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ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ EXCEL

Excel – программа электронных таблиц, позволяющая работать с данными
(числами и символами), организованными в виде таблиц. Excel может создавать
графические изображения и диаграммы, управлять базами данных и т.д.

Достоинства электронных таблиц:
- легкость и быстрота ввода информации. Возможность повторения (копиро-

вания) однотипной информации;
- возможность с помощью формул задавать зависимость одних значений от

других и распространять эти зависимости на другие элементы таблицы;
- сформированная электронная таблица сразу же становится  документом, ко-

торый можно легко модифицировать и выводить на печать.
Рабочее окно электронных таблиц Excel представлено на рис. 1.



В рабочей области окна Excel располагаются подчиненные окна. Одновремен-
но может  быть открыто несколько подчиненных окон, в каждом из которых от-
крывается одна рабочая книга.

Рабочая книга – это файл Microsoft Excel, содержащий один или несколько ра-
бочих листов.

Рабочий лист – сама таблица или диаграмма. При загрузке рабочей книги за-
гружаются все ее рабочие листы. Внизу окна рабочей книги находятся ярлыки ра-
бочих листов: «Лист 1», «Лист 2» и т.д. Можно выбрать необходимый рабочий
лист щелчком на соответствующем ярлыке. Название текущего ярлыка выделяет-
ся полужирным шрифтом и светлым фоном.

Рабочий лист представляет собой сетку, содержащую 16384 строк и 256
столбцов. Строки помечены цифрами от 1 до 16384, а столбцы – буквами: первый
А, 26-й – Z, 27-й – AA, 52-й – AZ, 53-й – BZ и т.д. до 256-го (который обозначен
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IV). Область пересечения строки и столбца называется ячейкой. Номер строки и
обозначение столбца однозначно определяют адрес ячейки. Например: С8, АА14.

В адресе ячейки перед именем столбца и/или номером строки может стоять
символ «$» означающий, что номер столбца и/или строки соответственно являет-
ся абсолютным. В противном случае адрес относительный. При копировании ад-
ресов абсолютные адреса не изменяются, а относительные – меняются в соответ-
ствии с направлением и величиной переноса.

Адресовать можно не только отдельные ячейки, но и совокупность смежных
ячеек (блок): прямоугольник или часть строки или столбца. Адрес блока задается
координатами двух его противоположных углов, разделенных двоеточием. На-
пример: С2: D6, $С2 : $C8, C$2 : E$2.

В Excel одна из ячеек рабочего листа всегда является активной. На экране она
выделена жирной рамкой. Ее содержимое выводится в строке формул в верхней
строчке окна Excel под строкой меню и стандартной панелью инструментов
(СПИ). Передвигаться по рабочему листу можно с помощью клавиш управления
курсором. Можно сразу щелкнуть мышью на требуемой ячейке, чтобы выделить
ее (сделать текущей).

Выделить можно не только одну ячейку, но и некоторую группу (блок). Для
этого необходимо поместить указатель курсора в какой-либо угол блока и пере-
тащить его в противолежащий. Если при этом нажать и не отпускать клавишу
<Ctrl>, то можно выделить несколько групп ячеек. Для выделения всей строки
следует щелкнуть на ее номере, а группы смежных строк – протащить курсор по
их заголовкам. Это же относится и к столбцам.

Каждая ячейка может содержать текст, число, формулу или вообще ничего.
Формула начинается со знака «=» и представляет собой способ вычисления зна-
чения с использованием информации, хранящейся в других ячейках.

Для ввода в ячейку информации следует сделать ее активной и набрать ин-
формацию. Набираемая информация отображается в строке формул. Для ее пере-
носа в ячейку следует сделать подтверждение: нажать <Enter> или перейти к дру-
гой ячейке. Подтверждение выполняется также щелчком по кнопке    в строке

формул. После подтверждения формулы в ячейке показывается резуль-
тат ее выполнения. Однако фактически в ячейке хранится формула и в строке
формул отражается именно формула (т.е. содержимое ячейки), а не результат ее
выполнения. Если набранный текст не помещается в ячейке, он «перетекает» в



следующие не занятые правые. Этот текст будет обрезан первой же занятой (не-
пустой ячейкой).

Для редактирования содержимого ячейки необходимо произвести двойной
щелчок по требуемой ячейке (или нажать клавишу <F2>), внести необходимые
изменения и подтвердить их.

Для замены всего содержимого ячейки необходимо выделить (активизиро-
вать) требуемую ячейку, ввести новые данные и подтвердить их.

Для полного удаления содержимого выделенной ячейки следует применить
команду Правка - Очистить - Содержимое или команду Очистить контекстно-
зависимого меню, которое вызывается щелчком правой кнопки мыши по выде-
ленной ячейке. Удалить содержимое выделенной ячейки можно также нажатием
клавиши <Delete>.

Копирование данных в Excel происходит в четыре этапа:
1 Выделение ячейки или блока, которые нужно скопировать (исходный блок).
2 Копирование их содержимого в буфер обмена Clipboard c помощью команды

Правка - Копировать ( или нажатием <Ctrl>+<C>, или кнопкой    на СПИ,
или командой Копировать в контекстно - зависимом меню).

3 Выделение ячейки или диапазона, который будет содержать скопированный
материал.

4 Вставка в выделенный диапазон содержимого буфера обмена с помощью
команды Правка - Вставить (или нажатием <Ctrl>+<X>, или кнопкой
на СПИ, или командой  Вставить в  контекстно - зависимом меню).

Примечание. Вставить копируемый материал можно также, нажав клавишу
<Enter>, предварительно поставив курсор в верхнюю левую ячейку выделенного
диапазона, который будет содержать копируемый материал.

Если копируемый и принимающий диапазоны расположены недалеко друг от
друга, копирование можно осуществить следующим образом:

1 Выделить диапазон, который необходимо копировать.
2 Нажав и удерживая клавишу <Ctrl>, поместить указатель мыши на границу

выделенного диапазона. К указателю мыши добавится маленький знак «+».
3 Перетащить мышью рамку выделенного диапазона на новое место.
4 Отпустить кнопку мыши.
Для перемещения данных необходимо выполнить следующее:
1 Выделить ячейку или диапазон, предназначенные для перемещения.



2 Выполнить команду Правка  Вырезать (или нажать комбинацию

<Ctrl>+<X>, или нажать кнопку на СПИ, или выбрать команду Вырезать в
контекстно- зависимом меню).

3 Выделить диапазон, который будет содержать переносимые данные (можно
указать лишь левую верхнюю ячейку этого диапазона).

4 Нажать <Enter>.
Если перемещаемый диапазон содержит формулы со ссылками на другие

ячейки, эти ссылки останутся неизменными.
В пределах одного листа перемещение данных можно осуществить с помощью

перетаскивания. Для этого необходимо
1 Выделить ячейку или диапазон, предназначенные для перемещения.
2 Установить указатель мыши на одной из четырех границ ячейки или диапа-

зона. При этом указатель  приобретает вид стрелки.
3 Перетащить выделенную ячейку или диапазон в новую область рабочего

листа и отпустить кнопку мыши.
В уже созданную таблицу можно вставить новую ячейку, строку (несколько

строк) или столбец (несколько столбцов). Для этого используется операционное
меню Вставка. Новые элементы вставляются на место выделенных, (то есть пред-
варительно необходимо выделить те элементы, на место которых будут вставлены
новые). При вставке ячейки (группы ячеек) появится диалоговое окно, уточняю-
щее, куда должны быть сдвинуты выделенные ячейки: вправо или вниз.

Для удаления ячейки, группы ячеек, строки, столбца, необходимо выделить их,
а затем выбрать команду Правка - Удалить.

Удаление отдельной формулы в рабочем листе часто приводит к ошибочным
результатам в вычислениях других формул и, что хуже всего, к неправильному
конечному результату. Чтобы избежать подобных проблем, необходимо защитить
рабочий лист от изменений следующим образом.

1 Выбрать команду Сервис - Защита - Защитить лист. На экране появится диа-
логовое окно Защитить лист.

2 Выбрать соответствующую опцию (Содержимое, Объекты, Сценарии) и
щелкнуть на кнопке ОК.

3 В диалоговом окне Защитить лист существует текстовое поле для ввода па-
роля:



- если лист защищен паролем, то для снятия защиты нужно набрать пароль
еще раз;

- если пароль не введен, любой пользователь может снять защиту листа.
Чтобы распечатать таблицу, нужно выполнить команду Файл - Печать или на-

жать на кнопку Печать ( ) на СПИ.
Excel предоставляет множество необязательных параметров, позволяющих на-

строить конечный внешний вид напечатанной страницы в соответствии с предъ-
являемыми требованиями. Пункт меню Файл, команда Печать:

Для того чтобы проверить все, что может повлиять на результаты печати, же-
лательно сделать просмотр листа перед печатью. Microsoft Excel предоставляет
три способа просмотра и настройки внешнего вида листа перед печатью.

- Обычный режим. Используется по умолчанию. Наилучший режим для про-
смотра на экране и работы (пункт меню Вид).

- Предварительный просмотр. Показывает печатную страницу и позволяет
легко настраивать столбцы и поля (пункт меню Файл).

- Режим разметки страницы. Показывает распределение данных по страницам
и позволяет быстро настраивать область печати и разрывы страниц  (пункт меню
Вид):



По мере выполнения настроек, влияющих на параметры печати листа, можно
переключаться из одного режима в другой для просмотра изменений перед от-
правкой данных на печать.

Для удобства просмотра текста и изображений можно увеличивать или умень-
шать масштаб. Для изменения масштаба окна нужно в раскрывающемся списке

Масштаб выбрать нужный размер или ввести число от 10 до 400. Коман-
ду Масштаб можно вызвать с помощью меню Вид:

Чтобы вывести выделенный диапазон на весь экран, выбирают «по выделе-
нию».  Изменение масштаба изображения не отражается на функции печати.
Страницы распечатываются в натуральную величину, пока не будет изменен
масштаб печати в диалоговом окне Параметры страницы на вкладке Страница
(меню Файл).

Это делают, чтобы столбцы или строки не разбивались при печати на несколь-
ко страниц. Можно так подобрать масштаб, чтобы документ поместился на одной
странице в ширину или в высоту. В меню Файл выберите команду Параметры
страницы, а затем — вкладку Страница. Установите переключатель в положение
разместить не более чем на и введите 1 в поле страницах в ширину или в поле
страницах в высоту, затем удалите число из второго поля.



Чтобы распечатать таблицу с формулами, по которым проводились вычисле-
ния, необходимо выполнить следующие действия.

1 Скопировать таблицу на новый Лист.
2 Выполнить команду Сервис - Параметры - Вид, установить флажок опции

Формулы. На листе появятся формулы.
3 Нажать на кнопку Предварительный просмотр на ПИ, выбрать вкладку Стра-

ница, установить там книжную или альбомную ориентацию страницы. Затем вы-
брать вкладку Лист, установить флажки опций Сетка и Заголовки строк и столб-
цов. Нажать на ОК, Закрыть. Печатать таблицу.

Большинство возможностей по форматированию рабочих листов Excel реали-
зуется через меню Формат. Многие команды этого меню дублируются соответст-
вующими кнопками на панели инструментов (рис. 8).

Рисунок 8 -Панель инструментов Форматирование

Все возможные команды форматирования ячеек или интервала (блока) выде-
ленных ячеек представлены диалоговым окном Формат ячеек.

Диалоговое окно Формат Ячеек открывается:



1 По команде Формат  Ячейки операционного меню.
2 По команде Формат ячеек контекстного меню (для его вызова надо щелкнуть

правой кнопкой мыши на выделенном блоке ячеек).
3 Комбинацией клавиш <Ctrl> + <1>.
Диалоговое окно Формат ячеек имеет 6 вкладок.
Число – изменяет вид чисел на экране (но не реально хранимые значения).
Выравнивание – изменяет способ выравнивания  данных в ячейках.
Шрифт – изменяет шрифт, его размер, цвет и начертание.
Рамка – позволяет вычерчивать рамки вокруг ячеек или интервалов ячеек.
Вид – изменяет фон в ячейках (цвет) чтобы привлечь к ним внимание.
Защита – позволяет скрыть формулы или заблокировать ячейки (чтобы нельзя

было случайно изменить).
Чтобы быстро устанавливать стандартные форматы чисел, можно использовать

кнопки панели инструментов форматирования (табл. 1). При щелчке по одной из
этих кнопок активная ячейка приобретает соответствующий числовой формат.

Таблица 3 – Кнопки форматирования чисел
Кноп

ка Название кнопки Устанавливаемый формат

Денежный формат Добавляет символ денежной единицы, пробел для
отделения чисел и выдает на экран значение с дву-
мя знаками после десятичной запятой.

Процентный формат Выдает на экран значение в процентах, не учитывая
знаки после десятичной запятой

Формат с разделителями Разделяет разряды чисел

Увеличить разрядность Увеличивает количество цифр после запятой на од-
ну

Уменьшить разрядность Уменьшает на одну количество цифр после запятой

Если ни одна из кнопок не представляет нужный формат, используют диалого-
вое окно Формат ячеек. В этом окне необходимо щелкнуть мышью по вкладке
Число и выбрать в списке Числовые форматы одну из 12 категорий форматов. По-
сле этого правая часть вкладки изменится, представляя для изменения соответст-
вующие этой категории опции. После установления всех необходимых парамет-
ров и щелчка по кнопке ОК, выделенные ячейки приобретут соответствующий
формат.

Примечание. Если содержимое ячейки выдается на экран в виде набора услов-
ных знаков (например, #######), значит столбец слишком узок для того, чтобы



вывести значение ячейки в выбранном числовом формате. В этом случае надо или
изменить числовой формат, или увеличить ширину колонки.

По умолчанию содержимое ячейки выравнивается по нижнему краю, при этом
числа - выравниваются вправо, текст - влево.

Часто используемые параметры выравнивания ячейки или выделенного диапа-
зона ячеек можно задавать с помощью кнопок панели инструментов форматиро-
вания:

-По левому краю , -По центру, -По правому краю и -
Объединить и поместить в центре.

Всевозможные способы выравнивания содержимого ячейки или диапазона яче-
ек представлены в диалоговом окне Формат ячеек (рис. 9).

Чтобы выровнять содержимое ячеек, необходимо щелкнуть мышкой на вклад-
ке Выравнивание. Затем выбрать нужную опцию горизонтального или вертикаль-
ного выравнивания, ориентацию. Если необходимо заполнить ячейку текстом в
несколько строк, то необходимо установить флажок опции Переносить по словам.
Если требуется объединить несколько ячеек в одну, например, для создания кра-
сивого заголовка таблицы, то после предварительного выделения ячеек, необхо-
димо  установить флажок опции Объединение ячеек. Объединить выделенные

ячейки можно также щелчком на кнопке на панели инструментов Формати-
рование.



Рисунок 9 –Диалоговое окно Формат ячеек. Вкладка Выравнивание

Легче всего изменить шрифт, его размер, начертание и цвет для текста в выде-
ленных ячейках с помощью кнопок Шрифт, Размер шрифта, Полужирный, Кур-
сив, Подчеркнутый, Цвет фона, Цвет шрифта на панели инструментов формати-
рования. Необходимо просто выделить ячейки, щелкнуть по соответствующей
кнопке и выбрать нужный шрифт и размер в раскрывающихся списках.

Контролировать сразу несколько параметров шрифта можно с помощью диало-
гового окна Формат ячеек. Для этого необходимо щелкнуть мышкой на вкладке
Шрифт (рис. 10), сделать необходимые изменения: изменить начертание шрифта
(полужирный, курсив), его другие атрибуты (подчеркивание, цвет) и различные
эффекты (перечеркивание, верхний и нижний индексы). После этого щелкнуть на
кнопке ОК.



Рисунок 10 - Диалоговое окно Формат ячеек. Вкладка Шрифт

Чтобы заключить ячейку или группу ячеек в рамку, необходимо выполнить
следующие действия.

1 Щелкнуть мышью на вкладке Граница (рис. 11) в диалоговом окне Формат
ячеек.

2 Выбрать начертание линии в поле Тип линии диалогового окна.
3 Выбрать расположение линий рамки на внутренних и внешних границах вы-

деленных ячеек, щелкнув на соответствующих кнопках.
4 Щелкнуть на кнопке ОК, и выбранная часть рабочего листа будет заключена

в рамку.



Рисунок 11 - Диалоговое окно Формат ячеек. Вкладка Граница

Для более быстрого обрамления выделенных ячеек используют кнопку Грани-

цы ( ), расположенную на панели инструментов Форматирование.
Excel имеет возможность выполнять форматирование сразу всех ячеек выде-

ленной строки (Формат - Строка) или столбца (Формат - Столбец). Предваритель-
но необходимые строки (столбцы) необходимо выделить. Обе команды имеют ва-
рианты:

Скрыть – делает невидимой строку или столбец.
Отобразить – делает видимым скрытые строки или столбцы, стоящие между

выделенными строками (столбцами), т.е. предварительно необходимо выделить
стоящие сверху и снизу (слева и справа) от скрытых строки (столбцы).

Высота (Ширина) – изменяет высоту (ширину) выделенных строк (столбцов).
Эти операции можно выполнить путем перетаскивания нижней (правой) границы
номера строки (столбца) на рамке рабочей таблицы.

Автоподбор высоты (Ширины) – выполняет подгон высоты или ширины в со-
ответствии с самым высоким шрифтом в строке или самым длинным элементом в
столбце.

Формула в Excel- это способ вычисления с использованием информации, хра-
нящейся в других ячейках. Ссылки на ячейки осуществляются по их адресам (от-



носительным или абсолютным). Абсолютная ссылка использует в своем адресе
два знака доллара: один - для столбцов, другой - для строк. При копировании
формулы с абсолютной ссылкой, последняя не подгоняется под скопированную
ячейку. Относительная ссылка, наоборот, приспосабливается и видоизменяется
при копировании формулы. Excel также работает со смешанными ссылками, в ко-
торых лишь одна часть адреса является абсолютной. В табл. 4 показаны все воз-
можные виды ссылок на ячейки.

Таблица 4 - Виды ссылок

Пример
Вид ссылки

А1 Относительная ссылка
$A$1 Абсолютная ссылка
$A1 Смешанная ссылка (адрес столбца является абсолютной ссыл-

кой)
A$1 Смешанная ссылка (адрес строки является абсолютной ссылкой)

Для задания относительного адреса ячейки или области ячеек в формуле мож-
но выделить их в таблице.

Ввод формулы начинается со знака «=».
Для написания формул используются операторы:
- арифметические: + , - , * , / , % , ^ ;
- сравнения: = , > , < ,  ,  ,  ;
- связи:       : - диапазон (=СУММ(В1:С10));

; - объединение (=СУММ(А1;А3;В1:С4));
- соединения текстов:      & (= «общее количество в» &C18 «году:» &D1).
Иерархия (старшинство) операций - естественная, как в математике. Для изме-

нения иерархии используются круглые скобки.
В формулах могут использоваться встроенные функции Excel (более 300 функ-

ций), которые делятся на следующие категории: математические; статистические;
финансовые; логические; текстовые; функции даты и времени; функции ссылок и
массивов; функции для работы с базой данных; функции логических проверок
свойств и значений.

Для ввода функций в Excel используется панель формул.



Чтобы ввести функцию с помощью панели формул, необходимо выделить
ячейку, которая будет содержать значение функции, и выполнить команду Встав-

ка - Функция (или нажать  кнопку Вставить функцию ( ) на стандартной пане-
ли инструментов. Excel выведет на экран окно Мастер функций – шаг 1 из 2 (рис.
12).

В списке Функция содержится полный перечень доступных функций выбран-
ной категории. Поиск функции осуществляется путем последовательного про-
смотра списка. Для выбора функции курсор устанавливается на имя функции. В
нижней части окна приведен краткий синтаксис и справка о назначении выбирае-
мой функции.

Кнопка Справка вызывает экран справки для функции, на которой установлен
курсор. Кнопка Отмена прекращает работу. При нажатии на кнопку ОК осущест-
вляется перенос в строку формул синтаксической конструкции выбранной функ-
ции и переход к панели формул.

Панель формул (рис. 13) выводится непосредственно под строкой формул. Ее
можно перетащить в любое место на экране.

Панель формул предлагает задать аргументы функции (адреса ячеек со значе-
ниями или сами значения). Эти аргументы можно вводить вручную, а можно вы-
делить в таблице. В процессе ввода аргументов их значения отражаются справа от
поля ввода. В правом верхнем углу в поле Значение отражается результат вычис-
ления функции с уже введенными аргументами. Завершение ввода аргументов
выполняется нажатием кнопки ОК.



Рисунок 13 - Окно Мастер функций – шаг 1 из 2

Для вставки функции в уже существующую формулу, необходимо щелкнуть на
кнопке Изменить формулу ( ) в строке формул для отображения панели
формул. Затем необходимо поместить курсор в том место формулы, куда требует-
ся вставить функцию, и выбрать нужную функцию из списка функций.

При необходимости корректировки значений аргументов функции необходимо
установить курсор в ячейку, содержащим формулу, и щелкнуть по кнопке Изме-
нить формулу в строке формул. Появится панель формул. Затем необходимо
щелкнуть на редактируемой функции в записи формулы и с помощью панели
формул откорректировать аргументы функции.

Возможен также вариант непосредственного ввода формулы, содержащей име-
на и параметры встроенных функций (без вызова панели формул). Ввод формулы
начинается со знака «=». Далее следует ввести имя функции, а в круглых скобках
указываются ее аргументы в последовательности, соответствующей синтаксису
функции. В качестве разделителя аргументов используется выбранный при на-
стройке Windows разделитель, обычно это точка с запятой (;) или запятая (,).



Например, в ячейку С10 введена формула: =СУММ(В1:В8;С8;С9).
Для автоматического суммирования чисел с помощью функции СУММ ис-

пользуется кнопка Автосуммирование ( ) на стандартной панели инструментов.
При нажатии кнопки для суммирования предлагается диапазон ячеек. Если пред-
ложенный диапазон не подходит, необходимо перетащить указатель по сумми-
руемым ячейкам и нажать клавишу <Enter>.

Excel позволяет создавать диаграммы как на одном рабочем листе с данными,
так и на отдельном листе рабочей книги. Диаграмма, построенная прямо на рабо-
чем листе, называется внедренной. Если диаграмма расположена на отдельном
листе, то этот лист называется листом диаграмм.

Для создания диаграмм используется мастер диаграмм. Это функция ECXEL,
которая с помощью четырех диалоговых окон позволяет получить всю необходи-
мую информацию для построения диаграммы. Для вызова мастера диа-
грамм нужно щелкнуть на кнопке Мастер диаграмм (       ) на стандартной
панели инструментов.

Первый шаг мастера диаграмм позволяет выбрать тип диаграммы (рис. 12).



Рисунок 12 – Окно Мастер диаграмм – шаг 1 из 4

Для применения обычного типа диаграммы необходимо выбрать вкладку
Стандартные. Для каждого стандартного типа можно также выбрать соответст-
вующий подтип диаграммы.

Для перехода к следующему шагу необходимо щелкнуть на кнопке Далее.
На втором этапе работы с мастером диаграмм указывается диапазон данных, на

основе которого строится диаграмма (рис. 13).



Рисунок 13 – Окно Мастер диаграмм – шаг 2 из 4

Значение диапазона можно указать выделением соответствующих ячеек с дан-
ными в таблице. При этом в выделенные ячейки должны попасть заголовки и дру-
гие атрибуты рядов данных. Если данные расположены в несмежных диапазонах,
то их можно выделить, нажав и удерживая клавишу <Ctrl>. Если диалоговое окно
закрывает таблицу, то его можно передвинуть с помощью мыши.

Если ряды данных расположены в строках, то необходимо щелкнуть на пере-
ключателе Ряды в строках, если в столбцах - на переключателе Ряды в столбцах.
Выбор этих опций очень важен, так как в корне может изменить внешний вид
диаграммы. В большинстве случаев Excel правильно устанавливает эту опцию
самостоятельно - но не всегда.

Для перехода к следующему этапу необходимо щелкнуть на кнопке Далее.
Третье окно мастера диаграмм содержит шесть вкладок различных опций (рис.

14). Все сделанные здесь установки сразу отражаются в окошке предварительного
просмотра диаграммы.

Третье диалоговое окно имеет следующие вкладки.
Заголовки. Позволяет ввести заголовки для различных частей диаграммы.

Оси. Позволяет указать, что будет выводиться на осях диаграммы.



Линии сетки. Задание параметров линий сетки, если они ест.
Легенда. Позволяет указать, что будет выводиться в легенде и где она будет

располагаться на диаграмме.
Подписи данных. Создание подписей для рядов данных.
Таблица данных. Позволяет указать, что будет отображаться в таблице значе-

ний диаграммы.

Для перехода к последнему этапу необходимо щелкнуть на кнопке Далее.



На последнем шаге мастера диаграмм указывается, где будет находиться диа-
грамма, - на новом листе диаграммы, или как объект в существующем рабочем
листе (можно выбрать лист) (рис. 15).

Ри- сунок 15–
Окно Мас- тер диа-

грамм – шаг 1 из 4

После щелчка на
кнопке Го- тово Excel
создаст диаграмму
с учетом сделанных
установок.

Чтобы изменить размеры диаграммы, необходимо сделать по ней одиночный
щелчок левой кнопкой мыши. На рамке диаграммы появятся  маркеры выделения
- маленькие черные квадратики в углах и на серединах сторон рамки. Перемеще-
ние маркера, расположенного на середине стороны, позволит изменить верти-
кальные или горизонтальные размеры диаграммы. Перемещение углового марке-
ра позволит изменить горизонтальные и вертикальные размеры диаграммы одно-
временно.

Чтобы изменить месторасположение диаграммы на листе, необходимо сделать
по ней щелчок мыши. После этого, удерживая левую кнопку мыши, перетащить
диаграмму на новое место.

Для изменения типа диаграммы необходимо активизировать ее  щелчком мы-
ши. Затем вызвать на экран панель инструментов Диаграмма (Вид - Панели  Ин-
струментов - Диаграмма). Щелкнуть по кнопке Тип диаграммы, которая содержит
список различных типов диаграмм. Выбрать нужный тип.

Диаграмма состоит из нескольких частей, называемых элементами. К ним от-
носятся: область построения диаграммы; область диаграммы; легенда; заголовок;
метки данных; ряды данных.

Для редактирования какого-либо из этих элементов необходимо сначала акти-
визировать диаграмму двойным щелчком мыши. Затем  щелчком мыши выбрать
элемент диаграммы. Выбранный элемент помечается маленькими черными квад-
ратиками. После выбора элемента при нажатии правой кнопки мыши появляется
контекстно-зависимое меню - индивидуальное для каждого элемента, с помощью
которого можно осуществлять редактирование.



Примечание. Режим редактирования можно включить и двойным щелчком
мыши по выделенному элементу.

Изменять размеры и перемещать элементы диаграммы можно так же, как и са-
му диаграмму.

Для того, чтобы удалить диаграмму, необходимо один раз щелкнуть по ней
мышью и нажать клавишу <Delete> ( или выбрать в контекстно- зависимом меню
команду Удалить).

Для управления большими массивами данных обычно используются специаль-
ные программы - системы управления базами данных. В Excel также имеются
аналогичные средства для обработки данных, организованных по принципу базы
данных. Это так называемые функции списка.

Понятие списка относится не к содержимому таблицы, а к способу ее органи-
зации.

Список – это таблица, все строки которой, кроме первой содержат однород-
ную информацию. Строки в этом случае называются записями, а ячейки записи –
полями. Количество записей не ограничивается. Первая строка представляет со-
бой заголовок таблицы и содержит наименования столбцов, т.е. полей записей.

Таблицы-списки могут обрабатываться как обычные таблицы. Однако исполь-
зование функции списка расширяет возможности обработки. С помощью функции
списка каждую отдельную строку, каждый столбец можно обрабатывать отдель-
но.

Примечание: Только однородность таблицы по строкам дает возможность
применения функции списка. Если таблица однородная по столбцам, ее следует
транспонировать.

Excel может распознавать список автоматически, достаточно поместить указа-
тель ячейки в любую ячейку внутри списка. Признаком конца области списка
считается первая пустая строка. Допускается предварительное выделение области
списка (т.е. «вручную»). Это необходимо, если пустые строки содержатся внутри
списка или если функции списка должны быть применены к части списка. Однако
нельзя выделять несмежные области!

В поисках строки заголовка (с названиями полей) Excel сравнивает содержи-
мое первых двух строк. Если данные в этих строках отличаются по типу, Excel
принимает первую (верхнюю) строку в качестве строки заголовка. Данные этой
строки исключаются из обрабатываемой области списка.



При совпадении типов данных в первых двух строках решение о наличии стро-
ки заголовка принимает пользователь.

Примером списка является ведомость расчета зарплаты, упрощенный вариант
которой приведен на рис. 17. Для простоты подоходный налог начисляется в раз-
мере - % от …

Каждая строка этой таблицы содержит однородную информацию: исходные и
расчетные данные по одному конкретному сотруднику. Исходными являются
следующие поля «ФИО», «Отработано дней» и «Оклад». Остальные рассчитыва-
ются. Общие для всей таблицы исходные данные: название месяца и число рабо-
чих дней в месяце вынесены в верхнюю часть рабочего листа.

Для ввода и обработки информации списка можно использовать диалоговое
окно Формы данных, вызываемое командой Данные → Форма.

В этом окне представлен шаблон для ввода и обработки записи в виде несколь-
ких полей ввода, каждое из которых соответствует одному столбцу в области спи-
ска. В полях ввода отображаются значения полей текущей записи (рис. 18).

Рисунок 17 - Ведомость расчета зарплаты



Рисунок 18 –Ввод записей с помощью формы данных

Клавиши <Tab> и <Shift> + <Tab> позволяют осуществлять переход от поля к
полю. Расчетные поля при этом пропускаются (их нельзя изменять!). С помощью
ввода нового значения с клавиатуры можно заменить существующие данные.
Смена текущей записи осуществляется с помощью клавиш управления курсором
или полосы прокрутки. Номер текущей записи и общее количество записей в спи-
ске показывается в верхнем правом углу.

Используя командные кнопки в правой части диалогового окна можно:
- вставить в список новую запись (и соответственно строку в таблицу);
- удалить текущую запись (строку);
- определить критерий поиска (кнопка Критерии) и последовательно просмот-

реть записи, удовлетворяющие заданному критерию, «листая» список, как в пря-
мом (кнопка Далее), так и в обратном (кнопка Назад) направлении.

В критерии поиска для данных текстового типа можно использовать символ
замещения: «*» - любое количество любых символов и «?» – один любой символ.

Для числовых полей критерий поиска может содержать отношение сравнения
(=, <>, <, <=, >, >=). Для одного поля можно задать несколько критериев поиска,
объединяя их операторами И и ИЛИ.

Например, в выше приведенном списке для просмотра списка сотрудников,
фамилия которых начинается на букву П и у которых зарплата не превышает 160
грн. следует задать критерий, приведенный на рис. 19.

Сортировка – это расположение записей списка (т.е. строк в таблице) в задан-
ной последовательности. Можно задать до трех уровней сортировки одновремен-
но. Для указания порядка сортировки используется диалоговое окно Сортировка
диапазона, открываемое командой Данные → Сортировка.

В нашем примере критерий сортировки списка сотрудников в алфавитном по-
рядке задается с помощью следующих установок (рис. 20).



Рисунок 19 –Критерий для поиска сотрудников, фамилия которых начинается
на букву П и у которых зарплата не превышает 160 грн.

В отличие от поиска по критерию в форме данных с помощью функции фильт-
ра выбор отдельных записей можно производить непосредственно в рабочем лис-
те.

Результат запроса можно просмотреть на экране целиком, а не по одной запи-
си. Ее можно удалить из таблицы, скопировать в другую область. Использовать
для создания диаграммы или рас-печатать. При фильтрации, в отличие от сорти-
ровки, сама таблица не изменяется. Результатом данной операции является со-
крытие записей, несоответствующих заданному критерию (фильтру).

Активизация автофильтра осуществляется командой Данные - Фильтр - Авто-
фильтр.



Рисунок 20 - Критерий сортировки списка сотрудников в алфавитном порядке

В строке заголовка возле каждого имени поля появится кнопка со стрелкой для
развертывания раскрывающегося списка. Теперь каждое поле можно использо-
вать в качестве критерия для отбора записей. Необходимо раскрыть список этого
поля и выбрать в нем значение. Будут отобраны записи, в которых значения этого
поля совпадает с заданным критерием. Можно установить дополнительные кри-
терии по другим полям. Всякий новый критерий всегда относится к подмножест-
ву списка, полученного в результате применения предыдущего критерия. С по-
мощью элемента (кнопки) Все в списке поля можно восстановить отображение
всех записей списка (снять фильтр). Элемент (кнопка) Настройка используется
для определения более сложного критерия.

Ниже приведен результат установки фильтра =160 по полю «Начислено» (рис.
21).

Рисунок 21 – Результат установки Автофильтра



Конспект лекций
по дисциплине «Информатика»

для студентов заочного факультета инженерного направления обу-
чения.

Основы Windows

Составители Л.В. Васильева, ст.преподаватель
О.А.Медведева, ассистент

Редактор

Подп. в печать Форма Т60х84/16.
Офсетная печать.            Усл.печ.л.      .           Уч.-изд. л.

ДГМА, 83413,  г. Краматорск, ул. Шкадинова, 72.


