например,   

адрес  $А7 означает, что при копировании формулы будет изменяться только адрес строки, 
а адрес  А$7 означает  изменение только адреса столбца.

6. Оформление  таблицы. 
Добавление  строки.
  Новая строка добавляется над строкой, в которой расположена активная ячейка, при этом автоматически изменяются адреса ячеек в формулах таблицы.    Команда   Вставка- строки.
Удаление строки.
      Команда  Правка  -Удалить.
      Отмените выполненное действие (  Правка -  Отменить Удалить).

Добавление столбца.
1. Выделите ячейку, слева от которой надо добавить столбец. .

2. Команда  Вставка-Столбцы  (отмена – кнопка  Отменить на панели  Стандартная) или

команда  Правка-Отменить вставку столбцов.
Удаление столбца.
1. Выделите ячейку. Команда  Правка, Удалить -  Столбец.

Перенос текста в ячейке по словам.
Команда  Формат -  Ячейки -  вкладка  Выравнивание -  флажок  переносить по словам.
Объединение ячеек.
1. Выделите ячейку    или  диапазон.

2. Щёлкните на кнопке  Объединить и поместить в центре панели инструментов Форматирование.

Изменение шрифта и    формата    данных. 

         Команды  Формат -  Ячейки - Шрифт
                         Формат -  Ячейки – Число.
Форматирование таблицы:   команда   Формат- Автоформат (Правка-Отменить Автоформат).
          Создание  обрамления.

  Команда  Формат – Ячейки – Граница     
  Команда  Формат – Ячейки - Вид.
                                                        или   кнопки на  панели  Форматирования    
Вид - Панели инструментов - Граница
Изменение  расположения данных в ячейке.
  Команда   Формат – Ячейки – Выравнивание.
  Данные в ячейке можно расположить по левому,  правому краю и по центру  с помощью кнопок        
                                                                                            на панели  инструментов  Форматирование.

Вставка  рисунка.
   Команда   Вставка – Рисунок – Картинки (из  файла). 
  7.       Работа          с   листами  книги.
Выделение  листов.
· Для выделения  1 листа надо щёлкнуть на его ярлычке.

· Для выделения нескольких соседних листов надо щёлкнуть на ярлычке 1-го листа группы, нажать клавишу  Shift  и, не отпуская её, щёлкнуть на ярлычке последнего листа группы.
· Для выделения нескольких несмежных листов нажать клавишу  Ctrl  и, не отпуская её, щёлкнуть на ярлычках нужных листов.
Добавление  листов.
  Команда   Вставка, Лист.
Изменение порядка расположения листов.
  Установить указатель мыши на ярлычок листа, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская её, переместить указатель мыши вправо или влево в требуемое место, после чего отпустить кнопку мыши.

Удаление листов. 

    Команда   Правка, Удалить лист.
 Изменение имени листа.
 Щёлкните правой кнопкой мыши на ярлычке  Лист1. Выберите пункт  Переименовать.
Печать   рабочих   листов.
Режим разметки страницы.
      Команда   Вид -  Разметка страницы.

      Команда   Файл -  Параметры страницы - Страница, кнопка  Альбомная.

Просмотр перед печатью и печать страницы.
      Команда   Файл, Предварительный просмотр.  Кнопки  Поля, Страница.
      Вкладка  Поля:  флажки  Центрировать на странице горизонтально и вертикально.  
      Колонтитулы:   Вид – Колонтитулы.   
          8.  Построение и редактирование  диаграммы.
Выделите диапазон  (по этим данным будет  строиться  диаграмма).

1. Щёлкните на кнопке  Диаграмма (пан. Стандартная ) или команда  Вставка - Диаграмма.

2. Выбрать    в окне  Тип диаграммы. 
Построить  графики  функций      (тип  диаграммы  -  точечная)
    9.   Сортировка  данных.
  Выделить ячейку.  Команда   Данные -Сортировка.
 Технология   drag-and-drop("перетащить и оставить").
Нажать левую кнопку мыши  и, не отпуская её, перетащить содержимое ячейки в нужное место.

Если при перетаскивании держать нажатой клавишу  CTRL, то будет создана копия ячейки или   
                                                                                                                                                                диапазона.

                     СТАТИСТИЧЕСКИЕ     ФУНКЦИИ      EXCEL.
  Часто  используемые статистические  функции:

	СЧЕТ(В2:В5)


	Подсчёт общего количества чисел из диапазона

ячеек  В2:В5

	СЧЕТЕСЛИ(В2:В5;”<5”)


	Вычисление количества чисел, меньших 5, из 

диапазона ячеек  В2:В5

	МАКС(В2:В5)


	Вычисление максимального значения из 

 диапазона ячеек  В2:В5

	МИН(В2:В5)


	Вычисление минимального значения из

диапазона ячеек  В2:В5

	СРЗНАЧ(В2:В5)


	Вычисление среднего значения для диапазона 

ячеек  В2:В5

	    Математические  функции:

	СУММ (В2:В5)


	Вычисление суммы числовых значений диапазона

ячеек  В2:В5

	СУММЕСЛИ(В2:В5;”>10”)


	Вычисление суммы чисел, больших 10,

из диапазона ячеек  В2:В5

	СУММ(В2:В5;100;К4)
	Вычисление суммы числовых значений диапа-

зона  ячеек В2:В5, числа 100 и значения 

ячейки К4


РАБОТА  СО    СПИСКАМИ.
               Стандартные списки обычно используются для заголовков столбцов и строк.

Для  просмотра  существующих списков :   команда   Сервис – Параметры – Списки.
Для создания нового списка: команда  Сервис – Параметры - Списки – Новый список.

                                  Автоматизированный  ввод  данных:
· В первую ячейку диапазона ввести значение одного из элементов списка;

· Протащить маркер заполнения, выделяя диапазон.
Скрыть  столбец :

· Выделите данный столбец или диапазон ячеек;

· Выберите  Формат – Столбец – Скрыть.
Показать  скрытый столбец:
· Выделить смежные  столбцы или ячейки;

· Выбрать  Формат – Столбец – Отобразить.

10.  ЛОГИЧЕСКИЕ   ФУНКЦИИ   EXCEL.
    Логические функции предназначены для проверки выполнения условия или для проверки нескольких условий.   Функция  ЕСЛИ   позволяет определить, выполняется ли указанное условие.

Если условие истинно, то значением ячейки будет  выражение 1, в противном случае – выражение 2.
 = ЕСЛИ (условие; выражение 1; выражение 2)
  Например,   =ЕСЛИ(В2>20; «тепло»;»холодно»)

  Если значение в ячейке В2>20, то выводится  тепло, в противном случае – холодно.

  Совместно с функцией ЕСЛИ используются логические операции  И, ИЛИ, НЕ.

  Например,   =ЕСЛИ(И(Е4<3; Н$98>=13); «выиграет»; «проиграет»)

  Если значение в ячейке Е4< 3 и Н$98>=13, то выводится  выиграет,  иначе – проиграет.

    Условное   форматирование:     Команда    Формат – Условное  форматирование
Поиск  ячеек  условного форматирования:     Правка – Перейти – Выделить – Условные форматы – все.
11.  Знакомство  с базами  данных.
  Базы данных  предназначены  для хранения, организации и поиска информации.

Добавление записи с помощью формы данных.
Выделить любую ячейку.  Команда  Данные,  Форма. Кнопка  Добавить.
Удаление записи с помощью формы данных.
  Команда   Данные,  Форма.
  Кнопки   Назад и Далее  (или линейки прокрутки), найти запись, которую удалить.  Кнопка  Удалить  
                                                                                                                              (отменить  –  кнопка  Отмена).

  Кнопка   Закрыть  для возврата к базе данных.

Поиск  записи с помощью формы данных.
1. Выделить любую ячейку.  Выбрать команду  Данные,  Форма.

2. Щёлкните на кнопке  Критерии.
Сортировка записей.
1. Выделить любую ячейку.  Выбрать команду  Данные,  Сортировка.
2. Выберите из списка  Сортировать по  требуемое имя поля. 

Фильтрация   данных.
    Фильтрация позволяет находить и отбирать для обработки часть записей (строк), которые содержат определённые значения или отвечают определённым критериям (условиям). Остальные строки при этом скрыты.
    Для отбора данных используют  Автофильтр (Данные, Фильтр, Автофильтр) и 
                    Расширенный фильтр  (Данные, Фильтр, Расширенный фильтр). 
Заголовки столбцов преобразуются в раскрывающиеся списки, в  которых можно задавать нужные критерии для поиска данных.

   Опция  Условие  позволяет указать для одного столбца один или два критерия отбора, объединив их     (И – если оба условия должны выполняться одновременно,  ИЛИ – если выполняется хотя бы одно условие).

    В условиях поиска для текстовых полей можно задавать символы шаблона:

       * - для указания любой последовательности символов;

       ? – для представления любого одного символа.

    Сброс одного из фильтров осуществляется выбором опции  Все .

    Отмена  режима фильтрации (без уничтожения фильтров) –
 команда   Данные, Фильтр, Показать все.
    Удаление фильтров (отключение Автофильтра) – команда  Данные, Фильтр, Автофильтр.
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     1.  Установите курсор в ячейку  .


Введите знак  равенства   = . Он появится   в строке формул.


Ввести формулу  используя клавиатуру. При вводе формула отображается в строке формул.


 Завершив ввод, нажать Enter. 


В ячейке появится автоматически вычисленное значение. 











