ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ EXCEL 2002
Изучаемые темы:

1. Начальные сведения о программе Microsoft Excel 2002.

2. Основные манипуляции с таблицей.

Тема № 1
НАЧАЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ О ПРОГРАММЕ MICROSOFT EXCEL 2002
Вопросы: 1. Основные понятия. Запуск и завершение программы.

      2. Окно программы Excel 2002.

      3. Ввод данных, перемещение по таблице и организация помощи.

1. Основные понятия. Запуск и завершение программы

Информационные технологии обработки данных часто приводят к тому, что возникает необходимость представления сведений в виде таблиц. При проведении расчетов над данными, представленными в табличной форме, широкое распространение благодаря своей универсальности и простоте получили пакеты прикладных программ для работы с электронными таблицами. Иногда такие пакеты программ называют табличными процессорами или спредшитами.

Электронные таблицы не только автоматизируют расчеты, но и являются эффективным средством для моделирования различных вариантов и ситуаций. Меняя значения исходных параметров, можно наблюдать за изменением расчетных параметров и анализировать полученные результаты. Электронные таблицы производят такие расчеты быстро и без ошибок, анализируя множество вариантов решения задач и предоставляя пользователю наиболее приемлемые. Все это обусловило высокую популярность электронных таблиц в инженерной, управленческой и научной деятельности.

Ярким представителем табличных процессоров является Excel 2002. Удобный интерфейс, простота и наглядность возможность создавать, редактировать и обрабатывать таблицы любой сложности, представлять данные в графическом виде, выполнять различные расчеты, осуществлять контроль вводимой информации и поддерживать связь с другими приложениями Microsoft Office – далеко не полный перечень достоинств Excel 2002.

Объектом обработки Excel 2002 является файл с произвольным именем, который называется рабочей книгой.

По умолчанию новая рабочая книга получает имя Книга1, но Вы можете переименовать ее по своему усмотрению. Одна рабочая книга может содержать до 256 рабочих листов. Каждая вновь открытая книга исходно содержит 3 рабочих листов.

Рабочий лист является составной частью рабочей книги. По умолчанию рабочие листы названы Лист1, Лист2 и т. д. Рабочий лист содержит 256 столбцов и 65536 строк.

Пересечение строк и столбцов образуют ячейки, которые служат для ввода в них текста или данных.

В Excel 2002 используется стиль именования ячеек, согласно которому буквы используется для указания столбцов, а числа – для указания строк. Такой стиль называется А1.

Существует и другой стиль обозначения (R1C1), когда и столбцы и строки указываются числами. В стиле R1C1 на первом месте стоит номер строки R (Row) , а не столбца (в отличие от стиля А1) – C (Column).

Запуск Excel 2002 можно выполнять следующими способами:

1. Нажать кнопку Пуск и выбрать в главном меню пункты Программы/Microsoft Office/Microsoft Excel. На экране появится пустая таблица.

2. Нажать кнопку Пуск и выбрать в главном меню пункты Программы/Проводник. Открыть в левой части окна папку Microsoft Office и дважды щелкнуть значок Microsoft Excel в правой части окна.

3. Щелкнуть правой кнопкой значок Microsoft Excel и выбрать в контекстном меню команду Создать ярлык. Перетащить ярлык на рабочий стол и в дальнейшем запускать Excel двойным щелчком ярлыка. Этот способ особенно удобен, если Вы часто пользуетесь программой.

Для завершения работы с программой выберите команду Выход в меню Файл или нажмите комбинацию клавиш Alt+F4. К аналогичному результату приведет щелчок по крайней правой кнопке закрытия окна в верхнем углу окна.

Если в момент закрытия окна Excel 2002 обнаружит, что Вы внесли изменения в документ, но не сохранили его в файле, на экран поступит диалоговое окно, с помощью которого Вы можете сохранить изменения в файле (ответ Да), не сохранять изменения (ответ Нет) или продолжить работу (ответ Отмена).

При запуске Excel 2002, программа по умолчанию предлагает Вам начать создание нового документа под условным наименованием Книга1. Вы можете подготовить документ (или часть документа), а затем сохранить его на диске с помощью команды Сохранить как меню Файл.

Если Вы хотите продолжить обработку уже существующего файла, выберите команду Открыть из меню Файл. Откроется стандартное диалоговое окно,  в котором нужно указать имя файла для обработки.

Если Вы решили создать новый файл, выберите команду Создать из меню Файл. Excel 2002 предложит Вам пустую таблицу с обозначением Книга2, Книга3 и т.д.

2. Окно программы Excel 2002
Окно программы Excel 2002 (рис. 1) содержит строку заголовка, строку меню, панели инструментов, строку формул, строку заголовков столбцов, рабочий лист (таблицу), строку с ярлычками листов, строку состояния. В левой части экрана имеется столбец заголовков строки, а в правой и нижней части - стандартные полосы прокрутки, предназначенные для перемещения по рабочему листу.

В строке меню девять пунктов: Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Данные, Окно, Справка c помощью которых можно осуществлять все операции с электронными таблицами.

Панели инструментов используются для того, чтобы быстро вызывать наиболее часто используемые функции. На панелях инструментов важнейшие функции представлены в виде кнопок. На каждой кнопке имеется рисунок (пиктограмма), который поможет Вам идентифицировать функцию каждой кнопки.

С помощью пиктограмм панели инструментов Стандартная Вы можете создать, загрузить и сохранить файл, просмотреть файл перед печатью и напечатать его, а также проверить правописание. Кроме того, с помощью пиктограмм этой панели Вы можете выделить, скопировать и переместить фрагмент, отменить и повторить последнюю выполненную команду, ввести функции расчета, сортировать выделенные столбцы, выполнять графические операции, осуществлять масштабирование электронных таблиц и получать контекстно-зависимые справки.

С помощью пиктограмм панели инструментов Форматирование Вы можете выбрать шрифты и его размер, отформатировать текст, пометить число в текущей ячейке знаком доллара, представить данные в процентах, установить разделитель тысяч в представлении числа, а также выбрать для выделенного блока ячеек рамку, цвет фона и цвет символов.

Активизировать панель инструментов можно, запустив команду Панели инструментов из меню Вид (при этом откроется диалоговое окно Панели инструментов), либо указав нужную панель в контекстном меню.

Убрать панели инструментов с экрана можно разными способами:
· повторно кликнуть название панели в окне Панели инструментов (при этом исчезает значок отметки);

· если панель выведена на экран в виде окна, достаточно кликнуть мышью по системной кнопке окна;

· кликнуть название панели в контекстном меню.

Под панелями инструментов располагается Строка формул. В строке формул может находиться информация, которая вводится (или была введена) в отдельную ячейку в виде текста, числа или формулы. В левом углу строки формулы находится Окно имен. Его можно использовать для перемещения по рабочему листу или выделения групп ячеек.

Ниже строки формул находится строка заголовков столбцов (с обозначениями - номерами A, B, C, D, ...), а в левой части экрана - столбец заголовков строк (с обозначениями - номерами 1, 2, 3, ...). В левой части строки заголовков столбцов имеется пустая кнопка для выделения всей таблицы.

Строка состояния является самой нижней строкой экрана. Информация в строке состояния может представлять собой пояснение к выбранной команде. В других же случаях в строке состояния указывается, что Вам нужно (или можно) сделать, чтобы довести команду до конца. 

Наконец, строка с ярлычками листов позволяет Вам переходить в текущем файле от одного рабочего листа к другому, переименовывать рабочие листы, вызывать контекстное меню.

Вы можете изменить вид окна Excel 2002, используя меню Вид и Сервис.

Вы можете работать с одной таблицей в нескольких окнах (два - по вертикали и два - по горизонтали).

Для разбиения экрана на два горизонтальных окна нужно:

1. Установить курсор мыши на серую полоску над стрелкой в полосе прокрутки (справа вверху над вертикальной полосой прокрутки).

2. Нажать левую клавишу мыши и, удерживая ее, опустить разделитель экрана до требуемого уровня.

3. Отпустить левую клавишу мыши.

Для вертикального разбиения окна используется серая полоска в правом углу горизонтальной полосы прокрутки. Разбиение экрана на вертикальные окна производится аналогично разделению по горизонтали.

Установив курсор мыши на точку пересечения малых окон, и, удерживая левую клавишу в нажатом состоянии, Вы можете перемещать точку разделения по экрану. Так можно изменить размеры окон или вообще убрать их с экрана.

Для отмены разделения экрана на окна используется команда Снять разделение из меню Окно.

Операция закрепления областей является вариацией операции их разделения. Столбцы и строки, расположенные до определенной линии, остаются видимыми, в то время как остальная часть листа прокручивается независимо. Эта функция полезна при работе с большими базами данных, если в процессе их просмотра нужно оставить видимой строку заголовков. Кроме того, можно закрепить первые один или два столбца, чтобы при прокрутке листа сохранять ключевые поля видимыми.
Для закрепления области выделите строку или столбец, расположенные непосредственно ниже или справа от будущей границы, и выберите команду Закрепить области меню Окно Чтобы закрепить область, отделенную от вертикальной и горизонтальной границами одновременно, выделите ячейку, расположенную справа и снизу от границ раздела областей.

Прокрутка закрепленной области остается ограниченной, пока не будет снято закрепление. Для этого используется команда Снять закрепление областей меню Окно.

3. Ввод данных, перемещение по таблице и организация помощи

Чтобы ввести данные в конкретную ячейку, необходимо выделить ее щелчком мыши, а затем щелкнуть на строке формул. Появляется мерцающий текстовый курсор, и Вы можете набирать информацию, пользуясь клавиатурой, клавишами курсора, Backspace, Del. Вводимые в строке формул данные воспроизводятся в текущей ячейке.

При вводе данных в левой части строки формул возникают три кнопки, предназначенные для управления процессом ввода: с красным крестиком, зеленой галочкой и значком fx.

Если щелкнуть на кнопке с крестиком, ввод прекращается и данные, поступившие в ячейку в текущем сеансе ввода, - удаляются.

Если щелкнуть на кнопке со значком fx, на экран поступит диалоговое окно Мастера функций, в котором Вы можете выбрать математическую, статистическую, логическую функции, функции даты и времени и другие.

Завершив ввод данных, Вы должны зафиксировать их в ячейке любым из трех способов:

· нажав клавишу Enter;

· щелкнув на кнопке с галочкой;

· щелкнув мышью на другой ячейке.

Для ввода данных можно также дважды щелкнуть мышью на выбранной ячейке, и текстовый курсор появится непосредственно в ячейке. В этом случае допускается только ввод символов и удаление их клавишей Backspace.

Наконец, для ввода новых или для исправления старых данных Вы можете просто начать их набор в текущей ячейке. Ячейка очищается, появляется текстовый курсор и активизируется строка формул.

Ввод данных в ячейку Excel 2002 осуществляется стандартным шрифтом. Вы можете установить другой шрифт для конкретной таблицы или для текущего сеанса работы. Для этого следует выбрать команду Стиль меню Формат.

Excel 2002 позволяет вводить информацию следующего типа: числа, дату и время, комментарии, графические фрагменты, гиперссылки, формулы, текст.
Для ввода числовых значений выделите ячейку, введите число и нажмите клавишу Enter. В процессе набора числа оно одновременно появляется в активной ячейке и в строке формул. При наборе возможны три формы представления числа: целое, дробное, экспоненциальное. При вводе чисел можно использовать ряд математических символов, включая плюс, минус, проценты, дробь, экспоненту, а также знак доллара. По умолчанию после фиксации числа Excel 2002 сдвигает его к правой границе ячейки, однако, Вы можете выровнять его по центру ячейки или сместить к левой границе ячейки с помощью кнопок выравнивания панели инструментов Форматирование. Кроме того, с помощью кнопок этой же панели можно регулировать точность представления числа. Однако, во всяком случае, правильно ли набрано число, можно определить, выровнялось ли оно после окончания ввода (Enter, галочка, стрелка перемещения) вправо. Если вы вводите большое число, которое не помещается в ячейку, программа автоматически изменяет ее ширину или переводит число в экспоненциальное представление. Ряд значков # в ячейке означает, что для просмотра числа нужно вручную увеличить ее ширину.
Чтобы ввести в ячейку дату или время, используйте один из заданных форматов Excel:

	Формат
	Вид данных
	Пример

	Дата
	м.дд.г
	1.10.05

	Дата
	д.м.гг
	1 окт 05

	Дата
	д-ммм
	1 окт

	Дата
	ммм.гг
	Октябрь 05

	Дата
	m/d/yyyy
	10/1/2005

	Дата
	д-ммм-гггг
	10 Октября 2005 г

	Время
	ч:мин АМ/РМ
	11:55 РМ

	Время
	ч:мин:сек АМ/РМ
	10:14:25 РМ

	Время
	ч:мин
	21:20

	Время
	ч:мин:сек
	19:24:32

	Время
	мин:сек:0
	21:20.5

	Комбинированный
	м/д/гг ч:мин
	10.2.05 21:15


Программа Excel хранит даты как ряд последовательных номеров, что позволяет выполнять над ними вычисления.
Программа Excel позволяет снабдить ячейки комментариями. Для этого выделите ячейку и выберите команду Примечание меню Вставка. Это приведет к появлению окна с курсором, в которое нужно ввести текст и затем щелкнуть мышью на любой другой ячейке, чтобы зафиксировать примечание.

Ячейки с примечаниями помечаются красным треугольником в правом верхнем углу. Для его просмотра поместите на ячейку указатель мыши. Для изменения имени, которое появляется в окне ввода примечания, выберите команду Параметры меню Сервис и, раскрыв появившееся окно диалога на вкладке Общие, введите новое имя в текстовое поле Имя пользователя. Для удаления примечания выделите его и выберите команду Очистить меню Правка, а затем в появившемся подменю – вариант Примечания. Для работы с примечаниями используется панель инструментов Рецензирование.
Для вставки графического фрагмента выделите ячейку и выберите команду Рисунок меню Вставка. Появится дополнительное меню, в котором нужно выбрать тип графического фрагмента:

· Картинки – вызывает коллекцию картинок.

· Из файла – вызывает диалоговое окно Добавление рисунка, с помощью которого можно найти рисунок или фотографию на жестком диске компьютера.

· Со сканера или камеры – запускает программу для вставки фотографий со сканера или камеры.

· Организационная диаграмма – вызывает приложение, с помощью которого можно построить организационную диаграмму.

· Автофигуры – инициирует появление панели инструментов, предназначенной для построения фигур, таких как линии, стрелки, прямоугольники и т.д.

· Объект WordArt – вызывает диалоговое окно и панель инструментов для работы с объектами WordArt.

С помощью мыши вы можете перемещать графический фрагмент и изменять его размер. Чтобы удалить графический фрагмент, выделите его и нажмите клавишу Del.
Excel дает возможность вставлять гиперссылки в создаваемые книги, связывая их тем самым с другими документами, расположенными на жестком диске компьютера, в локальной сети или в Интернете. С помощью гиперссылок можно соединить между собой набор различных книг Excel, а также предоставить пользователям возможность доступа к вспомогательным документам, веб-страницам и другим справочным материалам.

Для вставки гиперссылки следует выделить ячейку и выбрать команду Гиперссылка меню Вставка, чтобы вызвать диалоговое окно Добавление гиперссылки. Альтернативным способом его вызова является нажатие кнопки Добавление гиперссылки панели инструментов Стандартная или комбинации клавиш Ctrl+K. В диалоговом окне Добавление гиперссылки укажите тип создаваемой вами гиперссылки, выбрав в области Связать с один из четырех вариантов:
· Файлом, веб-страницей – книга Excel связывается с файлом, расположенном на диске компьютера или в Интернете.

· Местом в документе – этот вариант используется, когда нужно быстро перейти из одного места текущего документа в другое.

· Новым документом – в этом случае можно быстро открыть новый документ Office.
· Электронной почтой – автоматически запускает программу работы с электронной почтой и создает сообщение с правильным адресом в поле Кому.

После заполнения полей диалогового окна Добавление гиперссылки в соответствии с выбранным вами вариантом и указания всех параметров гиперссылки нажмите кнопку ОК, чтобы закрыть диалоговое окно. В выделенной ячейке появится подчеркнутая гиперссылка. Для работы с гиперссылками предназначена панель инструментов Веб-узел.
Для редактирования или удаления гиперссылки щелкните на ней правой кнопкой мыши, чтобы вызвать контекстное меню. Выберите в меню команду Изменить гиперссылку, если нужно отредактировать ссылку. Для удаления гиперссылки используйте команду Удалить гиперссылку.

Если набранная Вами последовательность символов начинается со знака = (равно), Excel 2002 считает, что Вы набрали формулу. При этом в формулу могут входить данные разных типов. А в зависимости от переключателя Формулы на вкладке Вид команды Параметры из меню Сервис, в ячейке на экране может отображаться либо формула, либо результат вычислений по данной формуле.

Для ввода в ячейку текстового значения выделите ячейку, наберите текст и нажмите клавишу Enter. Текстовое значение может представлять собой любую комбинацию прописных и строчных букв, чисел, символов. Если набранная Вами последовательность в представлении Excel 2002 не является ни числом, ни формулой, она считается текстом и не подвергается каким-либо преобразованиям. Например, последовательность -145.2 будет считаться числом, а -145,2 или а145.2 - текстом. Последовательность = А1+А2 - это формула, а A1+A2 - текст.

Вы можете ввести в ячейку текст длиной до 255 символов. Вводимый текст выравнивается по левой границе ячейки. Если вводимый в ячейку текст превысит по длине видимую ширину столбца, возможны два случая:

1) если следующие ячейки в строке пусты, - тогда визуально текст накроет эти ячейки;

2) если в следующих ячейках есть данные, - тогда правая часть текста скроется за этими ячейками.

Для того чтобы разместить текст или использовать длинные числа, Вы можете изменить ширину столбца. Вы можете также изменить и высоту строки для более наглядного представления данных.

Ширина столбца измеряется в символах. Например, ширина в 8.5 означает, что в ячейку данного столбца можно ввести в среднем 8,5 символов стандартного шрифта. Высота строки измеряется в пунктах (от 0 до 409).

Для изменения размеров столбца (строки) в Excel 2002 предусмотрены два способа:

1. Чтобы изменить ширину столбца, установите указатель мыши на правую границу в заголовке столбца (указатель примет форму черного крестика) и переместите границу влево или вправо методом “Перетащить-и-оставить”. Чтобы изменить высоту строки, установите указатель мыши на нижнюю границу в заголовке строки (указатель примет форму черного крестика) и переместите границу вверх или вниз.

В поле имени при перемещении границы высвечивается текущая ширина столбца (высота строки) в соответствующих единицах измерения (символах или пунктах).

2. Если Вы хотите явно задать ширину столбца (в символах) или высоту строки (в пунктах), выделите хотя бы одну ячейку в столбце или строке, затем выберите команду Столбец - Ширина или Строка - Высота меню Формат и укажите в соответствующем диалоговом окне необходимое значение ширины (высоты). Для отдельной ячейки надо использовать пункт Ячейки меню Формат.

Для автоматической подгонки ширины столбцов Вам необходимо выделить необходимые ячейки, раскрыть меню Формат, подменю Столбец и запустить команду Автоподбор ширины.

Для автоматического изменения высоты строки необходимо выделить ее, раскрыть меню Формат, подменю Строка и использовать команду Автоподбор высоты.

Переход от одной ячейки к другой осуществляется установкой в нужной ячейке курсора мыши и кликом левой кнопки.

Перейти к определенной ячейке можно выбрав команду Перейти меню Правка или нажав клавишу F5. Это приведет к появлению диалогового окна Переход. Для перехода к определенной ячейке наберите ее имя в текстовом поле Ссылка и нажмите кнопку ОК. Или же можно дважды щелкнуть на имени ячейки, если оно имеется в списке.
Наряду с мышью для перемещения по рабочему листу Excel 2002 также используется клавиатура:

Tab - на один экран вперед;

Shift+Tab - на один экран влево;

Ctrl+Home - в начало таблицы;

End - в последний использованный столбец строки;

Home - в первый столбец строки;

Ctrl+End - в последнюю использованную ячейку;

Ctrl+↑ - в первую ячейку столбца;

Ctrl+↓ - в последнюю ячейку столбца;

Ctrl+← - в первую ячейку строки;

Ctrl+ → - в последнюю ячейку строки;

Ctrl+PgDn – на следующий рабочий лист;

Ctrl+PgUp – на предыдущий рабочий лист.

Excel облегчает задачу ввода в ячейки повторяющегося значения или наборов значений, называемых прогрессиями. Для ввода повторяющихся или изменяющихся стандартным образом значений используйте свойство автозаполнение. Для начала поместите указатель мыши на маркер автозаполнения – маленький черный квадратик, расположенный в правом нижнем углу выделенной ячейки. То, что указатель мыши примет форму жирного черного креста, означает включение функции автозаполнения. Для создания прогрессии текста, чисел или дат выделите несколько ячеек, чтобы определить образец, и, щелкнув на маркере автозаполнения, перетащите указатель мыши, выделяя ячейки, которые нужно заполнить данными.  Когда вы отпустите кнопку мыши, в выделенных ячейках будут находиться новые значения.

Заполнение ячеек происходит в соответствии с рядом правил. При перетаскивании маркера автозаполнения вниз или вправо значения выделяемых ячеек увеличиваются в соответствии с образцом. А при перетаскивании маркера вверх или влево – значения уменьшаются.

Если нужно определить, к примеру, прогрессию чисел, увеличивающихся на некоторую величину, или указать максимальное значение последовательности чисел, введите в ячейку исходное значение, выделите интервал заполнения и используйте команду Прогрессия в меню, появляющемся при выборе команды Заполнить меню Правка. Появится диалоговое окно, в котором можно указать тип значения и тип данных, характеристики, задаваемые автоматически при использовании функции автозаполнения.
Листы Excel являются базовыми блоками, используемыми для хранения информации, а книги представляют собой организационные инструменты, применяемые для управления листами. По умолчанию каждая вновь созданная книга Excel содержит три листа. Каждому листу соответствует ярлык, расположенный в левой нижней части экрана (рис. 1).

Слева от ярлыков находятся кнопки прокрутки листов. Щелчок на первой и последней кнопках приводит к переходу на первый и последний листы книги соответственно. Вторая и третья кнопки служат для перехода к предыдущему и к последующему листам относительно активного в данный момент.

В ряде случаев имеет смысл присвоить ярлыкам значимые имена вместо имен, присваиваемых по умолчанию. Для присвоения нового имени или переименования листа дважды щелкните на его ярлыке, чтобы выделить заголовок, и затем наберите с клавиатуры новое имя. Имя может содержать до 31 символа, включая пробелы.
Вы можете вставить новый пустой лист в книгу с помощью команды Лист меню Вставка. Новый лист появляется перед активным листом и имеет следующий по порядку номер. Для удаления листа перейдите к нему и выберите команду Удалить лист меню Правка.
Для изменения положения листа щелкните на его ярлыке, перетащите указатель мыши на нужное место и отпустите кнопку мыши. Скопировать лист можно, если в процессе его перетаскивания нажать клавишу Ctrl.
В процессе работы с Excel 2002 Вы на любом этапе работы можете вызвать подсказку. Так, контекстно-зависимую подсказку можно получить следующими способами:

· нажать клавишу F1;

· кликнуть кнопку ? в текущем диалоговом окне;

· нажать комбинацию клавиш Shift+F1 и запустить интересующую Вас команду.

Вы можете вызвать контекстно-независимую справку, активизировав пункт Справка в строке Главного меню. Справочная система Excel 2002 организована в виде гипертекстовой (с перекрестными ссылками) базы данных и содержит все сведения, необходимые для работы с данным пакетом.

Для облегчения работы с Excel 2002 используется специальный инструмент - Помощник, который запускается щелчком на знаке вопроса панели инструментов Стандартная. Если действие, которое Вы выполнили можно осуществить более быстрым или более эффективным способом, то Помощник сообщит Вам об этом – на пиктограмме кнопки "зажжется" лампочка. Для вывода подсказки нужно кликнуть кнопку Советы.

Контрольные вопросы

1. Что такое электронная таблица?

2. Какие программы называются табличными процессорами?

3. Как в Excel 2002 называется файл данных?

4. Сколько рабочих листов содержит рабочая книга (вновь открытая рабочая книга)?

5. Какое максимальное количество строк и столбцов может содержать один рабочий лист?

6. Какой стиль обозначения ячеек позволяет сначала указывать строку, а затем столбец?

7. Какими способами можно осуществить запуск Excel 2002?

8. Как выйти из Excel 2002?

9. Как открыть ранее созданную рабочую книгу?

10. Какие элементы включает в себя окно программы Excel 2002?

11. Какие возможности предоставляет панель инструментов Стандартная (Форматирования)?

12. Как активизировать (убрать с экрана) панель инструментов?

13. Как разделить экран на два горизонтальных (вертикальных) окна?

14. Как закрепить области?

15. Какие данные и как можно ввести в ячейку?

16. В какой форме могут быть представлены числа в Excel 2002?

17. Что является признаком формулы?

18. Как изменить ширину столбца (высоту строки)?

19. Что нужно сделать для автоматической подгонки ширины столбца (высоты строки)?

20. Нажатием каких комбинаций клавиш вы всегда возвращаетесь в начало таблицы (в последнюю использованную ячейку)?

21. Как использовать функцию автозаполнения?

22. Как присвоить листу имя?

23. Как добавить (удалить) лист?

24. Как переместить (скопировать) лист?

25. Как вызвать контекстно-независимую (контекстно-зависимую) справку?

26. Для чего служит Помощник?

Тема № 2 

ОСНОВНЫЕ МАНИПУЛЯЦИИ С ТАБЛИЦАМИ

Вопросы: 1. Форматирование данных.

                  2. Расчеты в Excel 2002.

                  3. Вывод и обмен данными.

                  4. Базы данных в Excel 2002.
1. Форматирование данных

Ключом к началу форматирования в Excel является команда Ячейки меню Формат. Перед ее применением выделите одну или несколько ячеек. В результате появится диалоговое окно Формат ячеек, содержащее шесть вкладок с различными параметрами форматирования (рис. 2).

Для изменения формата набора ячеек на вкладке Число выберите в списке Числовые форматы нужную категорию:

	Формат
	Описание
	Пример

	Общий
	Используемый по умолчанию формат чисел. Выравнивание идет по правому краю
	7456

23,48

	Числовой
	Более гибкий формат представления чисел, в котором можно изменять количество знаков, показываемых после запятой, разделять группы разрядов и изменять цвет для отрицательных значений, а также выделять их путем заключения в скобки
	3,14159

(2678,756)

	Денежный
	Общий формат для представления денежных знаков, для которого возможно указать знак валюты, число знаков после запятой, а также выделить отрицательное значение цветом и скобками
	$100

($12357,45)

	Финансовый
	Отличается от денежного формата выравниванием величин по разделителю целой и дробной части
	$ 25,15
$324,40

	Дата
	Общий формат представления даты с использованием нескольких стандартных стилей
	21.03.1958

21 марта 1958 г

	Время
	Общий формат представления времени с использованием нескольких стандартных стилей
	15:25:48

6:05 РМ

	Процентный
	Формат, в котором значение выделенной ячейки умножается на 100 и выводится на экран с символом процента
	260%
36,875%

	Дробный
	Формат вывода чисел в виде дробей
	1/5
564/48

	Экспоненциальный
	Запись чисел, содержащих слишком большое число знаков, в экспоненциальном представлении
	2,38Е-05
6,54Е+11

	Текстовый
	Формат, в котором любые значения обрабатываются как строки, вне зависимости от их содержания. Они выравниваются по левой границе ячейки и показываются ровно в том виде, как были введены
	24*62-5,67
Текст

	Дополнительный
	Формат, предназначенный для работы с базами данных и списками адресов. Выстраивает данные в порядке убывания или возрастания
	23456-456
123-52-44

	Все форматы
	Список стандартных, а также созданных вами числовых форматов
	ASII-007
¥1578


Для доступа к параметрам выравнивания текста и его ориентации перейдите на вкладку Выравнивание. Для изменения горизонтального положения текста в ячейке выберите подходящий вариант выравнивания в раскрывающемся списке По горизонтали, а для изменения вертикального положения текста в ячейке используйте раскрывающийся список По вертикали. Еще на вкладке Выравнивание находится инструмент для изменения ориентации текста в ячейке. В поле Ориентация перетащите маркер поворота в нужном направлении или задайте точное значение угла в расположенном ниже текстовом поле. Кроме того, с помощью флажков в группе Отображение вкладки Выравнивание вы можете переносить текст в ячейке по словам, осуществлять автоподбор ширины ячейки и объединять ячейки. В раскрывающемся списке Направление текста можно выбрать отображение текста по контексту, слева направо или справа налево.

Для выбора типа, размера, стиля и цвета шрифта, которым записываются данные в выделенных ячейках служит вкладка Шрифт. Работа с этой вкладкой аналогична работе с одноименной вкладкой текстового процессора Word.
Добавить границу к ячейкам можно на вкладке Граница диалогового окна Формат ячеек. После добавления границ к ячейке можно также изменить цвет ее фона. Для этого используется вкладка Вид диалогового окна Формат ячеек. Ну а для защиты содержимого ячеек от редактирования или скрытия формул служит вкладка Защита.
Как уже отмечалось в предыдущей теме, для исправления опечаток во время заполнения ячейки таблицы, до того как ввод текста подтвержден, в Вашем распоряжении имеется клавиша Backspace. Вы также можете установить курсор перед ошибками и нажать клавишу Del. Если Вы хотите удалить весь введенный текст, то нажмите кнопку с красным крестиком, находящуюся в строке формул перед полем ввода.

Если Вы хотите исправить уже подтвержденное содержание ячейки, щелкните в ней мышью. В строке формул после текста появляется вертикальная мигающая черточка, представляющая собой текстовый курсор. Теперь Вы можете исправить текст.

Как правило, в строке формул включен режим вставки. С помощью клавиши Ins этот режим можно переключить в режим замены символов. В этом случае в строке состояния появится пометка Зам.

В том случае, если необходимо удалить все содержимое ячейки, выберете команду Очистить из меню Правка. Таким образом, Вы вызовите еще одно меню, в котором можно выбрать, что удалить - веденные символы, форматы, или примечания. Для той же цели Вы можете нажать клавишу Del.

Для изменения типа шрифта раскройте список шрифтов и кликните требуемый тип. Аналогично происходит и изменение кегля шрифта.

Изменить формат ячейки можно при помощи диалогового окна Формат ячеек. Для открытия этого окна используется команда Формат ячеек из контекстного меню ячейки или команда Ячейки… из меню Формат.

С помощью буфера обмена Вы можете переместить, вырезать, скопировать и вставить выделенный блок ячеек (соответствующие команды Вырезать, Копировать, Вставить находятся в меню Правка). Для этого:

1. Выделите блок ячеек, который необходимо скопировать или переместить. Для этого поставьте указатель мыши в верхний левый угол блока, нажмите левую кнопку мыши и держите ее, пока двигаете указатель по диагонали к правому нижнему углу блока. При этом первая ячейка остается белой и окрашивается серой рамкой, а остальные выделенные ячейки окрашиваются полностью. Если Вы хотите выделить блок с помощью клавиатуры, поставьте курсор в левый верхний угол, нажмите клавишу Shift и, не отпуская ее, двигайтесь с помощью клавиши управления курсором к правой нижней ячейки. Если необходимо выделить полную строку, щелкните мышью на номере строки в левой части окна. Если нужно выделить несколько строк, проведите мышью, не отпуская кнопки по соответствующим заголовкам строк. Точно также можно выделить один или несколько столбцов, нажимая на один или несколько заголовков. С помощью клавиатуры вы можете выделить полную строку нажатием комбинации клавиш Shift+пробел. Для выделения нескольких столбцов вы можете использовать клавиши управления курсором, держа при этом комбинацию клавиш Shift+пробел нажатой. Столбцы можно выделять, нажимая на комбинацию клавиш Ctrl+пробел. Вы можете выделить также весь рабочий лист. Для этого нажмите кнопку, находящуюся перед заголовком столбцов в левом верхнем углу таблицы. С помощью клавиатуры Вы можете выделить весь рабочий лист, воспользовавшись комбинацией клавиш Shift+Ctrl+пробел или Ctrl+D.

2. Выберите команду Копировать или Вырезать из меню Правка. Выделенный блок ячеек будет обрамлен бегущей пунктирной линией. В строке состояния Вы увидите сообщение: “Укажите ячейку и нажмите Enter или выберите "Вставить”. С помощью команды Вставить из меню Правка Вы можете вставить блок ячеек в несколько различных мест Вашего рабочего листа. Вы можете также воспользоваться комбинациями клавиш: Shift+Ins или Ctrl+V - вставить, Ctrl+Ins или Ctrl+C -копировать, Shift+Del или Ctrl+X - вырезать.

В Excel 2002 вы можете использовать технику “перетащить-и-оставить” для копирования и перемещения содержимого выделенных ячеек. Для перемещения содержимого блока ячеек выделите его и установите указатель мыши на рамку выделенного блока (при этом указатель мыши должен иметь свою обычную форму стрелки), нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, перетащите рамку в нужное место. Если вы хотите скопировать содержимое блока ячеек, то, перед тем как нажать левую кнопку мыши, нажмите клавишу Ctrl. При этом рядом с указателем мыши появится символ +. Удерживайте клавишу Ctrl в течение всего процесса перетаскивания рамки.

Вы можете вставлять ячейки, столбцы и строки с помощью команд Ячейки, Столбцы, Строки меню Вставка.

Для поиска и замены информации в ячейках таблицы используются команды Найти и Заменить меню Правка.

Кроме того, в пакете Excel 2002 имеется программа проверки орфографии текстов. Чтобы запустить ее, выделите ячейки, в которых необходимо проверить орфографию и выберите команду Орфография из меню Сервис или нажмите клавишу F7. Если программа обнаружит ошибку или не найдет проверяемого слова в словаре, на экране появится диалог Проверка орфографии. В поле Нет в словаре находится проверяемое слово, в поле Заменить на и в списке под этим полем предлагаются возможные варианты замены, если они есть. Вы можете выбрать в списке подходящий вариант и нажать кнопку Заменить для замены слова или Заменить все, для того чтобы автоматически изменить проверяемое слово по всему тексту. Если вы считаете, что слово написано правильно, нажмите кнопку Пропустить для пропуска данного слова или Пропустить все, для того чтобы при повторной встрече данного слова не появлялся этот диалог.

2. Расчеты в Excel 2002
Для вставки формулы необходимо выбрать ячейку и начать ввод формулы, нажав клавишу “=“. Закончите ввод формулы, нажав клавишу Enter или кликнув кнопку с зеленой галочкой в строке формул. В формуле не должно содержаться пробелов. При перечислении аргументы функции разделяются точкой с запятой.

Если Вы хотите отредактировать уже введенную формулу, то можете сделать это несколькими способами:
1) дважды щелкните мышью на ячейке, для того чтобы начать редактирование формулы, содержащейся в ней;

2) выберите ячейку и нажмите клавишу F2;

3) выберете ячейку и щелкните мышью в строке формул.

Все математические функции описываются в программах с помощью следующих операторов:

связи: (диапазон), (объединение);

арифметических  +,  -,  *,  /,  %,  ^;

сравнения  =,  <,  >,  <=,  >=,  < >;

соединения & (соединение текстов).

Приоритет в обработке операторов соответствует приведенной их последовательности. Изменить последовательность обработки операторов можно с помощью скобок.

Excel позволяет легко копировать формулу в соседние ячейки, используя команды подменю, появляющегося при выборе в меню Правка команды Заполнить. При этом происходит автоматическая подстройка формулы таким образом, что она начинает соответствовать строкам и столбцам, в которые происходит копирование. Например, если вы копируете формулу в ячейки, расположенные ниже в столбце, программа изменяет номера строк, включая в них правильные ссылки на ячейки.
По умолчанию при вводе, редактировании формул или при заполнении формулами ячеек все вычисления формул в рабочем листе происходят автоматически. Однако при сложных итерационных расчетах это может занять продолжительное время, поэтому Вы можете отменить автоматическое вычисление следующим образом: выберите команду Параметры меню Сервис, в появившемся диалоговом окне (рис. 3), выберите вкладку Вычисления, выберите опцию вручную и установите переключатель пересчет перед сохранением. После этого все вычисления в рабочем листе будут происходить только после нажатия клавиши F9 или кнопки Вычислить во вкладке Вычисления или при сохранении файла.

Следует отметить, что при копировании или переносе формул автоматически изменяются адреса ячеек в формулах. В большинстве случаев это очень удобно, но иногда этого не требуется. Для того чтобы адреса ячеек при копировании или переносе формул не изменялись, Вы можете назначить ячейке имя. Для этого выделите ячейку и выберите команду Имя/Присвоить из меню Вставка. После этого на экране появится окно (рис. 4), в котором введите имя в поле Имя и закройте диалог с помощью кнопки ОК.

Назначив имя ячейке или диапазону ячеек, Вы можете вставлять содержимое этих ячеек, и их имя в любом месте рабочей книги. Для этого укажите место для вставки и выберите команду Имя/Вставить из меню Вставка.
Excel 2002 предоставляет две возможности для перехода к ячейкам с помощью назначенного для них имени. В левом верхнем углу окна Excel рядом со строкой формул находится поле имени. Щелкнув мышью в этом поле, Вы можете ввести с клавиатуры адрес ячейки или ее имя для быстрого перехода к ней. Также Вы можете выбрать имя из списка, щелкнув на кнопке со стрелкой, направленной вниз, рядом с полем имени. Аналогичную возможность предоставляет команда Перейти из меню Правка или нажатие клавиши F5. После этого на экране появится диалог, с помощью которого Вы можете выбрать имя для быстрого перехода.

Для отмены автоматического изменения адреса ячейки при копировании или переносе формулы, Вы можете, помимо использования имени, назначить ей абсолютный адрес. Для этого необходимо поставить перед номером столбца и (или) перед номером строки знак доллара “$”. Например, в адресе $A5 не будет меняться номер столбца, в адресе B$7 - номер строки, а в адресе $D$12 - ни тот, ни другой номер.

Непосредственно для проведения расчетов в Excel 2002 используются заранее созданные формулы (функции), которые выполняют операции над заданными значениями и возвращают одно или несколько значений.

В Excel 2002 используются следующие группы стандартных функций: финансовые, функции даты и времени, математические, статистические, ссылки и массивы, работа с базой данных, текстовые, логические, проверка свойств и значений.

Финансовые – функции для расчета амортизации имущества, стоимости основных фондов, нормы прибыли, величины выплат на основной капитал и других финансовых показателей.

Дата и время – операции прямого и обратного преобразования даты и времени в текстовые строки. Функции этой группы перечислены ниже.

ДАТА – возвращает дату в формате Excel:
ДАТАЗНАЧ – преобразует дату из текстового формата в код Excel;

ДЕНЬ – день месяца заданной даты;

ДНЕЙ360 – вычисляет количество дней между двумя датами на основе 360-дневного года;

ЧАС – час времени, заданного аргументом;

МИНУТЫ – минута времени, заданного аргументом;

МЕСЯЦ – номер месяца заданной даты;
ТДАТА – текущая дата и время в числовом формате;

СЕКУНДЫ – секунда времени, заданного аргументом;

ВРЕМЯ – преобразует время дня в дробное число от 0 до 1;

ВРЕМЯЗНАЧ – преобразует время из текстового формата в дату в числовом формате;

ДЕНЬ – текущая дата в числовом формате;

ДЕНЬНЕД – номер дня недели заданной даты;

ГОД – год заданной даты.
К математическим функциям относятся:

сумм(число1;число2;...) - cумма чисел;

округл(число; количество цифр) - округление;

округлвверх( число;количество цифр) - округление с избытком;

округлвниз(число;количество цифр) - округление с недостатком;

произвед(число1;число2;...) - произведение чисел;

корень(число) - корень числа;

фактор(число) - факториал числа;

знак(число) - знак числа;

abs - абсолютное значение числа;

ПИ(  ) - число (;

sin(число) - синус;

cos(число) - косинус;

tan(число) - тангенс;

ln(число) - натуральный логарифм;

e2002(число) -  экспонента;

log10(число) - десятичный логарифм;

слчис(  ) - случайные числа в интервале от 0 до 1.

К основным статистическим функциям относят следующие функции:

срзнач(число1;число2;…) - вычисления среднего арифметического;

макс(число1;число2;…) - нахождения наибольшего значения;

мин(число1;число2;…) - нахождения наименьшего значения;

ранг(число;ссылка;порядок) - ранжирования;

тенденция(изв_знач_y;изв_знач_x;нов_знач_x; константа) - определения тенденции изменения величин;

дисп(число1;число2;…) - вычисления дисперсии по выборке.

Ссылки и массивы – операции преобразования ссылки на ячейку в число, расчета ссылок на основе числовых аргументов, вычисления числа строк и столбцов диапазона и других параметров, связанных с адресацией ячеек листа Excel.

Работа с базой данных – функции формирования выборки из базы данных и расчета параметров величин, расположенных в базе данных.

Текстовые – функции для работы с текстовыми строками. Часть этих функций перечислена ниже.

СИМВОЛ – возвращает символ с заданным кодом;

ПЕЧСИМВ – удаляет из строки все непечатаемые символы;

КОДСИМВ – код первого символа строки;

СЦЕПИТЬ – объединяет две текстовые строки;

СОВПАД – проверяет идентичность двух строк;

ЛЕВСИМВ – возвращает несколько левых символов строки;

ДЛСТР – количество символов в строке;

СТРОЧН – делает все буквы текста строчными;

ПРОПНАЧ – делает первую букву прописной, а остальные – строчными;

ПОВТОР – повторяет текст заданное число раз;

ПРАВСИМВ – возвращает несколько правых символов строки;
СЖПРОБЕЛЫ – удаляет лишние (двойные пробелы);

ПРОПИСН – делает все буквы прописными;

ЗНАЧЕН – преобразует текстовый аргумент в число.

Логический – шесть функций для работы с данными логического типа, т.е. величинами или условиями, принимающими значение Истина или Ложь. Эти функции перечислены ниже.

И – логическое умножение;

ЛОЖЬ – возвращает ложное значение;

ЕСЛИ – возвращает одно значение, если условие истинно, и другое, если условие ложно;

НЕ – логическое отрицание;

ИЛИ – логическое сложение;

ИСТИНА – возвращает истинное значение.

Проверка свойств и значений – функции проверки типа данных аргумента, режима форматирования ячейки, типа сгенерированной ошибки и других специальных условий.

В списке Категория есть также пункты Рекомендуемый перечень, Полный алфавитный перечень, и 10 недавно использовавшихся функций, применявшихся последними.
Весьма удобны матричные функции, позволяющие применять математические операции к прямоугольной области ячеек. Они выполняются по схеме: выделить место под результат, заполнить строку формул, нажать комбинацию клавиш Ctrl+Shift+Enter.

МУМНЖОЖ (обл.1, обл.2) – перемножает две матрицы, заданные диапазонами ячеек; при этом число строк обл.1 должно быть равно числу столбцов обл.2. Результат помещается в предварительно выделенную область.

Для выполнения этой операции надо после ввода формул и аргументов нажать комбинацию клавиш Ctrl+Shift+Enter.

МОБР (диапазон) – вычисление матрицы, обратной к матрице «диапазон». Матрица диапазон должна быть квадратной. Результат помещается в предварительно выделенную область. Запуск на выполнение комбинацией клавиш Ctrl+Shift+Enter.

При огромном количестве функций вряд ли возможно запомнить правила написания каждой из них. В Excel существует специальная команда Функция меню Вид, с помощью которой можно получить информацию о конкретной функции и вставить ее в формулу.
Вызываемое этой командой диалоговое окно Мастер функций, вид которого показан на рис. 5, позволяет осуществлять поиск функций по их названиям, а также путем просмотра списка функций, принадлежащих к определенной категории.

После выделения функции в нижней части диалогового окна появляется ее краткое описание, объясняющее назначение и синтаксис.

Excel позволяет вывести на экран формулы вместо результатов вычислений. Для этого необходимо на вкладке Вид диалогового окна Параметры, вызываемого командой Параметры меню Сервис, установить в группе Параметры окна опцию Формулы. Для того, чтобы вернуть рабочему листу прежний вид нужно снять установку опции Формулы.
Кроме того, можно получить информацию о связанных между собой ячейках. С помощью команды Влияющие ячейки подменю Зависимости формул меню Сервис вы можете получить информацию в виде стрелок о ячейках, на которые ссылается какая-либо формула, а команда Зависимые ячейки подменю Зависимости формул меню Сервис представляет информацию в виде стрелок об ячейках, содержащих формулы, которые ссылаются на другие ячейки. Погасить стрелки можно командой Убрать все стрелки, выбираемой в подменю Зависимости формул меню Сервис.
Выбор в меню Сервис команды Подбор параметра дает возможность определить неизвестную величину, которая необходима для получения желаемого результата. Эта команда очень проста, так как используется для вычисления только одной переменной. Чтобы учесть в прогнозе дополнительные величины, используйте надстройку Поиск решения.
Для использования команды Подбор параметра лист должен содержать:

· формулу, для которой осуществляется подбор параметра;

· пустую ячейку, в которую будет помещен параметр;

· отдельные значения, требуемые для получения результата при помощи формулы.

При этом в формуле должна быть ссылка на пустую ячейку.

После запуска команды Подбор параметра Excel изменяет значение в одной конкретной ячейке до тех пор, пока формула, зависимая от ячейки, не возвращает нужный результат. Это процесс называется итерацией. Если ответ с точностью до 0,01 не будет найден в течение ста итераций, процесс прекращается. Для изменения этого значения выберите команду Параметры меню Сервис, откройте появившееся диалоговое окно на вкладке Вычисления и введите новое значение в поле Предельное число итераций.
Чтобы составить прогноз на основе нескольких переменных, нужно использовать надстройку Поиск решения, устанавливаемую с помощью диалогового окна Надстройки, вызываемого одноименной командой в меню Сервис. Первым шагом в использовании этой надстройки является заполнение данными полей диалогового окна Поиск решения. Это включает задание целевой ячейки, содержащей формулу, поиск оптимального значения которой является вашей задачей, а также ряда изменяемых ячеек, значения которых будут изменяться в процессе процедуры поиска. При этом формула в целевой ячейке должна зависеть от изменяемых ячеек.

После ввода этих данных процедура просто начинает изменять значения во влияющих ячейках и останавливается, когда находит приемлемое решение. Соответственно, задавая различные начальные значения, вы будете получать различные результаты. Начальные значения изменяемых ячеек могут влиять на решение. Процедура может быть завершена до нахождения решения, особенно если вы имеете дело с нелинейными формулами. В этом случае желательно ввести в изменяемые ячейки значения, близкие к тем, которые вы ожидаете получить. Если процедура снова достигнет предела итераций до получения решения, еще раз поменяйте начальное значение и опять запустите процедуру. Для получения действительно оптимального решения нужно добавить в модель дополнительные ограничения. Для каждой изменяемой ячейки можно задать два ограничения.
3. Вывод и обмен данными

3.1. Создание диаграмм

Диаграмма - это графическое представление данных рабочего листа. Преимуществом Excel 2002 является возможность одновременного присутствия на экране как таблицы, так и диаграммы. Любое изменение в таблице сразу же отражается на диаграмме. Значения из ячеек таблицы отображаются на экране в виде линий, столбцов, секторов, строк и т.д.

Для построения диаграмм в Excel 2002 необходимо вначале выделить таблицу или ячейки, содержащие данные для построения диаграммы и нажать кнопку диаграммы на панели инструментов Стандартная. При этом указатель мыши примет форму маленькой гистограммы по виду значка пиктограммы. Как только Вы  отпустите кнопку, откроется первый диалог Мастера диаграмм (рис. 6). Для контроля Excel 2002 показывает в рабочем листе выделенную область и вдобавок указывает выделенные ячейки в поле Диапазон. Если  окажется, что Вы выделили не те или не все необходимые ячейки, Вы можете на этом месте еще раз произвести выбор. Если выделяемую область перекрывает диалоговое окно, щелкните на его зоне заголовка и, не отпуская кнопки мыши, передвиньте окно. 

Процесс работы Мастера диаграмм включает несколько шагов. Вы можете прервать работу на любом шаге, нажав кнопку Готово. При этом установку деталей диаграммы Excel 2002 выполнит по умолчанию.

Диаграммы можно создавать не только с помощью Мастера диаграмм, но и с помощью панели инструментов Диаграммы. Включить изображение этой панели на экране можно с помощью команды Панели инструментов из меню Вид.

Перемещать окно диаграммы по экрану и изменять его размеры можно при помощи мыши и маркеров рамки.

Для перехода в режим редактирования диаграммы достаточно сделать двойной клик мышью в любой точке окна диаграммы. Для редактирования объектов в окне диаграммы (заголовков, легенды, высоты столбцов и т.д.) их необходимо выбрать мышью. Для выхода из режима редактирования любого объекта достаточно нажать клавишу Esc.

3.2. Печать документов

Перед распечаткой Вашего рабочего листа Вам следует войти в меню Файл и выбрать команду Параметры страницы. С помощью этой команды Вы сможете подготовить Ваши материалы к печати. Так, выбрав вкладку Страница (рис. 7), Вы сможете сделать следующие установки. В группе Ориентация задается расположение бумажного листа при выводе на печать. С помощью поля Номер первой страницы Вы можете определить нумерацию страниц. При выборе опции Авто номер первой страницы будет равен единице. С помощью полей группы Масштаб можно уменьшить или увеличить изображение напечатанных таблиц. При этом, выбрав опцию разместить не более чем на, Вы можете задать, на скольких страницах бумаги разместить рабочий лист Excel по длине и по ширине, указав значение соответственно в полях стр. в ширину и стр. в высоту. Выбор опции установить позволяет задать коэффициент масштабирования в процентах от нормального размера таблицы. Поле Размер бумаги предназначено для задания формата листа бумаги, используемого в принтере. Вы можете выбрать стандартный формат из списка. По умолчанию устанавливается формат А4. Под полем выбора формата листа бумаги находится поле Качество печати, в котором следует выбрать графическое разрешение в точках на дюйм. Список возможных графических разрешений зависит от конкретного принтера.
С помощью вкладки Поля Вы можете установить отступ от краев бумаги и выравнивание информации на листе бумаги.
Вкладка Колонтитулы предназначена для удобного размещения колонтитулов с помощью соответствующих полей.
С помощью вкладки Лист Вы сможете задать опции печати для Вашей таблицы. Может оказаться так, что Вы создадите документ, который не поместится на одной странице. В этом случае Excel 2002 разобьет его на части, и будет выводить их в определенной последовательности, которая задается в группе полей Последовательность вывода страниц (либо слева-направо, сверху вниз, либо сверху вниз, слева-направо). При инсталляции задается печать без линий сетки, так что Ваша таблица может оказаться без линий. Чтобы этого избежать, отметьте пункт сетка в группе Печать. На вкладке Лист находятся еще две полезные функции: Выводить на печать диапазон и Печатать на каждой странице. В первом случае указывается диапазон ячеек, которые нужно напечатать, а во втором – на каждой странице задаются повторяющиеся заголовки строк и столбцов.
Непосредственно перед печатью Вы можете просмотреть как будет выглядеть Ваша страница. Для этого выберите команду Предварительный просмотр из меню Файл. При подготовке к печати многостраничного документа Вы можете переходить от страницы к странице с помощью кнопок Далее и Назад. Нажав на кнопку Масштаб, Вы сможете просматривать рабочую страницу в увеличенном виде с целью более тщательного контроля ее фрагментов. Ту же операцию Вы можете осуществить с помощью мыши. Если Вы перемещаете показатель мыши по странице на экране монитора, то указатель принимает форму лупы. После нажатия кнопки мыши на интересующем Вас участке рабочей страницы он предстанет перед Вами в увеличенном виде. Вы можете перемещаться по странице с помощью стрелок прокрутки и клавиш PgUp и PgDn. Еще раз нажав кнопку мыши, Вы вернете странице первоначальный размер. Просмотр страницы заканчивается после нажатия на кнопку Закрыть, после чего на экране появляется обычный рабочий лист.

Для распечатки таблицы выберите команду Печать в меню Файл. На экране появится диалог (рис. 8), содержащий следующие поля и опции:

Печатать - здесь Вы выбираете, будет ли печататься весь документ целиком (опция все), или выборочно (установив опцию страницы и задав в полях ввода с и по соответственно номер первой и последней выводимой на  печать страниц);

Вывести на печать - здесь Вы можете  указать, какую часть рабочей книги следует распечатать. С помощью опции всю книгу Вы можете распечатать содержимое всего файла. Выделенные листы печатаются при выборе одноименной опции, а с помощью опции Выделенный диапазон будут печататься только выделенные ячейки;

Число копий - здесь Вы задаете количество копий получаемых экземпляров Вашего документа.

После подтверждения установки всех опций на экране появится предупреждение, из которого следует, что все данные и информация посылаются на принтер. Кнопкой Отмена Вы можете приостановить распечатку.

Для вывода таблицы на печать можно также кликнуть кнопку Печать на стандартной панели инструментов. При этом будет напечатана одна копия документа.

3.3. Обмен данными

В Excel 2002 используется четыре способа обмена данными:

через буфер обмена данными Windows;

динамический обмен данными DDE;

посредством связи и внедрения объектов OLE;

заменой формата файлов.

Во всех программах, написанных для операционной среды  Windows, Вы можете пользоваться её буфером обмена. Используя буфер, Вы можете практически мгновенно перейти к любой программе Windows.

Для того чтобы скопировать данные в буфер вначале выделите соответствующие ячейки, а затем выберите команду Копировать из меню Правка или нажмите комбинацию клавиш Ctrl+C. Теперь либо сам Excel, либо иная программа может вынуть данные из буфера с помощью команды Вставить из меню Правка или одной из двух комбинаций клавиш: Shift+Ins или Ctrl+V.

Динамический обмен данными (DDE) позволяет установить постоянную связь по обмену данными между двумя программами под Windows. Связать файлы можно по команде Специальная вставка из меню Правка. Обслуживать связь DDE можно с помощью команды Параметры из меню Сервис, используя вкладки Вычисления или Общие.

Функция связи и внедрения объектов (OLE) позволяет организовать динамический обмен данными с помощью объектов. Вставки объектов осуществляются с помощью команды Объект… из меню Вставка, используя вкладки  Новый или Из файла.

Обмен данными через буфер, а также используя технологию DDE и OLE осуществляется между программами под Windows. Но не все программы ПК работают в системе Windows и не для всех можно использовать буфер обмена. Обмен данными часто приходится производить не в рамках активных программ, т.к. в большинстве случаев данные представлены в виде внешних файлов. При загрузке внешних файлов Excel 2002 пытается сам опознать формат, в котором вводятся данные. Если опознавание прошло успешно, программа автоматически использует  соответствующий фильтр и преобразует данные в табличный формат Excel 2002. Как и собственные файлы Excel, любой другой формат загружается командой Открыть… из меню Файл. После этого на экране появится диалог Открытие документа. Как правило, шаблон имени в поле Имя файла в диалоге Открытие документа задаётся так, что в нижерасположенном  поле выводятся на экран только файлы Excel. Если шаблон имени будет иметь вид *.*, то Вы увидите все файлы, находящиеся в текущем каталоге. Все файлы, формат которых Excel не может распознать, загружаются как текстовые файлы. Если эти файлы содержат знаки, которые компьютер не способен воспроизвести, то Excel 2002 их автоматически убирает.

4. Базы данных в Excel 2002

При отслеживании больших объемов информации – списков адресов, телефонов и т.п., - целесообразно использовать возможности Excel для управления этими списками. Списком называется набор из строк и столбцов, содержащий однородные данные. По своей сути списки являются базами данных.
При создании списка придерживайтесь следующего порядка действий.
1. Создайте новую книгу или новый лист в уже открытой книге.

2. Создайте заголовки столбцов для каждого из полей списка, отформатируйте их и однотипно выровняйте.

3. Отформатируйте ячейки столбцов под каждым из заголовков в соответствии с типом данных, которые планируется ввести в этот столбец.
4. Введите данные в расположенные под заголовками ячейки и сохраните книгу.
При создании списка имейте в виду следующие правила:
· Сохраняйте фиксированное число столбцов. Изменять можно только число строк.

· В каждом столбце храните информацию только одного типа.

· Не оставляйте пустых строк и столбцов. При необходимости можно оставить незаполненные ячейки.

· Создавайте списки только на основе информации, содержащейся в листах Excel.

· Сохраняйте целостность данных, вводя информацию однотипно.

После создания списка данных можно использовать ряд команд меню Данные для их анализа и для изменения их порядка. Чтобы расположить записи в определенном порядке на основе значений одного или нескольких полей, применяется команда Сортировка. Записи можно сортировать по возрастанию, по убыванию или в заданном вами порядке, например по днсудям недели, месяцам года или по названию работы.

Чтобы скрыть все записи списка, кроме отвечающего определенному критерию, используйте команду Автофильтр. Она расположена в подменю, появляющемся при выборе в меню Данные команды Фильтр. В результате в заголовке каждого столбца оказывается раскрывающийся список. Для показа записей, отвечающих определенному критерию, выберите этот критерий из списка.

Чтобы отобрать записи, значения полей которых лежат в определенном диапазоне, выберите в раскрывающемся списке заголовка столбца вариант Условие. Появится диалоговое окно Пользовательский автофильтр, в котором можно указать условия отбора.

Команда Итоги меню Данные помогает организовать записи в группы, выводя под каждой из них итоговую информацию, такую как сумма значений, среднее, минимальное и максимальное значения и т.п. Кроме того, под списком может быть показана величина итога по всем данным. После выполнения команды Итоги список оказывается представленным в структурном виде, так что вы можете сворачивать и разворачивать группы записей щелчком мышью в крайнем левом ряду квадратиках со знаками «плюс» и «минус».

Для облегчения работы с данными списка существует форма с помощью которой можно добавлять, удалять и осуществлять поиск записей. Для ее вызова используйте команду Форма меню Данные. В результате появится диалоговое окно, содержащее поля вашего списка и несколько кнопок для работы с ними. В строке заголовка этого окна помещено имя текущего листа.
При выборе команды Форма в появившемся диалоговом окне возникает первая запись списка. Для просмотра остальных записей используйте вертикальную полосу прокрутки. Перейти к пустой записи можно щелчком мыши на кнопке Добавить. Новые записи добавляются в конец списка.
Кнопка Критерии позволяет ограничить число записей, просматриваемых в окне формы, т.е. действует как фильтр. В результате щелчка мышью на этой кнопке появляется форма с пустыми полями, в которые можно ввести критерии отбора записей, в том числе и содержащие операторы сравнения.

Наиболее сложным инструментом анализа данных в Excel является сводная таблица, которая выводит записи списка в новой комбинации. Для создания этих таблиц в Excel существует специальный мастер. С его помощью можно создать не только таблицы, но и сводные диаграммы, т.е. графические отчеты, визуально представляющие информацию, расположенную в сводной таблице.

Для создания сводной таблицы с помощью мастера выполните следующие действия.
1. Выделите ячейку, в которую вы хотите поместить сводную таблицу.

2. Выберите команду Сводная таблица меню Данные. Появившийся в результате Мастер сводных таблиц и диаграмм показан на рис. 9.

3. Убедитесь, что первый переключатель стоит в положении В списке или в базе данных Microsoft Excel, и нажмите кнопку Далее.

4. Если в момент запуска мастера лист был активным, программа выделит диапазон за вас. В противном случае это придется сделать самостоятельно. Убедитесь, что заголовки столбцов включены в диапазон.

5. Нажмите кнопку Далее, чтобы перейти к заключительному окну мастера. По умолчанию программа создает сводную таблицу на новом листе, хотя можно поставить переключатель в положение Существующий лист и даже указать точное местоположение таблицы.

6. Нажмите кнопку Готово, чтобы принять заданные по умолчанию параметры и завершить создание сводной таблицы. Программа откроет новый лист и поместит туда макет таблицы, список доступных полей и панель инструментов Сводные таблицы.

7. Определите исходную структуру сводной таблицы, перетаскивая поля из Списка полей сводной таблицы в соответствующие области макета.
Сводные диаграммы создаются на основе сводных таблиц и помещаются на отдельный лист книги. Они тоже имеют настраиваемые поля, которые можно перетаскивать из списка полей. Для построения сводной диаграммы выделите ячейку сводной таблицы и нажмите кнопку Мастер диаграмм панели инструментов Сводные таблицы.
Контрольные вопросы

1. Какими способами можно отредактировать данные в ячейке?

2. Как изменить формат ячеек?

3. Как выделить строку (столбец, блок ячеек, рабочий лист)?

4. Как переместить (скопировать) блок ячеек?

5. Как ввести имя ячейки?

6. Как назначить ячейке абсолютный адрес?

7. Что такое функция и какие группы стандартных функций имеются в Excel 2002?

8. Приведите примеры стандартных функций: даты и времени, математических, статистических, текстовых, логических.

9. Как получить информацию о влияющих и зависимых ячейках?

10. Как получить решение задачи с помощью команды Подбор параметра?

11. Как составить прогноз на основе нескольких переменных?

12. Что такое диаграмма и как ее построить?

13. Влияют ли изменения в таблице на построенную по ней диаграмму?

14. Как перейти в режим редактирования диаграммы (объектов в окне диаграммы)?

15. Как выйти из режима редактирования любого объекта окна диаграммы?

16. Какие установки и как можно выбрать для печати таблиц?

17. Как осуществить просмотр таблицы перед печатью?

18. Какие опции можно выбрать перед отправкой таблицы на печать?

19. Как распечатать таблицу?

20. Какие способы обмена данными используются в Excel 2002?

21. Как осуществляется обмен данными в Excel 2002 через буфер обмен (технологию DDE и OLE, заменой формата файлов)?

22. Перечислите порядок действий и правила при создании базы данных в Excel.
23. Как расположить (отобрать) записи в созданной базе данных Excel в определенном порядке на основе значений одного или нескольких полей?

24. Как добавлять, удалять и осуществлять поиск записей с помощью формы?

25. Как создать сводную таблицу (сводную диаграмму)?







