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ÏÐÎÃÐÀÌÌÀ ÊÓÐÑÀ ïî äàííîé þíèòå

Îñíîâû ðàáîòû ñ òàáëè÷íûì ïðîöåññîðîì. Èñòîðèÿ è òåíäåíöèè ðàçâèòèÿ.
Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ. Ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ.
Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé.

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà MS Exñel. Çíàêîìñòâî ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé MS
Exñel. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ. Ðàáîòà ñ ôóíêöèÿìè è ôîðìóëàìè.
Äèàãðàììû è ãðàôèêè. Îáðàáîòêà äàííûõ â MS Exñel.

SuperÑalk. Îáùåå îïèñàíèå. Ââîä äàííûõ â òàáëèöó. Òàáëè÷íûå ôóíêöèè.
Êîìàíäû. Äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè SuperÑalk. Äåëîâàÿ ãðàôèêà.

Quattro Pro for Windows. Ñîçäàíèå òàáëèöû. Ðàáîòà ñ ôàéëàìè. Ïå÷àòü
òàáëèö. Ðàáîòà ñ áëîêàìè äàííûõ. Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö. Òàáëè÷íûå
âû÷èñëåíèÿ. Äèàãðàììû. Áàçû äàííûõ. Ìàêðîêîìàíäû. Èíñòðóìåíòàëüíûå
ñðåäñòâà.
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ÏÅÐÅ×ÅÍÜ ÓÌÅÍÈÉ

¹
ï/ï

Óìåíèå Àëãîðèòìû

1. 
Âûäåëåíèå ÿ÷ååê
òàáëèöû Excel.

1. Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè íà îáúåêò âû-
äåëåíèÿ.

2. Âûäåëèòü ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê íàæà-
òèåì è îòïóñêàíèåì  ëåâîé êíîïêè ìûøè,
ïðè íåîáõîäèìîñòè äîïîëíÿÿ ýòè äåéñòâèÿ
ïåðåìåùåíèåì ìûøè è íàæàòèåì âñïîìîãà-
òåëüíûõ êëàâèø êëàâèàòóðû.

2. 

Ââîä è ðåäàê-
òèðîâàíèå äàí-
íûõ â ÿ÷åéêàõ
òàáëèöû Excel.

1. Âûäåëèòü íåîáõîäèìóþ äëÿ ââîäà äàííûõ
èëè ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêó òàáëèöû.

2. Âûçâàòü òåêñòîâûé êóðñîð äëÿ ââîäà èëè
ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà.

3. Îñóùåñòâèòü ââîä èëè ðåäàêòèðîâàíèå äàí-
íûõ ÿ÷åéêè ïðè ïîìîùè êëàâèø êëàâèàòó-
ðû.

4. Ïîäòâåðäèòü ââîä èëè ðåäàêòèðîâàíèå äàí-
íûõ ÿ÷åéêè.

3. 
Ââîä ôîðìóë  â
ÿ÷åéêè òàáëèöû
Excel.

1. Âûäåëèòü íåîáõîäèìóþ äëÿ ââîäà ôîðìóëû
ÿ÷åéêó èëè ÿ÷åéêè òàáëèöû.

2. Ââåñòè ôîðìóëó â ÿ÷åéêó, íàáðàâ åå ñ êëà-
âèàòóðû, èñïîëüçîâàâ êîìàíäó «Àâòîñóììè-
ðîâàíèå» èëè ñîçäàâ ïðè ïîìîùè Ìàñòåðà
ôîðìóë.

3. Ïîäòâåðäèòü ââîä ôîðìóëû â ÿ÷åéêó.

4. 
Ôîðìàòèðîâà-
íèå ÿ÷ååê òàá-
ëèöû Excel.

1. Âûäåëèòü  ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê òàáëè-
öû, êîòîðûå òðåáóåòñÿ îòôîðìàòèðîâàòü.

2. Çàäàòü ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ.
3. Ïîäòâåðäèòü ïðîöåäóðó ôîðìàòèðîâàíèÿ è

ïîäîãíàòü ðàçìåð ÿ÷ååê.
4. Ñíÿòü âûäåëåíèå ÿ÷ååê.

5. 
Ñîçäàíèå äèà-
ãðàìì Excel.

1. Âûäåëèòü ÿ÷åéêè, ïî ñîäåðæàíèþ êîòîðûõ
òðåáóåòñÿ ïîñòðîèòü äèàãðàììó.

2. Óñòàíîâèòü ìåñòî ðàñïîëîæåíèÿ äèàãðàììû.
3. Ñîçäàòü äèàãðàììó ïðè ïîìîùè äèàëîãîâûõ

îêîí Ìàñòåðà äèàãðàìì.
4. Óòî÷íèòü ïîëîæåíèå, ðàçìåð è âèä äèà-

ãðàììû è ñíÿòü âûäåëåíèå ñ äèàãðàììû.

6. 
Êîïèðîâàíèå
ÿ÷ååê Excel.

1. Âûäåëèòü ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåð-
æèìîå êîòîðûõ íåîáõîäèìî ñêîïèðîâàòü.

2. Âûáðàòü è çàäàòü ôîðìó ðåàëèçàöèè êîìàí-
äû êîïèðîâàíèÿ.

3. Èñïîëíèòü êîìàíäó êîïèðîâàíèÿ.
4. Ñíÿòü âûäåëåíèå ñ äèàïàçîíà ÿ÷ååê.
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ÒÅÌÀÒÈ×ÅÑÊÈÉ ÎÁÇÎÐ*

1. ÎÑÍÎÂÛ ÐÀÁÎÒÛ Ñ ÒÀÁËÈ×ÍÛÌ ÏÐÎÖÅÑÑÎÐÎÌ

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà � îäíà èç ñàìûõ ðàñïðîñòðàíåííûõ è óäîáíûõ
èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé äëÿ îáðàáîòêè äàííûõ, òðåáóþùèõ àðèôìåòè÷åñ-
êèõ âû÷èñëåíèé è ïðåäñòàâëÿåìûõ â òàáëè÷íîì âèäå. Òèïè÷íûì ïðèìåðîì
ïðèìåíåíèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö ÿâëÿåòñÿ ñîñòàâëåíèå ñìåò, ôèíàíñîâûõ
ïëàíîâ è áþäæåòîâ, à òàêæå ìàòðè÷íûå âû÷èñëåíèÿ â èíæåíåðíûõ ðàñ÷åòàõ.
Òåõíîëîãèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö ðåàëèçóþòñÿ â ñïåöèàëüíûõ ïðîãðàììíûõ
ïðîäóêòàõ � òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðàõ.

Äàííàÿ ãëàâà íîñèò äîñòàòî÷íî îáùèé õàðàêòåð è íàïðàâëåíà íà
ôîðìèðîâàíèå ïðåäñòàâëåíèé î âîçìîæíîñòÿõ ýëåêòðîííîé òàáëèöû è åå
èñïîëüçîâàíèè. Îñíîâíûå ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè è òåõíîëîãè÷åñêèå
îïåðàöèè ðàññìàòðèâàþòñÿ áåç ïðèâÿçêè ê êîíêðåòíîìó òèïó òàáëè÷íîãî
ïðîöåññîðà. Ïîëó÷åííûå çíàíèÿ ÿâëÿþòñÿ áàçîâûìè ïðè ïðàêòè÷åñêîì
çíàêîìñòâå ñ ëþáûì íîâûì âèäîì òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà, ÷òî ïîçâîëèò
ñàìîñòîÿòåëüíî îñâîèòü ðàçëè÷íûå òèïû ýëåêòðîííûõ òàáëèö.

1.1. Íàçíà÷åíèå è îáëàñòè ïðèìåíåíèÿ òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ

Ïðàêòè÷åñêè â ëþáîé îáëàñòè äåÿòåëüíîñòè ÷åëîâåêà, îñîáåííî ïðè
ðåøåíèè ïëàíîâî-ýêîíîìè÷åñêèõ çàäà÷, áóõãàëòåðñêîì è áàíêîâñêîì ó÷åòå,
ïðîåêòíî-ñìåòíûõ ðàáîòàõ è ò.ï., âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ïðåäñòàâëÿòü
äàííûå â âèäå òàáëèö; ïðè ýòîì ÷àñòü äàííûõ ïåðèîäè÷åñêè ìåíÿåòñÿ, à ÷àñòü
ðàññ÷èòûâàåòñÿ ïî ôîðìóëàì. Äëÿ ïðîâåäåíèÿ òàêèõ ðàáîò íà êîìïüþòåðå
áûëè ðàçðàáîòàíû ýëåêòðîííûå òàáëèöû.

Ýëåêòðîííûå òàáëèöû ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ õðàíåíèÿ è îáðàáîòêè
èíôîðìàöèè, ïðåäñòàâëåííîé â òàáëè÷íîé ôîðìå. Ýëåêòðîííûå òàáëèöû �
ýòî äâóìåðíûå ìàññèâû, ñîñòîÿùèå èç ñòîëáöîâ è ñòðîê. Äëÿ óïðàâëåíèÿ
ýëåêòðîííîé òàáëèöåé ñîçäàíû ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììíûå ïðîäóêòû �
òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû. Îíè ïîçâîëÿþò íå òîëüêî ñîçäàâàòü ýëåêòðîííûå
òàáëèöû, íî è àâòîìàòèçèðîâàòü îáðàáîòêó òàáëè÷íûõ äàííûõ.

Ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîííûõ òàáëèö ìîæíî âûïîëíÿòü ðàçëè÷íûå
ýêîíîìè÷åñêèå, áóõãàëòåðñêèå è èíæåíåðíûå ðàñ÷åòû, à òàêæå ñòðîèòü ðàçíîãî
ðîäà äèàãðàììû, ïðîâîäèòü ñëîæíûé ýêîíîìè÷åñêèé àíàëèç, ìîäåëèðîâàòü è
îïòèìèçèðîâàòü ðåøåíèå ðàçëè÷íûõ õîçÿéñòâåííûõ ñèòóàöèé è ìíîãîå äðóãîå.

Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû îáåñïå÷èâàþò:
� ââîä, õðàíåíèå è êîððåêòèðîâêó äàííûõ;
� àâòîìàòè÷åñêîå ïðîâåäåíèå âû÷èñëåíèé ïî çàäàííûì ôîðìóëàì;
� íàãëÿäíîñòü è åñòåñòâåííóþ ôîðìó äîêóìåíòîâ, ïðåäñòàâëÿåìûõ

ïîëüçîâàòåëþ íà ýêðàíå;
� ïîñòðîåíèå ðàçëè÷íîãî ðîäà äèàãðàìì è ãðàôèêîâ íà îñíîâå òàáëè÷íûõ

äàííûõ, ÷òî îñîáåííî âàæíî ïðè ðåøåíèè íåêîòîðûõ çàäà÷ ýêîíîìè-
÷åñêîãî õàðàêòåðà;

� îôîðìëåíèå è ïå÷àòü ýëåêòðîííûõ òàáëèö;
� ñîçäàíèå èòîãîâûõ è ñâîäíûõ òàáëèö;
� ðàáîòó ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè êàê ñ áàçàìè äàííûõ: ñîðòèðîâêó

òàáëèö, âûáîðêó äàííûõ ïî çàïðîñàì;
� äðóæåñòâåííûé èíòåðôåéñ;

Ñîâðåìåííûå òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ðåàëèçóþò öåëûé ðÿä äîïîëíèòåëü-
íûõ ôóíêöèé:
____________________________________________________________________________________________________

* Æèðíûì øðèôòîì âûäåëåíû íîâûå ïîíÿòèÿ, êîòîðûå íåîáõîäèìî óñâîèòü. Çíàíèå ýòèõ ïîíÿòèé
áóäåò ïðîâåðÿòüñÿ ïðè òåñòèðîâàíèè.
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� âîçìîæíîñòü ðàáîòû â ëîêàëüíîé ñåòè;
� îðãàíèçàöèþ îáìåíà äàííûìè ñ äðóãèìè ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè,

íàïðèìåð, ñ ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ;
� âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ òðåõìåðíîé îðãàíèçàöèåé ýëåêòðîííûõ òàáëèö;
� ðàçðàáîòêó ìàêðîêîìàíä, íàñòðîéêó ñðåäû ïîä ïîòðåáíîñòè

ïîëüçîâàòåëÿ è ò.ä.

1.2. Èñòîðèÿ è òåíäåíöèè ðàçâèòèÿ

Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ðàçëè÷àþòñÿ, â îñíîâíîì, íàáîðîì âûïîëíÿåìûõ
ôóíêöèé è óäîáñòâîì èíòåðôåéñà. Íàèáîëåå ïîïóëÿðíûìè ýëåêòðîííûìè
òàáëèöàìè äëÿ ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ ÿâëÿþòñÿ òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû
Excel, Lotus 1-2-3, Quattro Pro è SuperCalc.

Èäåÿ ñîçäàíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû âîçíèêëà ó ñòóäåíòà Ãàðâàðäñêîãî
óíèâåðñèòåòà (ÑØÀ) Äýíà Áðèêëèíà (Dan Bricklin) â 1979 ã. Âûïîëíÿÿ ñêó÷íûå
âû÷èñëåíèÿ ýêîíîìè÷åñêîãî õàðàêòåðà ñ ïîìîùüþ áóõãàëòåðñêîé êíèãè, îí è
åãî äðóã Áîá Ôðàíêñòîí (Bob Frankston), êîòîðûé ðàçáèðàëñÿ â ïðîãðàììèðî-
âàíèè, ðàçðàáîòàëè ïåðâóþ ïðîãðàììó ýëåêòðîííîé òàáëèöû, íàçâàííóþ èìè
VisiCalc.

VisiCalc ñêîðî ñòàëà îäíîé èç íàèáîëåå ïîïóëÿðíûõ ïðîãðàìì. Ïåðâîíà-
÷àëüíî îíà ïðåäíàçíà÷àëàñü äëÿ êîìïüþòåðîâ òèïà Apple II, íî ïîòîì áûëà
òðàíñôîðìèðîâàíà äëÿ âñåõ òèïîâ êîìïüþòåðîâ. Ìíîãèå ñ÷èòàþò, ÷òî ðåçêîå
ïîâûøåíèå ïðîäàæ êîìïüþòåðîâ òèïà Apple â òî âðåìÿ è áûëî ñâÿçàíî ñ
âîçìîæíîñòüþ èñïîëüçîâàíèÿ íà íèõ òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà VisiCalc. Â
ïîÿâèâøèõñÿ âñêîðå ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ-àíàëîãàõ (íàïðèìåð, SuperCalc)
îñíîâíûå èäåè VisiCalc áûëè ìíîãîêðàòíî óñîâåðøåíñòâîâàíû.

Íîâûé ñóùåñòâåííûé øàã â ðàçâèòèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö � ïîÿâëåíèå â
1982 ã. íà ðûíêå ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ Lotus 1-2-3. Lotus áûë ïåðâûì òàáëè÷íûì
ïðîöåññîðîì, èíòåãðèðîâàâøèì â ñâîåì ñîñòàâå, ïîìèìî îáû÷íûõ
èíñòðóìåíòîâ, ãðàôèêó è âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ áàçàìè
äàííûõ. Ïîñêîëüêó Lotus áûë ðàçðàáîòàí äëÿ êîìïüþòåðîâ òèïà IBM, îí ñäåëàë
äëÿ ýòîé ôèðìû òî æå, ÷òî VisiCalc â ñâîå âðåìÿ ñäåëàë äëÿ ôèðìû Apple.
Ïîñëå ðàçðàáîòêè Lotus 1-2-3 êîìïàíèÿ Lotus â ïåðâûé æå ãîä ïîâûøàåò ñâîé
îáúåì ïðîäàæ äî 50 ìëí. äîë. è ñòàíîâèòñÿ ñàìîé áîëüøîé íåçàâèñèìîé
êîìïàíèåé � ïðîèçâîäèòåëåì ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ. Óñïåõ êîìïàíèè Lotus
ïðèâåë ê óæåñòî÷åíèþ êîíêóðåíöèè, âûçâàííîé ïîÿâëåíèåì íà ðûíêå íîâûõ
ýëåêòðîííûõ òàáëèö, òàêèõ êàê VP Planner êîìïàíèè Paperback Software è Quattro
Pro êîìïàíèè Borland International, êîòîðûå ïðåäëîæèëè ïîëüçîâàòåëþ ïðàêòè-
÷åñêè òîò æå íàáîð èíñòðóìåíòàðèÿ, íî ïî çíà÷èòåëüíî áîëåå íèçêèì öåíàì.

Ñëåäóþùèé øàã � ïîÿâëåíèå â 1987 ã. òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà Excel
ôèðìû Microsoft. Ýòà ïðîãðàììà ïðåäëîæèëà áîëåå ïðîñòîé ãðàôè÷åñêèé
èíòåðôåéñ â êîìáèíàöèè ñ íèñïàäàþùèìè ìåíþ, çíà÷èòåëüíî ðàñøèðèâ ïðè
ýòîì ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè ïàêåòà è ïîâûñèâ êà÷åñòâî âûõîäíîé
èíôîðìàöèè. Ðàñøèðåíèå ñïåêòðà ôóíêöèîíàëüíûõ âîçìîæíîñòåé ýëåêòðîííîé
òàáëèöû, êàê ïðàâèëî, âåäåò ê óñëîæíåíèþ ðàáîòû ñ ïðîãðàììîé.

Ðàçðàáîò÷èêàì Excel óäàëîñü íàéòè çîëîòóþ ñåðåäèíó, ìàêñèìàëüíî
îáëåã÷èâ ïîëüçîâàòåëþ îñâîåíèå ïðîãðàììû è ðàáîòó ñ íåé. Áëàãîäàðÿ ýòîìó
Excel áûñòðî çàâîåâàëà ïîïóëÿðíîñòü ñðåäè øèðîêîãî êðóãà ïîëüçîâàòåëåé. Â
íàñòîÿùåå âðåìÿ Excel çàíèìàåò âåäóùåå ìåñòî íà ðûíêå òàáëè÷íûõ
ïðîöåññîðîâ. 80% âñåõ ïîëüçîâàòåëåé ýëåêòðîííûõ òàáëèö ïðåäïî÷èòàþò Excel,
íà âòîðîì ìåñòå ïî îáúåìó ïðîäàæ � Lotus 1-2-3, çàòåì Quattro Pro.

Èìåþùèåñÿ ñåãîäíÿ íà ðûíêå òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ñïîñîáíû ðàáîòàòü
â øèðîêîì êðóãå ýêîíîìè÷åñêèõ è äðóãèõ ïðèëîæåíèé è ìîãóò óäîâëåòâîðèòü
ïðàêòè÷åñêè ëþáîãî ïîëüçîâàòåëÿ.
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1.3. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà � àâòîìàòèçèðîâàííûé ýêâèâàëåíò îáû÷íîé
òàáëèöû, â ÿ÷åéêàõ êîòîðîé íàõîäÿòñÿ ëèáî äàííûå (òåêñòû, äàòû, ôîðìóëû,
÷èñëà è ò.ä.), ëèáî ðåçóëüòàòû ðàñ÷åòà ïî ôîðìóëàì. Ïðè èçìåíåíèè ýòèõ
äàííûõ ðàñ÷åò âûïîëíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Ãëàâíîå äîñòîèíñòâî ýëåêòðîííîé òàáëèöû � ýòî âîçìîæíîñòü
ìãíîâåííîãî ïåðåñ÷åòà âñåõ äàííûõ, ñâÿçàííûõ ôîðìóëüíûìè çàâèñèìîñòÿìè
ïðè èçìåíåíèè çíà÷åíèÿ ëþáîãî îïåðàíäà.

Ðàáî÷àÿ îáëàñòü ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñîñòîèò èç ñòðîê è ñòîëáöîâ,
èìåþùèõ ñâîè èìåíà. Èìåíà ñòðîê � ýòî èõ íîìåðà. Íóìåðàöèÿ ñòðîê
íà÷èíàåòñÿ ñ 1 è çàêàí÷èâàåòñÿ ìàêñèìàëüíûì ÷èñëîì, óñòàíîâëåííûì äëÿ
äàííîé ïðîãðàììû. Èìåíà ñòîëáöîâ � ýòî áóêâû ëàòèíñêîãî àëôàâèòà ñíà÷àëà
îò À äî Z , çàòåì îò ÀÀ äî AZ, ÂÀ äî BZ è ò.ä.

Ìàêñèìàëüíîå êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ îïðåäåëÿåòñÿ îñîáåííîñ-
òÿìè èñïîëüçóåìîé ïðîãðàììû è îáúåìîì ïàìÿòè êîìïüþòåðà, íàïðèìåð â
òàáëè÷íîì ïðîöåññîðå Excel 256 ñòîëáöîâ è áîëåå 16 òûñÿ÷ ñòðîê.
Ñîâðåìåííûå ïðîãðàììû äàþò âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ýëåêòðîííûå òàáëèöû,
ñîäåðæàùèå áîëåå 1 ìëí. ÿ÷ååê, õîòÿ äëÿ ïðàêòè÷åñêèõ öåëåé â áîëüøèíñòâå
ñëó÷àåâ ýòîãî íå òðåáóåòñÿ.

Ïåðåñå÷åíèå ñòðîêè è ñòîëáöà îáðàçóåò ÿ÷åéêó òàáëèöû, èìåþùóþ ñâîé
óíèêàëüíûé àäðåñ. Äëÿ óêàçàíèÿ àäðåñîâ ÿ÷ååê â ôîðìóëàõ èñïîëüçóþòñÿ
ññûëêè (íàïðèìåð, À2 èëè Ñ4).

ß÷åéêà � îáëàñòü, îïðåäåëÿåìàÿ ïåðåñå÷åíèåì ñòîëáöà è ñòðîêè
ýëåêòðîííîé òàáëèöû, èìåþùàÿ ñâîé óíèêàëüíûé àäðåñ.

Àäðåñ ÿ÷åéêè îïðåäåëÿåòñÿ èìåíåì (íîìåðîì) ñòîëáöà è èìåíåì
(íîìåðîì) ñòðîêè, íà ïåðåñå÷åíèè êîòîðûõ íàõîäèòñÿ ÿ÷åéêà, íàïðèìåð À1.

Ññûëêà �óêàçàíèå àäðåñà ÿ÷åéêè.
Â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ ìîæíî ðàáîòàòü êàê ñ îòäåëüíûìè ÿ÷åéêàìè, òàê

è ñ ãðóïïàìè ÿ÷ååê, êîòîðûå îáðàçóþò áëîê.
Áëîê ÿ÷ååê � ãðóïïà ñìåæíûõ ÿ÷ååê, îïðåäåëÿåìàÿ ñ ïîìîùüþ àäðåñà.

Áëîê ÿ÷ååê ìîæåò ñîñòîÿòü èç îäíîé ÿ÷åéêè, ñòðîêè (èëè åå ÷àñòè), ñòîëáöà
(èëè åãî ÷àñòè), à òàêæå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñòðîê è ñòîëáöîâ (èëè èõ ÷àñòåé).

Àäðåñ áëîêà ÿ÷ååê çàäàåòñÿ óêàçàíèåì ññûëîê ïåðâîé è ïîñëåäíåé åãî
ÿ÷ååê, ìåæäó êîòîðûìè ñòàâèòñÿ ðàçäåëèòåëüíûé ñèìâîë � äâîåòî÷èå <:>
èëè äâå òî÷êè ïîäðÿä <..>.Åñëè áëîê èìååò âèä ïðÿìîóãîëüíèêà, òî åãî àäðåñ
çàäàåòñÿ àäðåñàìè ëåâîé âåðõíåé è ïðàâîé íèæíåé ÿ÷ååê, âõîäÿùèõ â áëîê.

Ïðèìåð çàäàíèÿ àäðåñîâ ÿ÷åéêè è áëîêîâ (ðèñ. 1.1):
� àäðåñ ÿ÷åéêè, íàõîäÿùåéñÿ íà ïåðåñå÷åíèè ñòîëáöà G è ñòðîêè 3,

âûðàæàåòñÿ ññûëêîé G3;
� àäðåñ áëîêà, îáðàçîâàííîãî â âèäå ÷àñòè ñòðîêè 1 - À1:Í1;
� àäðåñ áëîêà, îáðàçîâàííîãî â âèäå ñòîëáöà Â - Â1:Â10;
� àäðåñ áëîêà, îáðàçîâàííîãî â âèäå ïðÿìîóãîëüíèêà - D4:F5.

Êàæäàÿ êîìàíäà ýëåêòðîííîé òàáëèöû îáû÷íî òðåáóåò óêàçàíèÿ áëîêà
(äèàïàçîíà) ÿ÷ååê, ñ èñïîëüçîâàíèåì êîòîðûõ îíà äîëæíà áûòü âûïîëíåíà.

Áëîê èñïîëüçóåìûõ ÿ÷ååê ìîæåò áûòü óêàçàí äâóìÿ ïóòÿìè: ëèáî çàäàíèåì
ñ êëàâèàòóðû íà÷àëüíîãî è êîíå÷íîãî àäðåñîâ ÿ÷ååê áëîêà, ëèáî âûäåëåíèåì
ñîîòâåòñòâóþùåé ÷àñòè òàáëèöû ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì
èëè ëèíèè.

Óñòàíîâêàìè, ïðèíèìàåìûìè ïî óìîë÷àíèþ íà óðîâíå âñåõ ÿ÷ååê
òàáëèöû, êàê ïðàâèëî, ÿâëÿþòñÿ:

- øèðèíà ÿ÷åéêè - 9 ðàçðÿäîâ;
- ëåâîå âûðàâíèâàíèå äëÿ ñèìâîëüíûõ äàííûõ;
- îñíîâíîé ôîðìàò äëÿ öèôðîâûõ äàííûõ ñ âûðàâíèâàíèåì âïðàâî.
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1.3.1. Òèïîâàÿ ñòðóêòóðà èíòåðôåéñà

Êàê âèäíî íà ðèñ. 1.1, ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé íà ýêðàí
âûâîäÿòñÿ ðàáî÷åå ïîëå òàáëèöû è ïàíåëü óïðàâëåíèÿ.

Ðàáî÷åå ïîëå � ïðîñòðàíñòâî ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñîñòîÿùåå èç ÿ÷ååê,
íàçâàíèé ñòîëáöîâ è ñòðîê.

Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ � ÷àñòü ýêðàíà, äàþùàÿ ïîëüçîâàòåëþ èíôîðìàöèþ
îá àêòèâíîé ÿ÷åéêå è åå ñîäåðæèìîì, ìåíþ è ðåæèìå ðàáîòû.

Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ îáû÷íî âêëþ÷àåò: ãëàâíîå ìåíþ, âñïîìîãàòåëüíóþ
îáëàñòü óïðàâëåíèÿ, ñòðîêó ââîäà è ñòðîêó ïîäñêàçêè. Ðàñïîëîæåíèå ýòèõ
îáëàñòåé íà ýêðàíå ìîæåò áûòü ïðîèçâîëüíûì è çàâèñèò îò îñîáåííîñòåé
êîíêðåòíîãî òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà.

Ñòðîêà ãëàâíîãî ìåíþ ñîäåðæèò èìåíà ìåíþ îñíîâíûõ ðåæèìîâ
ïðîãðàììû. Âûáðàâ îäèí èç íèõ, ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷àåò äîñòóï ê íèñïàäàþùåìó
ìåíþ, ñîäåðæàùåìó ïåðå÷åíü âõîäÿùèõ â íåãî êîìàíä. Ïîñëå âûáîðà
íåêîòîðûõ êîìàíä íèñïàäàþùåãî ìåíþ ïîÿâëÿþòñÿ äîïîëíèòåëüíûå ïîäìåíþ.

Ðèñ. 1.1. Âèä ýëåêòðîííîé òàáëèöû íà ýêðàíå

Âñïîìîãàòåëüíàÿ îáëàñòü óïðàâëåíèÿ âêëþ÷àåò:
- ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ;
- ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ;
- âåðòèêàëüíóþ è ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíåéêè ïðîêðóòêè.
Â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ (ñòàòóñíîé ñòðîêå) ïîëüçîâàòåëü íàéäåò ñâåäåíèÿ

î òåêóùåì ðåæèìå ðàáîòû ïðîãðàììû, èìåíè ôàéëà òåêóùåé ýëåêòðîííîé
òàáëèöû, íîìåðå òåêóùåãî îêíà è ò.ï. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ (ïèêòîãðàôè-
÷åñêîå ìåíþ) ñîäåðæèò îïðåäåëåííîå êîëè÷åñòâî êíîïîê (ïèêòîãðàìì),
ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ áûñòðîé àêòèâèçàöèè âûïîëíåíèÿ îïðåäåëåííûõ êîìàíä
ìåíþ è ôóíêöèé ïðîãðàììû. Ðàçìåð ýëåêòðîííîé òàáëèöû èíîãäà ñóùåñòâåííî
ïðåâûøàåò òó åå ÷àñòü, êîòîðàÿ ìîæåò îäíîìîìåíòíî ðàçìåñòèòüñÿ íà ýêðàíå
êîìïüþòåðà. ×òîáû âûçâàòü íà ýêðàí òå îáëàñòè òàáëèöû, êîòîðûå íà íåì â
íàñòîÿùèé ìîìåíò íå îòîáðàæåíû, èñïîëüçóþòñÿ âåðòèêàëüíàÿ è
ãîðèçîíòàëüíàÿ ïîëîñû ïðîêðóòêè. Áåãóíîê (äâèæîê) ïîëîñû ïðîêðóòêè
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ïîêàçûâàåò îòíîñèòåëüíóþ ïîçèöèþ àêòèâíîé ÿ÷åéêè â òàáëèöå è èñïîëüçóåòñÿ
äëÿ áûñòðîãî ïåðåìåùåíèÿ ïî íåé. Â íåêîòîðûõ òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðàõ íà
ýêðàíå îáðàçóþòñÿ ñïåöèàëüíûå çîíû áûñòðîãî âûçîâà. Ïðè ùåë÷êå ìûøè â
òàêîé çîíå âûçûâàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùàÿ ôóíêöèÿ. Íàïðèìåð, ïðè ùåë÷êå ìûøè
íà êîîðäèíàòíîé ëèíåéêå âûçûâàåòñÿ äèàëîã çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû.

Ñòðîêà ââîäà îòîáðàæàåò ââîäèìûå â ÿ÷åéêó äàííûå. Â íåé ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò ïðîñìàòðèâàòü èëè ðåäàêòèðîâàòü ñîäåðæèìîå òåêóùåé ÿ÷åéêè.
Îñîáåííîñòü ñòðîêè ââîäà � âîçìîæíîñòü âèäåòü ñîäåðæàùóþñÿ â òåêóùåé
ÿ÷åéêå ôîðìóëó èëè ôóíêöèþ, à íå ðåçóëüòàò ðàñ÷åòà. Ñòðîêó ââîäà óäîáíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ ïðîñìîòðà èëè ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ è äðóãèõ äàííûõ.

Ñòðîêà ïîäñêàçêè ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âûäà÷è ñîîáùåíèé ïîëüçîâàòåëþ
îòíîñèòåëüíî åãî âîçìîæíûõ äåéñòâèé â äàííûé ìîìåíò.

Ïðèâåäåííàÿ ñòðóêòóðà èíòåðôåéñà ÿâëÿåòñÿ òèïè÷íîé äëÿ òàáëè÷íûõ
ïðîöåññîðîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ðàáîòû â ñðåäå Windows. Äëÿ òàáëè÷íûõ
ïðîöåññîðîâ, ðàáîòàþùèõ â DOS, ÷àùå âñåãî îòñóòñòâóþò êîìàíäíûå êíîïêè
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ è ïîëîñû ïðîêðóòêè.

Òåêóùàÿ ÿ÷åéêà è ýêðàí

Òåêóùåé (àêòèâíîé) íàçûâàåòñÿ ÿ÷åéêà ýëåêòðîííîé òàáëèöû, â êîòîðîé
â äàííûé ìîìåíò íàõîäèòñÿ êóðñîð. Àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà îáû÷íî âûäåëÿåòñÿ
æèðíîé ðàìêîé. Àäðåñ è ñîäåðæèìîå òåêóùåé ÿ÷åéêè âûâîäÿòñÿ â ñòðîêå
ââîäà ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà êàê ïî ñòðîêå ââîäà, òàê è
ïî ýêðàíó îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì èëè ìûøè.

Òàê êàê âîçìîæíîñòè ýêðàíà ìîíèòîðà íå ïîçâîëÿþò ïîêàçàòü âñþ
ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, òî ìîæíî ðàññìàòðèâàòü ðàçëè÷íûå ÷àñòè ýëåêòðîííîé
òàáëèöû, ïåðåìåùàÿñü ïî íåé ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì èëè
ìûøè. Ïðè òàêîì ïåðåìåùåíèè ïî òàáëèöå íîâûå îáëàñòè àâòîìàòè÷åñêè
ïîÿâëÿþòñÿ íà ýêðàíå âçàìåí òåõ, îò êîòîðûõ ìû óõîäèì. ×àñòü ýëåêòðîííîé
òàáëèöû, êîòîðóþ ìû âèäèì íà ýêðàíå ìîíèòîðà, íàçûâàåòñÿ òåêóùèì
(àêòèâíûì) ýêðàíîì.

Îêíî, ðàáî÷àÿ êíèãà, ëèñò

Îñíîâíûå îáúåêòû îáðàáîòêè èíôîðìàöèè � ýëåêòðîííûå òàáëèöû �
ðàçìåùàþòñÿ òàáëè÷íûì ïðîöåññîðîì â ñàìîñòîÿòåëüíûõ îêíàõ, è îòêðûòèå
èëè çàêðûòèå ýòèõ òàáëèö åñòü, ïî ñóòè, îòêðûòèå èëè çàêðûòèå îêîí, â êîòîðûõ
îíè ðàçìåùåíû. Òàáëè÷íûé ïðîöåññîð äàåò âîçìîæíîñòü îòêðûâàòü
îäíîâðåìåííî ìíîæåñòâî îêîí, îðãàíèçóÿ òåì ñàìûì �ìíîãîîêîííûé ðåæèì�
ðàáîòû. Ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå êîìàíäû, ïîçâîëÿþùèå èçìåíÿòü âçàèìíîå
ðàñïîëîæåíèå è ðàçìåðû îêîí íà ýêðàíå. Îêíî, ñ êîòîðûì â íàñòîÿùèé ìîìåíò
ðàáîòàåò ïîëüçîâàòåëü, íàçûâàåòñÿ òåêóùèì (àêòèâíûì). Íå êàæäûé òàáëè÷íûé
ïðîöåññîð ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü â ìíîãîîêîííîì ðåæèìå.

Ðàáî÷àÿ êíèãà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé íåñêîëüêî
ëèñòîâ, â êîòîðûå ìîãóò âõîäèòü òàáëèöû, äèàãðàììû èëè ìàêðîñû (ñì. íèæå).
Âû ìîæåòå ñîçäàòü êíèãó äëÿ ñîâìåñòíîãî õðàíåíèÿ â ïàìÿòè èíòåðåñóþùèõ
âàñ ëèñòîâ è óêàçàòü, êàêîå êîëè÷åñòâî ëèñòîâ îíà äîëæíà ñîäåðæàòü. Ðàáî÷àÿ
êíèãà, êàê ïðàâèëî, ñîõðàíÿåòñÿ â îäíîì ôàéëå. Çàìåòèì, ÷òî òåðìèí �ðàáî÷àÿ
êíèãà� íå ÿâëÿåòñÿ îáùåïðèíÿòûì. Òàê, íàïðèìåð, òàáëè÷íûé ïðîöåññîð
Framework âìåñòî íåãî èñïîëüçóåò ïîíÿòèå Frame (ðàìêà).
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1.3.2. Äàííûå, õðàíèìûå â ÿ÷åéêàõ ýëåêòðîííîé òàáëèöû

Òèïû âõîäíûõ äàííûõ

Â êàæäóþ ÿ÷åéêó ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ââåñòè äàííûå îäíîãî èç ñëåäóþùèõ
âîçìîæíûõ òèïîâ: ñèìâîëüíûå, ÷èñëîâûå, ôîðìóëû è ôóíêöèè, à òàêæå äàòû.

Ñèìâîëüíûå (òåêñòîâûå) äàííûå - ýòî ëþáàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü
ñèìâîëîâ. Ñèìâîëüíûå äàííûå ìîãóò âêëþ÷àòü â ñåáÿ àëôàâèòíûå, ÷èñëîâûå
è ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû. Â êà÷åñòâå èõ ïåðâîãî ñèìâîëà ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ
àïîñòðîô, à èíîãäà � êàâû÷êè. Äàííûå òåêñòîâîãî òèïà èñïîëüçóþòñÿ äëÿ
çàãîëîâêîâ òàáëèö, çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ, à òàêæå äëÿ êîììåíòàðèåâ.

Ïðèìåð ñèìâîëüíûõ äàííûõ:

Âåäîìîñòü ïî íà÷èñëåíèþ ïðåìèè
Ãðóïïà ¹ 115

×èñëîâûå äàííûå � ýòî ÷èñëîâûå êîíñòàíòû. Îíè íå ìîãóò ñîäåðæàòü
àëôàâèòíûõ è ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ, ïîñêîëüêó ñ íèìè ïðîèçâîäÿòñÿ
ìàòåìàòè÷åñêèå îïåðàöèè. Åäèíñòâåííûìè èñêëþ÷åíèÿìè ÿâëÿþòñÿ äåñÿòè÷íàÿ
òî÷êà (çàïÿòàÿ) è çíàê ÷èñëà, ñòîÿùèé ïåðåä íèì.

Ïðèìåð ÷èñëîâûõ äàííûõ:

�20
256.28
.251

Ôîðìóëû � ýòî âûðàæåíèÿ, ñîñòîÿùèå èç ÷èñëîâûõ âåëè÷èí, àäðåñîâ
ÿ÷ååê è ôóíêöèé, ñîåäèíåííûõ çíàêàìè àðèôìåòè÷åñêèõ îïåðàöèé.

Ïðèìåð ôîðìóëû:

À5/(Í8+12).

Â ÿ÷åéêå, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ ôîðìóëà, âèäåí òîëüêî ðåçóëüòàò
âû÷èñëåíèé íàä äàííûìè, ñîäåðæàùèìèñÿ â A5 è H8, ñàìó ôîðìóëó ìîæíî
óâèäåòü â ñòðîêå ââîäà, êîãäà äàííàÿ ÿ÷åéêà ñòàíåò àêòèâíîé.

Ôóíêöèÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðîãðàììó ñ óíèêàëüíûì èìåíåì, äëÿ
êîòîðîé ïîëüçîâàòåëü äîëæåí çàäàòü êîíêðåòíûå çíà÷åíèÿ àðãóìåíòîâ, ñòîÿùèõ
â ñêîáêàõ ïîñëå åå èìåíè. Ôóíêöèþ (òàê æå, êàê è ÷èñëî) ìîæíî ñ÷èòàòü ÷àñòíûì
ñëó÷àåì ôîðìóëû. Ðàçëè÷àþò ñòàòèñòè÷åñêèå, ëîãè÷åñêèå, ôèíàíñîâûå è
äðóãèå ôóíêöèè.

Ïðèìåð ôóíêöèè:

SUM(Â2:Â6,Â9) � ôóíêöèÿ âû÷èñëåíèÿ ñóììû çíà÷åíèé ìíîæåñòâà ÷èñåë,
íàõîäÿùèõñÿ â ÿ÷åéêàõ B2,B3,B4,B5,Â6 è Â9.

Îñîáûì òèïîì âõîäíûõ äàííûõ ÿâëÿþòñÿ äàòû. Ýòîò òèï äàííûõ
îáåñïå÷èâàåò âûïîëíåíèå òàêèõ ôóíêöèé, êàê äîáàâëåíèå ê äàòå ÷èñëà
(ïåðåñ÷åò äàòû âïåðåä è íàçàä) èëè âû÷èñëåíèå ðàçíîñòè äâóõ äàò
(äëèòåëüíîñòè ïåðèîäà). Äàòû èìåþò âíóòðåííèé (íàïðèìåð, äàòà ìîæåò
âûðàæàòüñÿ êîëè÷åñòâîì äíåé îò íà÷àëà 1900 ãîäà èëè ïîðÿäêîâûì íîìåðîì
äíÿ ïî Þëèàíñêîìó êàëåíäàðþ) è âíåøíèé ôîðìàò. Âíåøíèé ôîðìàò
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ââîäà è îòîáðàæåíèÿ äàò, íàïðèìåð:

� ÄÄ-ÌÌ-ÃÃ (04-10-98);

� ÄÄ.ÌÌ.ÃÃ (04.10.98);

� ÄÄ-ÌÌÌ (04-ßíâ) è ò.ä.
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Ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñëîâûõ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ

Äàííûå, ñîäåðæàùèåñÿ â ÿ÷åéêàõ èëè ÿâëÿþùèåñÿ ðåçóëüòàòîì ðàñ÷åòà
ïî ôîðìóëàì, ìîãóò ïî-ðàçíîìó èçîáðàæàòüñÿ â ðàáî÷åì ïîëå òàáëèöû. Òàê,
ìîæåò âûâîäèòüñÿ ðàçíîå êîëè÷åñòâî çíàêîâ ÷èñëà ïîñëå çàïÿòîé (èëè
äåñÿòè÷íîé òî÷êè), ìåíÿòüñÿ öâåò ôîíà ÿ÷åéêè, ñèìâîëüíûå ñòðîêè ìîãóò
ñäâèãàòüñÿ â ÿ÷åéêå â êðàéíèå ïîëîæåíèÿ è ò.ï. Äëÿ óïðàâëåíèÿ òàêèì
èçîáðàæåíèåì ñëóæàò ôîðìàòû ÿ÷ååê. Â òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðàõ èìååòñÿ íàáîð
ôîðìàòîâ, êàæäûé èç êîòîðûõ ìîæåò áûòü îòíåñåí ê ÿ÷åéêå, îïðåäåëÿÿ òàêèì
îáðàçîì ëîêàëüíîå ðåäàêòèðîâàíèå èçîáðàæåíèÿ äàííûõ (íî íå ñîäåðæèìîãî
ÿ÷ååê). ß÷åéêà ñ çàäàííûì äëÿ íåå ôîðìàòîì ñ÷èòàåòñÿ îòôîðìàòèðîâàííîé.

� Îñíîâíîé ôîðìàò èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ, îáåñïå÷èâàÿ çàïèñü
÷èñëîâûõ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ â òîì æå âèäå, êàê îíè ââîäÿòñÿ èëè
âû÷èñëÿþòñÿ.

� Ôîðìàò ñ ôèêñèðîâàííûì êîëè÷åñòâîì äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ
îáåñïå÷èâàåò ïðåäñòàâëåíèå ÷èñåë â ÿ÷åéêàõ ñ çàäàííîé òî÷íîñòüþ,
îïðåäåëÿåìîé óñòàíîâëåííûì ïîëüçîâàòåëåì êîëè÷åñòâîì äåñÿòè÷íûõ
çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé (äåñÿòè÷íîé òî÷êè). Íàïðèìåð, åñëè óñòàíîâëåí
ðåæèì ôîðìàòèðîâàíèÿ, âêëþ÷àþùèé äâà äåñÿòè÷íûõ çíàêà, òî
ââîäèìîå â ÿ÷åéêó ÷èñëî 12345 áóäåò çàïèñàíî êàê 12345.00, à ÷èñëî
0.12345 � êàê .12.

� Ïðîöåíòíûé ôîðìàò îáåñïå÷èâàåò ïðåäñòàâëåíèå ââåäåííûõ äàííûõ
â ôîðìå ïðîöåíòîâ ñî çíàêîì % (â ñîîòâåòñòâèè ñ óñòàíîâëåííûì
êîëè÷åñòâîì äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ). Íàïðèìåð, åñëè óñòàíîâëåíà òî÷íîñòü
â îäèí äåñÿòè÷íûé çíàê, òî ïðè ââîäå 0.123 íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ 12.3%,
à ïðè ââîäå 123 � 12300.0%.

� Äåíåæíûé ôîðìàò îáåñïå÷èâàåò òàêîå ïðåäñòàâëåíèå ÷èñåë, ãäå
êàæäûå òðè ðàçðÿäà ðàçäåëåíû çàïÿòîé. Ïðè ýòîì ïîëüçîâàòåëåì ìîæåò
áûòü óñòàíîâëåíà îïðåäåëåííàÿ òî÷íîñòü ïðåäñòàâëåíèÿ (ñ
îêðóãëåíèåì äî öåëîãî ÷èñëà èëè â äâà äåñÿòè÷íûõ çíàêà). Íàïðèìåð,
ââåäåííîå ÷èñëî 12345 áóäåò çàïèñàíî â ÿ÷åéêå êàê 12,345 (ñ
îêðóãëåíèåì äî öåëîãî ÷èñëà) è 12,345.00 (ñ òî÷íîñòüþ äî äâóõ
äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ).

� Íàó÷íûé ôîðìàò (ýêñïîíåíöèàëüíûé),  èñïîëüçóåìûé äëÿ
ïðåäñòàâëåíèÿ î÷åíü áîëüøèõ èëè î÷åíü ìàëåíüêèõ ÷èñåë,
îáåñïå÷èâàåò ïðåäñòàâëåíèå ââîäèìûõ ÷èñåë â âèäå äâóõ
êîìïîíåíòîâ:
� ìàíòèññû, èìåþùåé îäèí äåñÿòè÷íûé ðàçðÿä ñëåâà îò äåñÿòè÷íîé

òî÷êè, è íåêîòîðîãî (îïðåäåëÿåìîãî òî÷íîñòüþ, çàäàííîé ïîëüçî-
âàòåëåì) êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ ñïðàâà îò íåå;

� ïîðÿäêà ÷èñëà.
Ââåäåííîå ÷èñëî 12345 áóäåò çàïèñàíî â ÿ÷åéêå êàê 1.2345Å +04 (åñëè

óñòàíîâëåííàÿ òî÷íîñòü ñîñòàâëÿåò 4 ðàçðÿäà) è êàê 1.23Å +04 (ïðè òî÷íîñòè
â 2 ðàçðÿäà). ×èñëî 0.0000012 â íàó÷íîì ôîðìàòå áóäåò èìåòü âèä 1.2Å-06.

Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëüíûõ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ

Ïî óìîë÷àíèþ ñèìâîëüíûå äàííûå âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.
Âû ìîæåòå èçìåíèòü ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ ñèìâîëüíûõ äàííûõ â ýëåêòðîííîé
òàáëèöå. Äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóþò ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

� âûðàâíèâàíèå ê ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè ðàñïîëàãàåò ïåðâûé ñèìâîë
ââîäèìûõ âàìè äàííûõ â êðàéíåé ëåâîé ïîçèöèè ÿ÷åéêè. Äëÿ ìíîãèõ
ïðîãðàìì ýòîò ðåæèì èñïîëüçóåòñÿ ïî óìîë÷àíèþ êàê îñíîâíîé;
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� âûðàâíèâàíèå ê ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè ðàñïîëàãàåò ïîñëåäíèé ñèìâîë
ââîäèìûõ â ÿ÷åéêó äàííûõ â åå êðàéíåé ïðàâîé ïîçèöèè;

� âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó ÿ÷åéêè ðàñïîëàãàåò ââîäèìûå äàííûå ïî
öåíòðó ÿ÷åéêè.

Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ � âûáîð ôîðìû ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñëîâûõ
èëè ñèìâîëüíûõ äàííûõ â ÿ÷åéêå, ò.å. çàäàíèå ôîðìàòà ÿ÷åéêè.

Èçìåíåíèå øèðèíû êîëîíêè

Îòîáðàæåíèå ÷èñëîâûõ äàííûõ çàâèñèò íå òîëüêî îò âûáðàííîãî ôîðìàòà,
íî òàêæå è îò øèðèíû êîëîíêè (ÿ÷åéêè), â êîòîðîé ýòè äàííûå ðàñïîëàãàþòñÿ.
Øèðèíà êîëîíêè ïðè òåêñòîâîì ðåæèìå ýêðàíà óñòàíàâëèâàåòñÿ â çíàêàõ, à
ïðè ãðàôè÷åñêîì ðåæèìå ýêðàíà � â íåçàâèñèìûõ åäèíèöàõ. Êîëè÷åñòâî çíàêîâ
â ÿ÷åéêå çàâèñèò îò åå øèðèíû, êåãëÿ, ãàðíèòóðû, à òàêæå îò êîíêðåòíîãî
òåêñòà. Òàê, íàïðèìåð, íå ñîñòàâëÿåò ïðîáëåìû ðàñïîëîæèòü ÷èñëî 12345 â
ôîðìàòå ñ çàïÿòîé áåç äðîáíîé ÷àñòè â ÿ÷åéêå øèðèíîé â 9 çíàêîâ. Îäíàêî
âû íå ñìîæåòå åãî ðàñïîëîæèòü òàì â äåíåæíîì ôîðìàòå ñ äâóìÿ
äåñÿòè÷íûìè çíàêàìè, ïîñêîëüêó ÷èñëî $12,345.00 çàíèìàåò 10 ðàçðÿäîâ,
ïðåâûøàÿ òåì ñàìûì øèðèíó ÿ÷åéêè. Â äàííîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî èçìåíèòü
èñïîëüçóåìûé ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñëà ëèáî óâåëè÷èòü øèðèíó êîëîíêè.

Îòîáðàæåíèå äàííûõ â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû

Åñëè ââåäåííîå òåêñòîâîå äàííîå ïðåâîñõîäèò øèðèíó ÿ÷åéêè, òî
íåâìåùàþùàÿñÿ ÷àñòü áóäåò îòîáðàæàòüñÿ â ñîñåäíåé ñïðàâà ïóñòîé ÿ÷åéêå.
Åñëè æå ñîñåäíÿÿ êëåòêà íå ïóñòà, òî åñòü ñîäåðæèò êàêèå-òî äàííûå, íà
ýêðàíå îòîáðàçèòñÿ ñòîëüêî çíàêîâ, ñêîëüêî ïîìåñòèòñÿ â ÿ÷åéêå, îñòàëüíûå
îáðåæóòñÿ. Ïðè ýòîì ñàì òåêñò â ïàìÿòè êîìïüþòåðà ñîõðàíèòñÿ íåèçìåííûì

×èñëà ðàñïîëàãàþòñÿ â ïðåäåëàõ ÿ÷åéêè. Ñëèøêîì äëèííîå äåñÿòè÷íîå
÷èñëî îêðóãëÿåòñÿ äî òðåáóåìîãî êîëè÷åñòâà çíàêîâ. Åñëè ýòîãî íåäîñòàòî÷íî,
÷èñëî ïðåäñòàâëÿåòñÿ â íàó÷íîì ôîðìàòå.

Åñëè æå øèðèíà ÿ÷åéêè è äëÿ ýòîãî ìàëà, ÿ÷åéêà çàïîëíÿåòñÿ çíàêàìè *
(çâåçäî÷êà) èëè # (ðåøåòêà), ñèãíàëèçèðóþùèìè î òîì, ÷òî øèðèíà ÿ÷åéêè
íåäîñòàòî÷íà äëÿ îòîáðàæåíèÿ äàííûõ.

Ôîðìóëû

Êàê îòìå÷åíî âûøå, âû÷èñëåíèÿ â òàáëèöàõ ïðîèçâîäÿòñÿ ñ ïîìîùüþ
ôîðìóë. Ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêó, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ
ôîðìóëà.

Ôîðìóëà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîâîêóïíîñòü ìàòåìàòè÷åñêèõ îïåðàòîðîâ,
÷èñåë, ññûëîê è ôóíêöèé.

Ôîðìóëû ñîñòîÿò èç îïåðàòîðîâ è îïåðàíäîâ, ðàñïîëîæåííûõ â îïðåäå-
ëåííîì ïîðÿäêå. Â êà÷åñòâå îïåðàíäîâ èñïîëüçóþòñÿ äàííûå, à òàêæå ññûëêè
îòäåëüíûõ ÿ÷ååê èëè áëîêîâ ÿ÷ååê. Îïåðàòîðû â ôîðìóëàõ îáîçíà÷àþò äåéñò-
âèÿ, ïðîèçâîäèìûå ñ îïåðàíäàìè. Â çàâèñèìîñòè îò èñïîëüçóåìûõ îïåðàòîðîâ
ðàçëè÷àþò àðèôìåòè÷åñêèå (àëãåáðàè÷åñêèå) è ëîãè÷åñêèå ôîðìóëû.

Â àðèôìåòè÷åñêèõ ôîðìóëàõ èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå îïåðàòîðû
àðèôìåòè÷åñêèõ äåéñòâèé:

+ ñëîæåíèå,
� âû÷èòàíèå,
* óìíîæåíèå,
/ äåëåíèå,
^ âîçâåäåíèå â ñòåïåíü.
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Ïðè âû÷èñëåíèÿõ ñ ïîìîùüþ ôîðìóë ñîáëþäàåòñÿ ïðèíÿòûé â ìàòåìà-
òèêå ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ àðèôìåòè÷åñêèõ îïåðàöèé. Ñíà÷àëà âûïîëíÿåòñÿ
âîçâåäåíèå â ñòåïåíü, çàòåì � óìíîæåíèå è äåëåíèå è òîëüêî ïîñëå ýòîãî �
âû÷èòàíèå è ñëîæåíèå. Åñëè âû âûáèðàåòå ìåæäó îïåðàöèÿìè îäíîãî óðîâíÿ
(íàïðèìåð, ìåæäó óìíîæåíèåì è äåëåíèåì), òî ñëåäóåò âûïîëíÿòü èõ ñëåâà
íàïðàâî. Íîðìàëüíûé ïîðÿäîê âûïîëíåíèÿ îïåðàöèé èçìåíÿþò ââåäåíèåì
ñêîáîê. Îïåðàöèè â ñêîáêàõ âûïîëíÿþòñÿ ïåðâûìè.

Àðèôìåòè÷åñêèå ôîðìóëû ìîãóò òàêæå ñîäåðæàòü îïåðàòîðû ñðàâíåíèÿ:
ðàâíî (=), íå ðàâíî (< >), áîëüøå (>), ìåíüøå (<), íå áîëåå (<=), íå ìåíåå
(>=). Ðåçóëüòàòîì âû÷èñëåíèÿ àðèôìåòè÷åñêîé ôîðìóëû ÿâëÿåòñÿ ÷èñëî.

Ëîãè÷åñêèå ôîðìóëû ìîãóò ñîäåðæàòü óêàçàííûå îïåðàòîðû ñðàâíåíèÿ,
à òàêæå ñïåöèàëüíûå ëîãè÷åñêèå îïåðàòîðû:

#NOT# � ëîãè÷åñêîå îòðèöàíèå �ÍÅ�;
#AND# � ëîãè÷åñêîå �È�;
#OR# � ëîãè÷åñêîå �ÈËÈ�.

Ëîãè÷åñêèå ôîðìóëû îïðåäåëÿþò èñòèííî èëè ëîæíî âûðàæåíèå.
Èñòèííûì âûðàæåíèÿì ïðèñâàèâàåòñÿ ÷èñëåííàÿ âåëè÷èíà 1, à ëîæíûì � 0.
Òàêèì îáðàçîì, âû÷èñëåíèå ëîãè÷åñêîé ôîðìóëû çàêàí÷èâàåòñÿ ïîëó÷åíèåì
îöåíêè �Èñòèííî� (1) èëè �Ëîæíî� (0).

Ðàññìîòðèì íåñêîëüêî ïðèìåðîâ âû÷èñëåíèÿ àðèôìåòè÷åñêèõ è
ëîãè÷åñêèõ ôîðìóë ïî ñëåäóþùèì äàííûì:

A B C

1 3 5 2

2 3 12 1

3 4 7 6

Ôîðìóëà Ðåçóëüòàò Îáúÿñíåíèå

=À1+Â1*3 18 Ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Â1 óìíîæàåòñÿ íà 3, ðåçóëüòàò
ñêëàäûâàåòñÿ ñ ñîäåðæèìûì ÿ÷åéêè À1. (Óìíîæåíèå
âûïîëíÿåòñÿ ïåðâûì).

=À2-ÂÇ+Ñ2 -3 Ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè ÂÇ âû÷èòàåòñÿ èç ñîäåðæèìîãî
ÿ÷åéêè À2, à çàòåì ê ðåçóëüòàòó äîáàâëÿåòñÿ ñîäåð-
æèìîå ÿ÷åéêè Ñ2. (Ñëîæåíèå è âû÷èòàíèå êàê äåé-

ñòâèÿ îäíîãî óðîâíÿ âûïîëíÿþòñÿ ñëåâà íàïðàâî).

=Â2/(Ñ1*À2) 2 Ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Ñ1 óìíîæàåòñÿ íà ñîäåðæèìîå

ÿ÷åéêè À2, çàòåì ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Â2 äåëèòñÿ íà
ïîëó÷åííûé ðåçóëüòàò. (Ëþáûå äåéñòâèÿ â ñêîáêàõ
âûïîëíÿþòñÿ ïåðâûìè).

=Â1^Ñ1-Â2/ÀÇ 22 Ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Â1 âîçâîäèòñÿ â ñòåïåíü, îïðå-
äåëÿåìóþ ñîäåðæèìûì ÿ÷åéêè Ñ1, çàòåì âû÷èñëÿåò-

ñÿ ÷àñòíîå îò äåëåíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè Â2 íà
ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè A3. Ïîëó÷åííîå ÷àñòíîå âû÷è-
òàåòñÿ èç ïåðâîãî ðåçóëüòàòà. (Âîçâåäåíèå â ñòåïåíü

âûïîëíÿåòñÿ ïåðâûì, çàòåì âûïîëíÿåòñÿ äåëåíèå è
òîëüêî ïîòîì � âû÷èòàíèå).
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Ïî óìîë÷àíèþ ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà âû÷èñëÿåò ôîðìóëû ïðè èõ ââîäå,
ïåðåñ÷èòûâàåò èõ ïîâòîðíî ïðè êàæäîì èçìåíåíèè âõîäÿùèõ â íèõ èñõîäíûõ
äàííûõ. Ôîðìóëû ìîãóò âêëþ÷àòü ôóíêöèè.

Ôóíêöèè

Ïîä ôóíêöèåé ïîíèìàþò çàâèñèìîñòü îäíîé ïåðåìåííîé (ó) îò îäíîé (õ)
èëè íåñêîëüêèõ ïåðåìåííûõ (õ

1
, õ

2
, ..., õ

n
), ïðè÷åì êàæäîìó íàáîðó çíà÷åíèé

ïåðåìåííûõ õ
1
, õ

2
, ..., õ

n
 áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü åäèíñòâåííîå çíà÷åíèå

çàâèñèìîé ïåðåìåííîé ó îïðåäåëåííîãî òèïà.
Ôóíêöèè ââîäÿò â òàáëèöó â ñîñòàâå ôîðìóë ëèáî îòäåëüíî. Â ýëåêòðîí-

íûõ òàáëèöàõ ìîãóò áûòü ïðåäñòàâëåíû ñëåäóþùèå âèäû ôóíêöèé:
� ìàòåìàòè÷åñêèå;
� ñòàòèñòè÷åñêèå;
� òåêñòîâûå;
� ëîãè÷åñêèå;
� ôèíàíñîâûå;
� ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè è äð.

Ìàòåìàòè÷åñêèå ôóíêöèè âûïîëíÿþò ðàçëè÷íûå ìàòåìàòè÷åñêèå îïåðà-
öèè, íàïðèìåð, âû÷èñëåíèå ëîãàðèôìîâ, òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ ôóíêöèé,
ïðåîáðàçîâàíèå ðàäèàí â ãðàäóñû è ò.ï.

Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè âûïîëíÿþò îïåðàöèè ïî âû÷èñëåíèþ ïàðàìåòðîâ
ñëó÷àéíûõ âåëè÷èí èëè èõ ðàñïðåäåëåíèé, ïðåäñòàâëåííûõ ìíîæåñòâîì
÷èñåë, íàïðèìåð, ñòàíäàðòíîãî îòêëîíåíèÿ, ñðåäíåãî çíà÷åíèÿ è ò. ï.

Òåêñòîâûå ôóíêöèè âûïîëíÿþò îïåðàöèè íàä òåêñòîâûìè ñòðîêàìè èëè
ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ ñèìâîëîâ, âû÷èñëÿÿ äëèíó ñòðîêè, ïðåîáðàçîâûâàÿ
çàãëàâíûå áóêâû â ñòðî÷íûå è ò.ï.

Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïîñòðîåíèÿ ëîãè÷åñêèõ
âûðàæåíèé, ðåçóëüòàò êîòîðûõ çàâèñèò îò èñòèííîñòè ïðîâåðÿåìîãî óñëîâèÿ.

Ôèíàíñîâûå ôóíêöèè èñïîëüçóþòñÿ â ñëîæíûõ ôèíàíñîâûõ ðàñ÷åòàõ,
íàïðèìåð, îïðåäåëåíèÿ íîðìû äèñêîíòà, ðàçìåðà åæåìåñÿ÷íûõ âûïëàò äëÿ
ïîãàøåíèÿ êðåäèòà, àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé è äð.

Âñå ôóíêöèè èìåþò îäèíàêîâûé ôîðìàò çàïèñè è âêëþ÷àþò èìÿ ôóíêöèè
è íàõîäÿùèéñÿ â êðóãëûõ ñêîáêàõ ïåðå÷åíü àðãóìåíòîâ, ðàçäåëåííûõ çàïÿòûìè.

Ïðèâåäåì ïðèìåðû íàèáîëåå ÷àñòî âñòðå÷àþùèõñÿ ôóíêöèé.
SUÌ(Ñïèñîê) � ñòàòèñòè÷åñêàÿ ôóíêöèÿ îïðåäåëåíèÿ ñóììû âñåõ

÷èñëîâûõ çíà÷åíèé â Ñïèñêå. Ñïèñîê ìîæåò ñîñòîÿòü èç àäðåñîâ ÿ÷ååê è
áëîêîâ (ññûëîê), à òàêæå ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé.

SUM(B5:E5)
SUM(A3:E3,230)

AVERAGE(Ñïèñîê) � ñòàòèñòè÷åñêàÿ ôóíêöèÿ îïðåäåëåíèÿ ñðåäíåãî
àðèôìåòè÷åñêîãî çíà÷åíèÿ âñåõ ïåðå÷èñëåííûõ â Ñïèñêå âåëè÷èí.

AVERAGE(5,20,10,5)
AVERAGE(B10:B13,B17)

ÌÀÕ(Ñïèñîê) � ñòàòèñòè÷åñêàÿ ôóíêöèÿ, ðåçóëüòàòîì êîòîðîé ÿâëÿåòñÿ
ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå â óêàçàííîì Ñïèñêå.

ÌÀÕ(ÂÇ:Â8,ÀÇ:À6)

IF(Óñëîâèå, Èñòèííî, Ëîæíî) � ëîãè÷åñêàÿ ôóíêöèÿ, ïðîâåðÿþùàÿ íà
èñòèííîñòü çàäàííîå ëîãè÷åñêîå óñëîâèå. Åñëè óñëîâèå âûïîëíÿåòñÿ, òî
ðåçóëüòàòîì ôóíêöèè ÿâëÿåòñÿ çíà÷åíèå àðãóìåíòà �Èñòèííî�. Åñëè óñëîâèå
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íå âûïîëíÿåòñÿ, òî ðåçóëüòàòîì ôóíêöèè ñòàíîâèòñÿ çíà÷åíèå àðãóìåíòà
�Ëîæíî�.

IF(B4<100, 100,200) � åñëè ÿ÷åéêà Â4 ñîäåðæèò ÷èñëî ìåíüøå 100, òî
ôóíêöèÿ èìååò çíà÷åíèå 100, åñëè æå ýòî óñëîâèå
íå âûïîëíÿåòñÿ (ò.å. ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Â4 áîëüøå
èëè ðàâíî 100), ôóíêöèè ïðèñâàèâàåòñÿ çíà÷åíèå 200.

1.3.3. Àâòîìàòè÷åñêîå èçìåíåíèå îòíîñèòåëüíûõ ññûëîê ïðè
êîïèðîâàíèè è ïåðåìåùåíèè ôîðìóë

Áóôåð ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ

Âàæíîé îñîáåííîñòüþ ìíîãèõ ýëåêòðîííûõ òàáëèö ÿâëÿåòñÿ áóôåð
ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ. Áóôåð èñïîëüçóåòñÿ ïðè âûïîëíåíèè êîìàíä
êîïèðîâàíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ äëÿ âðåìåííîãî õðàíåíèÿ êîïèðóåìûõ èëè
ïåðåìåùàåìûõ äàííûõ, ïîñëå êîòîðîãî îíè íàïðàâëÿþòñÿ ïî íîâîìó àäðåñó.
Ïðè óäàëåíèè äàííûõ îíè òàêæå ïîìåùàþòñÿ â áóôåð. Ñîäåðæèìîå áóôåðà
ñîõðàíÿåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà â íåãî íå áóäåò çàïèñàíà íîâàÿ ïîðöèÿ äàííûõ.

Áóôåð ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ � ýòî îáëàñòü îïåðàòèâíîé ïàìÿòè,
ïðåäîñòàâëÿåìàÿ â ðàñïîðÿæåíèå ïîëüçîâàòåëÿ, ïðè ïîìîùè êîòîðîé îí ìîæåò
ïåðåíåñòè äàííûå èç îäíîé ÷àñòè òàáëèöû â äðóãóþ, èç îäíîãî îêíà (òàáëèöû)
â äðóãîå èëè èç îäíîãî ïðèëîæåíèÿ Windows â äðóãîå.

Îòíîñèòåëüíàÿ è àáñîëþòíàÿ àäðåñàöèÿ

Ïðè êîïèðîâàíèè èëè ïåðåìåùåíèè ôîðìóëû â äðóãîå ìåñòî òàáëèöû
íåîáõîäèìî îðãàíèçîâàòü óïðàâëåíèå ôîðìèðîâàíèåì àäðåñîâ èñõîäíûõ
äàííûõ. Ïîýòîìó â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ïðè íàïèñàíèè ôîðìóë íàðÿäó ñ
ââåäåííûì ðàíåå ïîíÿòèåì ññûëêè èñïîëüçóþòñÿ ïîíÿòèÿ îòíîñèòåëüíîé è
àáñîëþòíîé ññûëîê.

Àáñîëþòíàÿ ññûëêà � ýòî íå èçìåíÿþùèéñÿ ïðè êîïèðîâàíèè è
ïåðåìåùåíèè ôîðìóëû àäðåñ ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé èñõîäíîå äàííîå (îïåðàíä).

Äëÿ óêàçàíèÿ àáñîëþòíîé àäðåñàöèè ââîäèòñÿ ñèìâîë $. Ðàçëè÷àþò äâà
òèïà àáñîëþòíîé ññûëêè: ïîëíàÿ è ÷àñòè÷íàÿ.

Ïîëíàÿ àáñîëþòíàÿ ññûëêà óêàçûâàåòñÿ, åñëè ïðè êîïèðîâàíèè èëè
ïåðåìåùåíèè àäðåñ ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé èñõîäíîå äàííîå, íå ìåíÿåòñÿ. Äëÿ
ýòîãî ñèìâîë $ ñòàâèòñÿ ïåðåä íàèìåíîâàíèåì ñòîëáöà è íîìåðîì ñòðîêè.

$Â$5; $D$12 � ïîëíûå àáñîëþòíûå ññûëêè.

×àñòè÷íàÿ àáñîëþòíàÿ ññûëêà óêàçûâàåòñÿ, åñëè ïðè êîïèðîâàíèè è
ïåðåìåùåíèè íå ìåíÿåòñÿ íîìåð ñòðîêè èëè íàèìåíîâàíèå ñòîëáöà. Ïðè ýòîì
ñèìâîë $ â ïåðâîì ñëó÷àå ñòàâèòñÿ ïåðåä íîìåðîì ñòðîêè, à âî âòîðîì �
ïåðåä íàèìåíîâàíèåì ñòîëáöà.

Â$5, D$12 � ÷àñòè÷íàÿ àáñîëþòíàÿ ññûëêà, íå ìåíÿåòñÿ íîìåð ñòðîêè;
$Â5, $D12 � ÷àñòè÷íàÿ àáñîëþòíàÿ ññûëêà, íå ìåíÿåòñÿ íàèìåíîâàíèå
ñòîëáöà.

Îòíîñèòåëüíàÿ ññûëêà � ýòî èçìåíÿþùèéñÿ ïðè êîïèðîâàíèè è
ïåðåìåùåíèè ôîðìóëû àäðåñ ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé èñõîäíîå äàííîå (îïåðàíä).
Èçìåíåíèå àäðåñà ïðîèñõîäèò ïî ïðàâèëó îòíîñèòåëüíîé îðèåíòàöèè ÿ÷åéêè
ñ èñõîäíîé ôîðìóëîé è ÿ÷ååê ñ îïåðàíäàìè.

Ôîðìà íàïèñàíèÿ îòíîñèòåëüíîé ññûëêè ñîâïàäàåò ñ îáû÷íîé çàïèñüþ.
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Ïðàâèëî îòíîñèòåëüíîé îðèåíòàöèè ÿ÷åéêè

Ôîðìóëà, ãäå â êà÷åñòâå îïåðàíäîâ èñïîëüçóþòñÿ îòíîñèòåëüíûå ññûëêè
ÿ÷ååê, âîñïðèíèìàåòñÿ ñèñòåìîé êàê øàáëîí, à ññûëêè ÿ÷ååê â òàêîì øàáëîíå
� êàê ñðåäñòâî óêàçàíèÿ íà ìåñòîïîëîæåíèå ÿ÷ååê ñ îïåðàíäàìè îòíîñèòåëüíî
ÿ÷åéêè ñ ôîðìóëîé.

Ðàññìîòðèì ïðàâèëî îòíîñèòåëüíîé îðèåíòàöèè êëåòêè íà ïðèìåðå
(ðèñ.1.2).

Ðèñ 1.2. Ïðàâèëî îòíîñèòåëüíîé îðèåíòàöèè êëåòêè

= À1+Â4

Êëåòêà ñî ññûëêîé Ñ2 ñîäåðæèò ôîðìóëó-øàáëîí ñëîæåíèÿ äâóõ ÷èñåë,
íàõîäÿùèõñÿ â ÿ÷åéêàõ À1 è Â4. Ýòè ññûëêè ÿâëÿþòñÿ îòíîñèòåëüíûìè è
îòðàæàþò ñèòóàöèþ âçàèìíîãî ðàñïîëîæåíèÿ èñõîäíûõ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ À1 è
Â4 è ðåçóëüòàòà âû÷èñëåíèÿ ïî ôîðìóëå â ÿ÷åéêå Ñ2. Ïî ïðàâèëó îòíîñèòåëü-
íîé îðèåíòàöèè êëåòîê ññûëêè èñõîäíûõ äàííûõ âîñïðèíèìàþòñÿ ñèñòåìîé
íå ñàìè ïî ñåáå, à òàê, êàê îíè ðàñïîëîæåíû îòíîñèòåëüíî êëåòêè Ñ2: ññûëêà
À1 óêàçûâàåò íà êëåòêó, êîòîðàÿ ñìåùåíà îòíîñèòåëüíî êëåòêè Ñ2 íà îäíó
êëåòêó ââåðõ è íà äâå êëåòêè âëåâî; ññûëêà Â4 óêàçûâàåò íà êëåòêó, êîòîðàÿ
ñìåùåíà îòíîñèòåëüíî êëåòêè Ñ2 íà äâå êëåòêè âíèç è îäíó êëåòêó âëåâî.

Êîïèðîâàíèå ôîðìóë

Îñîáåííîñòüþ ýëåêòðîííûõ òàáëèö ÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü àâòîìàòè÷åñ-
êîãî èçìåíåíèÿ ññûëîê ïðè êîïèðîâàíèè è ïåðåìåùåíèè ôîðìóë.

Êîïèðîâàíèå ñîäåðæèìîãî îäíîé ÿ÷åéêè (áëîêà ÿ÷ååê) â äðóãóþ (áëîê
ÿ÷ååê) ïðîèçâîäèòñÿ äëÿ óïðîùåíèÿ ââîäà â òàáëèöó îäíîòèïíûõ äàííûõ è
ôîðìóë. Ïðè ýòîì îñóùåñòâëÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêàÿ íàñòðîéêà îòíîñèòåëüíûõ
ññûëîê ÿ÷ååê, âõîäÿùèõ â ôîðìóëó. Äëÿ çàïðåòà àâòîìàòè÷åñêîé íàñòðîéêè
àäðåñîâ èñïîëüçóþò àáñîëþòíûå ññûëêè ÿ÷ååê.

Èñõîäíàÿ ôîðìóëà, ïîäëåæàùàÿ êîïèðîâàíèþ èëè ïåðåìåùåíèþ,
âîñïðèíèìàåòñÿ êàê øàáëîí, ãäå óêàçûâàåòñÿ ìåñòîïîëîæåíèå âõîäíûõ äàííûõ
îòíîñèòåëüíî ìåñòîïîëîæåíèÿ ÿ÷åéêè ñ ôîðìóëîé.

Êîïèðóåìóþ ôîðìóëó íàçîâåì ôîðìóëîé-îðèãèíàëîì, ñêîïèðîâàííóþ
ôîðìóëó � ôîðìóëîé-êîïèåé. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóë äåéñòâóåò ïðàâèëî
îòíîñèòåëüíîé îðèåíòàöèè ÿ÷ååê. Ïîýòîìó ïîñëå îêîí÷àíèÿ êîïèðîâàíèÿ
îòíîñèòåëüíîå ðàñïîëîæåíèå ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ ôîðìóëó-êîïèþ è èñõîäíûå
äàííûå (çàäàííûå îòíîñèòåëüíûìè ññûëêàìè), îñòàåòñÿ òàêèì æå, êàê â
ôîðìóëå-îðèãèíàëå. Ïîÿñíèì íà ïðèìåðå.
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 Íà ðèñ. 1.3 ìû âèäèì ðåçóëüòàò êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû, ñîäåðæàùåéñÿ
â ÿ÷åéêå A3, ïðè èñïîëüçîâàíèè îòíîñèòåëüíûõ, ïîëíîñòüþ àáñîëþòíûõ è
÷àñòè÷íî àáñîëþòíûõ ññûëîê. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû ñ èñïîëüçîâàíèåì
îòíîñèòåëüíûõ ññûëîê ïðîèñõîäèò èõ àâòîìàòè÷åñêàÿ ïîäñòðîéêà (ðèñ.1.3à).
Ðåçóëüòàòû êîïèðîâàíèÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì àáñîëþòíûõ ññûëîê ñî çíàêîì $
ïðèâåäåíû íà ðèñ. 1.3á. Êàê íåòðóäíî çàìåòèòü, ïðèìåíåíèå àáñîëþòíûõ
ññûëîê çàïðåùàåò àâòîìàòè÷åñêóþ íàñòðîéêó àäðåñîâ è êîïèðóåìàÿ ôîðìóëà
ñîõðàíÿåò ñâîé ïåðâîíà÷àëüíûé âèä. Â ïðèâåäåííîì íà ðèñ. 1.3â ïðèìåðå
äëÿ çàïðåùåíèÿ àâòîìàòè÷åñêîé ïîäñòðîéêè àäðåñîâ èñïîëüçóþòñÿ ñìåøàííûå
ññûëêè.

Ðèñ. 1.3. Êîïèðîâàíèå ôîðìóë: à � ñ îòíîñèòåëüíûìè ññûëêàìè;
á � ñ àáñîëþòíûìè ññûëêàìè; â � ñ ÷àñòè÷íî àáñîëþòíûìè ññûëêàìè

Àâòîìàòè÷åñêîå èçìåíåíèå ññûëîê ïðîèñõîäèò íå òîëüêî ïðè êîïèðîâà-
íèè, íî è ïðè ïåðåìåùåíèè ôîðìóë.

Ïåðåìåùåíèå ôîðìóë

Â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ÷àñòî ïåðåìåùàþò äàííûå èç îäíîé ÿ÷åéêè
(äèàïàçîíà ÿ÷ååê) â äðóãóþ çàäàííóþ ÿ÷åéêó (áëîê ÿ÷ååê). Ïîñëå ïåðåìåùåíèÿ
äàííûõ èñõîäíàÿ ÿ÷åéêà îêàæåòñÿ ïóñòîé. Ýòî ãëàâíîå îòëè÷èå ïåðåìåùåíèÿ
îò êîïèðîâàíèÿ, â êîòîðîì êîïèðóåìàÿ ÿ÷åéêà ñîõðàíÿåò ñâîè äàííûå.
Ïåðåìåùåíèå ôîðìóë òàêæå ñâÿçàíî ñ àâòîìàòè÷åñêîé ïîäñòðîéêîé âõîäÿùèõ
â íåå àäðåñîâ ÿ÷ååê. Ïðè ïåðåìåùåíèè ôîðìóë, òàê æå êàê ïðè èõ êîïèðîâàíèè,
äåéñòâóåò ïðàâèëî îòíîñèòåëüíîé îðèåíòàöèè êëåòîê. Ïîýòîìó ïîñëå ïåðåìå-
ùåíèÿ îòíîñèòåëüíîå ðàñïîëîæåíèå êëåòîê, ñîäåðæàùèõ ïåðåìåùåííóþ
ôîðìóëó è èñõîäíûå äàííûå (çàäàííûå îòíîñèòåëüíûìè àäðåñàìè),
ñîõðàíÿåòñÿ òàêèì æå, êàê â ôîðìóëå-îðèãèíàëå.
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Ïðèìåð. Íà ðèñ. 1.4à ìû âèäèì ïåðåìåùåíèå ñîäåðæèìîãî îòäåëüíîé
ÿ÷åéêè A3 â ÿ÷åéêó ÑÇ. Â ýòîì ñëó÷àå ñîäåðæèìîå èñõîäíîé ÿ÷åéêè, íå
èçìåíÿÿñü, ïåðåìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêó íàçíà÷åíèÿ, à èñõîäíàÿ ÿ÷åéêà îñòàåòñÿ
ïóñòîé.

Ðèñ. 1.4á èëëþñòðèðóåò ñëó÷àé ïåðåìåùåíèÿ ñîäåðæèìîãî òðåõ ÿ÷ååê
A1, A2 è A3. Ïðè ýòîì ÿ÷åéêè âçàèìîñâÿçàíû � ñîäåðæèìîå òðåòüåé ÿ÷åéêè
âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñîäåðæèìîå ïåðâûõ äâóõ. Ïîñëå ïåðåìåùåíèÿ ìû âèäèì,
÷òî â ðåçóëüòàòå àâòîìàòè÷åñêîé ïîäñòðîéêè ññûëîê ñîäåðæàùàÿñÿ â ÿ÷åéêå
A3 ôîðìóëà èçìåíèëàñü, ÷òîáû îòðàçèòü ïðîèçîøåäøèå â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
èçìåíåíèÿ (òåïåðü êîìïîíåíòû ñîäåðæàùåéñÿ â ÿ÷åéêå ÑÇ ñóììû íàõîäÿòñÿ
â äðóãèõ ÿ÷åéêàõ). Òàê æå êàê è â ïðåäûäóùåì ñëó÷àå äèàïàçîí èñõîäíûõ
ÿ÷ååê ïîñëå âûïîëíåíèÿ îïåðàöèè ïåðåìåùåíèÿ îïóñòåë.

Íà ðèñ. 1.4â ìû âèäèì ïåðåìåùåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè A3 â ÿ÷åéêó
ÑÇ, êîãäà àäðåñ ïåðåíîñèìîé ÿ÷åéêè âõîäèò â äðóãóþ ôîðìóëó. Ýòî ñëó÷àé
ïåðåìåùåíèÿ çàâèñèìûõ ÿ÷ååê. Íàïðèìåð, èìååòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ÿ÷åéêà
Â1, ñîäåðæèìîå êîòîðîé çàâèñèò îò ñîäåðæèìîãî ïåðåìåùàåìîé ÿ÷åéêè A3.
Â äàííîì ñëó÷àå ñîäåðæèìîå ïåðåìåùàåìîé ÿ÷åéêè íå èçìåíÿåòñÿ, íî
èçìåíÿåòñÿ ñîäåðæèìîå çàâèñèìîé ÿ÷åéêè Â1 (õîòÿ îíà íå ïåðåìåùàåòñÿ).
Àâòîìàòè÷åñêàÿ ïîäñòðîéêà àäðåñîâ è â äàííîì ñëó÷àå îòðàçèò èçìåíåíèÿ â
ýëåêòðîííîé òàáëèöå òàê, ÷òîáû ðåçóëüòàò ôîðìóëû, ñîäåðæàùåéñÿ â ÿ÷åéêå
Â1, íå èçìåíèëñÿ.

Ðèñ. 1.4. Ïåðåìåùåíèå ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê: à � îäíîé ÿ÷åéêè;
á � êîëîíêè; â � çàâèñèìûõ ÿ÷ååê

Â öåëîì êîìàíäà ïåðåìåùåíèÿ ÿâëÿåòñÿ íåïðîñòîé êîìàíäîé, è ñëåäóåò
ïðîàíàëèçèðîâàòü ïîñëåäñòâèÿ, ïðåæäå ÷åì ïåðåìåùàòü ôîðìóëû è ôóíêöèè,
ñîäåðæàùèå ññûëêè. Ïðè ïåðåìåùåíèè ñèìâîëüíûõ äàííûõ íèêàêèõ òðóäíîñòåé
íå âîçíèêàåò.
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1.4. Ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ

1.4.1. Õàðàêòåðèñòèêà ðåæèìîâ è êîìàíä

Ðåæèìû ðàáîòû òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà

Òàáëè÷íûé ïðîöåññîð ìîæåò èìåòü íåñêîëüêî ðåæèìîâ ðàáîòû. Íàèáîëåå
âàæíûå èç íèõ: ðåæèì ãîòîâíîñòè, ðåæèì ââîäà äàííûõ, êîìàíäíûé ðåæèì,
ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Ðåæèì ãîòîâíîñòè � ðåæèì, â êîòîðîì ïðîèñõîäèò âûáîð ÿ÷åéêè èëè
áëîêà ÿ÷ååê äëÿ êîððåêòèðîâêè èëè âûïîëíåíèÿ êàêîé-ëèáî îïåðàöèè. Â ýòîì
ðåæèìå òåêñòîâîãî êóðñîðà íåò, à åñòü âûäåëåíèå ÿ÷ååê öâåòîì
(ïîäñâå÷èâàíèå).

Ðåæèì ââîäà äàííûõ. Êàê òîëüêî âû íà÷àëè ââîäèòü äàííûå â îïðåäå-
ëåííóþ ÿ÷åéêó, âû àâòîìàòè÷åñêè ïîêèäàåòå ðåæèì ãîòîâíîñòè è âõîäèòå â
ðåæèì ââîäà äàííûõ. Ýòîò ðåæèì ìîæåò òàêæå èíèöèèðîâàòüñÿ ñïåöèàëüíîé
êîìáèíàöèåé �ãîðÿ÷èõ� êëàâèø. Çàêîí÷èâ ââîä äàííûõ â ÿ÷åéêó, âû ïîêèäàåòå
ðåæèì ââîäà è âûáèðàåòå íîâóþ ÿ÷åéêó â ðåæèìå ãîòîâíîñòè. Òàêàÿ ïîñëåäî-
âàòåëüíàÿ ñìåíà ðåæèìîâ ïðîèñõîäèò ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé
ìíîãîêðàòíî äî òåõ ïîð, ïîêà âû íå çàêîí÷èòå ââîä äàííûõ âî âñå íóæíûå âàì
ÿ÷åéêè.

Ðàíî èëè ïîçäíî âàì ïîòðåáóåòñÿ ñîõðàíèòü ââåäåííûå äàííûå,
îòñîðòèðîâàòü, ðàñïå÷àòàòü èëè ïðîèçâåñòè äðóãèå äåéñòâèÿ. Â ýòîì ñëó÷àå
îáúåêòîì âàøèõ äåéñòâèé áóäåò óæå íå îäíà ÿ÷åéêà, à íåêîòîðàÿ èõ
ñîâîêóïíîñòü èëè âñÿ òàáëèöà. Âàì ïîòðåáóåòñÿ ïåðåéòè â êîìàíäíûé ðåæèì.

Êîìàíäíûé ðåæèì. Â ýòîò ðåæèì ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà ïåðåéäåò, êîãäà
ïîëüçîâàòåëü ñ ïîìîùüþ ìûøè èëè êîìáèíàöèè êëàâèø âûáåðåò è íà÷íåò
âûïîëíÿòü íóæíóþ åìó êîìàíäó (ïóíêò) ãëàâíîãî ìåíþ. Â íåêîòîðûõ
ðàçíîâèäíîñòÿõ òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ äëÿ ïåðåõîäà â êîìàíäíûé ðåæèì
íóæíî íàæàòü êëàâèøó </> (ñëýø) èëè <F10>.

Ïðèìå÷àíèå. Ïóíêòû ãëàâíîãî ìåíþ èíîãäà íàçûâàþò ðåæèìàìè ãëàâíîãî
ìåíþ, êîìàíäàìè èëè èìåíàìè âûçûâàåìûõ ïîäìåíþ.

Ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ. Ïðè ïåðåõîäå â ðåæèì ââîäà äàííûõ ïðåæíåå
ñîäåðæèìîå òåêóùåé ÿ÷åéêè òåðÿåòñÿ. Åñëè ìû õîòèì, ÷òîáû ýòîãî íå
ïðîèñõîäèëî, èñïîëüçóåì ñïåöèàëüíûé ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ, èíèöèèðóåìûé
îïðåäåëåííîé êëàâèøíîé êîìáèíàöèåé. Ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ äàåò
âîçìîæíîñòü âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè áåç ïîëíîãî ïîâòîðåíèÿ
åå íàáîðà ñ êëàâèàòóðû. Ýòîò ðåæèì îñîáåííî óäîáåí, êîãäà èçìåíåíèÿ ïî
ñðàâíåíèþ ñ ñîäåðæèìûì ÿ÷åéêè íåâåëèêè. Â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ
ñîäåðæèìîå àêòèâíîé ÿ÷åéêè ïîÿâëÿåòñÿ â ñòðîêå ââîäà, äîñòóïíîé äëÿ
âíåñåíèÿ èçìåíåíèé. Â ñîâðåìåííûõ òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðàõ ðåäàêòèðîâàíèå
ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê ìîæåò âûïîëíÿòüñÿ íåïîñðåäñòâåííî íà ðàáî÷åì ïîëå.

Îñíîâíûå ãðóïïû êîìàíä

Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ðàñïîëàãàþò áîëüøèì êîëè÷åñòâîì êîìàíä,
êàæäàÿ èç êîòîðûõ èìååò ðàçëè÷íûå ïàðàìåòðû (îïöèè). Êîìàíäû ñîâìåñòíî
ñ äîïîëíèòåëüíûìè îïöèÿìè îáðàçóþò ñèñòåìó èåðàðõè÷åñêîãî ìåíþ, êîòîðàÿ
ó êàæäîãî òèïà òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ èìååò ñâîè îñîáåííîñòè. Íà âåðõíåì
óðîâíå èåðàðõè÷åñêîãî ìåíþ íàõîäèòñÿ ãëàâíîå ìåíþ. Âûáîð êîìàíäû èç
ìåíþ ïðîèçâîäèòñÿ îäíèì èç ñïîñîáîâ:

� ùåë÷êîì ìûøè;
� ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì ñ íàæàòèåì êëàâèøè ââîäà;
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� ââîäîì ñ êëàâèàòóðû ñïåöèàëüíîé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè ñèìâîëîâ,
èíèöèèðóþùåé âûáðàííóþ êîìàíäó (ýòè ñèìâîëû ìîãóò óêàçûâàòüñÿ â
ìåíþ).

Äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ î êîìàíäàõ, ñîñòàâëÿþùèõ ìåíþ ýëåêòðîí-
íîé òàáëèöû, è èõ èñïîëüçîâàíèè ìîæíî ïîëó÷èòü, âûçâàâ ñèñòåìó ïîìîùè.

Íåñìîòðÿ íà îñîáåííîñòè êîìàíäíûõ ñèñòåì â ðàçëè÷íûõ òàáëè÷íûõ
ïðîöåññîðàõ, êîìàíäû ìîæíî ðàçáèòü íà ñëåäóþùèå òèïîâûå ãðóïïû:

� êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè;
� êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿ;
� êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ;
� êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ îêíàìè;
� êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé êàê ñ áàçîé äàííûõ;
� ïå÷àòü;
� ñåðâèñ;
� ïîëó÷åíèå ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè;
� èñïîëüçîâàíèå ãðàôèêè.

Êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè

×òîáû ñîçäàííûé äîêóìåíò ìîæíî áûëî èñïîëüçîâàòü â äàëüíåéøåé
ðàáîòå ïîñëå âûõîäà èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû, åãî íóæíî ñîõðàíèòü, çàïèñàâ
â ôàéë. Ïðè ðàáîòå ñ ôàéëàìè ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò ñîõðàíÿòü è çàãðóæàòü
ôàéëû â îêíà ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Êàæäûé ôàéë ïðè ýòîì îòêðûâàåòñÿ â
îòäåëüíîì îêíå. Ñïåöèàëüíûå êîìàíäû äàþò âîçìîæíîñòü ïîëüçîâàòåëþ
îòêðûâàòü è çàêðûâàòü îïðåäåëåííûå îêíà. Ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû, êàê
ïðàâèëî, îòêðûâàåòñÿ íîâîå, ïóñòîå îêíî.

Ïðè áîëüøîì êîëè÷åñòâå èíôîðìàöèè íà äèñêå ïîèñê íóæíîãî ôàéëà
äëÿ åãî çàãðóçêè â îêíî ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìîæåò ñòàòü ïðîáëåìîé. Äëÿ åå
ðåøåíèÿ â ãðóïïó êîìàíä, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè, îáû÷íî
âêëþ÷àþòñÿ êîìàíäû, îáåñïå÷èâàþùèå âîçìîæíîñòü ïîèñêà íåîáõîäèìûõ
ôàéëîâ áåç âûõîäà èç ïðîãðàììû ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿ

Ââîä äàííûõ è èçìåíåíèå ñîäåðæèìîãî ëþáîãî äèàïàçîíà ÿ÷ååê
îñóùåñòâëÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ ãðóïïû êîìàíä ðåäàêòèðîâàíèÿ, ãëàâíûìè èç
êîòîðûõ ÿâëÿþòñÿ ïåðåìåùåíèå, êîïèðîâàíèå è óäàëåíèå.

Íàðÿäó ñ èçìåíåíèåì è óäàëåíèåì ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé
òàáëèöû â ðÿäå ñëó÷àåâ òðåáóåòñÿ âñòàâêà (óäàëåíèå) â íåå îïðåäåëåííîãî
äèàïàçîíà ÿ÷ååê. Âñòàâêà (óäàëåíèå) ÿ÷ååê ñâÿçàíà ñ èçìåíåíèåì ñòðóêòóðû
òàáëèöû. Ïðè âñòàâêå ñòîëáöà îñòàëüíûå ñòîëáöû ñäâèãàþòñÿ ñ ìåñòà âñòàâêè
íà îäíó ïîçèöèþ âïðàâî. Ïðè âñòàâêå ñòðîêè îñòàëüíûå ñòðîêè ñäâèãàþòñÿ îò
ìåñòà âñòàâêè íà îäíó ïîçèöèþ âíèç. Â ðÿäå ýëåêòðîííûõ òàáëèö èìåþòñÿ
òàêæå êîìàíäû âñòàâêè íîâîãî ðàáî÷åãî ëèñòà, ìàêðîñà, äèàãðàììû, ðèñóíêà
è ò.ä., âêëþ÷àÿ îáúåêòû, ñîçäàííûå â äðóãèõ ïðîãðàììíûõ ñðåäàõ.

Ñðåäè êîìàíä ðåäàêòèðîâàíèÿ îñîáîå ìåñòî çàíèìàþò êîìàíäû ïîèñêà
è çàìåíû îïðåäåëåííîãî êîíòåêñòà â ðàìêàõ âñåãî äîêóìåíòà èëè âûäåëåííîé
åãî ÷àñòè, à òàêæå îòìåíà ïîñëåäíèõ ââåäåííûõ êîìàíä (îòêàòêà).

Êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ

Âàæíîå çíà÷åíèå èìåþò íå òîëüêî ñîäåðæàùèåñÿ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå
äàííûå, íî è èõ âèçóàëüíîå ïðåäñòàâëåíèå. Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ïðåäîñòàâ-
ëÿþò â ðàñïîðÿæåíèå ïîëüçîâàòåëÿ áîëüøîå ÷èñëî êîìàíä, ñâÿçàííûõ ñ
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îôîðìëåíèåì òàáëèö. Ïðè ïîìîùè ýòèõ êîìàíä ïîëüçîâàòåëü ìîæåò
âàðüèðîâàòü íàïðàâëåíèå âûðàâíèâàíèÿ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ, âèäû øðèôòà,
òîëùèíó è ðàñïîëîæåíèå ëèíèé, âûñîòó ñòðîêè, øèðèíó ñòîëáöà, öâåò ôîíà è
ò.ï. Ïðè âûïîëíåíèè ëþáîé êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñëåäóåò âûäåëèòü
îáëàñòü, íà êîòîðóþ áóäåò ðàñïðîñòðàíÿòüñÿ äåéñòâèå êîìàíäû. Åñëè ýòîãî
íå ñäåëàòü, òî íîâûå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ áóäóò îïðåäåëåíû òîëüêî
äëÿ àêòèâíîé ÿ÷åéêè. Áîëüøèíñòâî òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ ïîçâîëÿåò íàçíà÷àòü
è óäàëÿòü ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ äëÿ äàííîãî äèàïàçîíà ÿ÷ååê íåçàâèñèìî
îò åãî ñîäåðæèìîãî.

Âûáîð ôîðìàòà è íàïðàâëåíèÿ âûðàâíèâàíèÿ ïðîèçâîäèòñÿ àâòîìàòè-
÷åñêè â çàâèñèìîñòè îò õàðàêòåðà ââîäèìûõ äàííûõ. Äàííûå, èíòåðïðåòè-
ðóåìûå ïðîãðàììîé êàê òåêñò, âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ, à ÷èñëà � ïî
ïðàâîìó. Àâòîìàòè÷åñêèé âûáîð ôîðìàòà è ñïîñîáà âûðàâíèâàíèÿ ïðîèçâî-
äèòñÿ òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè äëÿ çàïîëíÿåìûõ ÿ÷ååê ïîëüçîâàòåëåì
ïðåäâàðèòåëüíî íå çàäàíû äðóãèå ïàðàìåòðû.

Ìíîãèå òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ïîçâîëÿþò ñêðûòü îòäåëüíûå ñòîëáöû
èëè ñòðîêè òàáëèöû.

Ñîâîêóïíîñòü âûáðàííûõ ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ îáðàçóåò �ñòèëü�,
êîòîðûé ìîæåò áûòü çàäàí ðàçëè÷íûì äëÿ îòäåëüíûõ ÿ÷ååê òàáëèöû. Ïîääåðæêà
ñïèñêà ñòèëåé ïîçâîëÿåò ïîëüçîâàòåëþ íàçíà÷àòü òîìó èëè èíîìó îáúåêòó
ñðàçó âñþ ãðóïïó íóæíûõ àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ (ò.å. ñòèëü) êàê åäèíîå
öåëîå. Ýòî íå ïðîñòî óñêîðÿåò ïðîöåññ ôîðìàòèðîâàíèÿ, à ïîçâîëÿåò, êëàññè-
ôèöèðóÿ îáúåêòû ïî èõ âèäó, ðåàëèçîâàòü ïðèíöèï îáúåêòíî-îðèåíòèðîâàííîãî
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Ñòèëü, âûáðàííûé ïîëüçîâàòåëåì â ðàìêàõ ðåàëèçàöèè
ðåæèìà àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ, èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âñåãî äîêóìåíòà.

Êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ îêíàìè

Òàáëè÷íûé ïðîöåññîð ïîçâîëÿåò îäíîâðåìåííî îòêðûâàòü ìíîæåñòâî
îêîí, îðãàíèçóÿ òåì ñàìûì �ìíîãîîêîííûé ðåæèì� ðàáîòû. Ïðè ýòîì íåêîòîðûå
îêíà âèäíû íà ýêðàíå, äðóãèå íàõîäÿòñÿ ïîä íèìè. Îòêðûâ íåñêîëüêî îêîí,
âû ñðàçó ðàáîòàåòå ñ íåñêîëüêèìè ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè, áûñòðî
ïåðåìåùàÿñü îò îäíîé ê äðóãîé. Ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå êîìàíäû,
ïîçâîëÿþùèå îòêðûâàòü íîâîå îêíî, ïåðåõîäèòü â äðóãîå îêíî, èçìåíÿòü
âçàèìíîå ðàñïîëîæåíèå è ðàçìåðû îêîí íà ýêðàíå. Êðîìå òîãî, ïîëüçîâàòåëü
ìîæåò ðàçäåëèòü îêíî íà äâå ÷àñòè äëÿ îäíîâðåìåííîãî ïðîñìîòðà ðàçëè÷íûõ
÷àñòåé áîëüøîé òàáëèöû èëè ôèêñèðîâàòü øàïêó (èëè äðóãèå ÷àñòè) òàáëèöû,
êîòîðàÿ íå áóäåò èñ÷åçàòü ñ ýêðàíà ïðè ïåðåìåùåíèè êóðñîðà â äàëüíèå ÷àñòè
òàáëèöû. Ñóùåñòâóåò òàêæå âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ îäíèì è òåì æå äîêóìåíòîì
â íåñêîëüêèõ îêíàõ.

Êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé êàê ñ áàçîé äàííûõ

Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè òàáëèöàìè èíîãäà òðåáóåòñÿ íàéòè íóæíóþ ñòðîêó
(ñòîëáåö) èëè ïðîèçâåñòè ñîðòèðîâêó òàáëèöû. (Ñîðòèðîâêà ñòðîê èëè ñòîëáöîâ
ñîñòîèò â èçìåíåíèè èõ âçàèìíîãî ðàñïîëîæåíèÿ ïî íåêîòîðîìó ïðàâèëó,
íàïðèìåð, â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå). Äëÿ ðåàëèçàöèè òàêèõ çàäà÷ â ñîñòàâ
òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà âõîäèò ãðóïïà êîìàíä äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé
òàáëèöåé êàê ñ áàçîé äàííûõ. Òðåáîâàíèåì, êîòîðîìó äîëæíû óäîâëåòâîðÿòü
îáðàáàòûâàåìûå ñ ïîìîùüþ òàêèõ êîìàíä òàáëèöû, ÿâëÿåòñÿ îäíîðîäíîñòü
âñåõ âõîäÿùèõ â íåå ñòðîê (ñòîëáöîâ). Òàê, åñëè â êà÷åñòâå áàçû äàííûõ
ðàññìàòðèâàåòñÿ ñîâîêóïíîñòü ñòðîê, òî â îäíîì è òîì æå ñòîëáöå äîëæíû
íàõîäèòüñÿ îäíîòèïíûå äàííûå. Òèïîâûìè îïåðàöèÿìè, êîòîðûå âûïîëíÿþò
äàííûå êîìàíäû, ÿâëÿþòñÿ ïîèñê îïðåäåëåííûõ ñòðîê è ñîðòèðîâêà ñòðîê.
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Äëÿ ïîèñêà îïðåäåëåííûõ ñòðîê òàáëèöû ïîëüçîâàòåëü çàäàåò êðèòåðèé
ïîèñêà. Êðèòåðèé ïîèñêà îïðåäåëÿåò òî÷íîå çíà÷åíèå îïðåäåëåííîãî ïîëÿ
èëè ïîëåé èëè óêàçûâàåò íåêîòîðûé äèàïàçîí, â êîòîðîì ýòè çíà÷åíèÿ
íàõîäÿòñÿ. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ñëîæíûõ êðèòåðèåâ, ñî÷åòàþùèõ â ñåáå
òðåáîâàíèÿ, ïðåäúÿâëÿåìûå ê íåñêîëüêèì ïîëÿì, èñïîëüçóþòñÿ ëîãè÷åñêèå
îïåðàòîðû �ÈËÈ� è �È�. Ñ ïîìîùüþ ñëîæíîãî êðèòåðèÿ ïîèñêà ìîæíî íàéòè
âñå ñòðîêè (ñòîëáöû), óäîâëåòâîðÿþùèå çàäàííîìó óñëîâèþ.

Ñîðòèðîâêà ñòðîê òàáëèöû ïðîèçâîäèòñÿ ïî çíà÷åíèÿì âûáðàííîãî
ïîëüçîâàòåëåì ñòîëáöà, íåçàâèñèìî îò ñîäåðæàùåãîñÿ â íåì âèäà äàííûõ.
Ïî çàäàííîìó ïîðÿäêó ñîðòèðîâêè òåêñòîâûå äàííûå ñîðòèðóþòñÿ ïî àëôàâèòó
èëè â îáðàòíîì àëôàâèòó ïîðÿäêå, à ÷èñëîâûå äàííûå � â ïîðÿäêå óáûâàíèÿ
èëè âîçðàñòàíèÿ. Ïðè ýòîì ïîëüçîâàòåëü äîëæåí óêàçàòü �áëîê ñîðòèðîâêè�,
âêëþ÷àþùèé âñå ñîðòèðóåìûå ñòðîêè.

Ïîìèìî ðàññìîòðåííûõ òèïîâûõ îïåðàöèé òàáëè÷íûé ïðîöåññîð ìîæåò
èìåòü ðÿä ñïåöèàëüíûõ, íàïðèìåð àâòîìàòè÷åñêîå ïîäâåäåíèå èòîãîâ ïî
âûäåëåííûì ãðóïïàì äàííûõ, àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå íîâûõ òàáëèö íà îñíîâå
ðÿäà óæå ñóùåñòâóþùèõ è äð.

Ïå÷àòü

Êàê ïðàâèëî, ðàñïå÷àòêà ýëåêòðîííîé òàáëèöû òðåáóåò ïðîñòåéøèõ
äåéñòâèé: âêëþ÷èòü ïðèíòåð è íàæàòü êëàâèøó ïå÷àòè â èíñòðóìåíòàëüíîì
ìåíþ ñ ïîìîùüþ ìûøè. Ïðè íåîáõîäèìîñòè, âûçâàâ ÷åðåç ìåíþ
ñîîòâåòñòâóþùèå äèàëîãè, ìîæíî çàäàòü òàêèå ïàðàìåòðû, êàê øðèôò, ïîëÿ,
÷èñëî êîïèé, êà÷åñòâî ïå÷àòè, íîìåðà ðàñïå÷àòûâàåìûõ òàáëèö è äð.

Êîìàíäà ïðîñìîòðà ñòðàíèöû ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î åå
îáùåì âèäå åùå äî ïå÷àòè. Ðàçìåùåíèå èíôîðìàöèè íà ñòðàíèöå ìîæåò áûòü
îïòèìàëüíî ïðèñïîñîáëåíî ê åå âûáðàííûì ïàðàìåòðàì ïîñðåäñòâîì
ìàñøòàáèðîâàíèÿ è öåíòðèðîâàíèÿ.

Ñåðâèñ

Ãðóïïà êîìàíä (ìû óñëîâíî íàçâàëè åå �ñåðâèñ�) ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ
ïðåäîñòàâëåíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ âîçìîæíîñòåé îïûòíûì ïîëüçîâàòåëÿì. Ýòè
âîçìîæíîñòè ñâÿçàíû ñ ñîçäàíèåì ìàêðîñîâ, îáúåäèíåíèåì ýëåêòðîííûõ
òàáëèö èëè èõ ÷àñòåé, óñòàíîâêîé çàùèòû, ýêñïîðòîì è èìïîðòîì äàííûõ èç
äðóãèõ è â äðóãèå ïðîãðàììíûå ñðåäû, ïîäêëþ÷åíèåì äîïîëíèòåëüíûõ
ìàòåìàòè÷åñêèõ èíñòðóìåíòîâ è ò.ï.

Ìàêðîñû. Â òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðàõ ìàêðîñîì íàçûâàåòñÿ çàïèñàííàÿ
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîìàíä èëè äåéñòâèé ïîëüçîâàòåëÿ íà êëàâèàòóðå.
Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ïîçâîëÿþò ñîçäàâàòü ñîáñòâåííûå ìàêðîñû è òåì
ñàìûì àâòîìàòèçèðîâàòü ÷àñòî ïîâòîðÿþùèåñÿ ðàáî÷èå îïåðàöèè. Äëÿ çàïèñè
ìàêðîñà èñïîëüçóþòñÿ ñïåöèàëüíûå ÿçûêè ìàêðîïðîãðàììèðîâàíèÿ. Òàê, â
ýëåêòðîííîé òàáëèöå Excel èñïîëüçóåòñÿ Visual Basic. Ìàêðîñû ñîõðàíÿþòñÿ è
îáðàáàòûâàþòñÿ íà îòäåëüíûõ ëèñòàõ â ðàáî÷åé êíèãå.

Íàèáîëåå ïðîñòîé ñïîñîá ñîçäàíèÿ ìàêðîñà � ïðèìåíåíèå ìàêðîðåêîðäå-
ðà, ñîäåðæàùåãîñÿ â íåêîòîðûõ ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ; îí àâòîìàòè÷åñêè
ïðåîáðàçóåò ïîñëåäîâàòåëüíîñòü îñóùåñòâëÿåìûõ ïîëüçîâàòåëåì äåéñòâèé
íà êëàâèàòóðå â êîä ÿçûêà ìàêðîïðîãðàììèðîâàíèÿ. Îäíàêî èñïîëüçîâàíèå
ìàêðîðåêîðäåðà èìååò ñâîè îãðàíè÷åíèÿ. Òàê, åñëè ïîëüçîâàòåëü ñîçäàåò
ïðîãðàììó, ñîäåðæàùóþ öèêëû, òî÷êè âåòâëåíèÿ è äðóãèå ñëîæíûå ýëåìåíòû
ïðîãðàììèðîâàíèÿ, åìó ïðèäåòñÿ ñàìîìó ñîçäàòü (è îòëàäèòü) ïðîãðàììó íà
ÿçûêå, âñòðîåííîì â ñðåäó òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà. Ñóùåñòâóþò ñïåöèàëüíûå
êîìàíäû äëÿ çàïèñè, ïðîèãðûâàíèÿ è îòëàäêè ìàêðîñîâ.



26
Ñîâðåìåííûé Ãóìàíèòàðíûé Óíèâåðñèòåò

Êàê ïðàâèëî, ñîçäàíèå ìàêðîñà âêëþ÷àåò ôîðìèðîâàíèå èñõîäíîé âåðñèè
åãî òåêñòà ñ ïîìîùüþ ìàêðîðåêîðäåðà è ïîñëåäóþùåå ðåäàêòèðîâàíèå ñ
êëàâèàòóðû, ïîçâîëÿþùåå ââîäèòü öèêëè÷åñêèå ñòðóêòóðû è âåòâëåíèÿ
ïðîãðàììû.

Óñòàíîâêà çàùèòû . ×òîáû íå äîïóñòèòü âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â
ñîäåðæèìîå íåêîòîðûõ (èëè âñåõ) ÿ÷ååê ýëåêòðîííîé òàáëèöû, óñòàíàâëèâà-
åòñÿ çàùèòà. Ïîñëå óñòàíîâêè çàùèòû ââåäåíèå â ÿ÷åéêè íîâûõ äàííûõ èëè
ôîðìóë, èçìåíåíèå èëè óäàëåíèå áóäåò íåâîçìîæíûì äî òåõ ïîð, ïîêà çàùèòà
íå áóäåò ñíÿòà. ß÷åéêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû ìîãóò áûòü çàùèùåíû ãëîáàëüíî
èëè ëîêàëüíî óêàçàíèåì àäðåñà áëîêà.

Óñòàíîâêà çàùèòû ïîçâîëÿåò ïðåäîòâðàòèòü êàê ïðåäíàìåðåííîå
èñêàæåíèå äàííûõ, òàê è íåïðåäíàìåðåííîå, íàïðèìåð, îøèáî÷íîå óäàëåíèå
ôîðìóë âìåñòî óäàëåíèÿ íåïðàâèëüíî ââåäåííûõ èñõîäíûõ äàííûõ.

Ìíîãèå ïðîãðàììû çàùèùàþò ñîçäàâàåìûå â íèõ ýëåêòðîííûå òàáëèöû
îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî äîñòóïà ïðè ïîìîùè ïàðîëåé. Ââîäÿ ïàðîëü,
ïîìíèòå, ÷òî îí ÷óâñòâèòåëåí ê âûáèðàåìîìó âàìè ðåãèñòðó (ñòðî÷íûõ èëè
çàãëàâíûõ áóêâ).

Ýêñïîðò è èìïîðò äàííûõ. Äëÿ ðåøåíèÿ ñëîæíûõ çàäà÷ ÷àñòî âîçíèêàåò
íåîáõîäèìîñòü îáìåíà äàííûõ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñ äðóãèìè ïðîãðàììíûìè
ïðîäóêòàìè. Ýëåêòðîííûå òàáëèöû ïðåîáðàçóþò ôàéëû, ñîçäàííûå â äðóãèõ
ïðîãðàììàõ, â �ñâîé� ôîðìàò è íàîáîðîò. Â íåêîòîðûõ èç íèõ îñîáî âûäåëÿåòñÿ
ðåæèì èìïîðòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ ôàéëîâ.

Èñïîëüçîâàíèå ìàòåìàòè÷åñêèõ èíñòðóìåíòîâ. Ñîâðåìåííûå
òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû ïðåäîñòàâëÿþò â ðàñïîðÿæåíèå ïîëüçîâàòåëÿ öåëûé
ðÿä ìàòåìàòè÷åñêèõ ìåòîäîâ. Â èõ ÷èñëå ðåãðåññèîííûé è äèñïåðñèîííûé
àíàëèç, îáðàùåíèå ìàòðèö, ìàòåìàòè÷åñêàÿ ñòàòèñòèêà.

Ñèñòåìà ïîëó÷åíèÿ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè

Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû èìåþò ýëåêòðîííûå ñïðàâî÷íèêè, ïðåäîñòàâëÿþ-
ùèå ïîëüçîâàòåëþ èíñòðóêöèè î âîçìîæíîñòÿõ âûïîëíåíèÿ îñíîâíûõ
îïåðàöèé, èíôîðìàöèþ ïî êîíêðåòíûì êîìàíäàì ìåíþ è äðóãèå ñïðàâî÷íûå
äàííûå. Îñîáåííîñòü ïîëó÷åíèÿ ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ñ ïîìîùüþ
ýëåêòðîííîãî ñïðàâî÷íèêà â òîì, ÷òî îíà âûäàåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò ñèòóàöèè,
â êîòîðîé îêàçàëñÿ ïîëüçîâàòåëü. Òàê, åñëè â ìåíþ ïîëüçîâàòåëåì âûáðàíà
îïðåäåëåííàÿ êîìàíäà, òî ïîñëå îáðàùåíèÿ ê ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ( îáû÷íî
îíî èíèöèèðóåòñÿ êëàâèøåé <F1>) íà ýêðàíå áóäåò ïðåäñòàâëåíà ñòðàíèöà
ñïðàâî÷íèêà, ñîäåðæàùàÿ èíôîðìàöèþ î âûäåëåííîé êîìàíäå. Â íåêîòîðûõ
òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðàõ âîçìîæíî íàõîæäåíèå òðåáóåìîé èíôîðìàöèè â
ñïðàâî÷íèêå ïóòåì çàäàíèÿ òåìû ïîèñêà.

1.4.2. Ãðàôè÷åñêèå âîçìîæíîñòè

Èñïîëüçîâàíèå ãðàôèêè

Çíà÷åíèå ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ â ãðàôè÷åñêîé ôîðìå òðóäíî
ïåðåîöåíèòü. Ýòî ïîâûøàåò íàãëÿäíîñòü ïîëó÷åííûõ ðåçóëüòàòîâ è ïîêàçûâàåò
ñîîòíîøåíèå ðàçëè÷íûõ çíà÷åíèé è äèíàìèêó èõ èçìåíåíèÿ. Òàáëè÷íûå
ïðîöåññîðû ðàñïîëàãàþò ðÿäîì êîìàíä äëÿ ïîñòðîåíèÿ ðàçëè÷íûõ òèïîâ
äèàãðàìì, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî ïî-ðàçíîìó èíòåðïðåòèðîâàòü ÷èñëîâûå
çíà÷åíèÿ. Ó÷èòûâàÿ âàæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ ãðàôè÷åñêèõ âîçìîæíîñòåé ïðè
ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé, ðàññêàæåì î íèõ ïîäðîáíåå.
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Óäîáñòâî ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ â ãðàôè÷åñêîé ôîðìå âî ìíîãîì
îáóñëîâëåíî òåì, ÷òî àâòîìàòè÷åñêè âûïîëíÿþòñÿ òàêèå òðóäîåìêèå îïåðàöèè,
êàê âûáîð ìàñøòàáà, ðàçìåòêà îñè è öâåòîâîå îôîðìëåíèå äèàãðàìì. Âàæíî,
÷òî ïðè èçìåíåíèè èñõîäíûõ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ òàáëèöû ãðàôè÷åñêèå
èçîáðàæåíèÿ àâòîìàòè÷åñêè êîððåêòèðóþòñÿ, âêëþ÷àÿ, ïðè íåîáõîäèìîñòè,
âûáîð ìàñøòàáà, ðàçìåòêó îñåé è äðóãèå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ.

Ðàññìàòðèâàÿ ãðàôè÷åñêèå âîçìîæíîñòè òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ, ìû
âîñïîëüçóåìñÿ â êà÷åñòâå ïðèìåðà äàííûìè î ïðèáûëè, ïîëó÷åííîé â òå÷åíèå
ãîäà ïî êâàðòàëàì â òðåõ ìàãàçèíàõ ôèðìû.

Òàáëèöà 1.1

Äàííûå î ïðèáûëè ïî êâàðòàëàì

A B C D E
1 1-é êâ. 2-é êâ. 3-é êâ. 4-é êâ.
2
3 Ìàãàçèí 1 20.4 27.4 90 20.4
4 Ìàãàçèí 2 30.6 38.6 34.6 31.6
5 Ìàãàçèí 3 45.9 46.9 45 43.9

Âèäû èñïîëüçóåìûõ äèàãðàìì

Íà ïðèâåäåííûõ äèàãðàììàõ (ðèñ. 1.5-1.8) ðàññìàòðèâàþòñÿ äàííûå òàáë.
1.1, ïðåäñòàâëåííûå â ðàçëè÷íûõ ãðàôè÷åñêèõ ôîðìàòàõ.

Êðóãîâàÿ äèàãðàììà (ðèñ. 1.5) èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ãðàôè÷åñêîé
èíòåðïðåòàöèè îäíîé ïåðåìåííîé � ïîêâàðòàëüíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ ïðèáûëè
îäíèì èç ìàãàçèíîâ.

Çíà÷åíèÿ ýòîé ïåðåìåííîé ïðåäñòàâëÿþòñÿ â äèàãðàììå ñåêòîðàìè êðóãà.
Ýòîò òèï äèàãðàìì îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñðàâíåíèÿ îòäåëüíûõ çíà÷åíèé
ïåðåìåííîé ìåæäó ñîáîé è ñ îáùåé èõ ñóììîé.

Äèàãðàììû, ïðèâåäåííûå íà ðèñ. 1.6-1.8, ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ èíòåðïðå-
òàöèè íåñêîëüêèõ ïåðåìåííûõ (ïîêâàðòàëüíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ ïðèáûëè òðåõ
ìàãàçèíîâ).

Âåðòèêàëüíàÿ ñòîëáöîâàÿ äèàãðàììà èçîáðàæàåò êàæäîå çíà÷åíèå
ïåðåìåííîé êàê âåðòèêàëüíûé ñòîëáèê. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñðàâíåíèÿ çíà÷åíèé
ïåðåìåííûõ â ðàçëè÷íûå ìîìåíòû âðåìåíè.

Ëèíåéíûé ãðàôèê èçîáðàæàåò êàæäóþ ïåðåìåííóþ â âèäå ëîìàíîé ëèíèè.
Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èëëþñòðàöèè äèíàìèêè ïåðåìåííîé âî âðåìåíè.

Ñòîïî÷íàÿ äèàãðàììà èçîáðàæàåò çíà÷åíèÿ êàæäîé èç ïåðåìåííûõ â âèäå
ñëîåâ (ðàçíîé òîëùèíû) ñòîëáèêîâ. Ýòè ìíîãîñëîéíûå ñòîëáèêè ãðàôè÷åñêè
èçîáðàæàþò ñóììàðíûå çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ â ðàçëè÷íûå ìîìåíòû âðåìåíè,
à òàêæå âêëàä â ýòè ñóììû èõ ñîñòàâëÿþùèõ.

Îáðàòèì âíèìàíèå íà ñîïðîâîæäàþùèé êàæäóþ äèàãðàììó èëè ãðàôèê
ñïèñîê îáîçíà÷åíèé ïåðåìåííûõ, çàêëþ÷åííûé â ðàìêó. Îí íàçûâàåòñÿ
ëåãåíäîé.

Ïîìèìî óêàçàííûõ òèïîâ äèàãðàìì, íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ äëÿ
èíòåðïðåòàöèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö, ñóùåñòâóåò áîëüøîå êîëè÷åñòâî äðóãèõ
òèïîâ.
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Ðèñ. 1.5. Êðóãîâàÿ Ðèñ. 1.6. Âåðòèêàëüíàÿ
äèàãðàììà ñòîëáöîâàÿ äèàãðàììà

Ðèñ. 1.7. Ëèíåéíûé Ðèñ. 1.8. Ñòîïî÷íàÿ
ãðàôèê äèàãðàììà

Ñîçäàíèå äèàãðàììû

Â ëþáîì òàáëè÷íîì ïðîöåññîðå âû ëåãêî íàéäåòå ìåíþ, ñîäåðæàùåå
ìíîæåñòâî îïöèé äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì. Ðàññìîòðèì íàèáîëåå âàæíûå
èç íèõ.

Òèï ãðàôèêà - ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï ãðàôèêà èëè äèàãðàììû (íàïðèìåð,
ñòîïî÷íóþ èëè êðóãîâóþ).

Îïðåäåëèòü ñåðèè - ïîìîãàåò íàéòè ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû,
ñîäåðæàùèå äàííûå äëÿ ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêà. Êàæäàÿ ñåðèÿ � ýòî íàáîð
ïîñëåäîâàòåëüíûõ çíà÷åíèé îäíîé èç ïåðåìåííûõ (íàïðèìåð, ïîêâàðòàëüíûå
çíà÷åíèÿ ïðèáûëè, ïîëó÷åííîé â ìàãàçèíå 1).

Îñü õ - çàäàåò ïàðàìåòðû, íåîáõîäèìûå äëÿ ðàçìåòêè îñè õ. Â íàøåì
ïðèìåðå ñëåäóåò óêàçàòü ÿ÷åéêè ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ñîäåðæàùèå ðàçìåòêó
îñè õ: êâ. 1, êâ. 2, êâ. 3 è êâ. 4.

Àòðèáóòû � çàäàåò äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû ñîçäàâàåìîãî ãðàôèêà
èëè äèàãðàììû (íàçâàíèÿ îñåé è ñàìîãî ãðàôèêà, ëåãåíäó, èñïîëüçóåìûå öâåòà
è äð.).

1.5. Òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé

1.5.1. Îáîáùåííàÿ òåõíîëîãèÿ ðàáîòû

Õîòÿ ðàáîòà â êàæäîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå èìååò ñâîè îñîáåííîñòè,
ìîæíî ãîâîðèòü î íåêîòîðîé òèïè÷íîé òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ íåé. Ñõåìà òàêîé
òåõíîëîãèè ïðèâåäåíà íà ðèñ. 1.9.

Íà ýòàïå 1 ôîðìèðóåòñÿ ñòðóêòóðà òàáëèöû. Ñòðóêòóðà âêëþ÷àåò:
îïðåäåëåíèå çàãîëîâêà òàáëèöû, íàçâàíèé ñòðîê è ñòîëáöîâ, à òàêæå ââîä â
ÿ÷åéêè òàáëèöû èñõîäíûõ äàííûõ, ôîðìóë è ôóíêöèé.
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Ðèñ. 1.9. Îáîáùåííàÿ òåõíîëîãèÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé

Íà ýòàïå 2 ïðîèçâîäèòñÿ ðàáîòà ñ äàííûìè, êîòîðàÿ ñîñòîèò â
èññëåäîâàíèè ñôîðìèðîâàííîé òàáëèöû. Òàêîå èññëåäîâàíèå ìîæåò áûòü
ñâÿçàíî ñ èñïîëüçîâàíèåì îïðåäåëåííûõ ìàòåìàòè÷åñêèõ ìîäåëåé
(ìîäåëèðîâàíèåì), ìåòîäîâ îäíîâðåìåííîé ðàáîòû ñ íåñêîëüêèìè òàáëèöàìè
è ìåòîäîâ ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ.

Ìàòåìàòè÷åñêèå ìîäåëè ïîìîãàþò ïîëüçîâàòåëþ íà îñíîâå èìåþùåéñÿ
òàáëèöû ïîëó÷èòü íîâóþ èíôîðìàöèþ ðåøåíèåì òèïîâûõ çàäà÷ êîìïüþòåðíîãî
ìîäåëèðîâàíèÿ: �×òî áóäåò, åñëè ?�, àíàëèç ÷óâñòâèòåëüíîñòè è äð. Ðåøåíèå
çàäà÷ òèïà: �×òî áóäåò, åñëè?� äàåò âîçìîæíîñòü ïîëüçîâàòåëþ óçíàòü, êàê
èçìåíÿòñÿ âûõîäíûå ïàðàìåòðû ïðè èçìåíåíèè îäíîé èëè íåñêîëüêèõ âõîäíûõ
âåëè÷èí (óñëîâèé). Ðàñøèðåíèåì òàêèõ çàäà÷ ÿâëÿþòñÿ çàäà÷è àíàëèçà
÷óâñòâèòåëüíîñòè, ïîçâîëÿþùèå îïðåäåëèòü, êàê èçìåíèòñÿ âûõîäíîé
ïàðàìåòð ïðè èçìåíåíèè îäíîé èëè íåñêîëüêèõ âõîäíûõ âåëè÷èí ñ çàäàííûì
øàãîì â îïðåäåëåííîì äèàïàçîíå çíà÷åíèé. Îáðàòíîé ïî îòíîøåíèþ ê çàäà÷å:
�×òî áóäåò, åñëè?� ÿâëÿåòñÿ çàäà÷à: �Êàê ñäåëàòü, ÷òîáû?�. Îíà âîçíèêàåò â
ñëó÷àå, åñëè âàøà öåëü � äîñòèæåíèå îïðåäåëåííîé âûõîäíîé âåëè÷èíû è
âû èùåòå çíà÷åíèÿ âõîäíûõ ïàðàìåòðîâ, îáåñïå÷èâàþùèõ äîñòèæåíèå ýòîé
öåëè. Ðàçëè÷íûå âèäû àíàëèçà äàííûõ, ñîäåðæàùèõñÿ â èñõîäíîé òàáëèöå,
ìîæíî ïðîâîäèòü ñ èñïîëüçîâàíèåì âñòðîåííûõ ôóíêöèé è ïðîöåäóð. Òàê,
âõîäÿùèå â ñîñòàâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè ìîãóò
èñïîëüçîâàòüñÿ â ñòàòèñòè÷åñêîì àíàëèçå èëè äëÿ ïðîãíîçà ñîäåðæàùèõñÿ â
òàáëèöå äàííûõ. Èñïîëüçîâàíèå ôèíàíñîâûõ ôóíêöèé ïîçâîëÿåò ïðîèçâåñòè
àíàëèç ýôôåêòèâíîñòè ïëàíèðóåìûõ êàïèòàëüíûõ âëîæåíèé, ðàññ÷èòàòü
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ñòîèìîñòü öåííûõ áóìàã èëè ðàçìåð àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé. Äëÿ
ðåøåíèÿ îïòèìèçàöèîííûõ çàäà÷ èñïîëüçóþòñÿ ñïåöèàëüíûå ìîäåëè
ìàòåìàòè÷åñêîãî ïðîãðàììèðîâàíèÿ.

×àñòî ôèðìà èìååò öåíòðàëüíûé îôèñ è íåñêîëüêî ôèëèàëîâ. Â òàêèõ
óñëîâèÿõ ïîÿâëÿåòñÿ çàäà÷à îáúåäèíåíèÿ ðàçëè÷íûõ äîêóìåíòîâ è îò÷åòîâ,
ïðèõîäÿùèõ èç ýòèõ ôèëèàëîâ. Ðåøåíèå ïîäîáíîé çàäà÷è òðåáóåò
èñïîëüçîâàíèÿ ñïåöèàëüíûõ ìíîãîòàáëè÷íûõ ñâÿçåé è ïðîãðàììíûõ ìåòîäîâ
äëÿ ìàíèïóëèðîâàíèÿ ñ ôàéëàìè è ãåíåðàöèè îò÷åòíûõ ôîðì. Îäíîâðåìåííàÿ
ðàáîòà ñ íåñêîëüêèìè òàáëèöàìè � ýòî îäíà èç âîçìîæíîñòåé ðàáîòû ñ äàííûìè
â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ.

Èíîãäà ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè òðåáóåòñÿ íàéòè
òó èëè èíóþ ñòðîêó (ñòîëáåö) èëè îòñîðòèðîâàòü ñòðîêè (ñòîëáöû) â íóæíîì
ïîðÿäêå. Äëÿ ýòîãî â ýëåêòðîííîé òàáëèöå ïðåäóñìîòðåí îãðàíè÷åííûé
ïðîãðàììíûé èíñòðóìåíòàðèé ÑÓÁÄ, ïîçâîëÿþùèé ìàíèïóëèðîâàòü ñòðîêàìè
è ñòîëáöàìè êàê êîìïîíåíòàìè áàç äàííûõ.

Ýòàï 3 òåõíîëîãèè ïîçâîëÿåò â ãðàôè÷åñêîì âèäå ïðåäñòàâèòü ðåçóëüòàòû,
ïîëó÷åííûå íà ïåðâîì è âòîðîì ýòàïàõ, è íàèáîëåå ÿðêî èõ èíòåðïðåòèðîâàòü.

Ýòàï 4 îáåñïå÷èâàåò âûâîä ðåçóëüòèðóþùèõ äàííûõ íà ïå÷àòü. Ïðè ýòîì
ðåçóëüòàòû ìîãóò áûòü ðàñïå÷àòàíû â òàáëè÷íîì âèäå èëè â âèäå ãðàôè÷åñêèõ
äèàãðàìì.

1.5.2. Ïðîåêòèðîâàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû

Ðàññìîòðèì ïðîåêòèðîâàíèå ýëåêòðîííûõ òàáëèö íà ïðèìåðå ôîðìè-
ðîâàíèÿ ïðîãíîçà ôèíàíñîâîé äåÿòåëüíîñòè íåêîòîðîé êîìïàíèè çà 5 ëåò
(òàáë. 1.2). Äîõîä â ëþáîì ãîäó îïðåäåëÿåòñÿ êàê ïðîèçâåäåíèå îáúåìà ïðîäàæ
â íàòóðàëüíîì âûðàæåíèè íà ïðîäàæíóþ öåíó. Ðàçìåð ïðèáûëè ïðè ýòîì
ðàññ÷èòûâàåòñÿ êàê ðàçíîñòü ìåæäó äîõîäîì è ñóììîé ðàñõîäîâ äàííîãî ãîäà.

Ïîëüçîâàòåëåì çàäàþòñÿ èñõîäíûå äàííûå ïåðâîãî ãîäà. Äàííûå âñåõ
ïîñëåäóþùèõ ëåò âû÷èñëÿþòñÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé íà îñíîâå äîïóùåíèé î
õàðàêòåðå èõ èçìåíåíèé â áóäóùåì. Ýòè äàííûå ðàñïîëîæåíû â íèæíåì ëåâîì
óãëó òàáë. 1.2. Ðàñõîäû è ïðîäàæíûå öåíû îïðåäåëÿþòñÿ ñ ó÷åòîì çàäàííîãî
ðîñòà öåí, à îáúåìû ïðîäàæ � ñ ó÷åòîì ðîñòà îáúåìîâ ïðîäàæ. Ïðè èçìåíåíèè
äàííûõ äîïóùåíèé ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà äîëæíà íåìåäëåííî ïåðåñ÷èòûâàòü
çíà÷åíèÿ âñåõ ïðîãíîçèðóåìûõ ôèíàíñîâûõ õàðàêòåðèñòèê. Äëÿ ýòîãî ýëåêòðîííàÿ
òàáëèöà ïðîåêòèðóåòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïðîãíîçèðóåìûå ïàðàìåòðû
îïðåäåëÿëèñü ïî ôîðìóëàì, çàâèñÿùèì îò èñõîäíûõ ïðîãíîçíûõ äîïóùåíèé.

Ïðîåêòèðîâàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû, ðàñ÷åòû ïî êîòîðîé ìû âèäèì â
òàáë. 1.2, îñíîâàíî íà èñïîëüçîâàíèè óæå ðàññìîòðåííûõ íàìè êîìàíä
êîïèðîâàíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ.

Ðàçðàáîòêà ëþáîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû íà÷èíàåòñÿ ñ ïîñòàíîâêè öåëè.
Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà, ïðîåêòèðóåìàÿ äëÿ öåëåé ôèíàíñîâîãî ïðîãíîçèðîâàíèÿ,
äîëæíà âñÿêèé ðàç ïåðåñ÷èòûâàòü ôèíàíñîâûå ïîêàçàòåëè êîìïàíèè ïðè
èçìåíåíèè ïðèíÿòûõ ïðîãíîçíûõ äîïóùåíèé.

Ñîçäàíèå ýëåêòðîííîé òàáëèöû íà÷èíàåòñÿ ñ ââîäà íàçâàíèé ñòîëáöîâ è
ñòðîê. Ñòîëáöàìè â íàøåé òàáëèöå ÿâëÿþòñÿ ãîäû, ñîñòàâëÿþùèå ïðîãíîçíûé
ïåðèîä, à ñòðîêàìè - ïðîãíîçèðóåìûå ôèíàíñîâûå ïîêàçàòåëè. Êðîìå òîãî, â
òàáëèöó âõîäÿò ïðîãíîçíûå äîïóùåíèÿ.

Äàëåå ââîäÿòñÿ äàííûå ïåðâîãî ãîäà (â íàøåì ïðèìåðå 1995), êîòîðûå
÷àñòè÷íî çàäàþòñÿ êàê ÷èñëîâûå äàííûå (îáúåì ïðîäàæ, ïðîäàæíàÿ öåíà), à
÷àñòè÷íî � êàê ôîðìóëû. Òàê, íàïðèìåð, â ÿ÷åéêó Â5 çàïèñûâàåòñÿ ôîðìóëà
äëÿ âû÷èñëåíèÿ äîõîäà +ÂÇ*Â4, à â ÿ÷åéêó Â7 � ôîðìóëà äëÿ âû÷èñëåíèÿ
ïðèáûëè +Â5-Â6. Îäíîâðåìåííî ââîäÿòñÿ ÷èñëîâûå äàííûå, âûðàæàþùèå
ïðîãíîçíûå äîïóùåíèÿ.
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Òàáëèöà 1.2

Ôèíàíñîâûé ïðîãíîç äåÿòåëüíîñòè êîìïàíèè

À Â Ñ D Å F

1 Ïðîãíîç äåÿòåëüíîñòè êîìïàíèè

2 1995 1996 1997 1998 1999

3 Îáúåì ïðîäàæ, øò. 10000 11800 13924 16430 19388

4 Öåíà $2.00 $2.10 $2.21 $2.32 $2.43

5 Äîõîä $20000 $24780 $30702 $38040 $47132

6 Ðàñõîäû $15000 $15750 $16537 $17364 $18232

7 Ïðèáûëü $5000 $9030 $14165 $20676 $28900

8

9 Ïðîãíîçíûå äîïóùåíèÿ

10 Ðîñò îáúåìà ïðîäàæ 18.00%

11 Ðîñò öåí 5.00%

Íàèáîëåå ñëîæíûé ìîìåíò ïðîåêòèðîâàíèÿ íàøåé òàáëèöû � ýòî ââîä
ôîðìóë â ñòîëáåö âòîðîãî ãîäà (1996). Ýòè ôîðìóëû ó÷èòûâàþò ðåçóëüòàòû
ïåðâîãî ãîäà è, êðîìå òîãî, îòðàæàþò ïðîãíîçíûå äîïóùåíèÿ. Òàê, íàïðèìåð,
îáúåì ïðîäàæ â 1996 ã. îïðåäåëÿåòñÿ êàê îáúåì ïðîäàæ 1995 ã., óâåëè÷åííûé
ñ ó÷åòîì ïðîöåíòà ðîñòà, óêàçàííîãî â ïðîãíîçíûõ äàííûõ (ðèñ. 1.10).

Èñïîëüçîâàíèå â óêàçàííîé ôîðìóëå îòíîñèòåëüíûõ è àáñîëþòíûõ
àäðåñîâ ïîçâîëèò ñêîïèðîâàòü åå â îñòàâøèåñÿ êîëîíêè. Àáñîëþòíûé àäðåñ
ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé ïðîöåíò ðîñòà îáúåìà ïðîäàæ, èñïîëüçóåòñÿ â ôîðìóëàõ
ðàñ÷åòà îáúåìîâ ïðîäàæ âî âñå ãîäû, íà÷èíàÿ ñ 1996 ã. Îòíîñèòåëüíûé àäðåñ
ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé îáúåì ïðîäàæ ïðåäûäóùåãî ãîäà, äàåò âîçìîæíîñòü åãî
ïîäñòðîéêè ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû, ïîñêîëüêó ñîõðàíÿåòñÿ ëîãèêà ðàñ÷åòà
îáúåìà ïðîäàæ äëÿ ïîñëåäóþùèõ ëåò.

Ðèñ. 1.10. Èñïîëüçîâàíèå àáñîëþòíûõ è îòíîñèòåëüíûõ àäðåñîâ

Ïåðåñ÷åò îñòàëüíûõ ïàðàìåòðîâ èç ñòîëáöà Â â ñòîëáåö Ñ âûïîëíÿåòñÿ
àíàëîãè÷íûì îáðàçîì.

Ñòîëáöû D, Å, F çàïîëíÿþòñÿ ïðîñòûì êîïèðîâàíèåì ôîðìóë, ñîäåðæà-
ùèõñÿ â ñòîëáöå Ñ. Êîìàíäà êîïèðîâàíèÿ ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ïîäñòðîèò
ñîäåðæàùèåñÿ â íèõ îòíîñèòåëüíûå àäðåñà ÿ÷ååê.
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Ïîñòðîåííàÿ ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà äàåò âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü
ôèíàíñîâûå ïðîãíîçû, èçìåíÿÿ ïðîãíîçíûå äîïóùåíèÿ. Âû ìîæåòå, íàïðèìåð,
èçìåíèâ îäíî èëè íåñêîëüêî ïðîãíîçíûõ äîïóùåíèé, îïðåäåëèòü, ÷òî
ïðîèçîéäåò ñ ïðèáûëüþ â 1999 ã. (òàáë. 1.3).

Ïîëó÷åííûå ðåçóëüòàòû ìîãóò áûòü òàêæå ïðåäñòàâëåíû â ãðàôè÷åñêîì
âèäå.

Òàáëèöà 1.3

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà äëÿ ôèíàíñîâîãî ïðîãíîçèðîâàíèÿ â ðåæèìå
ïðîñìîòðà ôîðìóë

À Â Ñ D Å F

1 Ïðîãíîç äåÿòåëüíîñòè êîìïàíèè

2 1995 1996 1997 1998 1999

3 Îáúåì ïðîäàæ, øò. 10000 (1+$Â$10)*ÂÇ . . . . . . (1+$Â$10)*ÅÇ

4 Öåíà $2.00 (1+$Â$11)*Â4 . . . . . . (1+$Â$!1)*Å4

5 Äîõîä +ÂÇ*Â4 +ÑÇ*Ñ4 . . . . . . +F3*F4

6 Ðàñõîäû 15000 (1+$Â$11)*Â6 . . . . . . (1+$Â$11)*Å6

7 Ïðèáûëü +Â5-Â6 +Ñ5-Ñ6 . . . . . . +F5-F6

8

9 Ïðîãíîçíûå äîïóùåíèÿ

10 Ðîñò îáúåìà ïðîäàæ 18.00%

11 Ðîñò öåí 5.00%

1.5.3. Îáúåäèíåíèå ýëåêòðîííûõ òàáëèö

Ïðè ðàáîòå ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè ÷àñòî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü
èõ îáúåäèíåíèÿ. Ñðåäè èíñòðóìåíòîâ îáúåäèíåíèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö
îòìåòèì:

� îðãàíèçàöèþ ìåæòàáëè÷íûõ ñâÿçåé;
� êîíñîëèäàöèþ ýëåêòðîííûõ òàáëèö èëè èõ ÷àñòåé;
� îáúåäèíåíèå ôàéëîâ.

Îðãàíèçàöèÿ ìåæòàáëè÷íûõ ñâÿçåé

Ñâÿçè ìåæäó òàáëèöàìè îñóùåñòâëÿþòñÿ ïóòåì èñïîëüçîâàíèÿ âíåøíèõ
ññûëîê (àäðåñîâ ÿ÷ååê), ñîäåðæàùèõ ïîìèìî èìåíè ñòîëáöà è íîìåðà ñòðîêè
èìÿ ôàéëà, äàííûå èç êîòîðîãî èñïîëüçóþòñÿ. Òàê, íàïðèìåð, åñëè ìû õîòèì
èñïîëüçîâàòü äàííûå èç ÿ÷åéêè Ñ2 òàáëèöû, ñîäåðæàùåéñÿ â ôàéëå Exam.wql,
â íóæíóþ íàì ÿ÷åéêó òåêóùåé òàáëèöû ìû ìîæåì çàïèñàòü âíåøíþþ ññûëêó
ñëåäóþùèì îáðàçîì: [Exam.wql]C2.

Ïðè îðãàíèçàöèè ìåæòàáëè÷íûõ ñâÿçåé ó÷èòûâàþò âîçìîæíîñòü
êîìïëåêòîâàíèÿ ñâÿçàííûõ òàáëèö â ðàáî÷óþ êíèãó. Ïðè ýòîì òàáëèöà, íà
êîòîðóþ åñòü âíåøíèå ññûëêè, ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê äîïîëíèòåëüíàÿ. Òàáëèöà,
â ÿ÷åéêàõ êîòîðîé åñòü âíåøíèå ññûëêè íà äðóãèå òàáëèöû, ñ÷èòàåòñÿ
îñíîâíîé. Ïðè çàãðóçêå òàáëèöû, ñîäåðæàùåé âíåøíèå ññûëêè, íåîáõîäèìî
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òàêæå çàãðóçèòü âñå ñâÿçàííûå ñ íåé âñïîìîãàòåëüíûå òàáëèöû. Â ïðîòèâíîì
ñëó÷àå â ÿ÷åéêàõ îñíîâíîé òàáëèöû, èìåþùèõ âíåøíèå ññûëêè, ïîÿâÿòñÿ ñîîá-
ùåíèÿ îá îøèáêå èëè ïðåäñòàâëåííûå âàì ðåçóëüòàòû îêàæóòñÿ íåâåðíûìè.

Ìåæäó îòäåëüíûìè òàáëèöàìè âîçìîæíû äâóñòîðîííèå ñâÿçè (òàáëèöà À
ññûëàåòñÿ íà òàáëèöó Â, à Â, â ñâîþ î÷åðåäü, ïðÿìî èëè îïîñðåäîâàííî,
íàïðèìåð ÷åðåç òàáëèöó Ñ, ññûëàåòñÿ íà À).

Êîíñîëèäàöèÿ ýëåêòðîííûõ òàáëèö èëè èõ ÷àñòåé

Ïîìèìî ñîçäàíèÿ ìåæòàáëè÷íûõ ñâÿçåé ïóòåì óêàçàíèÿ èìåí ôàéëîâ,
ñîäåðæàùèõ ñâÿçûâàåìûå òàáëèöû â ññûëêàõ è ôîðìóëàõ, ìíîãèå ýëåêòðîííûå
òàáëèöû ïðåäëàãàþò ïîëüçîâàòåëþ ñïåöèàëüíûé ðåæèì êîíñîëèäàöèè. Ýòîò
ðåæèì ñîäåðæèò íåîáõîäèìûå êîìàíäû äëÿ îáúåäèíåíèÿ òàáëèö èëè èõ ÷àñòåé,
ðàñïîëîæåííûõ êàê íà îäíîì ëèñòå, òàê è íà ðàçíûõ ëèñòàõ èëè äàæå â ðàçíûõ
ðàáî÷èõ êíèãàõ. Ñ ïîìîùüþ êîíñîëèäàöèè ìîãóò áûòü ñâåäåíû â îäíîé òàáëèöå,
íàïðèìåð, äàííûå î ïðîäàæàõ è çàòðàòàõ ðàçëè÷íûõ ôèëèàëîâ ôèðìû.

Êîìàíäà îáúåäèíåíèÿ ôàéëîâ

Ìíîãèå ñîâðåìåííûå òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû èìåþò â ñâîåì àðñåíàëå
êîìàíäó îáúåäèíåíèÿ ôàéëîâ. Ýòà êîìàíäà èìååò òðè ôîðìû, èñïîëüçóåìûå
äëÿ êîïèðîâàíèÿ, ñóììèðîâàíèÿ èëè âû÷èòàíèÿ äàííûõ èç èñõîäíûõ òàáëèö â
îáúåäèíåííóþ òàáëèöó. Òåõíîëîãèÿ ñîçäàíèÿ ýëåêòðîííîé òàáëèöû, îáúåäèíÿ-
þùåé äàííûå íåñêîëüêèõ èñõîäíûõ òàáëèö, òàêîâà: ìû ñîçäàåì ýëåêòðîííóþ
òàáëèöó â îïåðàòèâíîé ïàìÿòè è çàñûëàåì â íåå äàííûå èç èñõîäíûõ
ýëåêòðîííûõ òàáëèö, íàõîäÿùèõñÿ íà æåñòêîì (èëè ãèáêîì) äèñêå. Ïðîöåññ
íà÷èíàåòñÿ ñ ïîäãîòîâêè øàáëîíà îáúåäèíåííîé ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Ïðèìåð. Äîïóñòèì, ÷òî èíòåðåñóþùàÿ íàñ êîìïàíèÿ èìååò òðè ìàãàçèíà,
îò êîòîðûõ îíà ïîëó÷àåò ðåãóëÿðíûå îò÷åòû â ôîðìå ýëåêòðîííûõ òàáëèö.
Îäíàêî, åñëè â öåëîì äåëà èäóò íîðìàëüíî, ðóêîâîäñòâî êîìïàíèè ìàëî
èíòåðåñóåò ôèíàíñîâàÿ äåÿòåëüíîñòü êàæäîãî èç ìàãàçèíîâ. Åìó õîòåëîñü áû
óâèäåòü ðåçóëüòàòû äåÿòåëüíîñòè âñåé êîìïàíèè è óÿñíèòü, êàêîé èç ìàãàçèíîâ
ïðèíîñèò ïðèáûëü, à êàêîé � óáûòêè. Çäåñü âîçíèêàåò çàäà÷à îáúåäèíåíèÿ
äàííûõ èç òðåõ îò÷åòîâ (ýëåêòðîííûõ òàáëèö) â îäèí. Ýòà çàäà÷à ìîæåò áûòü
ðåøåíà óñòàíîâëåíèåì ìåæòàáëè÷íûõ ñâÿçåé èëè îáúåäèíåíèåì ôàéëîâ
ýëåêòðîííûõ òàáëèö.

Äîïóñòèì, ÷òî èñõîäíûå îò÷åòû, ïîñòóïàþùèå îò ìàãàçèíîâ êîìïàíèè,
èìåþò âèä, óêàçàííûé â òàáë. 1.4.

Äëÿ îáúåäèíåíèÿ äàííûõ ïî ïðèáûëè èç íåñêîëüêèõ îò÷åòîâ, ïîñòóïàþùèõ
îò ðàçëè÷íûõ ìàãàçèíîâ, ñîçäàåòñÿ îáúåäèíåííûé îò÷åò, ïîäîáíûé óêàçàííîìó
â òàáë. 1.5.

Â ññûëêàõ, íàõîäÿùèõñÿ â ÿ÷åéêàõ ýòîãî îò÷åòà, óêàçûâàþòñÿ èìåíà
èñõîäíûõ ôàéëîâ, ñîäåðæàùèõ äàííûå î êàæäîì èç ìàãàçèíîâ.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû îáúåäèíåíèÿ ôàéëîâ â ðåæèìå êîïèðîâàíèÿ
â ðåçóëüòàòå îáúåäèíåíèÿ äàííûõ ïî ïðèáûëè èç íåñêîëüêèõ îò÷åòîâ,
ïîñòóïàþùèõ îò ðàçëè÷íûõ ìàãàçèíîâ, áóäåì èìåòü îáúåäèíåííûé îò÷åò,
ïîäîáíûé óêàçàííîìó â òàáë. 1.6.

Â ðÿäå ñëó÷àåâ ïîëó÷åííûå â òàáë. 1.6 äàííûå ìîãóò îêàçàòüñÿ
íåäîñòàòî÷íûìè äëÿ ðóêîâîäñòâà êîìïàíèè, êîòîðîå èíòåðåñóþò ñóììàðíûå
äàííûå íå òîëüêî ïî ïðèáûëè, íî è ïî ïðîäàæàì è çàòðàòàì. Çäåñü
èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà îáúåäèíåíèÿ ôàéëîâ â ðåæèìå ñóììèðîâàíèÿ, êîòîðàÿ
îáåñïå÷èâàåò èíîé ïîðÿäîê ôîðìèðîâàíèÿ äàííûõ â îáúåäèíåííîì îò÷åòå.
Îáúåäèíåííûé îò÷åò (ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà) â ýòîì ñëó÷àå áóäåò ôîðìèðîâàòüñÿ
â òàêîì æå âèäå, êàê è îò÷åòû, ïîëó÷àåìûå îò ìàãàçèíîâ, îäíàêî ñîäåðæèìîå
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Òàáëèöà 1.4

Îò÷åò, ïîñòóïàþùèé îò îäíîãî èç ìàãàçèíîâ

À Â Ñ D E

1
Êîìïàíèÿ L&M Ìàãàçèí #1. 

Äàííûå çà 1995 ã. ïî êâàðòàëàì

2 1-é 2-é 3-é 4-é

3 Îáúåì ïðîäàæ, äîë. 84,000 92,000 110,000 102,000

4

5 Çàðïëàòà 48,000 48,000 68,000 68,000

6 Ñåáåñòîèìîñòü 31,000 32,500 36,000 35,000

7 Ñóììàðíûå çàòðàòû 79,000 80,500 104,000 103,000

8

9 Ïðèáûëü 5,000 11,500 6,000 -500

Òàáëèöà 1.5

Îáúåäèíåííûé îò÷åò, ïîëó÷åííûé îðãàíèçàöèåé ìåæòàáëè÷íûõ ñâÿçåé
(â ðåæèìå ïðîñìîòðà ôîðìóë)

À B D Å

1
Êîìïàíèÿ L&M. Âñå ìàãàçèíû. 

Äàííûå ïî êâàðòàëàì:

2 1-é 2-é 3-é 4-é

3 Ìàãàçèí 1 [èìÿôàéëà1]Â9 [èìÿôàéëà1]Ñ9 [èìÿ ôàéëà1]D9 [èìÿ ôàéëà1]Å9

4 Ìàãàçèí 2 [èìÿ ôàéëà2]Â9 [èìÿ ôàéëà2]Ñ9 [èìÿ ôàéëà2]09 [èìÿ ôàéëà2]Å9

5 Ìàãàçèí 3 [èìÿ ôàéëà3]Â9 [èìÿ ôàéëà3]Ñ9 [èìÿ ôàéëà3]09 [èìÿ ôàéëà3]Å9

6
Îáùàÿ 
ïðèáûëü

SUM(B3,B4,B5) SUM(C3,C4.C5) SUM(D3,D4,D5) SUM(E3,E4,E5)

Òàáëèöà 1.6

Îáúåäèíåííûé îò÷åò, ïîëó÷åííûé ïðè îáúåäèíåíèè ôàéëîâ
(â ðåæèìå êîïèðîâàíèÿ)

À Â Ñ D Å

1
Êîìïàíèÿ L&M. Âñå ìàãàçèíû.

Äàííûå ïî êâàðòàëàì:

2 1-é 2-é 3-é 4-é

3 Ìàãàçèí 1 5,000 11,500 6,000 -500

4 Ìàãàçèí 2 7,500 14,500 22,000 29,000

5 Ìàãàçèí 3 8,500 5.000 13,000 26,000
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êàæäîé ÿ÷åéêè â íåì áóäåò ðàâíÿòüñÿ ñóììå ñîäåðæèìîãî ñîîòâåòñòâóþùèõ
ÿ÷ååê îáúåäèíÿåìûõ òàáëèö. Òàê, íàïðèìåð, çàðïëàòà â ïåðâîì êâàðòàëå â
îáúåäèíåííîì îò÷åòå áóäåò îïðåäåëÿòüñÿ ñóììîé çàðàáîòíîé ïëàòû âî âñåõ
ìàãàçèíàõ â ïåðâîì êâàðòàëå.

Àíàëîãè÷íî èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà îáúåäèíåíèÿ ôàéëîâ â ðåæèìå âû÷èòà-
íèÿ. Ýòîò ðåæèì ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí, íàïðèìåð, â ñëó÷àå, êîãäà òåêóùèå
ïîêàçàòåëè âû÷èñëÿþòñÿ êàê ðàçíîñòü ïîêàçàòåëåé ýòîãî è ïðîøëîãî ãîäîâ.

1.5.4. Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà äëÿ ïîääåðæêè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé

Ïîêàæåì ðîëü ýëåêòðîííîé òàáëèöû êàê ñðåäñòâà ïîääåðæêè ïðèíÿòèÿ
ðåøåíèé íà ïðèìåðå àíàëèçà ïîëó÷åíèÿ êðåäèòà.

Ïîïûòàåìñÿ èñïîëüçîâàòü âîçìîæíîñòè ýëåêòðîííîé òàáëèöû äëÿ
ðåøåíèÿ âîïðîñà î âîçìîæíîñòè ïîêóïêè â êðåäèò àâòîìîáèëÿ. Äîïóñòèì, âû
õîòèòå çíàòü, �îñèëèòå� ëè âû åæåìåñÿ÷íûé ïëàòåæ çà ïîêóïàåìóþ ìàøèíó,
âåëè÷èíà êîòîðîãî çàâèñèò îò åå öåíû, ïåðâîíà÷àëüíîãî ïëàòåæà è óñëîâèé
ïðåäîñòàâëåíèÿ êðåäèòà (ññóäû). Èíûìè ñëîâàìè, âàñ èíòåðåñóåò:

� ìîæåòå ëè âû ïîçâîëèòü ñåáå îïðåäåëåííûé ìåñÿ÷íûé ïëàòåæ çà
ìàøèíó?

� ÷òî áóäåò, åñëè âû ñîãëàñèòåñü íà ìåíüøèé àâòîìîáèëü è ïîëó÷èòå
ñêèäêó îò åãî ïðîèçâîäèòåëÿ?

� ÷òî áóäåò, åñëè âû â ñëåäóþùåå ëåòî çàðàáîòàåòå íåêîòîðóþ
äîïîëíèòåëüíóþ ñóììó äëÿ ïåðâîíà÷àëüíîãî ïëàòåæà?

� ÷òî áóäåò, åñëè âû óâåëè÷èòå ñðîê âîçâðàòà ññóäû è ïîëó÷èòå áîëåå
íèçêóþ ïðîöåíòíóþ ñòàâêó?

Âàøå ðåøåíèå î âûáîðå è ïîêóïêå àâòîìîáèëÿ çàâèñèò îò îòâåòîâ íà ýòè
è äðóãèå âîïðîñû. Íà ðèñ. 1.11 àíàëèç äàííîé ñèòóàöèè ïðîâåäåí ïðè ïîìîùè
ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Ðèñ. 1.11. Àíàëèç ñèòóàöèè ñ ïîìîùüþ ýëåêòðîííîé òàáëèöû

Ðèñ. 1.12. Øàáëîí òàáëèöû
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Íà ðèñ. 1.12 ìû âèäèì øàáëîí (ïóñòóþ òàáëèöó), èìåþùèé ñîîòâåòñòâóþ-
ùèå íàçâàíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ, à òàêæå ôîðìóëû áåç ÷èñëîâûõ äàííûõ. Â
øàáëîí äîïîëíèòåëüíî ââîäÿòñÿ ñëåäóþùèå ÷èñëîâûå äàííûå: öåíà àâòîìî-
áèëÿ, ñêèäêà ïðîèçâîäèòåëÿ, ïåðâîíà÷àëüíûé âçíîñ, ãîäîâàÿ ïðîöåíòíàÿ
ñòàâêà è âðåìÿ âîçâðàòà ññóäû. Ïîñëå ââîäà óêàçàííûõ äàííûõ ýëåêòðîííàÿ
òàáëèöà àâòîìàòè÷åñêè âû÷èñëÿåò çíà÷åíèå åæåìåñÿ÷íîãî ïëàòåæà, èñïîëüçóÿ
ñïåöèàëüíóþ ôóíêöèþ @ÐÌÒ.

Ôóíêöèÿ @PMT(Pv,Rate,Nper) âû÷èñëÿåò ñóììó ïåðèîäè÷åñêîãî ïëàòåæà,
íåîáõîäèìóþ äëÿ ïîãàøåíèÿ ññóäû Pv ñ ïðîöåíòíîé ñòàâêîé Rate çà ÷èñëî
ïëàòåæíûõ ïåðèîäîâ Nper. Ïðè ýòîì çíà÷åíèÿ, êîòîðûå îïðåäåëÿþòñÿ äëÿ
Rate, äîëæíû êîððåëèðîâàòüñÿ ñ åäèíèöàìè, èñïîëüçóåìûìè äëÿ Nper. Åñëè
ïëàòåæè äåëàþòñÿ åæåãîäíî, Nper èçìåðÿåòñÿ â ãîäàõ. Åñëè ïëàòåæè
ïðîèçâîäÿòñÿ åæåìåñÿ÷íî, Nper ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ÷èñëî ïëàòåæíûõ
ìåñÿöåâ. Äëÿ ðàñ÷åòà åæåìåñÿ÷íûõ ïëàòåæåé ïðè èñïîëüçîâàíèè ãîäîâîé
ïðîöåíòíîé ñòàâêè åå ñëåäóåò ðàçäåëèòü íà 12. Òàê, íàïðèìåð, â ðàìêàõ
òàáëèöû íà ðèñ. 1.11 ôóíêöèÿ @ÐÌÒ èñïîëüçóåòñÿ â ñëåäóþùåì âèäå:

@ÐÌÒ(14999,13/12,36).

Çàìåòèì, îäíàêî, ÷òî â ýëåêòðîííîé òàáëèöå àðãóìåíòû ôóíêöèé ìîãóò
áûòü ïðåäñòàâëåíû íå ñàìèìè èõ çíà÷åíèÿìè, à àäðåñàìè ÿ÷ååê, â êîòîðûõ
ýòè çíà÷åíèÿ íàõîäÿòñÿ:

@ÐÌÒ(Â5,Â6/12,Â7*12).

Óêàçàííûé øàáëîí ïîçâîëÿåò ðàññìîòðåòü íåñêîëüêî àëüòåðíàòèâ è
ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå î ïîëåçíîñòè ýëåêòðîííûõ òàáëèö äëÿ ïðèíÿòèÿ
ðåøåíèé.

Àëüòåðíàòèâà 1, êîòîðóþ ìû âèäèì, íå êàæåòñÿ íàì ñëèøêîì ïðèâëåêà-
òåëüíîé, ïîñêîëüêó ïîêóïêà ìàøèíû ïî öåíå 14999 äîë. � ýòî íåïðèåìëåìàÿ
äëÿ íàñ âåëè÷èíà åæåìåñÿ÷íîãî ïëàòåæà, ïðåâûøàþùåãî 500 äîë.

Ñîãëàøàÿñü íà ìåíüøèé àâòîìîáèëü è ïîëó÷àÿ ïðè ýòîì ñêèäêó, ìû
íåñêîëüêî óìåíüøàåì ðàçìåð åæåìåñÿ÷íîãî ïëàòåæà, äîâîäÿ åãî äî 437 äîë.
(àëüòåðíàòèâà 2).

Äàëåå ìû âèäèì àëüòåðíàòèâó 3 � íåîáõîäèìîñòü ïîëó÷åíèÿ äîïîëíè-
òåëüíîãî äîõîäà â 3000 äîë. äëÿ âíåñåíèÿ ïåðâîíà÷àëüíîãî ïëàòåæà.

Ïîñëåäíÿÿ àëüòåðíàòèâà 4 ïîêóïêè � óâåëè÷åíèå ñðîêà âîçâðàòà ññóäû
äî 4 ëåò ñ áîëåå íèçêîé ïðîöåíòíîé ñòàâêîé, âîçìîæíî, óñòðîèò íàñ.

Òàêèì îáðàçîì èëëþñòðèðóåòñÿ, êàê èñïîëüçîâàòü ýëåêòðîííóþ òàáëèöó
äëÿ ïîääåðæêè ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé. Ïîëüçîâàòåëü îïðåäåëÿåò ïðîáëåìó, ââîäèò
íåîáõîäèìîå êîëè÷åñòâî ïåðåìåííûõ è çàòåì ñòðîèò ýëåêòðîííóþ òàáëèöó â
íåñêîëüêèõ âåðñèÿõ, â êàæäîé èç êîòîðûõ âàðüèðóåòñÿ îäíà èëè íåñêîëüêî
ïåðåìåííûõ.
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2. ÒÀÁËÈ×ÍÛÉ ÏÐÎÖÅÑÑÎÐ MS EXCEL

2.1. Çíàêîìñòâî ñ òàáëè÷íûì ïðîöåññîðîì MS Excel

Òàáëè÷íûé ïðîöåññîð MS Excel èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáðàáîòêè äàííûõ.
Îáðàáîòêà âêëþ÷àåò â ñåáÿ:

- ïðîâåäåíèå ðàçëè÷íûõ âû÷èñëåíèé ñ èñïîëüçîâàíèåì ìîùíîãî
àïïàðàòà ôóíêöèé è ôîðìóë;

- èññëåäîâàíèå âëèÿíèÿ ðàçëè÷íûõ ôàêòîðîâ íà äàííûå;
- ðåøåíèå çàäà÷ îïòèìèçàöèè;
- ïîëó÷åíèå âûáîðêè äàííûõ, óäîâëåòâîðÿþùèõ îïðåäåëåííûì

êðèòåðèÿì;
- ïîñòðîåíèå ãðàôèêîâ è äèàãðàìì;
- ñòàòèñòè÷åñêèé àíàëèç äàííûõ.

Ïðè çàïóñêå MS Excel íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ðàáî÷àÿ êíèãà �Êíèãà 1�,
ñîäåðæàùàÿ 16 ðàáî÷èõ ëèñòîâ. Êàæäûé ëèñò ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òàáëèöó,
ñîñòîÿùóþ èç ñòðîê è ñòîëáöîâ. Â ýòèõ òàáëèöàõ õðàíÿòñÿ äàííûå, ñ êîòîðûìè
âàì ïðåäñòîèò ðàáîòàòü. Âû ìîæåòå ââîäèòü â òàáëèöû ëþáóþ èíôîðìàöèþ:
òåêñò, ÷èñëà, äàòû è âðåìÿ, ôîðìóëû, ðèñóíêè, äèàãðàììû, ãðàôèêè. Âñÿ
ââîäèìàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò áûòü îáðàáîòàíà ïðè ïîìîùè ñïåöèàëüíûõ
ôóíêöèé. Ïðè ïîìîùè ãðàôè÷åñêèõ ñðåäñòâ MS Excel âû ìîæåòå ðèñîâàòü,
ñòðîèòü ãðàôèêè è äèàãðàììû. MS Excel ïðåäîñòàâëÿåò â âàøå ðàñïîðÿæåíèå
ñðåäñòâà äëÿ ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ.

2.1.1. Çàïóñê MS Excel

Íàèáîëåå ïðîñòî çàïóñòèòü MS Excel èç ãëàâíîãî ìåíþ èëè èç ïàíåëè
Microsoft Office. Â ãëàâíîì ìåíþ íàæìèòå ìûøüþ íà îïöèè «Ñîçäàòü äîêóìåíò»
Microsoft Office, à íà ïàíåëè Microsoft Office � ïèêòîãðàììó «Ñîçäàòü äîêóìåíò».

Â îáîèõ ñëó÷àÿõ íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà �Ñîçäàíèå äîêóìåí-
òà�. Äëÿ çàïóñêà MS Excel äâàæäû íàæìèòå ìûøüþ ïèêòîãðàììó �Íîâàÿ êíèãà�.

2.1.2. Çíàêîìñòâî ñ ýêðàíîì MS Excel

Íà ðèñ. 2.1 ïîêàçàí ýêðàí MS Excel, êàêèì âû åãî óâèäèòå ïîñëå çàïóñêà
ïðîãðàììû.

Ñòðîêà îñíîâíîãî ìåíþ ñîäåðæèò ìåíþ òåêóùåãî îêíà. Íà ðèñ. 2.2 âû
âèäèòå ìåíþ ãëàâíîãî îêíà.

Îñíîâíàÿ îáðàáîòêà äàííûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ ïðè ïîìîùè êîìàíä èç ñòðîêè
îñíîâíîãî ìåíþ. Ïðè ðàáîòå ñ èíñòðóìåíòàìè MS Excel ñòðîêà îñíîâíîãî
ìåíþ, êàê ïðàâèëî, íå èçìåíÿåòñÿ, íî ïîÿâëÿþòñÿ íîâûå êîìàíäû â
íèñïàäàþùèõ ìåíþ, ñâÿçàííûå ñ òåêóùèì èíñòðóìåíòîì.

Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ðàñïîëàãàþòñÿ ïîä ñòðîêîé ìåíþ è ñîäåðæàò
îïðåäåëåííûå íàáîðû êíîïîê. Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ è
Ôîðìàòèðîâàíèå ÿâëÿþòñÿ âñòðîåííûìè ïàíåëÿìè MS Excel è ïîÿâëÿþòñÿ
ïîñëå ïðîöåäóðû óñòàíîâêè ïàêåòà íà âàø êîìïüþòåð.

Âñòðîåííûå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñîäåðæàò íàáîðû êíîïîê, ñîñòàâ
êîòîðûõ íå ìîæåò áûòü èçìåíåí. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî âû ìîæåòå óäàëÿòü ñ ýòèõ
ïàíåëåé è ðàçìåùàòü íà íèõ ëþáûå êíîïêè, íî ñòàíäàðòíûå íàáîðû âñåãäà
âîññòàíàâëèâàþòñÿ ïðè íîâîé óñòàíîâêå ýòèõ ïàíåëåé íà ýêðàí. Áîëüøàÿ ÷àñòü
êíîïîê ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ âûïîëíåíèÿ íàèáîëåå óïîòðåáèòåëüíûõ îïåðàöèé
èç ãëàâíîãî ìåíþ.

 Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ðàñïîëîæåíà â íèæíåé ÷àñòè ýêðàíà MS Excel. Â
ëåâîé ÷àñòè ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ êðàòêî îïèñûâàåòñÿ âûäåëåííàÿ êîìàíäà. Ëåâàÿ
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Ðèñ. 2.1. Ýêðàí MS Excel

Ðèñ. 2.2. Ãëàâíîå îêíî MS Excel ñ àêòèâíîé ñòðîêîé ôîðìóë
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÷àñòü ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ òàêæå óêàçûâàåò íà âûïîëíÿåìóþ îïåðàöèþ. Ïðàâàÿ
÷àñòü ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ ñîäåðæèò êàëüêóëÿòîð è ïîêàçûâàåò, âêëþ÷åíû ëè
êëþ÷è Caps Lock, Scroll Lock è Num Lock. Êîìàíäà Âèä | Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ
óäàëÿåò ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ ñ ýêðàíà è âîññòàíàâëèâàåò åå âíîâü.

Ñòðîêà ôîðìóë èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ çíà÷åíèé
èëè ôîðìóë â ÿ÷åéêàõ èëè äèàãðàììàõ. MS Excel âûâîäèò â ýòîé ñòðîêå
ïîñòîÿííîå çíà÷åíèå èëè ôîðìóëó àêòèâíîé ÿ÷åéêè.

Ïîëå èìåíè � ýòî îêíî ñëåâà îò ñòðîêè ôîðìóë, â êîòîðîì âûâîäèòñÿ
èìÿ ÿ÷åéêè, ãäå ðàñïîëîæåí ìàðêåð. Â ïîëå èìåíè ìîæíî çàäàòü èìÿ ÿ÷åéêè
èëè èíòåðâàëà ÿ÷ååê. Äëÿ äèàãðàìì ïîëå èìåíè èäåíòèôèöèðóåò âûäåëåííûé
ýëåìåíò äèàãðàììû.

Êíîïêè ïðîêðóòêè ÿðëû÷êîâ îñóùåñòâëÿþò ïðîêðóòêó ÿðëû÷êîâ ðàáî÷åé
êíèãè. Ýòè êíîïêè íå âûäåëÿþò ÿðëû÷êè. Äëÿ âûäåëåíèÿ ÿðëû÷êà íóæíî íàæàòü
íà íåì ìûøüþ. Êðàéíèå êíîïêè îñóùåñòâëÿþò ïðîêðóòêó ê ïåðâîìó è
ïîñëåäíåìó ÿðëû÷êó ðàáî÷åé êíèãè. Âíóòðåííèå êíîïêè îñóùåñòâëÿþò
ïðîêðóòêó ê ïðåäûäóùåìó è ñëåäóþùåìó ÿðëû÷êó ðàáî÷åé êíèãè. Äëÿ ïðîêðóòêè
íåñêîëüêèõ ÿðëû÷êîâ çà îäèí ðàç óäåðæèâàéòå íàæàòîé êëàâèøó Shift âî âðåìÿ
íàæàòèÿ ìûøüþ êíîïîê ïðîêðóòêè.

2.1.3. Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ â îêíå MS Excel

Â ãëàâíîì îêíå MS Excel íà ðèñ. 2.1 âû âèäèòå äâå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Íàèáîëåå ïðîñòîé ñïîñîá ïîëó÷åíèÿ èíôîðìàöèè î êíîïêàõ ïàíåëè ñîñòîèò
â ñëåäóþùåì. Âû ïåðåìåùàåòå óêàçàòåëü ìûøè íà èíòåðåñóþùóþ âàñ êíîïêó.
Ïðè ýòîì ðÿäîì ñ êíîïêîé ïîÿâëÿåòñÿ åå íàçâàíèå â îêîøêå æåëòîãî öâåòà, à
â ëåâîé ÷àñòè ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ � êðàòêàÿ õàðàêòåðèñòèêà äåéñòâèé, êîòîðûå
ïðîèçîéäóò ïðè íàæàòèè ýòîé êíîïêè. Êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ �Ôîðìàòè-
ðîâàíèå� âûïîëíÿþò ôóíêöèè îáðàáîòêè èíôîðìàöèè â ÿ÷åéêàõ, óñòàíàâëèâàþò
øðèôò è åãî ðàçìåð, öâåò ÿ÷ååê è øðèôòà, ñòèëü òåêñòà è ðàìîê.

2.1.4. Îñíîâíîå ìåíþ MS Excel

Âçàèìîäåéñòâèå ñ MS Excel îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîñðåäñòâîì âûáîðà êîìàíä
èç îñíîâíîãî è òåêóùåãî ìåíþ. ×àñòü ýòèõ êîìàíä ÿâëÿþòñÿ èåðàðõè÷åñêèìè.
Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî â ðåçóëüòàòå âûáîðà îäíîé èç òàêèõ êîìàíä íà ýêðàíå
ïîÿâëÿåòñÿ åå íèñïàäàþùåå ìåíþ. Êàæäîìó òèïó îáúåêòîâ â ðàáî÷åé îáëàñòè
òàáëèöû ñîîòâåòñòâóåò ñâîé ñîáñòâåííûé íàáîð êîìàíä è ôóíêöèé, ïðèìåíè-
ìûõ òîëüêî ê ýòîìó òèïó îáúåêòîâ. Âñå ýòè êîìàíäû è ôóíêöèè âûçûâàþòñÿ èç
òåêóùåãî ìåíþ. Íàçâàíèÿ ïóíêòîâ îñíîâíîãî è òåêóùåãî ìåíþ âñåãäà ñîâïàäàþò,
íî íèñïàäàþùèå ìåíþ ìîãóò îòëè÷àòüñÿ.

2.1.5. Ïîëó÷åíèå ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè

Ïîäîáíî áîëüøèíñòâó ïîïóëÿðíûõ ïðîãðàìì MS Excel èìååò êîíòåêñò-
íîçàâèñèìóþ ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî âû ìîæåòå ïîëó÷èòü
ñïðàâêó ïî èñïîëüçîâàíèþ ñðåäñòâà, ñ êîòîðûì ðàáîòàåòå â íàñòîÿùèé ìîìåíò.
Ñïðàâî÷íàÿ ñèñòåìà ñ÷èòàåò, ÷òî âàñ èíòåðåñóåò èíôîðìàöèÿ î òåêóùåé
îïåðàöèè, è âûáèðàåò ñîîòâåòñòâóþùèé ðàçäåë ñïðàâî÷íèêà.

2.1.6. Ðàáîòà ñ ôàéëàìè â MS Excel

Â MS Excel ïîä ðàáî÷óþ êíèãó îòâîäèòñÿ îäèí ôàéë ñî ñòàíäàðòíûì
ðàñøèðåíèåì .XLS. Êîìàíäû ðàáîòû ñ ôàéëàìè ñîáðàíû â ïóíêòå Ôàéë
îñíîâíîãî ìåíþ.
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Ñîçäàíèå ôàéëà. Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî ôàéëà íàæìèòå ìûøüþ íà ñòðîêå
�Ñîçäàòü�. MS Excel îòêðîåò ðàáî÷óþ êíèãó ñî ñòàíäàðòíûì íàçâàíèåì �Êíèãà1�.
Ñëåäóþùàÿ êíèãà â òîì æå ñåàíñå ðàáîòû â MS Excel áóäåò îòêðûòà ïîä èìåíåì
�Êíèãà2�.

Îòêðûòèå ôàéëà. Êîìàíäà �Îòêðûòü� âûâîäèò îêíî äèàëîãà �Îòêðûòèå
äîêóìåíòà�. Ìîæíî îòêðûòü îäíîâðåìåííî íåñêîëüêî ðàáî÷èõ êíèã. Äëÿ ýòîãî
ïðè óêàçàíèè ôàéëîâ äëÿ îòêðûòèÿ íóæíî óäåðæèâàòü íàæàòîé êëàâèøó Ctrl.
Äëÿ îòêðûòèÿ ôàéëà âû ìîæåòå òàêæå íàæàòü êíîïêó �Îòêðûòü�, êîòîðàÿ
íàõîäèòñÿ íà Ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Çàêðûòèå ôàéëà ïðîèçâîäèòñÿ ñòàíäàðòíûì ïóòåì.

2.2. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ

Ëþáàÿ îáðàáîòêà èíôîðìàöèè íà÷èíàåòñÿ ñ åå ââîäà â êîìïüþòåð. Â MS
Excel âû ìîæåòå ââîäèòü ÷èñëà, òåêñò, äàòû, âðåìÿ, ïîñëåäîâàòåëüíûå ðÿäû
äàííûõ è ôîðìóëû. Ïîñëå òîãî êàê äàííûå ââåäåíû, âîçíèêàåò âîïðîñ î òîì,
â êàêîì âèäå èõ ïðåäñòàâëÿòü íà ýêðàíå. Äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ â MS
Excel ñóùåñòâóþò ðàçëè÷íûå êàòåãîðèè ôîðìàòíûõ êîäîâ.

Ðàñïîëîæåíèå äàííûõ â òàáëèöàõ ïðåäïîëàãàåò íàëè÷èå ó íèõ çàãîëîâêîâ.

2.2.1. Ââîä è âîññòàíîâëåíèå èíôîðìàöèè â ÿ÷åéêå

Ðåæèì ââîäà. Äëÿ ââîäà èíôîðìàöèè â çàäàííóþ ÿ÷åéêó íóæíî
óñòàíîâèòü íà íåå êóðñîð èëè íàæàòü ìûøüþ íà ýòîé ÿ÷åéêå. Ïîñëå ýòîãî
ìîæíî íà÷èíàòü ââîäèòü äàííûå.Ñ ââîäîì ïåðâîãî ñèìâîëà âû ïåðåõîäèòå â
ðåæèì ââîäà, ïðè ýòîì â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ îòîáðàæàåòñÿ ñëîâî «ââîä». Ââîä
ôîðìóë íà÷èíàåòñÿ ñî çíàêà <<=>> èëè <<+>>.

Åñëè èíôîðìàöèÿ óæå ââåäåíà â ÿ÷åéêó è íóæíî ëèøü äîáàâèòü èëè
ñêîððåêòèðîâàòü ðàíåå ââåäåííûå äàííûå, äâàæäû íàæìèòå ìûøüþ íà íóæíîé
ÿ÷åéêå èëè íàæìèòå êëàâèøó F2, êîãäà òðåáóåìàÿ ÿ÷åéêà âûäåëåíà. Âû ìîæåòå
âîññòàíîâèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè, íå âûõîäÿ èç ðåæèìà ââîäà. Äëÿ ýòîãî
íóæíî íàæàòü Ctrl+Z. Âîññòàíîâëåíèå äàííûõ è âûõîä èç ðåæèìà ââîäà îñóùåñò-
âëÿåòñÿ íàæàòèåì ìûøüþ íà êðàñíîì êðåñòèêå, ðàñïîëîæåííîì â ñòðîêå ââîäà.
Åñëè âû âûøëè èç ðåæèìà ââîäà è õîòèòå âåðíóòü ïðåäûäóùèé âàðèàíò äàííûõ,
íàæìèòå Ctrl+Z èëè êíîïêó �Îòìåíèòü� íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïðè ââîäå äàííûõ âàì ïî÷òè íàâåðíÿêà ïðèäåòñÿ ñòîëêíóòüñÿ ñ
ïðîáëåìîé âñòàâêè ïóñòîé ñòðîêè èëè ïóñòîãî ñòîëáöà â òàáëèöó. Â MS Excel
ýòà ïðîáëåìà ðåøàåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:

1. Íàæìèòå ìûøüþ íà çàãîëîâêå ñòîëáöà, ïåðåä êîòîðûì âû ñîáèðàåòåñü
âñòàâèòü ïóñòîé ñòîëáåö, â ðåçóëüòàòå ÷åãî îí áóäåò âûäåëåí öâåòîì.

2. Íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè. Ïîÿâèòñÿ ñïèñîê êîìàíä.
3. Âûáåðèòå êîìàíäó �Äîáàâèòü�. Ïîÿâèòñÿ íîâûé ñòîëáåö.
Ìîæíî âñòàâèòü ñòîëáåö è äðóãèì ñïîñîáîì. Óñòàíîâèòå ìàðêåð â êàêîé-

íèáóäü ÿ÷åéêå ñòîëáöà, ïåðåä êîòîðûì íóæíî âñòàâèòü íîâûé ñòîëáåö, è
âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâêà | Ñòîëáåö. Àíàëîãè÷íî äëÿ âñòàâêè ñòðîêè
âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâêà | Ñòðîêà. Ïîìèìî ñòîëáöîâ è ñòðîê â òàáëèöó
ìîæíî âñòàâëÿòü è ÿ÷åéêè. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå êîìàíäó Âñòàâêà | ß÷åéêè.

2.2.2. Ôîðìàò äàííûõ

Äàííûå â MS Excel âûâîäÿòñÿ íà ýêðàí â îïðåäåëåííîì ôîðìàòå. Ïî
óìîë÷àíèþ èíôîðìàöèÿ âûâîäèòñÿ â ôîðìàòå Îáùèé. Ìîæíî èçìåíèòü
ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè â âûäåëåííûõ ÿ÷åéêàõ. Äëÿ ýòîãî
âûïîëíèòå êîìàíäó Ôîðìàò | ß÷åéêè. Ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà �Ôîðìàò ÿ÷ååê�,
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â êîòîðîì íóæíî âûáðàòü âêëàäêó �×èñëî�. Â ëåâîé ÷àñòè îêíà äèàëîãà �Ôîðìàò
ÿ÷ååê� â ñïèñêå �×èñëîâûå ôîðìàòû� ïðèâåäåíû íàçâàíèÿ âñåõ èñïîëüçóåìûõ
â MS Excel ôîðìàòîâ. Äëÿ ôîðìàòà êàæäîé êàòåãîðèè ïðèâîäèòñÿ ñïèñîê åãî
êîäîâ. Â ïðàâîì îêíå �Òèï� âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ôîðìàòíûå êîäû,
êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ íà ýêðàíå èíôîðìàöèè. Äëÿ
ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü âñòðîåííûå ôîðìàòíûå êîäû
MS Excel èëè ââåñòè ñâîé (ïîëüçîâàòåëüñêèé) êîä ôîðìàòà. Äëÿ ââîäà ôîðìàò-
íîãî êîäà âûáåðèòå ñòðîêó (âñå ôîðìàòû) è ââåäèòå ñèìâîëû ôîðìàòíîãî
êîäà â ïîëå ââîäà �Òèï�. Ïðîöåññ óäàëåíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîãî ôîðìàòà
îñóùåñòâëÿåòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: â îêíå äèàëîãà �Ôîðìàò ÿ÷ååê� âû
óñòàíàâëèâàåòå êóðñîð íà íóæíûé ôîðìàò è íàæèìàåòå êíîïêó �Óäàëèòü�. Ýòà
êíîïêà óäàëÿåò òîëüêî ïîëüçîâàòåëüñêèå ôîðìàòû. Â ôîðìàòíûõ êîäàõ
èñïîëüçóþòñÿ îïåðàòîðû âèäà [óñëîâèå çíà÷åíèå].

2.2.3. Ââîä ÷èñåë è òåêñòà

Ëþáóþ èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ ìû îáðàáàòûâàåì íà êîìïüþòåðàõ, ìîæíî
ïðåäñòàâèòü â âèäå ÷èñåë èëè òåêñòà.

Ââîä ÷èñåë. Ïðè ðàáîòå ñ ÷èñëàìè âàæíî óìåòü ëåãêî èçìåíÿòü âèä
ââîäèìûõ ÷èñåë: ÷èñëî çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé, âèä öåëîé ÷àñòè, ïîðÿäîê è
çíàê ÷èñëà. Ïðè ââîäå ÷èñåë ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî ñëåäóþùèå ñèìâîëû:
1234567890-+/,Åå. MS Excel ïîìîãàåò âàì îïðåäåëèòü, ÿâëÿåòñÿ ëè ââåäåííàÿ
èíôîðìàöèÿ ÷èñëîì. Åñëè ââåäåííûå â ÿ÷åéêó ñèìâîëû íå îáðàçóþò ÷èñëà,
òî ïðè âûõîäå èç ÿ÷åéêè îíè âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè, à åñëè
ñèìâîëû îáðàçóþò ÷èñëî � òî ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷åéêè.

×èñëà â MS Excel îòîáðàæàþòñÿ â êàòåãîðèÿõ ×èñëîâîé, Ýêñïîíåíöèàëü-
íûé, Ôèíàíñîâûé, Äåíåæíûé, Ïðîöåíòíûé, Äðîáíûé. Åñëè âû õîòèòå ââîäèòü
÷èñëà, íå ñâÿçûâàÿ ñåáÿ êàêèìè-ëèáî ôîðìàòàìè, òî MS Excel áóäåò èõ ââîäèòü
â êîäå ôîðìàòà Îáùèé.

Âû èìååòå âîçìîæíîñòü ñîçäàâàòü ñîáñòâåííûå ÷èñëîâûå ôîðìàòû ïðè
ïîìîùè ñëåäóþùèõ ñèìâîëîâ: �#�, �Î�, �?�, �,� (çàïÿòàÿ), �_� (ñèìâîë
ïîä÷åðêèâàíèÿ), � � (ïðîáåë), �%� (çíàê ïðîöåíòà). Äîïóñêàåòñÿ òàêæå
èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ öâåòîâ äëÿ âûäåëåíèÿ îïðåäåëåííûõ ÷èñåë. Ïðîáåë,
ñëåäóþùèé çà çíàêîì øàáëîíà, ìàñøòàáèðóåò ÷èñëî, îêðóãëÿÿ åãî äî òûñÿ÷.

Ñèìâîë �__� (ïîä÷åðêèâàíèå) èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðîïóñêà ìåñòà íà øèðèíó
ñèìâîëà. Îí âûâîäèò ïðîáåë íà øèðèíó, ñîîòâåòñòâóþùóþ øèðèíå ñëåäóþùåãî
çà íèì ñèìâîëà øàáëîíà.

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ñèìâîëà �%� ñóùåñòâóåò ñïåöèàëüíûé ÷èñëîâîé
ôîðìàò � Ïðîöåíòíûé. Ïðè ïîñòðîåíèè ïîëüçîâàòåëüñêèõ ýêñïîíåíöèàëüíûõ
ôîðìàòîâ ìû áóäåì èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå ñèìâîëû:Å-, Å+, å-, å+.

 Ôèíàíñîâûé ôîðìàò èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ äåíåæíûõ ñóìì,
íàïðèìåð, â ó÷åòå ìàòåðèàëüíûõ öåííîñòåé. Êàê ïðàâèëî, â ôèíàíñîâîì
ôîðìàòå ïîñëå ÷èñëà âûâîäÿòñÿ ñèìâîëû �ð.�, ÷òî ñîêðàùåííî îáîçíà÷àåò
÷èñëî ðóáëåé. Îäíèì èç îòëè÷èòåëüíûõ ïðèçíàêîâ ýòîãî ôîðìàòà ÿâëÿåòñÿ
íàëè÷èå ñèìâîëà �*�. Åñëè âû ñîçäàåòå ïîëüçîâàòåëüñêèé ôîðìàò íà îñíîâå
êàêîãî-íèáóäü ôèíàíñîâîãî ôîðìàòà è óäàëÿåòå èç íåãî ñèìâîë �*�, òî
ïîñòðîåííûé ôîðìàò ïåðåõîäèò â äðóãóþ êàòåãîðèþ, êàê ïðàâèëî, â äåíåæíûé
ôîðìàò. Ôóíêöèÿ ñèìâîëà �*� ñîñòîèò â òîì, ÷òî îí ïîâòîðÿåò ñëåäóþùèé çà
íèì ñèìâîë ôîðìàòà ñòîëüêî ðàç, ñêîëüêî íóæíî, ÷òîáû çàïîëíèòü âñþ øèðèíó
ñòîëáöà. Â êàæäîé ñåêöèè ôîðìàòà íå ìîæåò áûòü áîëåå îäíîãî ñèìâîëà �*�.

 Ââîä òåêñòà. Ëþáàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ââåäåííûõ â ÿ÷åéêó ñèìâîëîâ,
êîòîðàÿ íå ìîæåò áûòü èíòåðïðåòèðîâàíà MS Excel êàê ÷èñëî, ôîðìóëà, äàòà,
âðåìÿ äíÿ, ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå èëè çíà÷åíèå îøèáêè, èíòåðïðåòèðóåòñÿ êàê
òåêñò. Ââåäåííûé òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ â ÿ÷åéêå ïî ëåâîìó êðàþ.
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×òîáû ââåñòè òåêñò, âûäåëèòå ÿ÷åéêó è íàáåðèòå òåêñò ñ êëàâèàòóðû.
ß÷åéêà ìîæåò âìåùàòü äî 255 ñèìâîëîâ. Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ òðåáóåòñÿ
ââåñòè íåêîòîðûå ÷èñëà êàê òåêñò. Äëÿ ýòîãî âûäåëèòå ÿ÷åéêè, à çàòåì âûáåðèòå
êîìàíäó Ôîðìàò | ß÷åéêè. Äàëåå âûáåðèòå âêëàäêó �×èñëî� è â ïîÿâèâøåìñÿ
ñïèñêå ôîðìàòîâ âûáåðèòå Òåêñòîâûé. Äðóãîé ñïîñîá ââîäà ÷èñëà êàê òåêñòà
� ýòî ââîä ïåðåä ÷èñëîì ñèìâîëà � � � (àïîñòðîô). Åñëè âû îòôîðìàòèðîâàëè
ÿ÷åéêó êàê òåêñòîâóþ, à ïîòîì ðåøèëè èñïîëüçîâàòü åå äëÿ ââîäà è õðàíåíèÿ
÷èñåë, òî ïåðåä ââåäåíèåì ÷èñëîâîãî ôîðìàòà óäàëèòå ÿ÷åéêè ñ òåêñòîâûì
ôîðìàòîì. Âû ìîæåòå ââîäèòü òåêñò â ôîðìóëàõ, äèàãðàììàõ, òåêñòîâûõ îêíàõ.

2.2.4. Ñòèëü ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ

Îäíèì èç ñïîñîáîâ óïîðÿäî÷åíèÿ äàííûõ ÿâëÿåòñÿ ââåäåíèå ñòèëÿ. Âû
ââîäèòå òåëåôîííûå íîìåðà � îäèí ñòèëü, çàïîëíÿåòå òàáëèöó ïðîäàæ �
äðóãîé ñòèëü, ââîäèòå äàííûå â òåëåôîííî-àäðåñíóþ êíèãó � òðåòèé ñòèëü.
Ïîñëå ýòîãî äëÿ èçìåíåíèÿ ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ äîñòàòî÷íî òîëüêî èçìåíèòü
íóæíûé ñòèëü è äàííûå, îòîáðàæàåìûå ýòèì ñòèëåì, èçìåíÿòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Ñîçäàíèå ñòèëÿ. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñòèëÿ èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà Ôîðìàò |
Ñòèëü. Âûïîëíåíèå ýòîé êîìàíäû îòêðûâàåò îêíî äèàëîãà �Ñòèëü�.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ñòèëåé èç îäíîé ðàáî÷åé êíèãè â äðóãóþ íàæìèòå êíîïêó
�Îáúåäèíèòü� è â îêíå äèàëîãà �Îáúåäèíèòü ñòèëè èç� âûáåðèòå ðàáî÷óþ êíèãó,
ñòèëè èç êîòîðîé âû ñîáèðàåòåñü êîïèðîâàòü. Ïîëåçíî èìåòü íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ êíîïêó �Íà÷åðòàíèå�. Åå ìîæíî íàéòè â êàòåãîðèÿõ êíîïîê
�Ôîðìàòèðîâàíèå� è �Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà�. Ïðè íàëè÷èè ýòîé êíîïêè
ïðîöåññ íàçíà÷åíèÿ ñòèëÿ óïðîùàåòñÿ. Ñòèëü ìîæíî íàçíà÷èòü è âñåé ðàáî÷åé
êíèãå. Äëÿ ýòîãî íóæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè:

1. Íàæìèòå íà ïðàâóþ êíîïêó ìûøè íà íàçâàíèè òîãî ëèñòà ðàáî÷åé êíèãè,
êîòîðûé äîëæåí îñòàòüñÿ àêòèâíûì. Ïðè ýòîì ïîÿâèòñÿ ìåíþ ñî
ñïèñêîì îïöèé.

2. Âûáåðèòå îïöèþ �Âûäåëèòü âñå ëèñòû�.
3. Íàæìèòå êíîïêó, íàõîäÿùóþñÿ â ëåâîì âåðõíåì óãëó òàáëèöû íà

ïåðåñå÷åíèè íàçâàíèé ñòðîê è ñòîëáöîâ.
4. Íàæìèòå íà êíîïêó �Íà÷åðòàíèå�.
5. Âûáåðèòå íóæíûé ñòèëü, êîòîðûé áóäåò óñòàíîâëåí äëÿ âñåé ðàáî÷åé

êíèãè.
Åñëè âû ñîçäàëè îäèí èëè íåñêîëüêî ñòèëåé â îäíîé ðàáî÷åé êíèãå è

õîòèòå ïåðåíåñòè åãî â äðóãóþ, òî âàì íóæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè:
1. Îòêðîéòå îáå ðàáî÷èå êíèãè è ñäåëàéòå àêòèâíîé òó, â êîòîðóþ âàì

íóæíî ïåðåíåñòè ñòèëè.
2. Âûáåðèòå êîìàíäó Ôîðìàò | Ñòèëü. Ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà �Ñòèëü�.
3. Íàæìèòå êíîïêó �Îáúåäèíèòü�. Ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà �Îáúåäèíåíèå

ñòèëåé�.
4. Â îêíå äèàëîãà �Îáúåäèíåíèå ñòèëåé� èç ñïèñêà îòêðûòûõ ðàáî÷èõ

êíèã âûáåðèòå òó, ñòèëè êîòîðîé âàì íóæíî ïåðåíåñòè â àêòèâíóþ
ðàáî÷óþ êíèãó.

5. Íàæàòèå êíîïêè ÎÊ çàâåðøàåò êîïèðîâàíèå ñòèëåé.

2.2.5. Ââîä äàòû è âðåìåíè

Â MS Excel ôîðìàò äàòû çàäàåòñÿ ïðè ïîìîùè êîìáèíàöèé èç òðåõ áóêâ:
�Ä�, �Ì� è �Ã�. Â MS Excel äàòû è âðåìÿ äíÿ ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê ÷èñëà, ïîýòîìó
ñ íèìè ìîæíî âûïîëíÿòü îáû÷íûå àðèôìåòè÷åñêèå äåéñòâèÿ. Íî íà ýêðàíå
äàòû è âðåìÿ äíÿ îòîáðàæàþòñÿ â ôîðìàòàõ, êîòîðûå îòëè÷àþòñÿ îò ÷èñëîâûõ.
×òîáû óâèäåòü ïðåäñòàâëåíèå ôîðìàòèðîâàííîé äàòû è âðåìåíè äíÿ â ÷èñëîâîì
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ôîðìàòå, íóæíî èçìåíèòü ôîðìàò ÿ÷åéêè, â êîòîðîé âû õðàíèòå äàòó è âðåìÿ,
íà ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñåë. Íåëüçÿ ââîäèòü ÷èñëà â ôîðìàòàõ äàòû èëè
âðåìåíè äíÿ íåïîñðåäñòâåííî â ôîðìóëû. Â ôîðìóëàõ îíè ìîãóò áûòü ââåäåíû
òîëüêî â âèäå òåêñòà, çàêëþ÷åííîãî â äâîéíûå êàâû÷êè. Â ôîðìàòàõ äàòû è
âðåìåíè MS Excel èãíîðèðóåò ðàçëè÷èÿ ìåæäó ñòðî÷íûìè è ïðîïèñíûìè áóêâàìè.

Äàòó ìîæíî ââîäèòü, èñïîëüçóÿ â êà÷åñòâå ðàçäåëèòåëåé ñèìâîëû: �/�,
�-� è �.�.

Ââîä íåêîòîðûõ ðàöèîíàëüíûõ äðîáåé íóæíî íà÷èíàòü ñ ââîäà íóëÿ, äàëåå
ââîäÿòñÿ ïðîáåë è äðîáü, ÷òîáû èçáåæàòü èõ èíòåðïðåòàöèè êàê ôîðìàòà
äàòû.Íàïðèìåð, ÷èñëî �1/3� ñëåäóåò ââîäèòü â òàêîì âèäå: �Î 1/3�.

2.2.6. Ââîä ïîñëåäîâàòåëüíûõ ðÿäîâ äàííûõ

Â MS Excel ðàçðàáîòàí ìåõàíèçì ââîäà ðÿäîâ äàííûõ. Ïîä ðÿäàìè äàííûõ
ïîäðàçóìåâàþòñÿ äàííûå, îòëè÷àþùèåñÿ äðóã îò äðóãà íà ôèêñèðîâàííûé øàã.
Ïðè ýòîì äàííûå íå îáÿçàòåëüíî äîëæíû áûòü ÷èñëîâûìè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ðÿäîâ äàííûõ âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:
1. Ââåäèòå â ÿ÷åéêó ïåðâûé ÷ëåí ðÿäà.
2. Âûäåëèòå îáëàñòü, ãäå áóäåò ðàñïîëîæåí ðÿä. Äëÿ ýòîãî íóæíî

ïîäâåñòè óêàçàòåëü ìûøè ê ÷åðíîé òî÷êå â ïðàâîì íèæíåì óãëó âûäåëåííîé
ÿ÷åéêè (â ýòîò ìîìåíò áåëûé êðåñòèê ïåðåõîäèò â ÷åðíûé) è íàæàòü ëåâóþ
êíîïêó ìûøè. Äàëåå, óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè, âûäåëèòå íóæíóþ ÷àñòü
ñòðîêè èëè ñòîëáöà. Ïîñëå òîãî êàê âû îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, âûäåëåííàÿ
îáëàñòü çàïîëíèòñÿ äàííûìè. Ìîæíî ïîñòðîèòü ðÿä äàííûõ è äðóãèì ñïîñîáîì,
åñëè óêàçàòü øàã ïîñòðîåíèÿ. Äëÿ ýòîãî íóæíî ââåñòè âðó÷íóþ âòîðîé ÷ëåí
áóäóùåãî ðÿäà, âûäåëèòü îáå ÿ÷åéêè è ïðîäîëæèòü âûäåëåíèå äî íóæíîé
îáëàñòè. Äâå ïåðâûõ ÿ÷åéêè, ââåäåííûå âðó÷íóþ, çàäàþò øàã ðÿäà äàííûõ.

2.2.7. Ôîðìèðîâàíèå çàãîëîâêîâ òàáëèö

Ñíà÷àëà íóæíî ââåñòè îáùèé çàãîëîâîê òàáëèöû, à çàòåì íàçâàíèÿ ïîëåé.
Îíè äîëæíû íàõîäèòüñÿ â îäíîé ñòðîêå è ñëåäîâàòü äðóã çà äðóãîì. Âû ìîæåòå
ðàñïîëîæèòü çàãîëîâîê òàáëèöû äëÿ ÷òåíèÿ ñíèçó-ââåðõ, ñâåðõó-âíèç,
âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó, ëåâîìó, íèæíåìó èëè âåðõíåìó êðàþ ÿ÷åéêè.

Îáùåå ïðàâèëî ôîðìàòèðîâàíèÿ âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì: âûäåëèòå
íóæíóþ îáëàñòü è íàæàòèåì Ctrl+1 âûçûâàéòå ñðåäñòâà ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêè
- îêíî äèàëîãà �Ôîðìàò ÿ÷ååê�, íà âêëàäêå �Âûðàâíèâàíèå�,â îáëàñòè
�Îðèåíòàöèÿ� âûáåðèòå âàðèàíò îòîáðàæåíèÿ òåêñòà.

Êíîïêà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè óïðàâëåíèÿ �Öåíòðèðîâàòü ïî ñòîëáöàì�
öåíòðèðóåò òåêñò ñàìîé ëåâîé ÿ÷åéêè ãîðèçîíòàëüíî â ïðåäåëàõ âñåõ
âûäåëåííûõ ÿ÷ååê, íàõîäÿùèõñÿ ñïðàâà. Ïðè âûáîðå êíîïêè �Öåíòðèðîâàòü
ïî ñòîëáöàì� äàííûå öåíòðèðóþòñÿ ïî ñòîëáöàì, äàæå åñëè øèðèíà ñòîëáöîâ
ïîòîì èçìåíÿåòñÿ. Ïîñëå öåíòðèðîâàíèÿ äàííûå ïî-ïðåæíåìó ïðèíàäëåæàò
ñàìîé ëåâîé ÿ÷åéêå. Ïîâòîðíîå íàæàòèå êíîïêè óñòàíàâëèâàåò îáû÷íîå
âûðàâíèâàíèå äëÿ ÿ÷ååê.

Âûáîð ðàìîê âûïîëíÿåò êíîïêà �Ëèíèè ðàìêè�. ×òîáû óáðàòü ðàìêè, íóæíî
âûäåëèòü òå ÿ÷åéêè, â êîòîðûõ ýòî íóæíî ñäåëàòü, è íàæàòü âåðõíþþ ëåâóþ
êëåòêó â ñïèñêå ñòèëåé êíîïêè �Ëèíèè ðàìêè�.

Ïðè ïå÷àòè ÷àñòî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü óáðàòü ñåòêó ëèíèé òàáëèöû.
Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó �Ñåòêà�, ðàñïîëîæåííóþ â êàòåãîðèè êíîïîê
�Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ�. Â êà÷åñòâå àëüòåðíàòèâíîãî ñïîñîáà óäàëåíèÿ ëèíèé
ñåòêè âû ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé Ïàðàìåòðû | Ñåðâèñ. Íà âêëàäêå
�Âèä� îêíà äèàëîãà �Ïàðàìåòðû� ñíèìèòå ôëàæîê �Ñåòêà�. Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè
ÎÊ ñåòêà èñ÷åçíåò.
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2.3. Ðàáîòà ñ ôóíêöèÿìè è ôîðìóëàìè

Ôîðìóëîé â MS Excel íàçûâàåòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ,
íà÷èíàþùàÿñÿ ñî çíàêà ðàâåíñòâà �=� èëè �+�. Â ýòó ïîñëåäîâàòåëüíîñòü
ñèìâîëîâ ìîãóò âõîäèòü ïîñòîÿííûå çíà÷åíèÿ, ññûëêè íà ÿ÷åéêè, èìåíà,
ôóíêöèè èëè îïåðàòîðû. Ðåçóëüòàòîì ðàáîòû ôîðìóëû ÿâëÿåòñÿ íîâîå
çíà÷åíèå, êîòîðîå âûâîäèòñÿ êàê ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ ôîðìóëû ïî óæå
èìåþùèìñÿ äàííûì. Åñëè çíà÷åíèÿ â ÿ÷åéêàõ, íà êîòîðûå åñòü ññûëêè â
ôîðìóëàõ, ìåíÿþòñÿ, òî ðåçóëüòàò èçìåíèòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Â ñòðîêå ôîðìóë
îòðàæàåòñÿ ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè (ôîðìóëà), â êîòîðîé ðàñïîëîæåí êóðñîð.

2.3.1. Âíåñåíèå èçìåíåíèé â ôîðìóëó

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü êàê ïàðàìåòðû ôóíêöèé, èñïîëüçóåìûõ â
ôîðìóëå, òàê è íåïîñðåäñòâåííî ñèìâîëû ôîðìóëû. Äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé
â ôîðìóëó íàæìèòå ìûøüþ íà ñòðîêå ôîðìóë èëè êëàâèøó F2. Çàòåì âíåñèòå
èçìåíåíèÿ è íàæìèòå êíîïêó ââîäà â ñòðîêå ôîðìóë èëè êëàâèøó Enter. Åñëè
âû õîòèòå âíåñòè èçìåíåíèÿ â ôîðìóëó íåïîñðåäñòâåííî â ÿ÷åéêå, ãäå îíà
çàïèñàíà, òî äâàæäû íàæìèòå ìûøüþ íà ÿ÷åéêå ñ ýòîé ôîðìóëîé.

Äëÿ îòìåíû èçìåíåíèé íàæìèòå êíîïêó �Îòìåíà� â ñòðîêå ôîðìóë èëè
êëàâèøó Esc.

Âû ìîæåòå âíîñèòü èçìåíåíèÿ â ïàðàìåòðû ôóíêöèè ñ ïîìîùüþ ìàñòåðà
ôóíêöèé. Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó ñ ôîðìóëîé è íàæìèòå êíîïêó
�Ìàñòåð ôóíêöèé�, ðàñïîëîæåííóþ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ñòàíäàðòíàÿ.
Ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà �Èçìåíåíèå ôóíêöèé�. Âíåñèòå íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ
è íàæìèòå êíîïêó Ãîòîâî èëè Äàëåå>.

2.3.2. Èñïîëüçîâàíèå ññûëîê

Ññûëêà îäíîçíà÷íî îïðåäåëÿåò ÿ÷åéêó èëè ãðóïïó ÿ÷ååê ðàáî÷åãî ëèñòà.
Ññûëêè óêàçûâàþò, â êàêèõ ÿ÷åéêàõ íàõîäÿòñÿ çíà÷åíèÿ, êîòîðûå íóæíî
èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå àðãóìåíòîâ ôîðìóëû. Ñ ïîìîùüþ ññûëîê ìîæíî
èñïîëüçîâàòü â ôîðìóëå äàííûå, íàõîäÿùèåñÿ â ðàçëè÷íûõ ìåñòàõ ðàáî÷åãî
ëèñòà, à òàêæå çíà÷åíèå îäíîé è òîé æå ÿ÷åéêè â íåñêîëüêèõ ôîðìóëàõ. Ìîæíî
òàêæå ññûëàòüñÿ íà ÿ÷åéêè, íàõîäÿùèåñÿ íà äðóãèõ ëèñòàõ ðàáî÷åé êíèãè, â
äðóãîé ðàáî÷åé êíèãå, èëè äàæå íà äàííûå äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ. Ññûëêè íà
ÿ÷åéêè äðóãèõ ðàáî÷èõ êíèã íàçûâàþòñÿ âíåøíèìè. Ññûëêè íà äàííûå â äðóãèõ
ïðèëîæåíèÿõ íàçûâàþòñÿ óäàëåííûìè.

2.3.3. Çíà÷åíèÿ îøèáîê â ôîðìóëàõ

MS Excel âûâîäèò â ÿ÷åéêó çíà÷åíèå îøèáêè, êîãäà ôîðìóëà äëÿ ýòîé
ÿ÷åéêè íå ìîæåò áûòü ïðàâèëüíî âû÷èñëåíà. Åñëè ôîðìóëà ñîäåðæèò ññûëêó
íà ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ ñîäåðæèò çíà÷åíèå îøèáêè, òî ýòà ôîðìóëà òàêæå áóäåò
âûâîäèòü çíà÷åíèå îøèáêè (çà èñêëþ÷åíèåì òåõ ñëó÷àåâ, êîãäà èñïîëüçóþòñÿ
ñïåöèàëüíûå ôóíêöèè ðàáî÷èõ ëèñòîâ ÅÎØ, ÅÎØÈÁÊÀ èëè ÅÍÄ, êîòîðûå
ïðîâåðÿþò íàëè÷èå çíà÷åíèé îøèáîê).

2.3.4. Ïåðåìåùåíèå è êîïèðîâàíèå ôîðìóë

Ïîñëå òîãî êàê ôîðìóëà ââåäåíà â ÿ÷åéêó, âû ìîæåòå åå ïåðåíåñòè,
ñêîïèðîâàòü èëè ðàñïðîñòðàíèòü íà áëîê ÿ÷ååê. Ïðè ïåðåìåùåíèè ôîðìóëû
â íîâîå ìåñòî òàáëèöû ññûëêè â ôîðìóëå íå èçìåíÿþòñÿ, à ÿ÷åéêà, ãäå ðàíüøå
áûëà ôîðìóëà, ñòàíîâèòñÿ ñâîáîäíîé. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëà ïåðåìåùà-
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åòñÿ â äðóãîå ìåñòî òàáëèöû, ññûëêè èçìåíÿþòñÿ, íî ÿ÷åéêà, ãäå ðàíüøå
íàõîäèëàñü ôîðìóëà, îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèÿ. Ôîðìóëó ìîæíî ðàñïðîñòðàíèòü
íà áëîê ÿ÷ååê.

 Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóë âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü óïðàâëÿòü èçìåíå-
íèåì àäðåñîâ ÿ÷ååê èëè ññûëîê. Èçìåíÿòñÿ òîëüêî òå àòðèáóòû àäðåñà ÿ÷åéêè,
ïåðåä êîòîðûìè íå ñòîèò ñèìâîë �$�. Åñëè ïåðåä âñåìè àòðèáóòàìè àäðåñà
ÿ÷åéêè ïîñòàâèòü ñèìâîë �$�, òî ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû ññûëêà íå
èçìåíèòñÿ.

 Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ôîðìóëû èëè áëîêà ôîðìóë ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè
ê òîìó ìåñòó ãðàíèöû ÿ÷åéêè èëè áëîêà, ãäå èçîáðàæåíèå óêàçàòåëÿ ìûøè
èçìåíÿåòñÿ ñ áåëîãî êðåñòèêà íà áåëóþ ñòðåëêó. Çàòåì íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó
ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå, ïåðåìåùàéòå ÿ÷åéêó èëè áëîê â íóæíîå ìåñòî òàáëèöû.
Çàâåðøèâ ïåðåìåùåíèå, îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè. Åñëè â çàïèñè ôîðìóëû åñòü
àäðåñà ÿ÷ååê, îíè ïðè ïåðåìåùåíèè ôîðìóëû íå èçìåíÿþòñÿ.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû èëè áëîêà ôîðìóë ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè
ê òîìó ìåñòó ãðàíèöû ÿ÷åéêè èëè áëîêà, ãäå èçîáðàæåíèå óêàçàòåëÿ èçìåíÿåòñÿ
ñ áåëîãî êðåñòèêà íà áåëóþ ñòðåëêó. Çàòåì íàæìèòå êëàâèøó Ctrl è ëåâóþ
êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ êëàâèøó è êíîïêó íàæàòûìè, ïåðåìåùàéòå ÿ÷åéêó
èëè áëîê â íóæíîå ìåñòî òàáëèöû. Äëÿ çàâåðøåíèÿ êîïèðîâàíèÿ îòïóñòèòå
êíîïêó ìûøè è êëàâèøó Ctrl. Åñëè â çàïèñè ôîðìóëû åñòü îòíîñèòåëüíûå àäðåñà
ÿ÷ååê, ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóëû îíè èçìåíÿòñÿ.

2.3.5. Ðàñïðîñòðàíåíèå ôîðìóë

Ïîìèìî êîïèðîâàíèÿ è ïåðåìåùåíèÿ ôîðìóëó ìîæíî ðàñïðîñòðàíèòü
íà ÷àñòü ñòðîêè èëè ñòîëáöà. Ïðè ýòîì ïðîèñõîäèò èçìåíåíèå îòíîñèòåëüíûõ
ññûëîê. Äëÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ ôîðìóëû âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Óñòàíîâèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó ñ ôîðìóëîé.
2. Ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê ÷åðíîé òî÷êå íà ãðàíèöå ÿ÷åéêè.

Èçîáðàæåíèå óêàçàòåëÿ èçìåíÿåòñÿ íà ÷åðíûé êðåñòèê.
3. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå íàæàòîé, ïåðåìåùàéòå

êóðñîð äî íóæíîãî ìåñòà. Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàñïðîñòðàíåíèÿ ôîðìóëû
îòïóñòèòå êíîïêó.

 Ðàñïðîñòðàíåíèå áëîêà ôîðìóë ïðîèñõîäèò ïî òîé æå ñõåìå. Â ñëó÷àå
ðàñïðîñòðàíåíèÿ îäíîé ôîðìóëû íà áëîê ÿ÷ååê ñíà÷àëà ðàñïðîñòðàíèòå åå
íà ÷àñòü ñòðîêè èëè ñòîëáöà è äàëåå íà âåñü áëîê.

2.3.6. Ôîðìóëû ïðåîáðàçîâàíèÿ òåêñòà

Â MS Excel ìîæíî ñòðîèòü ôîðìóëû, ïîçâîëÿþùèå îáðàáàòûâàòü òåêñò.
Âîçìîæíîñòü ðàáîòàòü ñî ñòðîêàìè òåêñòà â MS Excel îáåñïå÷èâàþò ôóíêöèè
êàòåãîðèè Òåêñòîâûå. Îíè ïîçâîëÿþò:

- çàìåíÿòü îòäåëüíûå ñèìâîëû â òåêñòå;
- èñêàòü âõîæäåíèå îäíîãî òåêñòà â äðóãîé ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà;
- çàìåíÿòü íîâûì òåêñòîì ñòàðûé òåêñò â òåêñòîâîé ñòðîêå;
- âîçâðàùàòü çàäàííîå ÷èñëî ñèìâîëîâ èç ñòðîêè òåêñòà;
- ïðåîáðàçîâàòü ÷èñëî â òåêñò è íàîáîðîò;
- ïðîâåðÿòü èäåíòè÷íîñòü äâóõ òåêñòîâ;
- îáúåäèíÿòü íåñêîëüêî òåêñòîâûõ ýëåìåíòîâ â îäèí;
- âîçâðàùàòü êîëè÷åñòâî ñèìâîëîâ â òåêñòîâîé ñòðîêå;
- âîçâðàùàòü ÷èñëîâîé êîä ïåðâîãî ñèìâîëà â òåêñòîâîé ñòðîêå;
- âîçâðàùàòü ñàìûå ëåâûå è ñàìûå ïðàâûå ñèìâîëû òåêñòîâîãî

çíà÷åíèÿ;
- âîçâðàùàòü ñèìâîë ñ çàäàííûì êîäîì;
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- óäàëÿòü âñå íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû èç òåêñòà;
- ïîâòîðÿòü òåêñò çàäàííîå ÷èñëî ðàç;
- ïðèâåñòè âñå áóêâû â òåêñòå ê âåðõíåìó ðåãèñòðó;
- ïðèâåñòè ê âåðõíåìó ðåãèñòðó ïåðâóþ áóêâó â êàæäîì ñëîâå òåêñòà;
- óäàëÿòü èç òåêñòà ïðîáåëû;
- ïðèâåñòè âñå áóêâû â òåêñòå ê íèæíåìó ðåãèñòðó.

Ôóíêöèÿ ÑÆÏÐÎÁÅËÛ(òåêñò) óäàëÿåò èç àðãóìåíòà �Òåêñò� âñå ïðîáåëû,
çà èñêëþ÷åíèåì îäèíî÷íûõ ïðîáåëîâ ìåæäó ñëîâàìè. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
îáðàáîòêè òåêñòîâ, ïîëó÷åííûõ èç äðóãèõ ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì, åñëè ýòè
òåêñòû ìîãóò ñîäåðæàòü èçáûòî÷íûå ïðîáåëû.

Ôóíêöèÿ ÏÑÒÐ (òåêñò; ïîçèöèÿ; êîëè÷åñòâî) âîçâðàùàåò ÷èñëî ñèìâîëîâ,
ðàâíîå àðãóìåíòó «Êîëè÷åñòâî» èç àðãóìåíòà «Òåêñò», íà÷èíàÿ ñ ïîçèöèè,
óêàçàííîé â àðãóìåíòå «Ïîçèöèÿ».

Ôóíêöèÿ ÍÀÉÒÈ (èñêàòü; òåêñò; ïîçèöèÿ) íàõîäèò âõîæäåíèå òåêñòîâîé
ñòðîêè �Èñêàòü� â äðóãóþ òåêñòîâóþ ñòðîêó «Òåêñò» è âîçâðàùàåò íîìåð
ñèìâîëà, ñ êîòîðîãî íà÷èíàåòñÿ ïåðâîå âõîæäåíèå ñòðîêè «Èñêàòü» â «Òåêñò».
Àðãóìåíò «Ïîçèöèÿ» çàäàåò ïîçèöèþ ñèìâîëà â àðãóìåíòå «Òåêñò», ñ êîòîðîé
ñëåäóåò íà÷èíàòü ïîèñê. Åñëè àðãóìåíò «Ïîçèöèÿ» îïóùåí, òî îí ïîëàãàåòñÿ
ðàâíûì 1.

2.3.7. Ôóíêöèè äàòû è âðåìåíè

Ïðåäñòàâëåíèå äàòû è âðåìåíè èìååò îäíó îñîáåííîñòü. Ïðè ââîäå äàòû
èëè âðåìåíè âû ââîäèòå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ, êîòîðàÿ íå ÿâëÿåòñÿ
÷èñëîì, íî ñ ýòèìè ñèìâîëàìè ìîæíî ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ: ñðàâíèâàòü,
ïðèáàâëÿòü, âû÷èòàòü. Ïîýòîìó â MS Excel, íàðÿäó ñ òåêñòîâûì ïðåäñòàâëå-
íèåì äàòû è âðåìåíè, ñóùåñòâóåò è ÷èñëîâîå ïðåäñòàâëåíèå.

Â äåéñòâèòåëüíîñòè Excel õðàíèò äàòû è âðåìÿ â ÿ÷åéêàõ â âèäå òàê
íàçûâàåìûõ ñåðèàëüíûõ ÷èñåë. Ñåðèàëüíîå ÷èñëî äàòû ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé
ïîðÿäêîâûé íîìåð äàííîãî äíÿ â ñòîëåòèè, à ñåðèàëüíîå ÷èñëî âðåìåíè �
äîëþ îò 24-÷àñîâîãî äíÿ.

 Íàëè÷èå òåêñòîâîãî è ÷èñëîâîãî ôîðìàòîâ ïðåäñòàâëåíèÿ äàòû è
âðåìåíè ïðàêòè÷åñêè íå çàòðóäíÿåò ðàáîòó. Â ÿ÷åéêå ñ ôîðìàòîì «Îáùèé»
ðåçóëüòàò áóäåò ïðåäñòàâëåí â íóæíîì âèäå áåç âàøåãî ó÷àñòèÿ, à åñëè ÿ÷åéêè
ðàíåå áûëè îòôîðìàòèðîâàíû äëÿ ÷èñåë, òî ðåçóëüòàòîì ðàáîòû ôóíêöèé äàò
è âðåìåíè áóäåò ÷èñëî. Â ýòîì ñëó÷àå âàì ïðèäåòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíî
ïîçàáîòèòüñÿ î ââåäåíèè íóæíîãî ôîðìàòà.

Ïðèìåðîì ìîæåò áûòü ôóíêöèÿ ðàñ÷åòà êîëè÷åñòâà äíåé ìåæäó çàäàííûìè
äàòàìè èëè ôîðìèðîâàíèÿ äàòû ïîñëåäíåãî äíÿ óêàçàííîãî ìåñÿöà.

2.3.8. Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè

Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè ÿâëÿþòñÿ íåîòúåìëåìûì êîìïîíåíòîì ìíîãèõ
ôîðìóë. Âñÿêèé ðàç, êîãäà âàì íåîáõîäèìî âûïîëíèòü òå èëè èíûå äåéñòâèÿ
â çàâèñèìîñòè îò âûïîëíåíèÿ êàêèõ-ëèáî óñëîâèé, âû èñïîëüçóåòå ëîãè÷åñêèå
ôóíêöèè. Â MS Excel âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè:
ÅÑËÈ, È, ÈËÈ, ÈÑÒÈÍÀ, ËÎÆÜ, ÍÅ. Ðåçóëüòàòîì ðàáîòû ëîãè÷åñêèõ ôóíêöèé
È, ÈËÈ, ÈÑÒÈÍÀ, ËÎÆÜ, ÍÅ ÿâëÿåòñÿ ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ èëè ËÎÆÜ,
à ðåçóëüòàòîì ðàáîòû ëîãè÷åñêîé ôóíêöèè ÅÑËÈ ìîæåò áûòü ÷èñëî, òåêñò èëè
ññûëêà íà âûïîëíåíèå êàêèõ-ëèáî äåéñòâèé.

Ôóíêöèÿ ÍÅ (àðã) èçìåíÿåò íà ïðîòèâîïîëîæíîå ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå
ñâîåãî àðãóìåíòà.

Àðãóìåíò ôóíêöèè àðã � ýòî çíà÷åíèå èëè âûðàæåíèå, ðåçóëüòàòîì
âû÷èñëåíèÿ êîòîðîãî ÿâëÿåòñÿ ÈÑÒÈÍÀ èëè ËÎÆÜ.
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2.4. Äèàãðàììû è ãðàôèêè

Ïðîöåäóðà ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêîâ è äèàãðàìì â MS Excel îòëè÷àåòñÿ êàê
øèðîêèìè âîçìîæíîñòÿìè, òàê è íåîáû÷àéíîé ëåãêîñòüþ. Ëþáûå äàííûå â
òàáëèöå âñåãäà ìîæíî ïðåäñòàâèòü â ãðàôè÷åñêîì âèäå. Äëÿ ýòîãî
èñïîëüçóåòñÿ Ìàñòåð äèàãðàìì, êîòîðûé âûçûâàåòñÿ íàæàòèåì íà êíîïêó ñ
òàêèì æå íàçâàíèåì, ðàñïîëîæåííóþ íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè óïðàâëåíèÿ.

Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè �Ìàñòåð äèàãðàìì� íóæíî âûäåëèòü íà ðàáî÷åì
ëèñòå ìåñòî äëÿ ðàçìåùåíèÿ äèàãðàììû. Óñòàíîâèòå êóðñîð ìûøè íà ëþáîé
èç óãëîâ ñîçäàâàåìîé îáëàñòè, íàæìèòå êíîïêó ìûøè è, óäåðæèâàÿ åå íàæàòîé,
âûäåëèòå ïðÿìîóãîëüíóþ îáëàñòü. Ïîñëå òîãî êàê âû îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè,
âàì áóäåò ïðåäëîæåíà ïðîöåäóðà ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû, ñîñòîÿùàÿ èç ïÿòè
øàãîâ. Íà ëþáîì øàãå âû ìîæåòå íàæàòü êíîïêó �Ãîòîâî�, â ðåçóëüòàòå ÷åãî
ïîñòðîåíèå äèàãðàììû çàâåðøèòñÿ. Ñ ïîìîùüþ êíîïîê �Äàëåå� è �Íàçàä�, âû
ìîæåòå óïðàâëÿòü ïðîöåññîì ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû.

Êðîìå òîãî, äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàíäîé
Âñòàâêà | Äèàãðàììà.

Åñëè âûäåëåíà îáëàñòü äàííûõ, ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá ïîñòðîèòü
äèàãðàììó � íàæàòü êëàâèøó F11.

Ïîñòðîèâ äèàãðàììó, âû ìîæåòå äîáàâëÿòü è óäàëÿòü ðÿäû äàííûõ. Äëÿ
óäàëåíèÿ äàííûõ íóæíî âûäåëèòü èõ íà äèàãðàììå è íàæàòü êëàâèøó Del èëè
âûïîëíèòü êîìàíäó Ïðàâêà | Î÷èñòèòü | Ðÿäû. Êîìàíäà Âñòàâêà | Íîâûå äàííûå
ïîçâîëÿåò äîáàâèòü íà äèàãðàììó íîâûå äàííûå.

Â ïðîöåññå ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû âàì ïðåäñòîèò îïðåäåëèòü ìåñòî,
ãäå áóäåò ðàñïîëîæåíà äèàãðàììà, è åå òèï. Âû äîëæíû òàêæå îïðåäåëèòü,
ãäå è êàêèå íàäïèñè äîëæíû ïðèñóòñòâîâàòü íà äèàãðàììå. Â ðåçóëüòàòå âû
ïîëó÷àåòå õîðîøóþ çàãîòîâêó äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.

Òåðìèí «äèàãðàììà àêòèâíà» îçíà÷àåò, ÷òî â óãëàõ è íà ñåðåäèíàõ ñòîðîí
ïîëÿ äèàãðàììû ðàñïîëîæåíû ìàðêåðû, êîòîðûå èìåþò âèä ìàëåíüêèõ ÷åðíûõ
êâàäðàòèêîâ. Äèàãðàììà ñòàíîâèòñÿ àêòèâíîé, åñëè âû íàæìåòå êíîïêó ìûøè
â ëþáîì ìåñòå äèàãðàììû (ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî âû íàõîäèòåñü âíå äèàãðàììû,
òî åñòü êóðñîð óñòàíîâëåí â ÿ÷åéêå àêòèâíîãî ëèñòà êíèãè). Êîãäà äèàãðàììà
àêòèâíà, âû ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåðû ïîëÿ è ïåðåìåùàòü åå ïî ðàáî÷åìó
ëèñòó.

 Ïî óìîë÷àíèþ äèàãðàììà ñòðîèòñÿ ïî âñåé âûäåëåííîé îáëàñòè, òî åñòü
ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî ñòðîêè è ñòîëáöû ïîä ìåòêè íå âûäåëåíû. Îäíàêî êîãäà â
âåðõíåé ñòðîêå è â ëåâîì ñòîëáöå âûäåëåííîé îáëàñòè íàõîäèòñÿ òåêñò, MS
Excel àâòîìàòè÷åñêè âûäåëÿåò èõ ïîä ìåòêè. Ìåòêè ñòîëáöîâ ÿâëÿþòñÿ òåêñòîì
ëåãåíäû. Òåðìèí �Ëåãåíäà� îáîçíà÷àåò ïðÿìîóãîëüíèê, â êîòîðîì óêàçûâàåòñÿ,
êàêèì öâåòîì èëè òèïîì ëèíèé îòîáðàæàþòñÿ íà ãðàôèêå èëè äèàãðàììå äàííûå
èç òîé èëè èíîé ñòðîêè. Åñëè 1-é ñòîëáåö íå ñîäåðæèò ìåòîê, MS Excel ââîäèò
ñîáñòâåííûå ìåòêè: �ðÿä1�, �ðÿä2� è ò.ä.

 Ïîñëå ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêà íóæíî åãî îòðåäàêòèðîâàòü, â ÷àñòíîñòè,
èçìåíèòü öâåò è ñòèëü ëèíèé, êîòîðûìè èçîáðàæåíû ñåðèè ÷èñåë, ðàñïîëîæåí-
íûå â ñòðîêàõ òåñòîâîé òàáëèöû. Ïåðâîå, ÷òî íóæíî ñäåëàòü, ýòî ïåðåéòè â
ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû. Äëÿ ýòîãî íóæíî äâàæäû íàæàòü êíîïêó ìûøè
íà äèàãðàììå. Èçìåíèòñÿ îáðàìëåíèå äèàãðàììû, ïîÿâèòñÿ áîðäþð. Ýòî
ñâèäåòåëüñòâóåò î òîì, ÷òî âû íàõîäèòåñü â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû.
Â êà÷åñòâå àëüòåðíàòèâíîãî ñïîñîáà ïåðåõîäà â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû
íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, êîãäà åå óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íà äèàãðàììå, è â
ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå êîìàíä âûáåðèòå êîìàíäó «Ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò».

Îäíèì èç ñïîñîáîâ èçìåíåíèÿ ñòèëÿ ëèíèé ÿâëÿåòñÿ èçìåíåíèå ñòèëÿ
îáîçíà÷åíèé â ëåãåíäå. ×òîáû âîéòè â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ ëèíèé ëåãåíäû
è âíåñòè íåîáõîäèìûå èçìåíåíèÿ, âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:
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1. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè íà èçîáðàæåíèè ëåãåíäû. Â óãëàõ è íà ñåðåäèíàõ
ñòîðîí ëåãåíäû ïîÿâÿòñÿ ìàëåíüêèå ÷åðíûå êâàäðàòèêè. Âû âîøëè â ðåæèì
ðåäàêòèðîâàíèÿ ëåãåíäû.

2. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè íà èçîáðàæåíèè ëèíèè. ×åðíûå êâàäðàòèêè
ïîÿâÿòñÿ âîêðóã ëèíèè.

3. Íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè. Ïîÿâèòñÿ ìåíþ èç äâóõ êîìàíä
«Î÷èñòèòü» è «Ôîðìàò îáîçíà÷åíèÿ ëåãåíäû».

4. Âûáåðèòå êîìàíäó «Ôîðìàò îáîçíà÷åíèÿ ëåãåíäû». Ïîÿâëÿåòñÿ îêíî
äèàëîãà �Ôîðìàòèðîâàíèå óñëîâíîãî îáîçíà÷åíèÿ� è âû ìîæåòå óñòàíîâèòü â
íåì öâåò ëèíèé, èõ ñòèëü, òîëùèíó.

5. Íàæàòèå êíîïêè ÎÊ ïðèâîäèò ê âûõîäó èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ
ëåãåíäû â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû.

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåðû ãðàôèêà, ïåðåìåùàòü òåêñò, ðåäàêòèðîâàòü
ëþáûå îáúåêòû äèàãðàììû. Ïðèçíàêîì ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿâëÿþòñÿ
÷åðíûå êâàäðàòèêè âíóòðè äèàãðàììû. Äëÿ âûõîäà èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ
äèàãðàììû äîñòàòî÷íî íàæàòü ìûøüþ âíå äèàãðàììû.

Ïåðåìåùåíèå îáúåêòîâ äèàãðàììû. Ïåðåìåùåíèå îáúåêòîâ
äèàãðàììû âûïîëíÿåòñÿ â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû. Ïåðåéäèòå â
íåãî. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ îáúåêòà äèàãðàììû âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Íàæìèòå ìûøüþ íà îáúåêòå, êîòîðûé âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü. Ïðè ýòîì
âîêðóã îáúåêòà ïîÿâëÿåòñÿ îêàéìëåíèå èç ÷åðíûõ êâàäðàòèêîâ.

2. Ïîäâåäèòå êóðñîð ê ãðàíèöå îáúåêòà è íàæìèòå êíîïêó ìûøè. Ïîÿâèòñÿ
ïðåðûâèñòàÿ ðàìêà.

3. Ïåðåìåñòèòå îáúåêò â íóæíîå ìåñòî (ïåðåìåùåíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ
êóðñîðîì ìûøè), óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè, ïîñëå ÷åãî
îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè. Îáúåêò ïåðåìåñòèëñÿ.

 Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ ïîëÿ, íà êîòîðîì íàõîäèòñÿ êàêîé-ëèáî èç
îáúåêòîâ äèàãðàììû, âûïîëíÿþòñÿ ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

1. Íàæìèòå ìûøüþ íà îáúåêòå, ðàçìåðû êîòîðîãî âû õîòèòå èçìåíèòü.
Ïðè ýòîì âîêðóã îáúåêòà ïîÿâëÿåòñÿ îêàéìëåíèå èç ÷åðíûõ
êâàäðàòèêîâ.

2. Ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè â ÷åðíûé êâàäðàòèê íà òîé ñòîðîíå
îáúåêòà, êîòîðóþ âû ñîáèðàåòåñü èçìåíÿòü, èëè â óãîë îáúåêòà. Ïðè
ýòîì áåëàÿ ñòðåëêà ïåðåõîäèò â äâóíàïðàâëåííóþ ÷åðíóþ ñòðåëêó.

3. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè è óäåðæèâàéòå åå íàæàòîé. Ïîÿâèòñÿ
ïðåðûâèñòàÿ ðàìêà.

4. Ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó îáúåêòà (ïåðåìåùåíèå îñóùåñòâëÿåòñÿ êóðñîðîì
ìûøè), óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó ìûøè, â íóæíîå ìåñòî è îòïóñòèòå
êíîïêó ìûøè. Ðàçìåðû îáúåêòà èçìåíèëèñü. Åñëè ðàçìåðû îáúåêòà
âàñ îïÿòü íå óñòðàèâàþò, ïîâòîðèòå îïåðàöèþ.

 Ðàçìåðû è ïîëîæåíèå äèàãðàììû èçìåíÿþòñÿ àíàëîãè÷íî.
Îïåðàöèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ äëÿ ëþáûõ îáúåêòîâ âûïîëíÿåòñÿ ïî

ñëåäóþùåé ñõåìå:
1. Íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè íà îáúåêòå, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðî-

âàòü. Ïîÿâëÿåòñÿ ñïèñîê êîìàíä, êîòîðûé çàâèñèò îò âûáðàííîãî îáúåêòà.
2. Âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ:
- ôîðìàòèðîâàòü íàçâàíèå äèàãðàììû;
- ôîðìàòèðîâàòü ëåãåíäó;
- ôîðìàòèðîâàòü îñü;
- ôîðìàòèðîâàòü îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ.

 Ïîñëå âûáîðà ëþáîé èç ýòèõ êîìàíä ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà äëÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ îáúåêòà, â êîòîðîì, èñïîëüçóÿ ñòàíäàðòíóþ òåõíèêó MS Excel,
âû ìîæåòå âûáèðàòü øðèôòû, ðàçìåðû, ñòèëè, ôîðìàòû, çàïîëíåíèÿ è öâåòà.
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 Äëÿ èçìåíåíèÿ çàïîëíåíèÿ îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû íàæìèòå íà
íåé ïðàâóþ êíîïêó ìûøè è â ïîÿâèâøåìñÿ ñïèñêå âûáåðèòå îïöèþ «Ôîðìàò»
îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ. Â îòêðûâøåìñÿ îêíå äèàëîãà âûáåðèòå ïîäõîäÿùåå
çàïîëíåíèå.

 Ïðè ðàáîòå ñ ãðàôèêîé MS Excel âû ìîæåòå çàìåíèòü îäèí ðÿä äàííûõ
äðóãèì â ïîñòðîåííîé äèàãðàììå è, èçìåíÿÿ äàííûå íà äèàãðàììå,
ñîîòâåòñòâåííî êîððåêòèðîâàòü èñõîäíûå äàííûå â òàáëèöå.

 Â îêíå äèàëîãà �Ôîðìàòèðîâàíèå ðÿäà äàííûõ� âû ìîæåòå íå òîëüêî
èçìåíÿòü çíà÷åíèÿ äàííûõ, íî è êîððåêòèðîâàòü ìåòêè îñè ÎÕ. Äëÿ ýòîãî
íóæíî âûáðàòü âêëàäêó �Çíà÷åíèå X� è âíåñòè ñîîòâåòñòâóþùèå èçìåíåíèÿ.
Âî âêëàäêå �Âèä� ìîæíî èçìåíèòü ñòèëü, öâåò è òîëùèíó ëèíèé, êîòîðûìè
èçîáðàæàþòñÿ íà ãðàôèêå ðÿäû äàííûõ. Âû ìîæåòå ââåñòè âåëè÷èíó
ïîãðåøíîñòè çíà÷åíèé âî âêëàäêå �Y-ïîãðåøíîñòü�. Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå
òàêæå îòôîðìàòèðîâàòü ìåòêè äàííûõ â ñîîòâåòñòâóþùåé âêëàäêå.

Èçìåíåíèå äàííûõ ïîñðåäñòâîì èçìåíåíèÿ ãðàôèêà. Â MS Excel
âû ìîæåòå ïîäîáðàòü âíåøíèé âèä äèàãðàììû è ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì
îòêîððåêòèðîâàííóþ òàáëèöó èñõîäíûõ äàííûõ.

 Äàííûå â òàáëèöå è ëèíèè ãðàôèêà ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé. Åñëè âû
èçìåíÿåòå äàííûå â òàáëèöå, òî ñîîòâåòñòâåííî èçìåíÿþòñÿ è ëèíèè ãðàôèêè.
Ýòî ñîâåðøåííî åñòåñòâåííî. Íî, îêàçûâàåòñÿ, ìîæíî ïîñòóïàòü è íàîáîðîò:
âû èçìåíÿåòå ëèíèè íà ãðàôèêå è ñîîòâåòñòâåííî èçìåíÿþòñÿ äàííûå â
òàáëèöå. Ìîæíî óâåëè÷èâàòü è óìåíüøàòü çíà÷åíèÿ äàííûõ ðÿäà áåç âñÿêèõ
îãðàíè÷åíèé. MS Excel àâòîìàòè÷åñêè ðàñòÿãèâàåò îñü OY òàê, ÷òîáû íîâîå
çíà÷åíèå ðÿäà íå âûõîäèëî çà ïðåäåëû ãðàôèêà.

Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ èíôîðìàöèè â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ âîñïîëüçóé-
òåñü Ctrl+Z, íî ýòî âîçìîæíî òîëüêî òîãäà, êîãäà âû íå óñïåëè âûïîëíèòü åùå
êàêèå-ëèáî äåéñòâèÿ.

Äëÿ óäàëåíèÿ äèàãðàììû âûïîëíèòå ñëåäóþùèå îïåðàöèè:
1. Âûáåðèòå äèàãðàììó äëÿ óäàëåíèÿ
2. Íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè. Ïîÿâèòñÿ ìåíþ ñî ñïèñêîì êîìàíä.
3. Âûáåðèòå èç ñïèñêà êîìàíäó «Î÷èñòèòü», â ðåçóëüòàòå äèàãðàììà áóäåò

óäàëåíà ñ ðàáî÷åãî ëèñòà.
 Äëÿ èçìåíåíèÿ òèïà äèàãðàììû ïîñëå åå ïîñòðîåíèÿ âûïîëíèòå

ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:
1. Ïåðåéäèòå â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû. Äëÿ ýòîãî äâàæäû

íàæìèòå íà íåé êíîïêó ìûøè.
2. Íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè, êîãäà åå óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íà

äèàãðàììå.Ïîÿâèòñÿ ìåíþ ñî ñïèñêîì êîìàíä.
3. Âûáåðèòå êîìàíäó «Òèï äèàãðàììû». Ïîÿâèòñÿ îêíî ñ îáðàçöàìè

äîñòóïíûõ òèïîâ äèàãðàìì.
4. Âûáåðèòå òèï äèàãðàììû. Äëÿ ýòîãî íàæìèòå êíîïêó ìûøè íà

ñîîòâåòñòâóþùåì îáðàçöå, à çàòåì ëèáî íàæìèòå êëàâèøó Enter, ëèáî
äâàæäû íàæìèòå êíîïêó ìûøè.

Åùå îäèí ñïîñîá èçìåíåíèÿ òèïà îñóùåñòâëÿåòñÿ êîìàíäîé
«Àâòîôîðìàò». Ýòà êîìàíäà íàõîäèòñÿ â ñïèñêå, êîòîðûé ïîÿâëÿåòñÿ ïîñëå
íàæàòèÿ ïðàâîé êíîïêè ìûøè íà àêòèâíîé äèàãðàììå. Êîìàíäà «Àâòîôîðìàò»
ìåíÿåò íå òîëüêî òèï äèàãðàììû, íî è óñòàíàâëèâàåò ïàðàìåòðû äèàãðàììû,
ïðèíÿòûå ïî óìîë÷àíèþ. Ïðè íàæàòèè ëåâîé êíîïêè ìûøè íà ñòðîêå ñ êîìàíäîé
«Àâòîôîðìàò» ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà ñî ñïèñêîì âñåõ òèïîâ ôîðìàòîâ.
Ïåðåìåùàÿ êóðñîð ïî ñïèñêó òèïîâ, âûáèðàåì íóæíûé âèä äèàãðàììû. Äâàæäû
íàæàâ êíîïêó íà íóæíîì îáðàçöå äèàãðàììû, ïîëó÷àåì ñîîòâåòñòâóþùóþ
äèàãðàììó, â êîòîðîé âñå ïàðàìåòðû óñòàíîâëåíû ïî óìîë÷àíèþ. Â ÷àñòíîñòè,
èçìåíÿþòñÿ ñòèëü, öâåò, òîëùèíà ëèíèé, ðàñïîëîæåíèå çàãîëîâêà, ðàçìåðû
ðàáî÷åãî ïîëÿ äèàãðàììû.
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 Â MS Excel ìîæíî ñòðîèòü îáúåìíûå è ïëîñêèå äèàãðàììû. Âñåãî
íàñ÷èòûâàåòñÿ 102 âèäà ðàçëè÷íûõ äèàãðàìì è ãðàôèêîâ. Ñóùåñòâóþò
ñëåäóþùèå òèïû ïëîñêèõ äèàãðàìì: ëèíåé÷àòàÿ, ãèñòîãðàììà, ñ îáëàñòÿìè.
ãðàôèê, êðóãîâàÿ, êîëüöåâàÿ, ëåïåñòêîâàÿ, xy-òî÷å÷íàÿ è ñìåøàííàÿ. Îáúåìíûå
äèàãðàììû ìîæíî ñòðîèòü ñëåäóþùèõ òèïîâ: ëèíåé÷àòàÿ, ãèñòîãðàììà, ñ
îáëàñòÿìè, ãðàôèê, êðóãîâàÿ è ïîâåðõíîñòü. Ó êàæäîãî òèïà äèàãðàììû, êàê ó
ïëîñêîé, òàê è ó îáúåìíîé, ñóùåñòâóþò ïîäòèïû.

 Òðåáóåìûé òèï âûáèðàåòñÿ íà øàãàõ 2 è 3 ïðîöåññà ïîñòðîåíèÿ. Â
ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàìì íóæíûé òèï ìîæíî âûáðàòü ïðè ïîìîùè
êîìàíäû «Àâòîôîðìàò».

Ëèíåé÷àòûå äèàãðàììû è ãèñòîãðàììû ïîõîæè ïî âíåøíåìó âèäó è ñïîñî-
áàì ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ, îòëè÷àÿñü äðóã îò äðóãà â îñíîâíîì îðèåíòàöèåé:
â ëèíåé÷àòûõ äèàãðàììàõ îñü ÎÕ, èëè îñü ìåòîê, ðàñïîëàãàåòñÿ âåðòèêàëüíî,
îñü ÎY � ãîðèçîíòàëüíî; â ãèñòîãðàììàõ ðàñïîëîæåíèå îñåé îáðàòíîå. Ïîýòîìó
èç ýòèõ äâóõ òèïîâ äèàãðàìì áîëåå ïîäðîáíî ðàññìîòðèì òîëüêî ëèíåé÷àòûå.

Äâà âàæíûõ ïîäòèïà ëèíåé÷àòîé äèàãðàììû çàñëóæèâàþò îñîáîãî
âíèìàíèÿ (ðèñ. 2.3). Íà ëåâîì âàðèàíòå äèàãðàììû ÷åòûðå ãîðèçîíòàëüíûõ
ëèíåéêè ñîîòâåòñòâóþò ÷åòûðåì ñòîëáöàì èñõîäíûõ äàííûõ. Ñòðîêàì èñõîäíûõ
äàííûõ ñîîòâåòñòâóþò öâåòà çàêðàñêè îòðåçêîâ ëèíååê. Äèàãðàììà äàííîãî
òèïà ñòðîèòñÿ òàê, ÷òî âñå ëèíåéêè èìåþò îäèíàêîâóþ äëèíó, ïîýòîìó äèàãðàììà
â öåëîì ïîêàçûâàåò ïðîöåíòíîå ðàñïðåäåëåíèå ñóììû ñòîëáöà ïî ñòðîêàì.
Íà ïðàâîì âàðèàíòå äèàãðàììû ëèíåéêè òàêæå ñîîòâåòñòâóþò ñòîëáöàì, íî
âñå äàííûå èçîáðàæåíû â îäíîì ìàñøòàáå è ïîýòîìó äëèíà ëèíååê ïîêàçûâàåò
ñóììó äàííûõ ñòîëáöà.

Ëèíåé÷àòàÿ äèàãðàììà èìååò 10 ïîäòèïîâ, èç êîòîðûõ âû ïðàêòè÷åñêè
âñåãäà ìîæåòå âûáðàòü íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé âèä äëÿ ãðàôè÷åñêîãî
îòîáðàæåíèÿ âàøèõ äàííûõ.

Ðèñ. 2.3. Ïîäòèïû ëèíåé÷àòîé äèàãðàììû
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Õàðàêòåðíîé îñîáåííîñòüþ äèàãðàìì ñ îáëàñòÿìè ÿâëÿåòñÿ òî, ÷òî
îáëàñòè, îãðàíè÷åííûå çíà÷åíèÿìè â ðÿäàõ äàííûõ, çàïîëíÿþòñÿ øòðèõîâêîé.
Âåëè÷èíû ñëåäóþùåãî ðÿäà äàííûõ íå èçìåíÿþòñÿ ïî âåëè÷èíå, íî
îòêëàäûâàþòñÿ îò çíà÷åíèé ïðåäûäóùåãî ðÿäà. Ýòî èëëþñòðèðóåò ëåâûé ãðàôèê
íà ðèñ. 2.4. Íà ïðàâîì ãðàôèêå ðèñ. 2.4 ïîêàçàíî äîëåâîå (â ïðîöåíòàõ)
ðàñïðåäåëåíèå ïî êàæäîìó ñòîëáöó ñ çàïîëíåíèåì.

Ðèñ. 2.4. Äèàãðàììû ñ îáëàñòÿìè

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ, êàêîé ðÿä äàííûõ îêàçûâàåò ñàìîå ñèëüíîå âëèÿíèå
íà ñóììàðíûé èòîã, íóæíî ïîñòàâèòü ïîî÷åðåäíî íà íèæíåå ìåñòî âñå ðÿäû
äàííûõ. Äëÿ ýòîé öåëè â îêíå äèàëîãà �Ôîðìàòèðîâàíèå äèàãðàìì ñ îáëàñòÿìè�
ïåðåéäèòå íà âêëàäêó �Ïîðÿäîê ðÿäîâ� è âûáåðèòå êíîïêó Ïîìåñòèòü âíèç.

 Êîëüöåâûå äèàãðàììû îòëè÷àþòñÿ îò êðóãîâûõ òîëüêî òåì, ÷åì îòëè÷àåòñÿ
êîëüöî îò êðóãà � íàëè÷èåì â ñåðåäèíå ïóñòîãî ïðîñòðàíñòâà. Âûáîð íóæíîãî
òèïà îïðåäåëÿåòñÿ ñîîáðàæåíèÿìè öåëåñîîáðàçíîñòè, íàãëÿäíîñòè è ò.ä. Ñ
òî÷êè çðåíèÿ òåõíèêè ïîñòðîåíèÿ îòëè÷èÿ îòñóòñòâóþò. Ïðè ïîìîùè êðóãîâîé
äèàãðàììû âû ìîæåòå ïîêàçàòü òîëüêî îäèí ðÿä äàííûõ. Êàæäîìó ýëåìåíòó
ðÿäà äàííûõ ñîîòâåòñòâóåò ñåêòîð êðóãà.

Ïîäòèïû êðóãîâûõ äèàãðàìì.Íà êðóãîâûõ äèàãðàììàõ âû ìîæåòå
èçìåíÿòü âåëè÷èíó îòäåëüíîãî ñåêòîðà, òàêæå êàê èçìåíÿëè ðàíåå ðàçìåðû
ñòîëáöà íà ãèñòîãðàììå è ðàñïîëîæåíèå ëèíèè íà ãðàôèêå.

Òðåõìåðíàÿ ãðàôèêà. Â MS Excel òðåõìåðíàÿ ãðàôèêà ïðåäñòàâëåíà
øåñòüþ òèïàìè òðåõìåðíûõ äèàãðàìì: ãèñòîãðàììà, ëèíåé÷àòûé, ñ îáëàñòÿìè,
ãðàôèêà, êðóãîâàÿ è ïîâåðõíîñòü. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ òðåõìåðíîé äèàãðàììû íóæíî
íà âòîðîì øàãå ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû âûáðàòü ïðîñòðàíñòâåííûé îáðàçåö.
Ïîñëå ïÿòîãî øàãà ìû ïîëó÷èëè òðåõìåðíóþ äèàãðàììó, êîòîðàÿ èçîáðàæåíà
íà ðèñ. 2.5.
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Ðèñ. 2.5. Òðåõìåðíàÿ ãèñòîãðàììà

Ê òðåõìåðíîé äèàãðàììå ìîæíî ïåðåéòè è â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ
äèàãðàììû. Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü ôëàæîê «Îáúåìíàÿ» â òåõ ðåæèìàõ,
ãäå èçìåíÿåòñÿ òèï äèàãðàììû.

Èçìåíåíèå âèäà ñòàíäàðòíîé äèàãðàììû. Ïðè íàæàòèè ïðàâîé êíîïêè
ìûøè â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû, â ñïèñêå êîìàíä ê ñóùåñòâîâàâ-
øèì ðàíåå äîáàâëÿåòñÿ åùå îäíà � Îáúåìíûé âèä. Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû
«Îáúåìíûé âèä» ïîÿâëÿåòñÿ îêíî äèàëîãà �Ôîðìàòèðîâàíèå îáúåìíîãî âèäà�,
â êîòîðîì âñå ïðîñòðàíñòâåííûå ïåðåìåùåíèÿ èìåþò êîëè÷åñòâåííîå
âûðàæåíèå: ïîâîðîò, âîçâûøåíèå è ïåðñïåêòèâà. Ýòè îïåðàöèè âû ìîæåòå
òàêæå âûïîëíèòü ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïîê. Èçìåíèòü ïðîñòðàíñò-
âåííóþ îðèåíòàöèþ äèàãðàììû ìîæíî è íå ïðèáåãàÿ ê êîìàíäå �Îáúåìíûé
âèä�.

 Ïðè íàæàòèè ëåâîé êíîïêè ìûøè íà êîíöå ëþáîé êîîðäèíàòíîé îñè
ïîÿâëÿþòñÿ ÷åðíûå êâàäðàòèêè â âåðøèíàõ ïàðàëëåëåïèïåäà, ñîäåðæàùåãî
äèàãðàììó. Ñòîèò âàì ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè â îäèí èç ýòèõ êâàäðàòèêîâ
è íàæàòü êíîïêó ìûøè, êàê äèàãðàììà èñ÷åçíåò, à îñòàíåòñÿ òîëüêî
ïàðàëëåëåïèïåä, â êîòîðîì îíà áûëà ðàñïîëîæåíà. Óäåðæèâàÿ êíîïêó ìûøè
íàæàòîé, âû ìîæåòå èçìåíÿòü ðàñïîëîæåíèå ïàðàëëåëåïèïåäà, âûòÿãèâàÿ,
ñæèìàÿ è ïåðåìåùàÿ åãî ðåáðà. Îòïóñòèâ êíîïêó ìûøè, âû ïîëó÷àåòå íîâîå
ïðîñòðàíñòâåííîå ðàñïîëîæåíèå äèàãðàììû.

 Â MS Excel ìîæíî ñòðîèòü êîìáèíèðîâàííûå òèïû äèàãðàìì, ñîñòîÿùèå
èç ðàçëè÷íûõ òèïîâ ãðàôèêîâ. Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå ïîñòðîèòü äèàãðàììó
äëÿ îäíîãî ðÿäà äàííûõ èëè äëÿ òèïîâîé ãðóïïû ðÿäîâ âäîëü äðóãîé,
âñïîìîãàòåëüíîé îñè çíà÷åíèé.

 Íà ðèñ. 2.6 ïðèâåäåí ïðèìåð ñìåøàííîé äèàãðàììû ñ èñïîëüçîâàíèåì
âñïîìîãàòåëüíîé îñè. Íà îäíîì ãðàôèêå ïîêàçàíî êîëè÷åñòâî ïðîäàííîãî
òîâàðà è åãî öåíà.
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Ðèñ. 2.6. Êîëè÷åñòâî òîâàðà è åãî öåíà

Ìîæíî êîìáèíèðîâàòü ðàçëè÷íûå òèïû òîëüêî ïëîñêèõ äèàãðàìì. Ïðè
èñïîëüçîâàíèè îáúåìíûõ äèàãðàìì êîìáèíèðîâàíèå íåâîçìîæíî.

Ïîëüçîâàòåëüñêèå ôîðìàòû äèàãðàìì. Ìàñòåð äèàãðàìì ôîðìàòèðóåò
ýëåìåíòû äèàãðàììû âñåãäà ñòàíäàðòíûì îáðàçîì äëÿ êàæäîãî òèïà è ïîäòèïà
äèàãðàìì. È õîòÿ â MS Excel âñòðîåíî 102 ïîäòèïà äèàãðàìì, èíîãäà âîçíèêàåò
ïîòðåáíîñòü èìåòü ñâîé, ïîëüçîâàòåëüñêèé ôîðìàò äèàãðàìì.

 Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ïîñòðîåíèè äèàãðàììû èñïîëüçóåòñÿ òèï
«Ãèñòîãðàììà». Òåðìèí ïî óìîë÷àíèþ îçíà÷àþò ñëåäóþùåå. Ïîñëå òîãî êàê íà
ïåðâîì øàãå ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû âû óêàçàëè òàáëèöó äàííûõ, íàæèìàåòå
êíîïêó «Ãîòîâî». Â ýòîì ñëó÷àå íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ äèàãðàììà ïî óìîë÷àíèþ.

 Ïîñëå òîãî êàê âû îïðåäåëèòåñü, êàêèå äèàãðàììû âàì íóæíî ñòðîèòü,
èìååò ñìûñë èçìåíèòü óñòàíîâêè äèàãðàììû ïî óìîë÷àíèþ. Ñóùåñòâóþò äâà
âàðèàíòà èçìåíåíèÿ óñòàíîâêè ïî óìîë÷àíèþ: óñòàíîâèòü òåêóùèé âàðèàíò
ãèñòîãðàììû èëè çàðàíåå çàïèñàííûé ïîëüçîâàòåëüñêèé ôîðìàò.

2.5. Ðàáîòà ñ áàçàìè äàííûõ

Â îáùåì ñìûñëå òåðìèí �áàçà äàííûõ� ìîæíî ïðèìåíèòü ê ëþáîé
ñîâîêóïíîñòè ñâÿçàííîé èíôîðìàöèè, îáúåäèíåííîé âìåñòå ïî îïðåäåëåííîìó
ïðèçíàêó. Íàïðèìåð, â êà÷åñòâå áàçû äàííûõ ìîæíî ðàññìàòðèâàòü ðàñïèñàíèå
äâèæåíèÿ ïîåçäîâ èëè êíèãó ðåãèñòðàöèè äàííûõ î çàêàçàõ ïîêóïàòåëåé è
âûïîëíåíèè çàêàçîâ. Îñíîâíûì íàçíà÷åíèåì áàç äàííûõ ÿâëÿåòñÿ áûñòðûé
ïîèñê ñîäåðæàùåéñÿ â íèõ èíôîðìàöèè. Åñëè ó âàñ åñòü èíôîðìàöèÿ î
ïðîäàæàõ êîìïüþòåðîâ, òî ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ MS Excel, ïðåäñòàâëÿåìûõ
â âàøå ðàñïîðÿæåíèå äëÿ îáðàáîòêè áàç äàííûõ, âû ìîæåòå íå òîëüêî
âûÿñíèòü, êàêàÿ èç ìîäåëåé êîìïüþòåðîâ èìåëà íàèáîëüøèé ñïðîñ ó
ïîêóïàòåëåé çà ïîñëåäíåå âðåìÿ, íî, ÷òî âàæíåå, ïðîñëåäèòü èçìåíåíèå
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ñïðîñà è îïðåäåëèòü òåíäåíöèþ ïðîäàæ êàæäîé ìîäåëè êîìïüþòåðà.
MS Excel ñîäåðæèò äîñòàòî÷íî øèðîêèé íàáîð ñðåäñòâ äëÿ îáåñïå÷åíèÿ

ýôôåêòèâíîãî óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ:
- îðãàíèçàöèÿ ââîäà è ïðîñìîòðà äàííûõ;
- ñîðòèðîâêà, ôèëüòðàöèÿ è êîíñîëèäàöèÿ äàííûõ â òàáëèöàõ;
- ïîäâåäåíèå èòîãîâ è ñâîäíàÿ òàáëèöà.
Â MS Excel áàçû äàííûõ ðàçìåùàþòñÿ â òàáëèöàõ. Êàæäàÿ òàáëèöà ñîñòîèò

èç ñòðîê è ñòîëáöîâ, êîòîðûå â áàçàõ äàííûõ íàçûâàþòñÿ çàïèñÿìè è ïîëÿìè
ñîîòâåòñòâåííî. Èíôîðìàöèÿ â áàçàõ äàííûõ èìååò ïîñòîÿííóþ ñòðóêòóðó.
Êàæäóþ ñòðîêó ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê åäèíè÷íóþ çàïèñü. Èíôîðìàöèÿ â
ïðåäåëàõ êàæäîé çàïèñè ñîäåðæèòñÿ â ïîëÿõ.

Ïðè ðàáîòå ñ áàçàìè äàííûõ â MS Excel ïðåæäå âñåãî íóæíî ââåñòè
çàãîëîâêè ñòîëáöîâ. Ïîñëå ýòîãî âû ìîæåòå ââåñòè èíôîðìàöèþ â áàçó äàííûõ.
Ââîä äàííûõ è ïðîñìîòð èíôîðìàöèè îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû
Äàííûå | Ôîðìà.

Êîìàíäà �Ôîðìà� îòîáðàæàåò íà ýêðàíå ôîðìó, êîòîðàÿ ïðåäñòàâëÿåò
ñîáîé îêíî äèàëîãà, ïðåäíàçíà÷åííîå äëÿ ïðîñìîòðà è ðåäàêòèðîâàíèÿ çàïèñåé
â áàçå äàííûõ, à òàêæå äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâûõ è óäàëåíèÿ ñóùåñòâóþùèõ
çàïèñåé. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ôîðìû âû ìîæåòå îñóùåñòâèòü ïîèñê
êîíêðåòíûõ çàïèñåé íà îñíîâàíèè ñëîæíûõ êðèòåðèåâ.

Ïðîñìîòð çàïèñåé âñåãäà íà÷èíàåòñÿ ñ òåêóùåé çàïèñè. Åñëè îêàæåòñÿ,
÷òî âïåðåäè íåò çàïèñåé, óäîâëåòâîðÿþùèõ êðèòåðèÿì, òî îáÿçàòåëüíî íàæìèòå
êëàâèøó �Äàëåå�, ïîñêîëüêó íóæíûå çàïèñè ìîãóò îêàçàòüñÿ âûøå òåêóùåé.

Ïîñëå ââîäà äàííûõ âàì ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ óïîðÿäî÷èòü èõ. Ïðîöåññ
óïîðÿäî÷åíèÿ çàïèñåé â áàçå äàííûõ íàçûâàåòñÿ ñîðòèðîâêîé. Ïîðÿäîê
ñîðòèðîâêè çàïèñåé îïðåäåëÿåòñÿ êîíêðåòíîé çàäà÷åé. Ïðè ñîðòèðîâêå
èçìåíÿåòñÿ ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ çàïèñåé â áàçå äàííûõ èëè òàáëèöå. Òàêèì
îáðàçîì ïðîèñõîäèò èçìåíåíèå áàçû äàííûõ. Âû äîëæíû èìåòü âîçìîæíîñòü
âîññòàíîâèòü èñõîäíûé ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ çàïèñåé. Óíèâåðñàëüíûì
ñðåäñòâîì äëÿ ýòîãî ÿâëÿåòñÿ ââåäåíèå ïîðÿäêîâûõ íîìåðîâ çàïèñåé. Â
ñî÷åòàíèè ñî ñðåäñòâàìè MS Excel ïî âîññòàíîâëåíèþ äàííûõ ýòî ïîëíîñòüþ
çàùèòèò âàøó áàçó îò ïîòåðü ïðè ñëó÷àéíûõ ñáîÿõ â ðàáîòå.

Êîìàíäà Äàííûå | Ñîðòèðîâêà óñòàíàâëèâàåò ïîðÿäîê ñòðîê â òàáëèöå â
ñîîòâåòñòâèè ñ ñîäåðæèìûì êîíêðåòíûõ ñòîëáöîâ. Ñîðòèðîâêà ïî âîçðàñòàíèþ
ïðåäïîëàãàåò ñëåäóþùèé ïîðÿäîê:

- ÷èñëà;
- òåêñò, âêëþ÷àÿ òåêñò ñ ÷èñëàìè (ïî÷òîâûå èíäåêñû, íîìåðà àâòîìàøèí);
- ëîãè÷åñêèå çíà÷åíèÿ;
- çíà÷åíèÿ îøèáîê;
- ïóñòûå ÿ÷åéêè.
Ñîðòèðîâêà ïî óáûâàíèþ ïðîèñõîäèò â îáðàòíîì ïîðÿäêå. Èñêëþ÷åíèåì

ÿâëÿþòñÿ ïóñòûå ÿ÷åéêè, êîòîðûå âñåãäà ðàñïîëàãàþòñÿ â êîíöå ñïèñêà.
Òèï äàííûõ âëèÿåò íà ðåçóëüòàò ñîðòèðîâêè. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïðàâèëüíîãî

ðåçóëüòàòà âñå ÿ÷åéêè â ñòîëáöå äîëæíû ñîäåðæàòü îäèí è òîò æå òèï äàííûõ.
Ïðè âûáîðå Äàííûå | Ñîðòèðîâêà îòêðûâàåòñÿ îêíî äèàëîãà �Ñîðòèðîâêà
äèàïàçîíà�, êîòîðîå ïîçâîëÿåò âàì óêàçàòü ïîëÿ äëÿ ñîðòèðîâêè è îïðåäåëèòü
êðèòåðèé ñîðòèðîâêè. Ñ ïîìîùüþ ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñêà «Ñîðòèðîâàòü ïî»
âû ìîæåòå âûáðàòü ñòîëáåö äëÿ ñîðòèðîâêè. Ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè
óñòàíàâëèâàåòñÿ ïåðåêëþ÷àòåëÿìè ïî âîçðàñòàíèþ èëè ïî óáûâàíèþ. Ïðè
ñîðòèðîâêå ïî âîçðàñòàíèþ òåêñòîâûå äàííûå óïîðÿäî÷èâàþòñÿ â àëôàâèòíîì
ïîðÿäêå îò À ê ß. ×èñëîâûå äàííûå óïîðÿäî÷èâàþòñÿ ïî âîçðàñòàíèþ çíà÷åíèé
îò ìèíèìàëüíîãî ê ìàêñèìàëüíîìó. Äàòû óïîðÿäî÷èâàþòñÿ îò íàèáîëåå ðàííåé
äàòû ê íàèáîëåå ïîçäíåé. Ïðè âûáîðå ïåðåêëþ÷àòåëÿ ïî óáûâàíèþ ïîðÿäîê
ñîðòèðîâêè èçìåíÿåòñÿ íà ïðîòèâîïîëîæíûé.
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3. SUPERCALK

3.1. Îáùåå îïèñàíèå

Îäíèì èç íàèáîëåå ïîïóëÿðíûõ òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ ñðåäè
ïîëüçîâàòåëåé, ðàáîòàþùèõ â îïåðàöèîííîé ñðåäå MS DOS, áûëà è îñòàåòñÿ
ñèñòåìà SuperCalk. Äëÿ åå ðàáîòû òðåáóåòñÿ :

- ñèñòåìà ñ ïðîöåññîðîì 8086 è âûøå;
- íå ìåíåå 256 Êáàéò îïåðàòèâíîé ïàìÿòè è íå ìåíåå 500 Êáàéò ïàìÿòè

íà æåñòêîì äèñêå;
- îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà MS DOS âåðñèè 3.0 è âûøå.

3.1.1. Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà - äâóõìåðíûé ìàññèâ ñòðîê è ñòîëáöîâ, ðàçìåùåí-
íûé â ïàìÿòè. Ñòðîêè èäåíòèôèöèðóþòñÿ ÷èñëàìè, ñòîëáöû - áóêâàìè. Ìåñòî
ïåðåñå÷åíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ íàçûâàåòñÿ êëåòêîé. Èäåíòèôèêàòîð êëåòêè -
áóêâà è ÷èñëî (À1).

Ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ñòîëáöîâ â òàáëèöå SuperCalk 255, ñòðîê � 9999.
Òàêèì îáðàçîì, ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî êëåòîê � 2549745.

 Ôîðìàò ýêðàíà ïîñëå çàïóñêà ñèñòåìû SuperCalk èçîáðàæåí íà ðèñ. 3.1.
Ìàðêåð íà ýêðàíå - òàáëè÷íûé êóðñîð, óêàçûâàþùèé òåêóùóþ ïîçèöèþ â òàáëèöå.

Ðèñ.3.1. Ôîðìàò ýêðàíà SuperCalk

Çà ñòðîêîé 20 ñëåäóþò åùå ÷åòûðå ñïåöèàëüíûå ñòðîêè. Ñàìàÿ íèæíÿÿ
ñîäåðæèò èíôîðìàöèþ î ôóíêöèîíàëüíûõ êëàâèøàõ:

� êëàâèøà F1 - êîíòåêñòíàÿ ïîäñêàçêà;
� êëàâèøà F3 - âûâîä íà ýêðàí îãëàâëåíèÿ äèñêà;
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� êîìáèíàöèÿ êëàâèø Ctrl+Break îáåñïå÷èâàåò ïðåêðàùåíèå âûïîëíå-
íèÿ êîìàíäû.

Òðè îñòàëüíûå îáåñïå÷èâàþò äèàëîã ñ SuperCalk è íàçûâàþòñÿ ñòðîêîé
ñîñòîÿíèÿ, ñòðîêîé ïîäñêàçêè è ñòðîêîé ââîäà.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ (status line) îòðàæàåò íàïðàâëåíèå, â êîòîðîì áóäåò
äâèãàòüñÿ òàáëè÷íûé êóðñîð ïîñëå ââîäà äàííûõ (á), èäåíòèôèêàòîð (À4),
ñîäåðæèìîå è òèï äàííûõ (Text=�QUWERTY�) òåêóùåé êëåòêè: á À4
Text=�QUWERTY�.

Ñòðîêà ïîäñêàçêè (prompt line) ñîäåðæèò ñâåäåíèÿ î ðàçìåðå (êîëè÷åñòâå
ñèìâîëîâ) êëåòêè (Width : 70), î çàíÿòîì òåêóùåé òàáëèöåé îáúåìå ïàìÿòè â
áàéòàõ (Memory : 162) è î ïîñëåäíåé êëåòêå òàáëèöû (Last Col/Row : à34).

Ñòðîêà ââîäà (entry line) ñëóæèò äëÿ ââîäà äàííûõ è êîìàíä.

3.1.2. Äâèæåíèå ïî òàáëè÷íîìó ïîëþ

Ñóùåñòâóþò òðè ìåòîäà ïåðåìåùåíèÿ.
Ñêðîëëèíã (ïðîêðóòêà) - äâèæåíèå ïî ñâÿçíîìó íàáîðó êëåòîê îñóùåñò-

âëÿåòñÿ ïðè íåïðåðûâíîì íàæàòèè êëàâèø ñî ñòðåëêàìè (êëàâèøà [8] íà
öèôðîâîé êëàâèàòóðå ñïðàâà ñîîòâåòñòâóåò ñòðåëêå ââåðõ, [2] - ñòðåëêå âíèç,
[4] - ñòðåëêå âëåâî; [6] - ñòðåëêå âïðàâî).

Ïîñòðàíè÷íûé ïðîñìîòð îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êëàâèø PgUp è PgDn
èëè êîìáèíàöèé êëàâèø [Ctrl+Left Arrow/Right Arrow], ò.å. îäíîâðåìåííûì
íàæàòèåì êëàâèøè Ctrl è êëàâèø «Ñòðåëêà âëåâî» èëè «Ñòðåëêà âïðàâî».

Ïðÿìîé ïåðåõîä: ïî êëàâèøå Home òàáëè÷íûé êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ â
êëåòêó À1, à ïðè îäíîâðåìåííîì íàæàòèè êëàâèø Home è End - ê ïîñëåäíåé
çàïîëíåííîé êëåòêå. Åñëè íàæàòü êëàâèøó «=», à çàòåì êëàâèøó Enter, òî òàáëèöà
ñäâèíåòñÿ òàê, ÷òî òåêóùàÿ êëåòêà ñòàíåò ëåâîé âåðõíåé íà ýêðàíå. Êëàâèøà
«=» ñ êîîðäèíàòàìè êëåòêè ñäåëàåò åå òåêóùåé.

3.1.3. Óïðàâëåíèå ïðîöåññîðîì SuperCalk

Ïîñëå çàãðóçêè SuperCalk äëÿ ïåðåõîäà ê ðàáîòå ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé
ñëåäóåò íàæàòü ëþáóþ êëàâèøó.

Â äàëüíåéøåì ïîëüçîâàòåëü óïðàâëÿåò SuperCalk ñ ïîìîùüþ êîìàíä. Äëÿ
ïåðåõîäà â ðåæèì êîìàíä â ñòðîêå ââîäà íóæíî íàáðàòü ñèìâîë êîñîé ÷åðòû
«/». Îò àíãëèéñêîãî Slash (êîñàÿ ÷åðòà, ÷èòàåòñÿ «ñëýø») êîìàíäû SuperCalk
íàçûâàþòñÿ ñëýø-êîìàíäàìè. Íàïðèìåð, äëÿ çàâåðøåíèÿ ñåàíñà ðàáîòû ñ
SuperCalk íåîáõîäèìî ïðîñòî íàáðàòü «/». Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ìåíþ - ïåðå÷åíü
êîìàíä òàáëè÷íîãî ïðîöåññîðà. Ñðåäè íèõ íóæíî îòûñêàòü êóðñîðîì êîìàíäó
Quit (âûõîä èç ïðîãðàììû) è íàæàòü êëàâèøó Enter. Íà ýêðàíå âíîâü ïîÿâèòñÿ
ìåíþ - ïåðå÷åíü âîçìîæíûõ âàðèàíòîâ, ñðåäè êîòîðûõ íóæíî âûáðàòü
íåîáõîäèìóþ ïîçèöèþ ñ ïîìîùüþ êóðñîðà è êëàâèøè Enter:

Y - íåìåäëåííîå çàâåðøåíèå ðàáîòû ñ SuperCalk (â ýòîì ñëó÷àå òàáëèöà
áóäåò óòåðÿíà, åñëè ïðåäâàðèòåëüíî íå áûëà çàïèñàíà íà äèñê);

N - âîçâðàò ê òàáëèöå.

3.2. Ââîä äàííûõ â òàáëèöó

Ñóùåñòâóþò äâà îñíîâíûõ âèäà ââîäèìûõ äàííûõ - òåêñò è ôîðìóëà.
Ïðèçíàêîì òåêñòà ÿâëÿåòñÿ ïåðâûé ñèìâîë. Åñëè ýòî êàâû÷êà, äâîéíàÿ êàâû÷êà,
òî â êëåòêó ââîäèòñÿ òåêñò, âî âñåõ îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ - ôîðìóëà. Çàíåñåíèå
èíôîðìàöèè èç ñòðîêè ââîäà â òàáëèöó îñóùåñòâëÿåòñÿ íàæàòèåì êëàâèøè Enter.

Äëÿ êîððåêòèðîâêè ñîäåðæèìîãî êëåòêè íåîáõîäèìî íàáðàòü ñëýø-êîìàíäó
/EDIT, óêàçàòü êëåòêó è íàæàòü Enter. Çàêîí÷èâ êîððåêòèðîâêó, ñëåäóåò íàæàòü Enter.
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Â ñîñòàâ ôîðìóëû ìîãóò âõîäèòü ÷èñëîâûå êîíñòàíòû, èìåíà êëåòîê
òàáëèö, âûðàæåíèÿ, òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ.

×èñëîâûå êîíñòàíòû: öåëîå ÷èñëî, ÷èñëî ñ ôèêñèðîâàííîé òî÷êîé,
÷èñëî ñ ïëàâàþùåé òî÷êîé.

Èìåíà êëåòîê: èìÿ êàêîé-ëèáî êëåòêè ìîæåò áûòü ââåäåíî â òåêóùóþ
êëåòêó. Òîãäà â íåé ïîÿâèòñÿ çíà÷åíèå, íàõîäÿùååñÿ â íàçâàííîé êëåòêå.

Âûðàæåíèå: ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íåñêîëüêî ÷èñëîâûõ êîíñòàíò è ññûëîê
íà êëåòêè, îáúåäèíåííûõ ñïåöèàëüíûìè ñèìâîëàìè, àðèôìåòè÷åñêèõ
îïåðàòîðîâ.

Î÷åðåäíîñòü îáðàáîòêè àðèôìåòè÷åñêèõ îïåðàòîðîâ â âûðàæåíèÿõ
ñîîòâåòñòâóåò ïðàâèëàì àëãåáðû (ñ ó÷åòîì ñêîáîê).

Ïåðåä ââîäîì ôîðìóë ñëåäóåò âûêëþ÷èòü àâòîìàòè÷åñêóþ èíèöèàëèçàöèþ
âû÷èñëåíèé ñ ïîìîùüþ êîìàíäû /GM.

Òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ èìåþò âèä ïðîñòîãî òåêñòà, ìîãóò èìåòü äî 9 ñèìâî-
ëîâ, çàêëþ÷åííûõ â äâîéíûå êàâû÷êè è ñêîáêè. Òåêñòîâûå çíà÷åíèÿ
èñïîëüçóþòñÿ ñ ëîãè÷åñêèìè è ñïðàâî÷íûìè ôóíêöèÿìè òàáëèö.

3.3. Òàáëè÷íûå ôóíêöèè

Â SuperCalk âñòðîåíî áîëåå äåâÿíîñòî ôóíêöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê ñåìè
êëàññàì: àðèôìåòè÷åñêèõ (8), òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ (8), ëîãè÷åñêèõ (16),
ñòàòèñòè÷åñêèõ (14), èíäåêñíûõ (18), ôèíàíñîâûõ (18) è êàëåíäàðíûõ (9). Îáùèé
ôîðìàò îáðàùåíèÿ ê ôóíêöèè:

èìÿ ôóíêöèè (àðãóìåíò 1, àðãóìåíò 2, ...àðãóìåíò n).

Àðãóìåíòàìè ìîãóò áûòü ÷èñëîâûå êîíñòàíòû, ññûëêè íà êëåòêè òàáëèöû,
âûðàæåíèÿ. Äîïóñòèìî ïðèìåíåíèå ñëîæíûõ ôóíêöèé. Ðàññìîòðèì ïðèìåðû.

Àðèôìåòè÷åñêèå è òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè

ABS(A31) - àáñîëþòíîå çíà÷åíèå ÷èñëà â ÿ÷åéêå A31;
INT(J77) - âûäåëåíèå öåëîé ÷àñòè ÷èñëà èç ÿ÷åéêè J77;
PI � âîçâðàùàåò ÷èñëî 3.14159265359;
SIN(C12) � ñèíóñ óãëà, ðàäèàííàÿ ìåðà êîòîðîãî çàïèñàíà â C12;
SQRT(4+A5) - èçâëå÷åíèå êâàäðàòíîãî êîðíÿ èç 4+A5.

Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè

AVERAGE(A1:G5) - âû÷èñëåíèå ñðåäíåãî àðèôìåòè÷åñêîãî èç ÷èñåë,
ðàçìåùåííûõ â áëîêå ÿ÷ååê A1:G5;

COUNT(Â1:Ñ4) - ïîäñ÷åò ÷èñëà ÿ÷ååê â áëîêå Â1:Ñ4;
ÌÀÕ(A1:G5) - îïðåäåëåíèå íàèáîëüøåãî èç ÷èñåë, ðàçìåùåííûõ â áëîêå

ÿ÷ååê A1:G5;
SUM(A1:A666) � ñóììèðîâàíèå ÿ÷ååê A1:A666. Íå÷èñëîâûå äàííûå

èãíîðèðóþòñÿ.

Ëîãè÷åñêèå âûðàæåíèÿ è ôóíêöèè

Îáùèé ôîðìàò ëîãè÷åñêîãî âûðàæåíèÿ:

âûðàæåíèå 1, îïåðàòîð îòíîøåíèÿ, âûðàæåíèå 2.

Îïåðàòîðû îòíîøåíèÿ: < (Ìåíüøå), <= (Ìåíüøå èëè ðàâíî), > (Áîëüøå),
>= (Áîëüøå èëè ðàâíî), = (Ðàâíî), <> (Íå ðàâíî). Çíà÷åíèå ëîãè÷åñêîãî
âûðàæåíèÿ âû÷èñëÿåòñÿ êàê TRUE (Èñòèíà) èëè FALSE (Ëîæü).
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Îñíîâíûå ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè OR (Ëîãè÷åñêîå ÈËÈ), AND (Ëîãè÷åñêîå
È) è NOT (Ëîãè÷åñêîå ÍÅÒ), ôîðìàò êîòîðûõ

OR (ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå 1, ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå 2),

AND (ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå 1, ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå 2),

NOT (ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå).

Ôóíêöèÿ NOT âû÷èñëÿåòñÿ êàê TRUE, êîãäà àðãóìåíò èìååò çíà÷åíèå
FALSE, è êàê FALSE, åñëè çíà÷åíèå àðãóìåíòà åñòü TRUE. Ôóíêöèè OR è AND
âû÷èñëÿþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:

OR AND

Çíà÷åíèå Àðãóìåíò1 Àðãóìåíò2 Çíà÷åíèå Àðãóìåíò 1 Àðãóìåíò2

TRUE TRUE TRUE TRUE TRUE TRUE

TRUE TRUE FALSE FALSE TRUE FALSE

TRUE FALSE TRUE FALSE FALSE TRUE

FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE FALSE

Ëîãè÷åñêèå âûðàæåíèÿ è ôóíêöèè èñïîëüçóþòñÿ ïðè ïîñòðîåíèè ïðîñòûõ
è ñëîæíûõ óñëîâíûõ îïåðàòîðîâ IF. Îáùèé ôîðìàò:

IF (Ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå, Âûðàæåíèå 1, Âûðàæåíèå 2).

Âûðàæåíèå 1 âûïîëíÿåòñÿ, åñëè çíà÷åíèå ëîãè÷åñêîãî âûðàæåíèÿ TRUE.
Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå, ò.å. êîãäà ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå âû÷èñëÿåòñÿ êàê FALSE,
âûïîëíÿåòñÿ âûðàæåíèå 2. Íàïðèìåð, IF (À1>=B1, À1, Â1) îçíà÷àåò, ÷òî êîãäà
À1 áîëüøå èëè ðàâíî Â1, âûâîäèòñÿ ñîäåðæèìîå êëåòêè À1, à â ïðîòèâíîì
ñëó÷àå âûâîäèòñÿ ñîäåðæèìîå êëåòêè Â1. Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé OR (èëè
AND) â îïåðàòîðå IF:

IF (OR/AND (Ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå 1, Ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå 2),
âûðàæåíèå 3, âûðàæåíèå 4).

Ôîðìàò ñëîæíîãî îïåðàòîðà:

IF (Ëîã. âûðàæ. à, Âûðàæ. b, IF (Ëîã. âûðàæ. ñ, Âûðàæ. d, Âûðàæ. å))

×èñëî ïîäîáíûõ âëîæåíèé íåîãðàíè÷åíî. Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ñëîæíî-
ãî óñëîâíîãî îïåðàòîðà:

IF (L3<60, («F»), IF (L3<70, («D»), («À»)))

îçíà÷àþò, ÷òî åñëè L3 ìåíåå 60, òî çíà÷åíèå â êëåòêå áóäåò F; åñëè ìåíåå 70,
òî çíà÷åíèå D, è åñëè íè îäíî èç ýòèõ óñëîâèé íå âåðíî, òî À.

Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ êàëåíäàðåì

DATE(mm, dd, gg) � ïðåîáðàçóåò òðîéêó ÷èñåë (ìåñÿö, äåíü, ãîä) â ôîðìàò
äàòû;

DVAL (çíà÷åíèå) � ïðåîáðàçóåò ÷èñëî (1-73049) â ôîðìàò äàòû;
TODAY - çàãðóæàåò òåêóùóþ ñèñòåìíóþ äàòó â àêòèâíóþ êëåòêó.
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3.4. Êîìàíäû

3.4.1. Ãëîáàëüíûå êîìàíäû

Ãëîáàëüíûå êîìàíäû /LOAD, /SAVE, /ZAP, /QUIT, /OUTPUT îòíîñÿòñÿ ê
òàáëèöå â öåëîì.

Ïîñëå íàáîðà êîìàíäû /SAVE ñ èìåíåì ôàéëà â êà÷åñòâå ïàðàìåòðà
SuperCalk îòâåòèò ðåïëèêîé Change, Backup or Overwrite. Â îòâåò ìîæíî
ââåñòè ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû:

Ñ � èçìåíèòü ïåðâîíà÷àëüíî çàäàííîå èìÿ ôàéëà;
Â � ïåðåèìåíîâàòü òåêóùèé äèñêîâûé ôàéë ñîõðàíåíèÿ â ôàéë ñ òåì æå

èìåíåì è ðàñøèðåíèåì .ÂÀÊ, ïîñëå ÷åãî ñîõðàíèòü òàáëèöó â ôàéëå
ñ ðàñøèðåíèåì .CAL;

Î � çàïèñàòü òàáëèöó èç ïàìÿòè â ôàéë íà äèñêå ñ íàëîæåíèåì.

Ñëåäóþùàÿ ðåïëèêà: ALL, Values or Part. Äîïóñòèìûå îòâåòû:

À � ñîõðàíèòü âñþ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó;
V � ñîõðàíèòü òåêñò áåç ñîõðàíåíèÿ ôîðìóë;
Ð � ñîõðàíèòü óêàçàííûé äèàïàçîí êëåòîê.

Äëÿ çàãðóçêè òàáëèöû ñ äèñêà íåîáõîäèìî íàáðàòü êîìàíäó /LOAD ñ
èìåíåì ôàéëà â êà÷åñòâå ïàðàìåòðà, ïîñëå ÷åãî â îòâåò íà ðåïëèêó SuperCalk
âûáðàòü îäèí èç ïàðàìåòðîâ À (çàãðóçèòü âñþ òàáëèöó â ïàìÿòü), Ð (çàãðóçèòü
îïðåäåëåííûé äèàïàçîí êëåòîê), Ñ (ñóììèðîâàòü íåïóñòûå êëåòêè ôàéëà íà
äèñêå ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè êëåòêàìè òàáëèöû â ïàìÿòè).

Êîìàíäà /OUTPUT ïå÷àòàåò òàáëèöó íà ïðèíòåðå èëè âûâîäèò íà äèñê
ôàéë îáðàçà ïå÷àòíîãî äîêóìåíòà â ôàéëå ñ ðàñøèðåíèåì «PRN». Êîìàíäà /
ZAP ñòèðàåò òàáëèöó èç ïàìÿòè.

3.4.2. Ðåäàêòèðîâàíèå òàáëèö

 Êîìàíäà î÷èñòêè /BLANK ïîçâîëÿåò î÷èñòèòü îäíó èëè íåñêîëüêî
íåçàùèùåííûõ êëåòîê. Âàðèàíòû èñïîëíåíèÿ: à) íàæàòü êëàâèøó Enter - î÷èñòèòü
òåêóùóþ êëåòêó; á) ââåñòè êëåòêó èëè äèàïàçîí êëåòîê è íàæàòü Enter.

Êîìàíäà êîïèðîâàíèÿ /COPY, êîìàíäû âñòàâêè /INSERT, óäàëåíèÿ
/DELETE è ïåðåíîñà äàííûõ /MOVE. Ïðè èñïîëíåíèè êîìàíä ýòîé ãðóïïû
íà ýêðàí âûâîäÿòñÿ ðåïëèêè From? (îòêóäà) è To? (êóäà), íà êîòîðûå ïîëüçî-
âàòåëü äîëæåí îòâåòèòü çàäàíèåì äèàïàçîíà êëåòîê. Äèàïàçîí ìîæåò áûòü
ïðåäñòàâëåí îäíîé êëåòêîé, íåïîëíûì ñòîëáöîì, íåïîëíîé ñòðîêîé (íåïîëíàÿ
ñòðîêà èëè ñòîëáåö îòìå÷àåòñÿ òî÷êîé ïîñëå àäðåñà íà÷àëüíîé ÿ÷åéêè).

Â êîìàíäå /COPY äèàïàçîí From ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé êàê äèàïàçîí
êëåòîê, òàê è äèàãðàììó (ñì. íèæå). Êîìàíäà èìååò ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû: N -
ïîäàâëÿåò àâòîìàòè÷åñêóþ êîððåêöèþ ôîðìóë, À - âûâîäèò ïîäñêàçêó äëÿ
êîððåêöèè ôîðìóëû â êàæäîé êîïèðóåìîé êëåòêå, V - äóáëèðóåò ñîäåðæèìîå
èñõîäíîé êëåòêè â êëåòêó-êîïèþ êàê ÷èñëîâóþ êîíñòàíòó, «+»,«-»,«*»«/» -
êîïèðîâàíèå ñ âûïîëíåíèåì àðèôìåòè÷åñêèõ îïåðàöèé íàä èñòî÷íèêîì è
ïðèåìíèêîì äàííûõ. Â êà÷åñòâå ïåðâîãî àðãóìåíòà èñïîëüçóåòñÿ ñîäåðæèìîå
êëåòêè-ïðèåìíèêà, âòîðîãî � ñîäåðæèìîå êëåòêè-èñòî÷íèêà, ðåçóëüòàò
çàïèñûâàåòñÿ â êëåòêó-ïðèåìíèê.

Êîìàíäà /DELETE óäàëÿåò òàêæå ôàéëû ñ äèñêà.
Äëÿ çàùèòû ñîäåðæèìîãî êëåòîê òàáëèöû îò íåñàíêöèîíèðîâàííîãî

èçìåíåíèÿ ïðèìåíÿåòñÿ êîìàíäà /PROTECT (çàùèòèòü). Ïîñëå ââîäà êîìàíäû
íàæàòèå êëàâèøè Enter îáåñïå÷èò çàùèòó òåêóùåé êëåòêè. Äëÿ çàùèòû íåñêîëüêèõ
êëåòîê íåîáõîäèìî ââåñòè äèàïàçîí êëåòîê. Äëÿ çàùèùåííûõ êëåòîê íå
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âûïîëíÿþòñÿ êîìàíäû /DELETE,/BLANK è /EDIT. Êîìàíäà /UNPROTECT (ñíÿòü
çàùèòó) îòìåíÿåò çàùèòó êëåòêè èëè äèàïàçîíà êëåòîê.

3.4.3. Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö

Êîìàíäà /FORMAT îïðåäåëÿåò ôîðìó âûâîäèìîé íà ýêðàí òàáëèöû. Ïîñëå
ââîäà êîìàíäû íåîáõîäèìî óêàçàòü îäèí èç ïàðàìåòðîâ, çàäàþùèõ óðîâåíü
ôîðìàòèðîâàíèÿ:

GLOBAL - âûáðàííûé ôîðìàò ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà âñþ òàáëèöó;
COLUMN - ôîðìàò îòíîñèòñÿ ê îäíîìó èëè íåñêîëüêèì ñòîëáöàì;
ROW - ôîðìàò îòíîñèòñÿ ê ñòðîêå èëè íåñêîëüêèì ñòðîêàì;
ENTRY - ôîðìàò îòíîñèòñÿ ê êëåòêå èëè íåñêîëüêèì êëåòêàì;
DEFINE - ôîðìàò çàäàåòñÿ ïîëüçîâàòåëåì.
Çàòåì íåîáõîäèìî ââåñòè äèàïàçîí ÿ÷ååê, ïîäëåæàùèõ ôîðìàòèðîâàíèþ.

Äèàïàçîí çàäàåòñÿ íà÷àëüíûì çíà÷åíèåì, çàòåì ñëåäóåò ñèìâîë-îãðàíè÷èòåëü
è êîíå÷íîå çíà÷åíèå. Îãðàíè÷èòåëåì ìîæåò áûòü òî÷êà «.» èëè äâîåòî÷èå «:».
Íàïðèìåð, äèàïàçîí ñòðîê ñ ïåðâîé ïî ïÿòóþ çàäàåòñÿ êàê 1:5, äèàïàçîí ïåðâûõ
òðåõ ñòîëáöîâ - êàê À:Ñ, äèàïàçîí êëåòîê - êàê À1:Ñ3.

Ñëåäóþùèé ýòàï - âûáîð è ââîä òèïà ôîðìàòà. Òèïû ôîðìàòîâ äàííûõ
ïðåäñòàâëåíû â òàáë. 3.1.

SuperCalk ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü ñîçäàòü äî âîñüìè ñîáñòâåííûõ
ôîðìàòîâ è â äàëüíåéøåì âûçûâàòü èõ ïî èìåíàì U1-U8. Íà äàííûé ðåæèì
ìîæíî âûéòè ïî êîìàíäå /FD. Íà ýêðàí áóäåò âûâåäåíà òàáëèöà ñ ïàðàìåòðàìè
ïîëüçîâàòåëüñêîãî ôîðìàòà:

Floating $ - çíàê äîëëàðà ïåðåä ñòàðøåé çíà÷àùåé öèôðîé ÷èñëà;
Embedded Commas - çàïÿòàÿ âûâîäèòñÿ ïåðåä êàæäîé òðåòüåé öèôðîé,

ñ÷èòàÿ ñïðàâà íàëåâî îò äåñÿòè÷íîé òî÷êè;
Minus In () � çíàê �ìèíóñ� â ïðåäñòàâëåíèè îòðèöàòåëüíîãî ÷èñëà íå

ñòàâèòñÿ è âñå ÷èñëî çàêëþ÷àåòñÿ â ñêîáêè;
Zero As Blank - âìåñòî âåäóùèõ íóëåé âûâîäÿòñÿ ïðîáåëû;
%%%%% - ÷èñëî óìíîæàåòñÿ íà 100 è äîïîëíÿåòñÿ ñïðàâà çíàêîì «%»;
Decimal Places - ÷èñëî ðàçðÿäîâ ñïðàâà îò äåñÿòè÷íîé òî÷êè;
Scaling Factor - ââåäåííîå çíà÷åíèå óêàçûâàåò ñòåïåíü 10, íà êîòîðîå

äåëèòñÿ ÷èñëî.
Ê ýòîé ãðóïïå ñëåäóåò òàêæå îòíåñòè êîìàíäû óïðàâëåíèÿ ýêðàíîì

/WINDOW è /TITLE.
Êîìàíäà /WINDOW äåëèò òàáëèöó íà äâå ÷àñòè (îêíà), ÷òî ïîçâîëÿåò

ïðîñìàòðèâàòü è ôîðìàòèðîâàòü ðàçëè÷íûå ôðàãìåíòû áîëüøèõ òàáëèö íà
îäíîì ýêðàíå. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òàáëè÷íîãî êóðñîðà ìåæäó îêíàìè
íåîáõîäèìî íàæàòü êëàâèøó «:».

Ïîñëå ââîäà êîìàíäû /WINDOW ñëåäóåò âûáðàòü îäèí èç ïàðàìåòðîâ: Í
(ýêðàí äåëèòñÿ ïî ãîðèçîíòàëè, òåêóùàÿ ñòðîêà ñòàíîâèòñÿ ïåðâîé ñòðîêîé â
íèæíåì îêíå), V (ýêðàí äåëèòñÿ ïî âåðòèêàëè, òåêóùèé ñòîëáåö ñòàíîâèòñÿ
ïåðâûì ñòîëáöîì â ïðàâîì îêíå), Ñ (òåêóùåå äåëåíèå îòìåíÿåòñÿ), S (ñèíõðî-
íèçèðóåòñÿ ñêàíèðîâàíèå èíôîðìàöèè â îêíàõ), U (íå ñèíõðîíèçèðóåòñÿ
ñêàíèðîâàíèå â îêíàõ).

Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû /TITLE ìîæíî çàôèêñèðîâàòü îäíó èëè íåñêîëüêî
ñòðîê â âåðõíåé ÷àñòè ýêðàíà ïîä âåðòèêàëüíûå çàãîëîâêè è îäíó èëè íåñêîëüêî
ñòðîê â åãî ëåâîé ÷àñòè ïîä ãîðèçîíòàëüíûå çàãîëîâêè. Äëÿ ôèêñàöèè
çàãîëîâêîâ ââåäèòå êîìàíäó /Ò, à çàòåì óêàæèòå íåîáõîäèìûé ïàðàìåòð: Í
(ôèêñèðóåòñÿ ãîðèçîíòàëüíûé çàãîëîâîê òåêóùåé ñòðîêè è âñå âûøå ëåæàùèå
ñòðîêè), V (ôèêñèðóåòñÿ âåðòèêàëüíûé çàãîëîâîê òåêóùåãî ñòîëáöà è âñå
ñòîëáöû ñëåâà îò íåãî), Â (ôèêñèðóþòñÿ âåðòèêàëüíûé è ãîðèçîíòàëüíûé
çàãîëîâêè îäíîâðåìåííî), Ñ (îòìåíÿåòñÿ òåêóùàÿ ôèêñàöèÿ).
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3.5. Äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè ïðîöåññîðà SuperCalk

Êîìàíäà /ARRANGE ñîðòèðóåò ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ïî ñòðîêàì èëè
ñòîëáöàì â ïðåäåëàõ çàäàííîãî áëîêà ÿ÷ååê ïî âîçðàñòàíèþ (Ascending) èëè
ïî óáûâàíèþ (Descending) ñ èçìåíåíèåì èëè ñîõðàíåíèåì ôîðìóë. Íàïðèìåð,
äëÿ òîãî ÷òîáû îòñîðòèðîâàòü òàáëèöó ïî ñòðîêàì â ñòîëáöàõ À-D ïî êëþ÷ó èç
ñòðîêè 1 â óáûâàþùåì ïîðÿäêå ñ ñîõðàíåíèåì ôîðìóë, íåîáõîäèìî âûäàòü
êîìàíäó:

/ARRANGE, Row, 1, À.D, Descending, N.

3.6. Äåëîâàÿ ãðàôèêà

SuperCalk ïîääåðæèâàåò äèàãðàììû è ãðàôèêè ñåìè òèïîâ:
- Pie - êðóãîâàÿ äèàãðàììà;
- HiLo - èíòåðâàëüíàÿ äèàãðàììà;
- Line - êóñî÷íî-ëèíåéíàÿ äèàãðàììà;

Òàáëèöà 3.1

Ôîðìàòû äàííûõ ïðîöåññîðà Supercalk

Ôîðìàò Õàðàêòåðèñòèêà

1 (Integer) Öåëî÷èñëåííîå ïðåäñòàâëåíèå

G (Generalt) Îáùåå ïðåäñòàâëåíèå ÷èñåë

Å (Exponential) Ýêñïîíåíöèàëüíîå ïðåäñòàâëåíèå ÷èñåë

$ Ïðåäñòàâëåíèå â äåíåæíîì âûðàæåíèè

R (Right) Âûðàâíèâàíèå ÷èñåë è ôîðìóë ïî ïðàâîìó êðàþ

L (Left) Âûðàâíèâàíèå ÷èñåë è ôîðìóë ïî ëåâîìó êðàþ

TR Âûðàâíèâàíèå òåêñòà ïî ïðàâîìó êðàþ

TL Âûðàâíèâàíèå òåêñòà ïî ëåâîìó êðàþ

TC Öåíòðèðîâàíèå òåêñòà

U(1-8)(Userdefined)
Èñïîëüçóåò îäèí èç âîñüìè ôîðìàòîâ, çàäàííûõ 
ïîëüçîâàòåëåì

H (Hidden)
Íå âûâîäèò íà ýêðàí óêàçàííûé äèàïàçîí êëåòîê, 
ñòîëáöîâ èëè ñòðîê

D (Default)
Âîññòàíàâëèâàåò ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ ïî 
óìîë÷àíèþ

W (Width) Çàäàåò øèðèíó ñòîëáöà èëè ãðóïïû ñòîëáöîâ
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- Area - äèàãðàììà ïëîùàäåé;
- Bar � ñòîëáèêîâàÿ äèàãðàììà;
- Sacked-bar - ñòîëáèêîâàÿ ñîâìåùåííàÿ äèàãðàììà;
- X-Y - ãðàôèê y=f(x).
Âñå äèàãðàììû âûâîäÿò ÷èñëîâûå äàííûå ýëåêòðîííûõ òàáëèö â

îòìàñøòàáèðîâàííîì âèäå. Äëÿ îïðåäåëåíèÿ ôîðìàòà è âûâîäà äèàãðàììû
íà ýêðàí èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäà /VIEW è åå ìåíþ, ñîäåðæàùåå ñëåäóþùèå
ïóíêòû:

- Show - âûâîä òåêóùåé äèàãðàììû íà ýêðàí ( F3 ïîçâîëÿåò ëèñòàòü
ñïèñîê äèàãðàìì, F10 � òàêæå âûâîä íà ýêðàí, à F9 � âûâîä íà
óñòðîéñòâî ïå÷àòè);

- Data - çàäàíèå â òàáëèöå îáëàñòè èñõîäíûõ äàííûõ äëÿ âûâîäà íà
äèàãðàììó (âî âñåõ äèàãðàììàõ, êðîìå êðóãîâîé, ìîæíî îïðåäåëèòü
äî 10-òè çàâèñèìûõ ïåðåìåííûõ, çàäàííûõ êàê êëåòêà èëè áëîê êëåòîê);

- GraphType - òèï äèàãðàììû èç ÷èñëà ïåðå÷èñëåííûõ;
- VarLabs - îïðåäåëåíèå ìåòîê ïåðåìåííûõ íà äèàãðàììå;
- PointLabs - ïðèâÿçêà ìåòîê ê òî÷êàì äèàãðàììû;
- Headings - çàäàíèå çàãîëîâêîâ;
- Options - çàäàíèå äîïîëíèòåëüíûõ ôîðìàòîâ;
- ? - ïðåäñòàâëåíèå òàáëèöû íàñòðîéêè òåêóùåé äèàãðàììû;
- # - âûáîð íîìåðà äèàãðàììû.

Îáÿçàòåëüíûì ÿâëÿåòñÿ óêàçàíèå òîëüêî òèïà äèàãðàììû è îáëàñòè
äàííûõ.
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4. QUATTRO PRO FOR WINDOWS

4.1. Ñîçäàíèå òàáëèöû

4.1.1. Îêíî Quattro Pro for Windows

Òàáëè÷íûé ïðîöåññîð Quattro Pro for Windows � îäèí èç ïåðâûõ,
ðàññ÷èòàííûõ íà ðàáîòó â îïåðàöèîííîé ñðåäå Windows 3.1/3.11.

Íà ðèñ. 4.1 ïîêàçàí âèä ðàáî÷åãî îêíà Quattro Pro for Windows ñðàçó ïîñëå
çàïóñêà ïðîãðàììû. Îñíîâíóþ ÷àñòü îêíà çàíèìàåò ïóñòîé ðàáî÷èé ëèñò. Êíîïêè
�Ðàçâåðíóòü�, �Ñâåðíóòü� è �Çàêðûòü� â ñàìîì âåðõó îêíà - ñòàíäàðòíûå äëÿ
Windows 3.x. Êíîïêà �Ðàçâåðíóòü� ïîçâîëÿåò óâåëè÷èòü îêíî äî ìàêñèìàëüíûõ
ðàçìåðîâ. Êíîïêà �Çàêðûòü� íå òîëüêî óäàëÿåò îêíî, íî è çàêðûâàåò ôàéë
ðàáî÷åé êíèãè. Ïåðåä çàêðûòèåì ïðîãðàììà íàïîìíèò ïîëüçîâàòåëþ î
íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â ôàéëå.

Ðèñ.4.1. Ðàáî÷èé ëèñò

Ðàáî÷èé ëèñò ñîñòîèò èç ñòðîê è ñòîëáöîâ (êîëîíîê), îáîçíà÷åííûõ
öèôðàìè è áóêâàìè ëàòèíñêîãî àëôàâèòà â çàãîëîâêå ñòðîê (ñëåâà) è êîëîíîê
(ââåðõó). Ùåë÷îê ïî çàãîëîâêó ïîçâîëÿåò âûäåëèòü ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðîêó
èëè ñòîëáåö öåëèêîì. Ïîñòàâèâ óêàçàòåëü ìûøè íà ëèíèþ ìåæäó îáëàñòÿìè,
ìîæíî èçìåíèòü âûñîòó ñòðîêè èëè øèðèíó ñòîëáöà. Öèôðû è áóêâû
íàçûâàþòñÿ ñîîòâåòñòâåííî àäðåñàìè ñòðîê è ñòîëáöîâ. Òàêèì îáðàçîì âåñü
ðàáî÷èé ëèñò äåëèòñÿ íà ïîëÿ èëè ÿ÷åéêè, êàæäàÿ èç êîòîðûõ èìååò ñâîé
àäðåñ, ñîñòîÿùèé èç àäðåñîâ ñòðîêè è ñòîëáöà. Íåïîñðåäñòâåííî íàä
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çàãîëîâêîì êîëîíîê íàõîäèòñÿ ñòðîêà ââîäà, ñëóæàùàÿ äëÿ ââîäà äàííûõ â
ÿ÷åéêè òàáëèöû.

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà Quattro Pro for Windows ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íàáîð
ðàáî÷èõ ëèñòîâ. Äîñòóï ê íèì âîçìîæåí áëàãîäàðÿ óêàçàòåëÿì - êíîïêàì ñìåíû
ëèñòîâ è ÿðëû÷êàì ëèñòîâ, ðàçìåùåííûì â íèæíåé ÷àñòè ýêðàíà. Åñëè ùåëêíóòü
ïî ÿðëû÷êó ëèñòà ëåâîé êíîïêîé ìûøè, òî âûáðàííûé ëèñò ñòàíåò òåêóùèì,
åñëè ïðàâîé - îòêðîåòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ, êîòîðîå ïîçâîëèò âûïîëíèòü
îïåðàöèè íàä ëèñòîì â öåëîì: ñêîïèðîâàòü ëèñò, äàòü åìó íîâîå èìÿ, óäàëèòü
ëèñò è ò.ä. Äëÿ ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü 256 ëèñòîâ, à 257-é
ëèñò ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðàçìåùåíèÿ äèàãðàìì è äðóãèõ îáúåêòîâ.

Ñïðàâà îò ïîëîñû ãîðèçîíòàëüíîé ïðîêðóòêè íàõîäèòñÿ ìàðêåð
ðàçäåëåíèÿ, ïîçâîëÿþùèé ðàçáèòü îêíî íà äâà ïî âåðòèêàëè èëè ïî ãîðèçîíòàëè
(äëÿ ýòîãî ñëåäóåò ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ïîëå ìàðêåðà, íàæàòü ëåâóþ
êíîïêó ìûøè è, íå îòïóñêàÿ êíîïêè, ïåðåìåñòèòü ìûøü âëåâî èëè ââåðõ).
Áëàãîäàðÿ ïðîêðóòêå ìîæíî âèäåòü äâå íåñìåæíûå îáëàñòè òàáëèöû.

Â âåðõíåé ÷àñòè îêíà íàõîäèòñÿ ãëàâíîå ìåíþ ïðîãðàììû. Ùåë÷îê ïî
èìåíîâàííûì ïîëÿì File, Edit, View, Block, Notebook, Graphics, Tools, Window,
Help ãëàâíîãî ìåíþ âûçûâàåò àêòèâèçàöèþ �ïàäàþùèõ� ïîäìåíþ, ïóíêòû êîòîðûõ
ñîäåðæàò ëèáî êîìàíäû óïðàâëåíèÿ ïðîãðàììîé, ëèáî ïîäìåíþ ñëåäóþùåãî
óðîâíÿ (â ïîñëåäíåì ñëó÷àå ñïðàâà îò íàçâàíèÿ ïóíêòà ñòîèò ñèìâîë u). Êðîìå
òîãî, íåêîòîðûå íàèáîëåå óïîòðåáèòåëüíûå êîìàíäû ìîãóò áûòü âûäàíû òàêæå
ñ ïîìîùüþ êîìàíäíûõ êíîïîê ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ (ñì. ðèñ.4.1). Ââîäèòü
äàííûå â òàáëèöó ìîæíî ñðàçó æå ïîñëå çàïóñêà ïðîãðàììû. Ââîä äàííûõ
ïðîèçâîäèòñÿ â ñëåäóþùåì ïîðÿäêå:

� óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè â ÿ÷åéêå ââîäà è âûïîëíèòå ùåë÷îê. Äëÿ
âûäåëåíèÿ ÿ÷åéêè ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êëàâèøè óïðàâëåíèÿ
êóðñîðîì ([→][←][↑][↓]) è ñïåöèàëüíûå êëàâèøè [PgUp],[ÐgDown],
[Home],[End],[Òàb];

� ââåäèòå òåêñò èëè ÷èñëî ñ êëàâèàòóðû.
Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî íàáðàííûé òåêñò ñíà÷àëà îòîáðàæàåòñÿ òîëüêî â

ñòðîêå ââîäà ðàáî÷åãî ëèñòà. Äëÿ ïåðåäà÷è äàííûõ èç ñòðîêè ââîäà â àêòèâíóþ
ÿ÷åéêó ñëåäóåò:

- âûïîëíèòü ùåë÷îê íà ïîëå ðàáî÷åãî ëèñòà (óêàçàòåëü ìûøè ìîæåò áûòü
ðàñïîëîæåí â ëþáîé ïîçèöèè, ïîñêîëüêó ââåäåííûé òåêñò âñåãäà áóäåò
ïåðåäàâàòüñÿ òîëüêî â àêòèâíóþ ÿ÷åéêó);

- âûïîëíèòü ùåë÷îê íà êíîïêå ñ èçîáðàæåíèåì �ãàëî÷êè� ðÿäîì ñî
ñòðîêîé ââîäà;

- íàæàòü êëàâèøó Enter (Ââîä).

4.1.2. Òèïû äàííûõ

Äàëüíåéøàÿ îáðàáîòêà ââåäåííûõ äàííûõ çàâèñèò îò èõ òèïà. Ïðîãðàììà
Quattro Pro for Windows ðàçëè÷àåò äâà îñíîâíûõ òèïà äàííûõ - ïîðÿäêîâûé è
òåêñòîâûé.

Ïîðÿäêîâûé òèï èìåþò ÷èñëà, ôîðìóëû, äàòû è ò.ä. Âñå íàçâàíèÿ,
çàãîëîâêè è êîììåíòàðèè, êîòîðûå âñòðå÷àþòñÿ â òàáëèöàõ, îòíîñÿòñÿ ê
òåêñòîâîìó òèïó. Äåëåíèå íà òèïû ïîçâîëÿåò êëàññèôèöèðîâàòü îïåðàöèè ïî
òèïó äàííûõ. Íàïðèìåð, âû÷èñëåíèÿ ìîæíî ïðîâîäèòü òîëüêî ñ äàííûìè
ïîðÿäêîâîãî òèïà. Êðîìå òîãî, îäíà è òà æå îïåðàöèÿ ìîæåò âûïîëíÿòüñÿ ïî-
ðàçíîìó äëÿ äàííûõ ðàçíîãî òèïà. Íàïðèìåð, òåêñò ïî óìîë÷àíèþ
âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ ÿ÷åéêè, à ÷èñëà - ïî ïðàâîìó.

Òèï äàííûõ ðàñïîçíàåòñÿ ïðîãðàììîé Quattro Pro for Windows ïî ïåðâîìó
ñèìâîëó, ïîýòîìó òåêñòîâûå äàííûå ìîãóò íà÷èíàòüñÿ ñ ëþáîãî ñèìâîëà, çà
èñêëþ÷åíèåì öèôð 0...9, ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ / + - $ ( @ # è äåñÿòè÷íîãî
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ðàçäåëèòåëÿ (òî÷êè èëè çàïÿòîé). Ïðè ââîäå ÷èñåë íóæíî ó÷èòûâàòü ñëåäóþùèå
îãðàíè÷åíèÿ:

� äëÿ çàïèñè ÷èñåë ìîæíî èñïîëüçîâàòü òîëüêî öèôðû 0...9, íå
äîïóñêàþòñÿ ïðîáåëû âíóòðè ÷èñåë;

� ïåðåä ÷èñëîì ìîæåò ñòîÿòü òîëüêî îäèí èç çíàêîâ +, -;
� çíàê ïðîöåíòîâ (%) äîëæåí ðàçìåùàòüñÿ ïîñëå ÷èñëà;
� íåëüçÿ èñïîëüçîâàòü áîëåå îäíîãî äåñÿòè÷íîãî çíàêà, îòäåëÿþùåãî

öåëóþ ÷àñòü ÷èñëà îò äðîáíîé; ýòîò çíàê äîëæåí ñîîòâåòñòâîâàòü
ïðåäñòàâëåíèþ ÷èñåë â ñðåäå Windows.

Ïî óìîë÷àíèþ òåêñò âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ. Åñëè âíèìàòåëüíî
ïîñìîòðåòü íà ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â ñòðîêå ââîäà äàííûõ, ìîæíî óâèäåòü,
÷òî ïåðåä ïåðâûì ñèìâîëîì òåêñòà ñòîèò àïîñòðîô (�). Ýòîò ñèìâîë ÿâëÿåòñÿ
ñèìâîëîì âûðàâíèâàíèÿ è ñâèäåòåëüñòâóåò î òîì, ÷òî òåêñò áóäåò âûðîâíåí
ïî ëåâîìó êðàþ. Âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó çàäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ ñèìâîëà
«ñòðåëêà ââåðõ» (^), âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ � ñ ïîìîùüþ ñèìâîëà
êàâû÷åê («). Ñïîñîá âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà (ðèñ. 4.2) ìîæíî çàäàòü:

- â ñòðîêå ðåäàêòèðîâàíèÿ (ïóòåì ââîäà îäíîãî èç ñèìâîëîâ âûðàâíè-
âàíèÿ);

- èç äèàëîãîâîãî îêíà ïðàâîé êíîïêè ìûøè;
- ñ ïîìîùüþ ïîäìåíþ âûðàâíèâàíèÿ (ðàçìåùàåòñÿ â ñðåäíåé ÷àñòè

ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ Properties)

Ðèñ.4.2. Ïîäìåíþ âûðàâíèâàíèÿ

Âûðàâíèâàíèå äàííûõ òàêæå çàäàåòñÿ ïóòåì ôîðìàòèðîâàíèÿ âûäåëåííîé
îáëàñòè (áëîêà) òàáëèöû. Åñëè, íàïðèìåð, äëÿ òàêîé îáëàñòè óñòàíîâëåí ðåæèì
Centered (Öåíòðèðîâàííûé), òî âñå òåêñòîâûå è ÷èñëîâûå äàííûå â íåé áóäóò
ðàñïîëîæåíû ïî öåíòðó ÿ÷ååê. Ýòà óñòàíîâêà ñîõðàíÿåòñÿ è ïðè âûâîäå íà
ïå÷àòü. Ôîðìàòèðîâàíèå áëîêîâ è îáëàñòåé áóäåò áîëåå ïîäðîáíî ðàññìîòðåíî
â îäíîì èç ñëåäóþùèõ ïîäðàçäåëîâ ýòîé ãëàâû.

Ìîæåò âîçíèêíóòü ñèòóàöèÿ, êîãäà òåêñò äîëæåí íà÷èíàòüñÿ ñ öèôðû èëè
ñïåöèàëüíîãî ñèìâîëà, êîòîðûé çàðåçåðâèðîâàí â ïðîãðàììå Quattro Pro for
Windows äëÿ ÷èñëîâûõ âåëè÷èí (ïðèìåðû: íîìåðà àðòèêóëîâ, òåëåôîííûå
íîìåðà êëèåíòîâ, ïî÷òîâûå èíäåêñû è ò.ï.). ×òîáû ââåñòè òåêñò, íà÷èíàþùèéñÿ
ñ öèôðû èëè ñïåöèàëüíîãî ñèìâîëà, ïåðåä òåêñòîì ñëåäóåò ââåñòè îäèí èç
âûøåïåðå÷èñëåííûõ ñèìâîëîâ âûðàâíèâàíèÿ.

Åñëè ïðîãðàììà íå ìîæåò ðàñïîçíàòü òèï ââåäåííûõ ïîëüçîâàòåëåì
äàííûõ, òî âûäàåòñÿ ñîîáùåíèå îá îøèáêå �Syntax error� (ò.å. �Ñèíòàêñè÷åñêàÿ
îøèáêà�).
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4.1.3. Ôîðìóëû è ôóíêöèè

Äî ñèõ ïîð ðå÷ü øëà î ââîäå äàííûõ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó ñ êëàâèàòóðû.
Ïî ñðàâíåíèþ ñ îáû÷íîé òåõíîëîãèåé ýòî íåñóùåñòâåííî óñêîðÿåò ðàáîòó.
Ôîðìóëû è ôóíêöèè ïîçâîëÿþò âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ ïîëíîñòüþ àâòîìàòèçèðîâàòü
ñîñòàâëåíèå òàáëèöû.

Íàïîìíèì, ÷òî ïîä ôîðìóëîé ïîíèìàþò âûðàæåíèå, ñîñòîÿùåå èç
÷èñëîâûõ âåëè÷èí è àðèôìåòè÷åñêèõ îïåðàöèé. Êðîìå ÷èñëîâûõ âåëè÷èí, â
ôîðìóëó ìîãóò âõîäèòü àäðåñà ÿ÷ååê èëè îáëàñòåé, ôóíêöèè è äðóãèå ôîðìóëû.

Çàìå÷àíèÿ. Íóæíî âíèìàòåëüíî îòíîñèòüñÿ ê ïåðâîìó ñèìâîëó, ïîñêîëüêó
îí îïðåäåëÿåò òèï äàííûõ âûðàæåíèÿ. Êàê óæå îòìå÷àëîñü, çíàê �ïëþñ� â
íà÷àëå ôîðìóëû óêàçûâàåò íà ÷èñëîâîé òèï äàííûõ. Åñëè, íàïðèìåð, â ñòðîêå
ââîäà íàáðàòü «À7/Â4» áåç ëèäèðóþùåãî çíàêà �+�, òî ïðîãðàììà áóäåò
ðàññìàòðèâàòü ýòó çàïèñü êàê òåêñòîâûå äàííûå è íå áóäåò ïðîèçâîäèòü íèêàêèõ
âû÷èñëåíèé. Íåîáõîäèìî ïîìíèòü, ÷òî ïðè çàïèñè ôîðìóëû ìåæäó ðàçëè÷íûìè
àðãóìåíòàìè íå äîëæíî áûòü ïðîáåëîâ. Êðîìå òîãî, â ÿ÷åéêå ñ ôîðìóëîé
âèäåí òîëüêî ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé. Ñàìó ôîðìóëó ìîæíî âèäåòü â ñòðîêå
ââîäà, êîãäà óêàçàòåëü ðàñïîëîæåí â äàííîé ÿ÷åéêå.

Ïðîãðàììà âû÷èñëÿåò ôîðìóëû êàæäûé ðàç, êîãäà èçìåíÿåòñÿ
ñîäåðæèìîå òàáëèöû.

Ôîðìóëû ìîãóò ñîäåðæàòü ðàçëè÷íûå àðèôìåòè÷åñêèå îïåðàöèè, ïîýòîìó
ïðè ïðîâåäåíèè âû÷èñëåíèé âûïîëíÿþòñÿ îáû÷íûå ñîãëàøåíèÿ î ñòàðøèíñòâå
îïåðàöèé, ïðèíÿòûå â ìàòåìàòèêå. Ïðè ýòîì äëÿ èçìåíåíèÿ îáû÷íîãî ïîðÿäêà
âû÷èñëåíèé âûðàæåíèÿ, êîòîðûå äîëæíû áûòü âû÷èñëåíû â ïåðâóþ î÷åðåäü,
ñëåäóåò çàêëþ÷èòü â ñêîáêè.

Åñëè ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé íå ïîìåùàåòñÿ â ÿ÷åéêå, òî ïðîãðàììà
âûâîäèò íà ýêðàí â ïîëå ÿ÷åéêè ïîñëåäîâàòåëüíîñòü çâåçäî÷åê (*****). ×òîáû
óâèäåòü ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé â ýòîì ñëó÷àå, íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü øèðèíó
ÿ÷åéêè, íàïðèìåð, ñ ïîìîùüþ ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ.

Â ôîðìóëàõ ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ îòíîñèòåëüíàÿ è àáñîëþòíàÿ
àäðåñàöèÿ. Îòíîñèòåëüíûé àäðåñ âû÷èñëÿåòñÿ ïðîãðàììîé Quattro Pro for
Windows îòíîñèòåëüíî ÿ÷åéêè, â êîòîðîé çàïèñàíà ñîäåðæàùàÿ åãî ôîðìóëà.
Îòíîñèòåëüíûå àäðåñíûå âûðàæåíèÿ àâòîìàòè÷åñêè ìîäèôèöèðóþòñÿ
ïðîãðàììîé â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïîëüçîâàòåëü ïåðåíîñèò èëè êîïèðóåò ÿ÷åéêè
ñ ôîðìóëàìè. Åñëè àäðåñà ÿ÷ååê ïðè èçìåíåíèè ïîëîæåíèÿ ÿ÷åéêè
ìîäèôèöèðîâàòü íå íóæíî, òî ñëåäóåò óêàçûâàòü àáñîëþòíûå àäðåñà.
Àáñîëþòíûé àäðåñ óêàçûâàåò íà ôèêñèðîâàííóþ ïîçèöèþ â òàáëèöå íåçàâèñèìî
îò ïîçèöèè ÿ÷åéêè, â êîòîðîé ïèøåòñÿ ôîðìóëà. Ïðèçíàêîì àáñîëþòíîãî àäðåñà
ÿâëÿåòñÿ çíàê äåíåæíîé åäèíèöû ($). Àáñîëþòíîé ìîæåò áûòü ëþáàÿ èëè îáå
÷àñòè àäðåñà ÿ÷åéêè (ñòðîêà è/èëè ñòîëáåö).

Â ôîðìóëàõ ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ ôóíêöèè ïðîãðàììû Quattro Pro for
Windows, êîòîðûå ìîæíî ðàññìàòðèâàòü êàê çàðàíåå çàïðîãðàììèðîâàííûå
ôîðìóëû, ïîçâîëÿþùèå âûïîëíÿòü ÷àñòî âñòðå÷àþùèåñÿ âû÷èñëåíèÿ. Íàçâàíèÿ
ôóíêöèé âñåãäà íà÷èíàþòñÿ ñ ñèìâîëà «@» (êîììåð÷åñêîå ïðè). Ïðè âûçîâå
ôóíêöèè íåîáõîäèìî óêàçàòü åå àðãóìåíòû, ò.å. òó îáëàñòü äàííûõ, ãäå
ðàñïîëîæåíû èñõîäíûå âåëè÷èíû äëÿ ïðîâåäåíèÿ âû÷èñëåíèé. Ïðèìåðû
ôóíêöèé:

� @SUM(B2..B10) âû÷èñëÿåò ñóììó âñåõ çíà÷åíèé, ñòîÿùèõ â ÿ÷åéêàõ ñ
Â2 äî B10,

� @COUNT(B8..EI3) âû÷èñëÿåò êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê â áëîêå Â8..Å13 (ðàâíî
24).

Òàêèì îáðàçîì, âûçîâ êàæäîé ôóíêöèè ñîñòîèò èç ñèìâîëà @, íàçâàíèÿ
è ñïèñêà àðãóìåíòîâ ôóíêöèè, çàêëþ÷åííîãî â ñêîáêè. Åñëè ôóíêöèÿ èìååò
íåñêîëüêî àðãóìåíòîâ, òî îíè îòäåëÿþòñÿ äðóã îò äðóãà ñ ïîìîùüþ ñèìâîëà
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ðàçäåëèòåëÿ (çàïÿòîé èëè òî÷êè ñ çàïÿòîé). Âûáîð ðàçäåëèòåëÿ çàâèñèò îò
íàñòðîéêè îïåðàöèîííîé ñðåäû Windows. Åñëè â êà÷åñòâå äåñÿòè÷íîãî
ðàçäåëèòåëÿ â Windows èñïîëüçóåòñÿ òî÷êà (.), òî â êà÷åñòâå ðàçäåëèòåëÿ
àðãóìåíòîâ ñëåäóåò ïðèìåíÿòü çàïÿòóþ (,). Åñëè æå â êà÷åñòâå äåñÿòè÷íîãî
ðàçäåëèòåëÿ áûëà âûáðàíà çàïÿòàÿ (,), òî àðãóìåíòû ôóíêöèé äîëæíû
ðàçäåëÿòüñÿ òî÷êîé ñ çàïÿòîé (;).

Â ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ èìååòñÿ ïèêòîãðàììà (ñ ìàòåìàòè÷åñêèì
çíàêîì ñóììû), ïîçâîëÿþùàÿ àâòîìàòèçèðîâàòü ïîñòðîåíèå ôîðìóë
ñóììèðîâàíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê. Ýòà ïèêòîãðàììà ïîçâîëÿåò áåç ìàðêèðîâêè
ñêëàäûâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, ðàñïîëîæåííûõ ïîñëåäîâàòåëüíî â îäíîé
ñòðîêå èëè ñòîëáöå. Ïðè ýòîì â ñòðîêàõ ñóììèðóþòñÿ ÿ÷åéêè, ðàñïîëîæåííûå
ñëåâà, à â ñòîëáöàõ - ñâåðõó îò àêòèâíîé ÿ÷åéêè.

Â ïðîãðàììå Quattro Pro for Windows èìååòñÿ áîëüøîå ÷èñëî ôóíêöèé
äëÿ âûïîëíåíèÿ ñàìûõ ðàçíîîáðàçíûõ ðàñ÷åòîâ. Ïîëíûé ñïèñîê âñåõ ôóíêöèé
ñì. â ñïðàâî÷íèêå ïî ïðîãðàììå Quattro Pro far Windows. Â ñïðàâî÷íîì ìåíþ
Help (Ñïðàâêà) åñòü êîìàíäà Functions (Ôóíêöèè), êîòîðàÿ ïðåäîñòàâëÿåò
âîçìîæíîñòü ïîëó÷èòü ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ î ôóíêöèÿõ (ðèñ. 4.3).

4.2. Ðàáîòà ñ ôàéëàìè

4.2.1. Ñîõðàíåíèå òàáëèö

Ñîçäàíèå áîëüøîé òàáëèöû ìîæåò çàíÿòü íåñêîëüêî ÷àñîâ, ïîýòîìó äëÿ
ýêîíîìèè âðåìåíè è ñèë ïîñëå ââîäà äàííûõ è ïðîâåäåíèÿ âû÷èñëåíèé
ñëåäóåò ñîõðàíèòü äàííûå.

Äàííûå ìîæíî ñîõðàíèòü íà æåñòêîì äèñêå èëè äèñêåòå. Ïðîãðàììà
Quattro Pro for Windows ïðåäîñòàâëÿåò äâå êîìàíäû ñîõðàíåíèÿ äàííûõ:

- Save As... (Ñîõðàíèòü êàê);
- Save (Ñîõðàíèòü).
Åñëè òàáëèöà ñîõðàíÿåòñÿ âïåðâûå, òî â ìåíþ File (Ôàéë) ñëåäóåò âûáðàòü

êîìàíäó Save As... Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì
ïðîãðàììà ïðåäëîæèò ïðèñâîèòü èìÿ ôàéëó (ïî óìîë÷àíèþ - NOTEBK.WB2). Â
ýòîì îêíå ìîæíî ñàìîñòîÿòåëüíî çàäàòü èìÿ ôàéëà. Ïîòðåáóåòñÿ òàêæå
âûáðàòü äèñê è äèðåêòîðèþ, ãäå áóäåò ñîõðàíåí ôàéë.

Ðåêîìåíäàöèè. Ñîçäàâàéòå äëÿ ñâîèõ ôàéëîâ ïîääèðåêòîðèè. Ïîëüçóé-
òåñü ëàòèíñêèìè áóêâàìè è òðàíñëèòåðàöèåé (ïîáóêâåííûì ïåðåâîäîì),
ïðèñâàèâàÿ ôàéëàì èìåíà, ïîñêîëüêó äàæå ñïåöèàëüíûå ðóñèôèêàòîðû â ñðåäå
Windows (íàïðèìåð, Parawin) íå èçáàâëÿþò îò íåïðèÿòíîñòåé, êîãäà â ýòèõ
èìåíàõ èñïîëüçóåòñÿ êèðèëëèöà.

Ïðè ïîâòîðíîì ñîõðàíåíèè äîñòàòî÷íî âûçâàòü èç ìåíþ File êîìàíäó Save
(Ñîõðàíèòü), è ôàéë ñðàçó áóäåò ñîõðàíåí. Â ýòîì ñëó÷àå ïðîãðàììà çàìåíÿåò
ñòàðûé ôàéë, íàõîäÿùèéñÿ íà äèñêå, íîâîé âåðñèåé.

4.2.2. Çàãðóçêà òàáëèö

Èòàê, ìû ñîçäàëè òàáëèöó è ñîõðàíèëè åå íà äèñêå. Ïðåäïîëîæèì, ÷òî â
íàøåé ðàáîòå îáðàçîâàëñÿ ïåðåðûâ, ñâÿçàííûé, íàïðèìåð, ñ âûõîäíûìè
äíÿìè, è òåïåðü íàì íóæíî ïðîäîëæèòü ðàáîòó ñ ýòîé òàáëèöåé.

Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ðàáîòû ñ óæå ñóùåñòâóþùåé òàáëèöåé ïðåæäå âñåãî
íóæíî çàãðóçèòü ýòó òàáëèöó, äëÿ ÷åãî ñëåäóåò îòêðûòü ìåíþ File (Ôàéë) è
âûçâàòü êîìàíäó Open... (Îòêðûòü). Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî, ïîäîáíîå îêíó
ñîõðàíåíèÿ ôàéëà. Äåéñòâîâàòü â äàííîì ñëó÷àå íóæíî òàê æå,êàê è ïðè
ñîõðàíåíèè ôàéëà.

Îäíîâðåìåííî ìîæíî îòêðûòü ñòîëüêî ôàéëîâ, ñêîëüêî ïîçâîëÿåò îáúåì



69
Ñîâðåìåííûé Ãóìàíèòàðíûé Óíèâåðñèòåò

îïåðàòèâíîé ïàìÿòè êîìïüþòåðà. Îäíàêî åñëè îòêðûòûõ ôàéëîâ ñëèøêîì ìíîãî,
ïðîãðàììà ñîîáùèò îá îòñóòñòâèè ñâîáîäíîé ïàìÿòè. Â ýòîì ñëó÷àå
íåîáõîäèìî çàêðûòü ÷àñòü ôàéëîâ.

Ðåêîìåíäàöèè. Íå ñëåäóåò îòêðûâàòü îäíîâðåìåííî î÷åíü ìíîãî ôàéëîâ,
ïîñêîëüêó ýòî ñêàçûâàåòñÿ íà ñêîðîñòè ðàáîòû ïðîãðàììû. Êàæäûé îòðûòûé
ôàéë çàíèìàåò îïðåäåëåííûé îáúåì ïàìÿòè è óâåëè÷èâàåò çàòðàòû âðåìåíè
íà óïðàâëåíèå. Êðîìå òîãî, íå çàáûâàéòå ðåãóëÿðíî ñîõðàíÿòü äàííûå,
ïîñêîëüêó âîçìîæåí ñáîé â ðàáîòå êîìïüþòåðà, êîòîðûé ìîæåò ïðèâåñòè ê
ïîòåðå äàííûõ.

4.2.3. Ñîçäàíèå íîâîãî ôàéëà

Åñëè â ïðîöåññå ðàáîòû íåîáõîäèìî ñîçäàòü íîâóþ òàáëèöó, òî ñëåäóåò
âûçâàòü êîìàíäó New (Íîâûé) èç ìåíþ File. Ïðîãðàììîé áóäåò ñîçäàí íîâûé
ôàéë, è íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïóñòîé ðàáî÷èé ëèñò. Ïðè ýòîì ïðåäûäóùèé
äîêóìåíò, åñëè îí íå áûë çàêðûò, íå óäàëÿåòñÿ.

Â ïðîöåññå ðàáîòû ê íåìó ìîæíî âåðíóòüñÿ ïîñðåäñòâîì ìåíþ Window
(Îêíî), â íèæíåé ÷àñòè êîòîðîãî íàõîäèòñÿ ñïèñîê âñåõ îòêðûòûõ ôàéëîâ.

Íà ðèñ. 4.4 ïîêàçàí ýòîò ñïèñîê, àêòèâíûé ôàéë îòìå÷åí �ãàëî÷êîé�. Àêòèâíûì
ìîæíî ñäåëàòü ëþáîé ôàéë èç ýòîãî ñïèñêà, âûïîëíèâ ùåë÷îê íà åãî èìåíè.

Ðèñ.4.4. Îòêðûòûå ôàéëû

4.2.4. Ñîõðàíåíèå âñåõ ôàéëîâ

Íèêòî íå çàñòðàõîâàí îò âíåçàïíîãî îòêëþ÷åíèÿ ýëåêòðîïèòàíèÿ èëè ñáîåâ
â ñðåäå Windows. Â ïîäîáíûõ ñëó÷àÿõ âñå ñäåëàííûå â òàáëèöå èçìåíåíèÿ
ìîãóò áûòü ïîòåðÿíû. Òàêèå ïîòåðè ìîæíî ñâåñòè ê ìèíèìóìó, åñëè âî âðåìÿ
ðàáîòû ïîñòîÿííî ñîõðàíÿòü ñâîè äàííûå. Âðåìÿ, çàòðà÷åííîå íà ðåãóëÿðíûé
âûçîâ êîìàíäû Save, âñåãäà ìåíüøå âðåìåíè, êîòîðîå ìîæåò óéòè íà
âîññòàíîâëåíèå èíôîðìàöèè. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Save Àll (Ñîõðàíèòü âñå) èç
ìåíþ File ìîæíî ñîõðàíèòü âñå ôàéëû,êîòîðûå îòêðûòû â äàííûé ìîìåíò.
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4.2.5. Çàêðûòèå ôàéëîâ

Êîìàíäà Close (Çàêðûòü) èç ìåíþ File ïðèìåíÿåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
ôàéë áîëüøå íå íóæåí äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû. Êàæäàÿ îòêðûòàÿ â ñðåäå
Windows ïðîãðàììà èëè ôàéë çàíèìàþò îïðåäåëåííûé îáúåì îïåðàòèâíîé
ïàìÿòè êîìïüþòåðà. Ïðè çàêðûòèè ôàéëà ïàìÿòü îñâîáîæäàåòñÿ, ÷òî ïîçâîëÿåò
ïîâûñèòü ñêîðîñòü ðàáîòû äðóãèõ ïðîãðàìì. Åñëè ïåðåä çàêðûòèåì âû çàáûëè
ñîõðàíèòü ïîñëåäíþþ âåðñèþ òàáëèöû, òî ïðîãðàììà Quattro Pro for Windows
íàïîìíèò îá ýòîì, âûäàâ çàïðîñ î ñîõðàíåíèè.

Êîìàíäà Close All (Çàêðûòü âñå) ïîçâîëÿåò ñðàçó çàêðûòü âñå îòêðûòûå â
äàííûé ìîìåíò ôàéëû. Ýòà êîìàíäà ïðèìåíÿåòñÿ â òåõ ðåäêèõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
íè îäèí èç îòêðûòûõ ôàéëîâ áîëüøå íå íóæåí, è íåîáõîäèìî îñâîáîäèòü
ìåñòî äëÿ äðóãèõ ôàéëîâ. Â äàííîì ñëó÷àå òàêæå âûäàåòñÿ çàïðîñ î çàùèòå
äàííûõ, åñëè â îäíîì èëè íåñêîëüêèõ îêíàõ íå áûëà ñîõðàíåíà èíôîðìàöèÿ.

Åñëè ñ ìîìåíòà ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ â òàáëèöó áûëè âíåñåíû
èçìåíåíèÿ, òî ïåðåä çàêðûòèåì âûäàåòñÿ çàïðîñ î ñîõðàíåíèè äàííûõ.

4.3. Ïå÷àòü òàáëèö

×òîáû ðàñïå÷àòàòü îäíó èëè íåñêîëüêî òàáëèö, íåîáõîäèìî âûïîëíèòü
ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

� âûäåëèòü îáëàñòü, ïîäëåæàùóþ ðàñïå÷àòêå;
� âûçâàòü êîìàíäó Print ìåíþ File. Â ðåçóëüòàòå îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå

îêíî ïå÷àòè. Àäðåñ ìàðêèðîâàííîé îáëàñòè áóäåò îòîáðàæåí â ïîëå
Print block[s] (Îáëàñòü ïå÷àòè) ýòîãî îêíà;

� âûïîëíèòü ùåë÷îê íà ñåëåêòîðíîé êíîïêå All pages (Âñå ñòðàíèöû) â
ïîëå Print pages (Ïå÷àòü ñòðàíèö), åñëè íóæíî ðàñïå÷àòàòü âñå ñòðàíèöû
òåêóùåãî äîêóìåíòà. Åñëè æå íåîáõîäèìî ðàñïå÷àòàòü òîëüêî ÷àñòü
äîêóìåíòà, òî ñëåäóåò ùåëêíóòü íà ñåëåêòîðíîé êíîïêå From to (Îò..
äî..) è óêàçàòü â ñîîòâåòñòâóþùèõ ïîëÿõ ââîäà, êàêèå ñòðàíèöû äîëæíû
áûòü ðàñïå÷àòàíû;

� ñ ïîìîùüþ êîìàíäíîé êíîïêè Options (Îïöèè) ìîæíî ââåñòè
äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ î çàãîëîâêàõ ñòðîê è ñòîëáöîâ, ëèíèÿõ
ñåòêè è ò.ä.;

� óêàçàòü êîëè÷åñòâî ýêçåìïëÿðîâ, êîòîðûå íóæíî ðàñïå÷àòàòü;
� íàêîíåö, âûïîëíèòü ùåë÷îê íà êíîïêå Print (Ïå÷àòü), è ïðîãðàììà

ñîîáùèò â èíôîðìàöèîííîì äèàëîãîâîì îêíå, ÷òî ïðîöåññ ïå÷àòè
íà÷àëñÿ.

Ôðàãìåíò äëÿ ïå÷àòè ìîæíî âûáðàòü ñëåäóþùèìè ñïîñîáàìè:
� íè÷åãî íå ìàðêèðîâàòü;
� âûäåëèòü îáëàñòü (áëîê) ðàáî÷åãî ëèñòà;
� âûäåëèòü íåñêîëüêî îáëàñòåé ðàáî÷åãî ëèñòà;
� âûäåëèòü îáëàñòü, êîòîðàÿ ðàñïîëîæåíà íà íåñêîëüêèõ ðàáî÷èõ ëèñòàõ.

Åñëè â äèàëîãîâîì îêíå ïå÷àòè (ðèñ. 4.5) íå óêàçàíà îáëàñòü, êîòîðóþ
íóæíî ðàñïå÷àòàòü, òî ïðîãðàììà ïî óìîë÷àíèþ ïå÷àòàåò âñå ñîäåðæèìîå
àêòèâíîãî ðàáî÷åãî ëèñòà. Åñëè îáëàñòü ìàðêèðîâàíà, òî èìåííî ýòà îáëàñòü
ðàáî÷åãî ëèñòà áóäåò ðàñïå÷àòàíà. Ïðè âûáîðå îáëàñòè íåîáõîäèìî ó÷èòûâàòü,
÷òî ÿ÷åéêè, êîòîðûå �íàêðûâàþò� ñîñåäíèå, ïðè ïå÷àòè áóäóò îáðåçàíû.
Ñëåäîâàòåëüíî, ïåðåä ïå÷àòüþ íåîáõîäèìî óâåëè÷èòü ðàçìåð ýòèõ ÿ÷ååê.

Ïðè ñîõðàíåíèè òàáëèöû íà äèñêå âìåñòå ñ íåé ñîõðàíÿþòñÿ è âñå
óñòàíîâëåííûå äëÿ íåå ïàðàìåòðû ïå÷àòè. Ïîýòîìó ïðè ïîñëåäóþùåé
ðàñïå÷àòêå òàáëèöû íå íóæíî ïðîâîäèòü ïîâòîðíóþ íàñòðîéêó, à äîñòàòî÷íî
âûïîëíèòü ùåë÷îê íà êíîïêå Print, è ïðîãðàììà íà÷íåò ïå÷àòàòü òàáëèöó ñ
ó÷åòîì ðàíåå çàäàííûõ ïàðàìåòðîâ.
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Ðèñ.4.5. Äèàëîãîâîå îêíî ïå÷àòè

4.4. Ðàáîòà ñ áëîêàìè äàííûõ

Êîìàíäû ðàáîòû ñ áëîêàìè ïîçâîëÿþò ðåäàêòèðîâàòü ñîäåðæèìîå òàáëèöû
ïîñðåäñòâîì êîïèðîâàíèÿ, ïåðåìåùåíèÿ èëè óäàëåíèÿ ãðóïï (áëîêîâ) ÿ÷ååê.
Áëîê ïðåäâàðèòåëüíî äîëæåí áûòü âûäåëåí ëþáûì èç ñóùåñòâóþùèõ ñïîñîáîâ:

� ìàðêèðîâêà ÿ÷ååê ñ ïîìîùüþ ìûøè èëè êëàâèàòóðû;
� ìàðêèðîâêà ñòðîê (ùåë÷îê íà àäðåñå ñòðîêè);
� ìàðêèðîâêà ñòîëáöîâ (ùåë÷îê íà àäðåñå ñòîëáöà);
� ìàðêèðîâêà íåñêîëüêèõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ (ùåë÷îê è ïåðåìåùåíèå

ìûøè).
Êðîìå òîãî, ìîæíî ìàðêèðîâàòü âñþ òàáëèöó. Äëÿ ýòîãî ïðåäíàçíà÷åíà

ñïåöèàëüíàÿ êíîïêà, ðàñïîëîæåííàÿ â ëåâîì âåðõíåì óãëó ïîëÿ ëèñòà.
Âûïîëíèòå ùåë÷îê íà ýòîé êíîïêå, è âåñü ðàáî÷èé ëèñò áóäåò ìàðêèðîâàí.

Êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ áëîêàìè íàõîäÿòñÿ â îñíîâíîì â ìåíþ Edit
(Ðåäàêòèðîâàíèå) è Block (Áëîê). Îñíîâíûå ðàçëè÷èÿ ìåæäó êîìàíäàìè ýòèõ
ìåíþ çàêëþ÷àþòñÿ â ñëåäóþùåì:

- êîìàíäû ìåíþ Edit ðàáîòàþò ÷åðåç áóôåð ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ
(ClipBoard) ñèñòåìû Windows, à êîìàíäû ìåíþ Block � íåò;

- êîìàíäû ìåíþ Block èñïîëíÿþòñÿ â äèàëîãîâîì ðåæèìå, ïðè êîòîðîì
ìíîãèå èõ ïàðàìåòðû óòî÷íÿþòñÿ ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùèõ îêîí
äèàëîãà â ïðîöåññå èñïîëíåíèÿ êîìàíäû.

4.4.1. Êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå áëîêîâ

Êîïèðîâàíèå èç ìåíþ Edit îñóùåñòâëÿåòñÿ â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòè:

� ìàðêèðóåòñÿ ÿ÷åéêà èëè áëîê, ïîäëåæàùèé êîïèðîâàíèþ;
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� âûäàåòñÿ êîìàíäà Ñîðó (Êîïèðîâàíèå) èëè Cut (Ïåðåìåñòèòü â áóôåð)
ìåíþ Edit;

� óêàçàòåëü ìûøè ïåðåâîäèòñÿ â ïîçèöèþ òàáëèöû, êóäà äîëæíû áûòü
ñêîïèðîâàíû äàííûå (òî÷íåå � ïîçèöèþ ëåâîé âåðõíåé ÿ÷åéêè áóäóùåé
êîïèè);

� ïî êîìàíäå Paste (Âñòàâêà) ìåíþ Edit îñóùåñòâëÿåòñÿ êîïèðîâàíèå.
Ñêîïèðîâàííàÿ îáëàñòü îñòàåòñÿ â ClipBoard äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò

âûïîëíåíà åùå îäíà îïåðàöèÿ êîïèðîâàíèÿ ìåíþ Edit. Ñëåäîâàòåëüíî, ýòó
îáëàñòü ìîæíî íåñêîëüêî ðàç âñòàâèòü â ðàçëè÷íûõ ìåñòàõ òàáëèöû èëè
ïåðåäàòü â äðóãóþ Windows-ïðîãðàììó.

Îòëè÷èå êîìàíäû Cut îò êîìàíäû Ñîðó çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òî ïåðâàÿ
óäàëÿåò áëîê èç åãî èñõîäíîé ïîçèöèè, à âòîðàÿ - íåò.

Êàê óæå îòìå÷àëîñü, êîïèðîâàíèå ëó÷øå âñåãî âûïîëíÿòü ïîñðåäñòâîì
ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ. Ïèêòîãðàììû êîìàíä Cut (Ïåðåìåñòèòü â áóôåð),
Ñîðó (Ñêîïèðîâàòü â áóôåð) è Paste (Âñòàâèòü èç áóôåðà) ïðåäñòàâëåíû íà
ðèñ. 4.6.

Ðèñ.4.6. Ïèêòîãðàììû ðåäàêòèðîâàíèÿ

Êîìàíäó êîïèðîâàíèÿ ìåíþ Block óäîáíî ïðèìåíÿòü â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà
áëîêè ðàñïîëîæåíû äàëåêî äðóã îò äðóãà. Ïî êîìàíäå Copy ìåíþ Block
îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî êîìàíäû êîïèðîâàíèÿ áëîêîâ (ðèñ.4.7).

Ðèñ.4.7. Îêíî êîìàíäû êîïèðîâàíèÿ áëîêîâ

Ïîëå From áóäåò ñîäåðæàòü àäðåñ ìàðêèðîâàííîé ïåðåìåùàåìîé îáëàñòè.
Â ïîëå Òî íåîáõîäèìî ââåñòè àäðåñ êîíå÷íîãî ïîëîæåíèÿ áëîêà, óòî÷íèòü
ðåæèì êîïèðîâàíèÿ ñ ïîìîùüþ ñåëåêòîðîâ Formula, Label, Number, Properties,
Objects, Row/Column sizes ãðóïïû Model copy è ùåëêíóòü ïî êíîïêå ÎÊ.
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Êîìàíäà Copy ïîçâîëÿåò ïåðåäàâàòü äàííûå èç ìàðêèðîâàííîé îáëàñòè
ðàáî÷åãî ëèñòà â íåñêîëüêî ðàçëè÷íûõ ïîçèöèé, â òîì ÷èñëå íà äðóãèõ ðàáî÷èõ
ëèñòàõ äîêóìåíòà. Äëÿ ýòîãî â äèàëîãå ðèñ.4.7 â ïîëå Òî íåîáõîäèìî óêàçàòü
ïîëíûå àäðåñà íà÷àëüíûõ ÿ÷ååê áëîêîâ íàçíà÷åíèÿ.

Êîìàíäà Move (Ïåðåìåñòèòü) èç ìåíþ Block ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ
ïåðåìåùåíèÿ áëîêîâ. Ïåðåìåùàåìûé áëîê óäàëÿåòñÿ â èñõîäíîé ïîçèöèè è
ìîæåò áûòü ïîìåùåí òîëüêî â îäèí ðàáî÷èé ëèñò.

Íåîáõîäèìî ïîìíèòü î òîì, ÷òî ïðè ïåðåìåùåíèè áëîêîâ, êàê è ïðè èõ
êîïèðîâàíèè êîìàíäîé Ñîðó, èíôîðìàöèÿ íå ïîìåùàåòñÿ â ñèñòåìíûé áóôåð
ïðîìåæóòî÷íîãî õðàíåíèÿ. Ñëåäîâàòåëüíî, ýòè äàííûå íåëüçÿ âñòàâèòü èç
áóôåðà ïî êîìàíäå Paste ìåíþ Edit.

4.4.2. Êîìàíäû óäàëåíèÿ äàííûõ

Ïðîãðàììà Quattro Pro for Windows npeäîñòàâëÿåò â ðàñïîðÿæåíèå
ïîëüçîâàòåëÿ íåñêîëüêî êîìàíä äëÿ óäàëåíèÿ äàííûõ.

Ìåíþ Edit ñîäåðæèò äâå êîìàíäû óäàëåíèÿ äàííûõ: Clear (Óäàëèòü) è
Clear Contents (Óäàëèòü ñîäåðæèìîå). Ïîñëåäíÿÿ óäàëÿåò èç áëîêà òîëüêî
äàííûå, âòîðàÿ - äàííûå âìåñòå ñ ïàðàìåòðàìè ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷ååê.

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá óäàëåíèÿ äàííûõ ñîñòîèò â ìàðêèðîâàíèè îáëàñòè
òàáëèöû (ÿ÷åéêè, ñòðîêè èëè ñòîëáöà è ò.ï.) è íàæàòèè êëàâèøè óäàëåíèÿ [Del].
Ñîäåðæèìîå ðàáî÷åãî ëèñòà óäàëÿåòñÿ ïóòåì âûïîëíåíèÿ ùåë÷êà íà êíîïêå
ìàðêèðîâêè ðàáî÷åãî ëèñòà ñ ïîñëåäóþùèì íàæàòèåì êëàâèøè [Del]. Òîò æå
ðåçóëüòàò ìîæíî ïîëó÷èòü, âûçâàâ êîìàíäó Clear Contents èç ìåíþ
ðåäàêòèðîâàíèÿ.

Ïðè óäàëåíèè äàííûõ ïî êîìàíäå Clear èç ìåíþ Edit âîññòàíàâëèâàþòñÿ
ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ, óñòàíîâëåííûå ïðè çàïóñêå ïðîãðàììû Quattro
Pro for Windows, ò.å. ïî óìîë÷àíèþ.

Êîìàíäà Delete (Óäàëèòü) èç ìåíþ Block èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óäàëåíèÿ
ðàáî÷åãî ëèñòà, ñòðîêè èëè ñòîëáöà, à òàêæå äëÿ óäàëåíèÿ áëîêîâ ñ
ïîñëåäóþùèì ñäâèãîì ÿ÷ååê.

Ïîñëå óäàëåíèÿ áëîêîâ ìîæåò èçìåíèòüñÿ íóìåðàöèÿ ñòðîê, ñòîëáöîâ
èëè ðàáî÷èõ ëèñòîâ. Åñëè, íàïðèìåð, óäàëÿåòñÿ ðàáî÷èé ëèñò Ì, òî ëèñò N
ñòàíîâèòñÿ ëèñòîì Ì è ò.ä, à ïîñëåäíèé 256-îé ëèñò çàìåíÿåòñÿ íîâûì ïóñòûì
ëèñòîì. Ïî êîìàíäå Delete ìåíþ Block îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî óäàëåíèÿ
áëîêà (ðèñ. 4.8).

Ðèñ.4.8. Äèàëîãîâîå îêíî óäàëåíèÿ áëîêà
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Â ïîëå Block áóäåò óêàçàí àäðåñ âûáðàííîé îáëàñòè. Ïîëå Dimension
(Ðàçìåðíîñòü) óòî÷íÿåò òèï îïåðàöèè óäàëåíèÿ: Columns (Óäàëèòü ñòîëáöû),
Rows (Óäàëèòü ëèñòû), Pages (Óäàëèòü ëèñòû). Ïîëå Span (Ïðîìåæóòîê)
ñîäåðæèò äâå ñåëåêòîðíûå êíîïêè - Entire (Âåñü) è Partial (×àñòè÷íî). Ïðè
âûáîðå êíîïêè Entire ñîîòâåòñòâóþùèå ñòðîêè, ñòîëáöû èëè âåñü ðàáî÷èé ëèñò
óäàëÿåòñÿ ïîëíîñòüþ. Åñëè æå ùåëêíóòü íà êíîïêå Partial, áóäåò óäàëåí òîëüêî
ìàðêèðîâàííûé îáúåêò, à âñå ñìåæíûå ñ íèì ÷àñòè ñòðîê èëè ñòîëáöîâ, â
çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî ñåëåêòîðà ãðóïïû Dimension, ñäâèíóòñÿ ââåðõ
(âëåâî) íà ðàññòîÿíèå, ðàâíîå âûñîòå (øèðèíå) áëîêà. Êíîïêà ÎÊ íà÷èíàåò
ïðîöåññ óäàëåíèÿ.

4.4.3. Âñòàâêà áëîêîâ è ðàáî÷èõ ëèñòîâ

Â ïðîöåññå ðàáîòû â òàáëèöó ÷àñòî ïðèõîäèòñÿ äîáàâëÿòü ñòðîêè, ñòîëáöû
èëè öåëûå ðàáî÷èå ëèñòû. Ýòè çàäà÷è ðåøàþòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Insert
(Âñòàâèòü) ìåíþ Block.

Äèàëîã êîìàíäû Insert ïîäîáåí äèàëîãó êîìàíäû óäàëåíèÿ áëîêîâ. Åñëè
ïðè óäàëåíèè áëîêîâ ñîñåäíèå ÿ÷åéêè ñäâèãàþòñÿ â òó ïîçèöèþ, êîòîðóþ
ïðåæäå çàíèìàëè óäàëåííûå îáëàñòè, òî ïðè âñòàâêå íîâûõ áëîêîâ ïðîèñõîäèò
âûòåñíåíèå ñòàðûõ äàííûõ, íî áåç èçìåíåíèÿ îáùåãî ÷èñëà ñòðîê, ñòîëáöîâ
è ëèñòîâ. Ïî óìîë÷àíèþ ñòðîêè âñòàâëÿþòñÿ íàä, à ñòîëáöû - ñëåâà îò ñòîëáöà
ñ óêàçàòåëåì ÿ÷ååê.

Ðàáî÷èé ëèñò âñòàâëÿåòñÿ ïåðåä ëèñòîì, àäðåñ êîòîðîãî óêàçàí â îêíå
âñòàâêè. Åñëè, íàïðèìåð, ìåæäó ëèñòàìè D è Å íåîáõîäèìî âñòàâèòü íîâûé
ïóñòîé ðàáî÷èé ëèñò, òî ñëåäóåò óêàçàòü àäðåñ ëèñòà Å. Ïðåæíèé ëèñò Å ñòàíåò
ëèñòîì F, ëèñò F �ëèñòîì G è ò.ä.

4.4.4. Ïèêòîãðàììû ðàáîòû ñ áëîêàìè

Ïèêòîãðàôè÷åñêîå ìåíþ ñîäåðæèò íåñêîëüêî ïèêòîãðàìì äëÿ ðàáîòû ñ
áëîêàìè äàííûõ. Ýòî ïèêòîãðàììû êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè áëîêîâ, à òàêæå
ïèêòîãðàììû Ïëþñ è Ìèíóñ, ñëóæàùèå äëÿ áûñòðîé âñòàâêè èëè óäàëåíèÿ
ñòðîê è ñòîëáöîâ òàáëèöû. Íàïîìíèì, ÷òî ïåðåä âûçîâîì ëþáîé êîìàíäû
íåîáõîäèìî ìàðêèðîâàòü îáëàñòü äàííûõ.

Ùåë÷îê íà ïèêòîãðàììå ñî çíàêîì ïëþñ àêòèâèçèðóåò äèàëîãîâîå îêíî,
êîòîðîå îòëè÷àåòñÿ îò îêíà êîìàíäû âñòàâêè ñòðîêè (ñòîëáöà) òîëüêî íàëè÷èåì
äîïîëíèòåëüíîãî ïîëÿ Dimension (Ðàçìåðíîñòü). Â ïîëå Dimension ñëåäóåò
âûáðàòü ëþáîé èç ñåëåêòîðîâ Rows, Columns èëè Pages äëÿ âñòàâêè ñòðîê,
ñòîëáöîâ èëè ðàáî÷èõ ëèñòîâ ñîîòâåòñòâåííî. Âñòàâêà ôàéëîâ ïîñðåäñòâîì
ïèêòîãðàôè÷åñêîãî ìåíþ íåâîçìîæíà. Ñ ïîìîùüþ ïèêòîãðàììû ñî çíàêîì ìèíóñ
àíàëîãè÷íûì îáðàçîì îñóùåñòâëÿåòñÿ óäàëåíèå áëîêîâ.

4.4.5. Êîìàíäû îòìåíû è ïîâòîðíîãî èçìåíåíèÿ

Â ïðîãðàììå Quattro Pro for Windows èìååòñÿ î÷åíü ïîëåçíàÿ êîìàíäà,
îòìåíÿþùàÿ ïîñëåäíåå èçìåíåíèå òàáëèöû.

Ïðåäïîëîæèì, íàïðèìåð, ÷òî â íåêîòîðóþ ÿ÷åéêó áûëî ââåäåíî íîâîå
÷èñëî, à çàòåì îêàçàëîñü, ÷òî ïðåæíåå çíà÷åíèå íóæíî äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû.
Â òàêîì ñëó÷àå ïðåæíåå çíà÷åíèå ìîæíî âîññòàíîâèòü ïî êîìàíäå Undo
(Îòìåíèòü) ìåíþ Edit (Ðåäàêòèðîâàíèå), èëè ùåëêíóâ ïî ïèêòîãðàììå îòìåíû
îïåðàöèè. Åñëè îêàæåòñÿ, ÷òî ëó÷øå áûëî áû îñòàâèòü ïîñëåäíåå èçìåíåíèå
äàííûõ, íóæíî âûïîëíèòü êîìàíäó Redo (Âûïîëíèòü ïîâòîðíî) èç ìåíþ Edit.

Ïðèìå÷àíèå. Êîìàíäû îòìåíû è ïîâòîðíîãî èçìåíåíèÿ íå äåéñòâóþò,
åñëè èçìåíåíèÿ âíåñåíû ñ ïîìîùüþ ïèêòîãðàìì èëè ïðàâîé êíîïêè ìûøè.
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4.5. Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö

Ïîä ôîðìàòèðîâàíèåì òàáëèöû îáû÷íî ïîíèìàþò ôîðìèðîâàíèå åå
âíåøíåãî âèäà è ñòðóêòóðû. Âíåøíèé âèä òàáëèöû îïðåäåëÿåòñÿ âèäîì øðèôòà,
öâåòîì òåêñòà è ôîíà, øèðèíîé ñòîëáöîâ, êîëè÷åñòâîì äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ
â ÷èñëàõ, ñïîñîáîì èçîáðàæåíèÿ âàëþòû è ò.ä. Â ýòîì ñìûñëå Quattro Pro for
Windows ïðåäîñòàâëÿåò øèðîêèå âîçìîæíîñòè.

Ðåêîìåíäàöèè. Íå îïðåäåëÿéòå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñðàçó äëÿ
âñåõ ðàáî÷èõ ëèñòîâ, ïîñêîëüêó äëÿ ýòîãî ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ î÷åíü áîëüøîé
îáúåì îïåðàòèâíîé ïàìÿòè.

Ôîðìàòèðîâàòü ñëåäóåò òîëüêî àêòèâíûé ðàáî÷èé ëèñò. Ïðè ôîðìàòèðîâà-
íèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü òàê íàçûâàåìûå ñòàíäàðòíûå ôîðìàòû, êîòîðûå
ïîçâîëÿþò àâòîìàòèçèðîâàòü ïîñòîÿííî ïîâòîðÿþùèåñÿ ïðîöåäóðû
îôîðìëåíèÿ òàáëèö.

4.5.1. Ôèêñàöèÿ çàãîëîâêîâ ñòðîê è ñòîëáöîâ

Ïðåæäå ÷åì ïåðåéòè ê ðàññìîòðåíèþ ïðîöåññà ôîðìàòèðîâàíèÿ, îçíàêî-
ìèìñÿ ñ åùå îäíîé âîçìîæíîñòüþ, ïðåäîñòàâëÿåìîé ïðîãðàììîé Quattro Pro
for Windows, êîòîðàÿ ïîëåçíà ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè òàáëèöàìè. Âñëåäñòâèå
ïðîêðóòêè ðàáî÷åãî ëèñòà èç âèäèìîé îáëàñòè ýêðàíà èñ÷åçàþò íåêîòîðûå
ñòðîêè è ñòîëáöû è, ñëåäîâàòåëüíî, èõ çàãîëîâêè. Â òàêîì ñëó÷àå ïðèõîäèòñÿ
ïîñòîÿííî ïåðåõîäèòü îò òåêóùèõ ÿ÷ååê ê çàãîëîâêàì è íàîáîðîò. Ïîýòîìó â
ïðîãðàììå Quattro Pro for Windows èìååòñÿ êîìàíäà Ladled Titles (Çàôèêñèðî-
âàòü çàãîëîâêè) â ìåíþ Window (Îêíî), êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò çàôèêñèðîâàòü â
âèäèìîé îáëàñòè çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ. Ïðè âûçîâå êîìàíäû Locked
Titles... îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ôèêñàöèè çàãîëîâêîâ (ðèñ. 4.9).

Ðèñ.4.9. Äèàëîãîâîå îêíî ôèêñàöèè çàãîëîâêîâ

Ïîëå Options (Îïöèè) ýòîãî îêíà ñîäåðæèò ÷åòûðå ñåëåêòîðíûå êíîïêè,
êîòîðûå ïîçâîëÿþò îòìåíèòü ôèêñàöèþ (Clear), çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè ñòîëáöîâ
(Horizontal), çàôèêñèðîâàòü çàãîëîâêè ñòðîê (Vertical) èëè çàãîëîâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ
(Both). Òàêèì îáðàçîì, ìîæíî ïðîêðó÷èâàòü ðàáî÷èé ëèñò, à çàãîëîâêè ñòîëáöîâ
è ñòðîê áóäóò âèäíû íà ýêðàíå. Êíîïêà Clear ïîçâîëÿåò îòìåíèòü ôèêñàöèþ.

4.5.2. Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê è áëîêîâ

Ìàðêèðóéòå íåêîòîðûé áëîê ÿ÷ååê, çàòåì óñòàíîâèòå óêàçàòåëü â
ïðîèçâîëüíîé ÿ÷åéêå ýòîãî áëîêà è íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè. Îòêðîåòñÿ
äèàëîãîâîå îêíî ôîðìàòèðîâàíèÿ áëîêà (ðèñ. 4.10), â ëåâîì ïîëå êîòîðîãî
ìîæíî âûáðàòü ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ áëîêà:
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� ôîðìàò ÷èñåë (Numeric Format);
� âèä è ðàçìåð øðèôòà (Font);
� öâåò ôîíà (Shading);
� âûðàâíèâàíèå (Alignment);
� óñòàíîâêà ðàìêè (Line Drawing);
� áëîêèðîâêà ââîäà äàííûõ (Protection);
� öâåò òåêñòà (Text Color),
� îãðàíè÷åíèÿ íà òèï äàííûõ (Data Entry Input);.
� âûñîòà ñòðîê (Row Height);
� øèðèíà ñòîëáöîâ (Column Width);
� èíäèêàöèÿ áëîêà íà ýêðàíå (Reveal/Hide).
Ïðè âûáîðå íåêîòîðûõ ïàðàìåòðîâ ïîÿâëÿåòñÿ ñðåäíåå ïîëå ñ

ñåëåêòîðàìè äëÿ óòî÷íåíèÿ âûáîðà. Â ïðàâîé ÷àñòè îêíà ïîÿâëÿþòñÿ ïîëÿ (â
çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî ïàðàìåòðà) äëÿ óñòàíîâêè çíà÷åíèé. Ñïðàâà âíèçó
ðàñïîëîæåíî ïîëå, â êîòîðîì îòîáðàæàåòñÿ ñôîðìàòèðîâàííàÿ ÿ÷åéêà.
Êîìàíäíûå êíîïêè ÎÊ, Cancel è Help ïðåäíàçíà÷åíû ñîîòâåòñòâåííî äëÿ
ïîäòâåðæäåíèÿ âûáîðà, îòìåíû óñòàíîâîê è âûçîâà îêíà ïîìîùè ñ
èíôîðìàöèåé î ïàðàìåòðå, âûáðàííîì â ëåâîì ïîëå îêíà.

4.5.3. ×èñëîâûå ôîðìàòû

Èìåþòñÿ ñëåäóþùèå ÷èñëîâûå ôîðìàòû:
� ôîðìàò Fixed (Ôèêñèðîâàííûé ) äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ ÷èñåë ñ

ôèêñèðîâàííûì êîëè÷åñòâîì ðàçðÿäîâ â äðîáíîé ÷àñòè ÷èñëà
(óòî÷íÿåòñÿ â ïîëå ñî ñòðåëêàìè â ïðàâîé ÷àñòè îêíà); ÷èñëà â ÿ÷åéêå
ñ ôîðìàòîì Fixed âñåãäà áóäóò îêðóãëÿòüñÿ äî çàäàííîãî êîëè÷åñòâà
ðàçðÿäîâ;

� â ôîðìàòå Scientific (Íàó÷íûé) ÷èñëî ïðåäñòàâëÿåòñÿ â âèäå
ïðîèçâåäåíèÿ ìàíòèññû (çíà÷åíèå ìàíòèññû ëåæèò â ïðåäåëàõ îò 0
äî 10) íà ñòåïåíü ñ îñíîâàíèåì 10 (ïîðÿäîê); ýòîò ôîðìàò ïðèìåíÿåòñÿ
ïðè íàó÷íî-òåõíè÷åñêèõ ðàñ÷åòàõ, ïîñêîëüêó îí óäîáåí äëÿ
ïðåäñòàâëåíèÿ êàê î÷åíü áîëüøèõ, òàê è î÷åíü ìàëåíüêèõ ÷èñåë;

� ôîðìàò Currency (Âàëþòà) ñëóæèò äëÿ äîáàâëåíèÿ ê ÷èñëó ñèìâîëà
äåíåæíîé åäèíèöû; ñèìâîë âàëþòû è åãî ïîçèöèþ â çàïèñè ÷èñëà
ìîæíî èçìåíèòü ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû íàñòðîéêè Control Panel ñèñòåìû
Windows (ïèêòîãðàììà International);

� ñåëåêòîð Comma (Çàïÿòàÿ) ïîçâîëÿåò îòäåëÿòü çàïÿòîé ðàçðÿäû òûñÿ÷;
åñëè çàïÿòàÿ (,) óæå èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå äåñÿòè÷íîãî ðàçäåëèòåëÿ,
äëÿ îòäåëåíèÿ òûñÿ÷ áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ òî÷êà;

� â ñòàíäàðòíîì ôîðìàòå General (Îáùèé) ÷èñëà ïðåäñòàâëÿþòñÿ â
òîì âèäå, â êàêîì îíè áûëè ââåäåíû (åñëè ÷èñëî î÷åíü ìàëåíüêîå, òî
â äàííîì ôîðìàòå îíî îêðóãëÿåòñÿ, î÷åíü áîëüøèå ÷èñëà àâòîìàòè÷åñ-
êè ïðåäñòàâëÿþòñÿ â ýêñïîíåíöèàëüíîì ôîðìàòå), à òåêñòîâûå äàííûå
âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ, ïðè÷åì åñëè òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ â
ñòàíäàðòíóþ ÿ÷åéêó, ïðîãðàììà çàíèìàåò ñîñåäíþþ ïðè óñëîâèè, ÷òî
îíà ñâîáîäíà, â ïðîòèâíîì ñëó÷àå òåêñò óñåêàåòñÿ; âûáîð ñåëåêòîðà
General â îêíå ôîðìàòèðîâàíèÿ îçíà÷àåò, ÷òî âñå äðóãèå ïàðàìåòðû
ôîðìàòèðîâàíèÿ îòìåíÿþòñÿ, ò.å. âîññòàíàâëèâàåòñÿ ïåðâîíà÷àëüíûé
âèä ÿ÷åéêè;

� â óíàðíîì ôîðìàòå (ñåëåêòîð ñî çíàêàìè ïëþñ è ìèíóñ +/-) ÷èñëî
ïðåäñòàâëÿåòñÿ ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñîé, ñîñòîÿùåé èç çíàêîâ ïëþñ
èëè ìèíóñ â çàâèñèìîñòè îò çíàêà ÷èñëà, ïðè÷åì äëèíà ýòîé ïîëîñû
ïðîïîðöèîíàëüíà âåëè÷èíå ÷èñëà;
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� â ôîðìàòå Percent (Ïðîöåíò) âñå ÷èñëà â áëîêå ïðåîáðàçóþòñÿ â
ïðîöåíòû, ò.å. óìíîæàþòñÿ íà ñòî è ðÿäîì ñ íèìè ïîÿâëÿåòñÿ çíàê
ïðîöåíòîâ (%);

� ôîðìàò Date (Äàòà) âëèÿåò ëèøü íà ñïîñîá èíòåðïðåòàöèè ÷èñëà â
ÿ÷åéêå; îòñ÷åò äàò íà÷èíàåòñÿ ñî çíà÷åíèÿ, ðàâíîãî �109571 (ñîîòâåòñò-
âóåò 1 ÿíâàðÿ 1600), è ïðîäîëæàåòñÿ äî çíà÷åíèÿ, ðàâíîãî 474816 (31
äåêàáðÿ 3199), íóëåâîå çíà÷åíèå ñîîòâåòñòâóåò 30 äåêàáðÿ 1899*;
ìîæíî çàäàòü îäèí èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ äàòû:
DD-MMM-YY (21-OCT-98), DD-MMM (21-OCT), MMM-YY (OCT-98), Long
Date Intl (ñòàíäàðòíûé ôîðìàò äàòû â ñðåäå Windows);

� ôîðìàò Time ñëóæèò äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ âåëè÷èí, ñâÿçàííûõ ñ
èñ÷èñëåíèåì âðåìåíè; ìîæíî âûáðàòü îäèí èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ
ôîðìàòèðîâàíèÿ âðåìåíè: HH:MM:SS AM/PM (07:59:59 AM), HH:MM AM/
PM (òî æå ñàìîå, ÷òî è â ïðåäûäóùåì ñëó÷àå, íî áåç ñåêóíä, ò.å.
âðåìÿ â ìèíóòàõ è ñåêóíäàõ â 12-÷àñîâîé øêàëå ñ ïðèçíàêîì äî èëè
ïîñëå ïîëóäíÿ), ôîðìàò ïðåäñòàâëåíèÿ âðåìåíè â ñðåäå Windows;

� â ôîðìàòå Text â ÿ÷åéêàõ áóäóò ïðåäñòàâëåíû íå ðåçóëüòàòû
âû÷èñëåíèé, à ôîðìóëû;

� â ôîðìàòå Hidden (Ñêðûòûé) äàííûå, ðàñïîëîæåííûå â ìàðêèðîâàí-
íîì áëîêå, íà ýêðàí íå âûâîäÿòñÿ. Ñîäåðæèìîå òàêîãî áëîêà ìîæíî
óâèäåòü â ñòðîêå ââîäà;

� ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü çàäàòü ôîðìàò, îïðåäåëåííûé ïîëüçîâàòåëåì
ñ ïîìîùüþ ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ (ñåëåêòîð User Defined).

4.6. Òàáëè÷íûå âû÷èñëåíèÿ

Ìåæäó ÿ÷åéêàìè òàáëèö Quattro Pro for Windows ìîãóò áûòü óñòàíîâëåíû
èíôîðìàöèîííûå ñâÿçè òàêèì îáðàçîì, ÷òî â ðåçóëüòàòå ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêè
íà îäíîì ðàáî÷åì ëèñòå ìîæåò èçìåíèòüñÿ ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê äðóãîãî ëèñòà,
èëè âûïîëíåíèå âû÷èñëåíèé â îäíîì ôàéëå ìîæåò ïðèâåñòè, íàïðèìåð, ê
âûäà÷å ñîîáùåíèÿ â äðóãîì.

Äëÿ îðãàíèçàöèè ïîäîáíûõ èíôîðìàöèîííûõ ñâÿçåé â ôîðìóëàõ è
ôóíêöèÿõ èñïîëüçóåòñÿ ðàñøèðåííàÿ ôîðìà àäðåñíîãî âûðàæåíèÿ,
âêëþ÷àþùàÿ èìÿ ôàéëà è èìÿ ðàáî÷åãî ëèñòà:

[Äèñê:\Äèðåêòîðèÿ\ÈìÿÔàéëà.Ðàñø]ÐàáËèñò:ÑòîëáåöÑòðîêà
Çäåñü ñèìâîëû êâàäðàòíûõ ñêîáîê ñëóæàò äëÿ îòäåëåíèÿ ïîëíîãî ïóòè ê

ññûëî÷íîìó ôàéëó îò îñòàëüíîé (ñòàíäàðòíîé) ÷àñòè àäðåñà.

4.7. Äèàãðàììû

Òàáëèöà ñ ÷èñëàìè óäîáíà êàê îò÷åòíûé äîêóìåíò, íî åå òðóäíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ îïðåäåëåíèÿ òåíäåíöèé èçìåíåíèÿ äàííûõ èëè îáíàðóæåíèÿ
ñâÿçåé ìåæäó íèìè. Äëÿ ýòèõ öåëåé ëó÷øå èñïîëüçîâàòü äèàãðàììó, êîòîðàÿ
ãðàôè÷åñêè ïîêàçûâàåò ñîîòíîøåíèÿ ìåæäó äàííûìè.

Ïðîãðàììà Quattro Pro For Windows ìîæåò ðàáîòàòü ñ äâóìåðíûìè è
òðåõìåðíûìè äèàãðàììàìè. Ìîæíî âûáðàòü îäèí èç 9-òè äâóìåðíûõ èëè 12-
òè òðåõìåðíûõ òèïîâ äèàãðàìì.

Äèàãðàììó ìîæíî ðàçìåñòèòü ëèáî íà îäíîì ëèñòå ñ òàáëèöåé â êà÷åñòâå
èëëþñòðàöèè, ëèáî â îòäåëüíîì ãðàôè÷åñêîì îêíå.

__________________________________________________________________________________________________
* ß÷åéêà äîëæíà èìåòü ôîðìàò Date, åñëè â íåé âû÷èñëÿåòñÿ ôóíêöèÿ @DATE, èíà÷å ðåçóëüòàò

âû÷èñëåíèé áóäåò ïðåäñòàâëåí íåïðàâèëüíî.
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4.7.1. Ïîñòðîåíèå äèàãðàìì

×òîáû ñîçäàòü äèàãðàììó è ðàçìåñòèòü åå íà îäíîì ëèñòå ñ òàáëèöåé,
íóæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

� ìàðêèðîâàòü îáëàñòü òàáëèöû ñ èñõîäíûìè äàííûìè äèàãðàììû;
� âûáðàòü òèï äèàãðàììû íà îäíîì èç ïèêòîãðàôè÷åñêèõ ìåíþ;
� ìàðêèðîâàòü îáëàñòü òàáëèöû, â êîòîðîé äîëæíà ðàçìåùàòüñÿ äèàãðàììà;
� ïîñòðîèòü äèàãðàììó ïîñðåäñòâîì îáðàùåíèÿ ê ïðîãðàììå ÷åðåç

ïèêòîãðàôè÷åñêîå ìåíþ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàìì (ðèñ. 4.11).

4.7.2. Ñòðóêòóðà äèàãðàììû

Êàæäàÿ äèàãðàììà èìååò ñëåäóþùèå îñíîâíûå ñòðóêòóðíûå ýëåìåíòû:
- ïî êðàéíåé ìåðå äâå îñè: ãîðèçîíòàëüíóþ (X) è âåðòèêàëüíóþ (Y);
- ýëåìåíòû ãðàôè÷åñêîãî îòîáðàæåíèÿ äàííûõ (êðèâûå íà äèàãðàììàõ

òèïà ãðàôèêîâ, öâåòíûå êîëîíêè ñòîëá÷àòûõ äèàãðàìì, ñåêòîðû
êðóãîâûõ äèàãðàìì è ò.ï.);

- ëåãåíäó - ÷àñòü äèàãðàììû ñ ïîÿñíåíèåì èñïîëüçóåìûõ íà íåé
ãðàôè÷åñêèõ ñèìâîëîâ è öâåòîâ.

Ïðîãðàììà Quattro Pro for Windows ñòðîèò äèàãðàììó íà îñíîâàíèè
÷èñëîâûõ äàííûõ, íàõîäÿùèõñÿ â ìàðêèðîâàííûõ ÿ÷åéêàõ òàáëèöû. Ïðèâÿçêà
ïåðå÷èñëåííûõ ñòðóêòóðíûõ ýëåìåíòîâ äèàãðàììû ê òàáëèöå îñóùåñòâëÿåòñÿ
â äèàëîãîâîì ðåæèìå, â ðåçóëüòàòå ïîñëåäîâàòåëüíîãî ìàðêèðîâàíèÿ
îòíîñÿùèõñÿ ê íèì ÿ÷ååê. Äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì ìàðêèðîâàíèÿ ñëóæàò
óêàçàòåëè ñî ñòðåëêàìè. Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ïðîöåññà ôîðìèðîâàíèÿ äèàãðàììû
ñëåäóåò íàæàòü êëàâèøó Enter (Ââîä) ïîñëå òîãî, êàê áóäóò âûäåëåíû
íåîáõîäèìûå ýëåìåíòû (ÿ÷åéêè) òàáëèöû. Äëÿ çàâåðøåíèè ïðîöåññà îïðåäåëå-
íèÿ äèàãðàììû ñëåäóåò íàæàòü êîìàíäíóþ êíîïêó OK äèàëîãà. Â äàëüíåéøåì
ñîñòàâ è ôîðìàò äèàãðàììû â ëþáîé ìîìåíò ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü â òîì
æå ñàìîì äèàëîãîâîì ðåæèìå, â êîòîðîì ñîçäàâàëàñü äèàãðàììà. Äëÿ
ïåðåõîäà â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ äèàãðàììû ñëóæèò êîìàíäà Edit Graph ìåíþ
Graphics. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ äèàãðàììû (îñåé,
çàãîëîâêîâ, ãðàôè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ) èñïîëüçóåòñÿ ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè: åñëè
óêàçàòåëü óñòàíîâëåí íà îäèí èç ýëåìåíòîâ äèàãðàììû, òî ùåë÷îê ïî ïðàâîé
êíîïêå âûçûâàåò ïåðåõîä ê äèàëîãó íàñòðîéêè ôîðìàòà âûáðàííîãî ýëåìåíòà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ äèàãðàììû â ïðåäåëàõ ðàáî÷åãî ëèñòà òàáëèöû, à òàêæå
äëÿ èçìåíåíèÿ åå ðàçìåðîâ äîñòàòî÷íî âûäåëèòü äèàãðàììó, óñòàíîâèâ íà
íåå óêàçàòåëü ìûøè è âûïîëíèâ ùåë÷îê. Â ðåçóëüòàòå íà ðàìêå äèàãðàììû
ïîÿâèòñÿ âîñåìü ìàðêåðîâ (ïî îäíîìó â êàæäîì óãëó è ïîñåðåäèíå ñòîðîí).
Íàæàâ è óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, äèàãðàììó ìîæíî ïåðåìåùàòü âìåñòå
ñ ïåðåìåùåíèåì óêàçàòåëÿ. Â ìîìåíò îòïóñêàíèÿ ëåâîé êíîïêè äèàãðàììà
ðàçìåñòèòñÿ â íîâîé ïîçèöèè. Ìàðêåðû èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ
äèàãðàììû. Äëÿ ýòîãî óêàçàòåëü óñòàíàâëèâàåòñÿ íà ìàðêåð, ïîñëå ÷åãî
íàæèìàåòñÿ è óäåðæèâàåòñÿ ëåâàÿ êíîïêà ìûøè. Â ðåçóëüòàòå ðàìêà
âûòÿãèâàåòñÿ âñëåä çà óêàçàòåëåì è ðàçìåð äèàãðàììû ìåíÿåòñÿ (ïðåæíèé
ðàçìåð äèàãðàììû ìîæíî âîññòàíîâèòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Undo ìåíþ Edit).
Ñ ïîìîùüþ óãëîâûõ ìàðêåðîâ ïîäîáíûì îáðàçîì èçìåíÿåòñÿ ðàçìåð
äèàãðàììû ïî äèàãîíàëè.

Ìåæäó òàáëèöåé è ïîñòðîåííîé íà åå äàííûõ äèàãðàììîé óñòàíàâëèâàåòñÿ
äèíàìè÷åñêàÿ ñâÿçü, ò.å. ëþáûå èçìåíåíèÿ äàííûõ â òàáëèöå àâòîìàòè÷åñêè
âûçûâàþò ñîîòâåòñòâóþùóþ êîððåêöèþ äèàãðàììû.

Ïðîãðàììà Quattro Pro for Windows ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü äèàãðàììû êàê â
îêíå ðàáî÷åãî ëèñòà, òàê è â ãðàôè÷åñêèõ îêíàõ. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå äèàãðàììà
ÿâëÿåòñÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ÷àñòüþ äîêóìåíòà.
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4.9. Áàçû äàííûõ

Áàçà äàííûõ � ýòî íàáîð òàáëèö, êàæäàÿ èç êîòîðûõ ñîñòîèò èç çàïèñåé
- ñòðîê, èìåþùèõ èäåíòè÷íóþ ñòðóêòóðó. Áàçàìè äàííûõ ÿâëÿþòñÿ, íàïðèìåð,
ïðåéñêóðàíòû, àäðåñíûå êíèãè, òåëåôîííûå ñïðàâî÷íèêè è ò.ï. Çàïèñè ñîñòîÿò
èç ïîëåé, ñîäåðæàùèõ ðàçëè÷íûå ñâåäåíèÿ î íåêîòîðûõ îäíîðîäíûõ îáúåêòàõ.
Íàïðèìåð, ïîëÿìè çàïèñè ïðåéñêóðàíòà ÿâëÿþòñÿ íàçâàíèå è êîä òîâàðà, åãî
îïòîâàÿ è ðîçíè÷íàÿ öåíà. Îòëè÷èòåëüíûì ïðèçíàêîì òàáëèöû áàçû äàííûõ,
ÿâëÿåòñÿ, òàêèì îáðàçîì, èäåíòè÷íîñòü ñòðóêòóðû ñòðîê-çàïèñåé, ò.å.
îäíîðîäíîñòü äàííûõ â êîëîíêàõ.

Â ðåàëüíûõ áàçàõ äàííûõ òàáëèöû ñîñòîÿò èç ñîòåí òûñÿ÷, ìèëëèîíîâ è
áîëåå çàïèñåé. Êðîìå òîãî, õðàíÿùàÿñÿ â ðàçëè÷íûõ òàáëèöàõ èíôîðìàöèÿ
÷àùå âñåãî îêàçûâàåòñÿ âçàèìîñâÿçàííîé. Îòñþäà âîçíèêàåò äîïîëíèòåëüíàÿ
çàäà÷à ïîääåðæàíèÿ öåëîñòíîñòè (ñîõðàíåíèÿ ñòðóêòóðû) äàííûõ âî âñåé áàçå
â ïðîöåññå äîáàâëåíèÿ çàïèñåé â òàáëèöû èëè ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîäåðæèìîãî
ïîëåé.

Ïî óêàçàííûì (è äðóãèì) ïðè÷èíàì â ðåàëüíûõ áèçíåñ-ïðèëîæåíèÿõ äëÿ
íàêîïëåíèÿ è õðàíåíèÿ èíôîðìàöèè èñïîëüçóþòñÿ èìåííî áàçû äàííûõ, à íå
ýëåêòðîííûå òàáëèöû.

Òàáëè÷íûå ïðîöåññîðû îáû÷íî èñïîëüçóþòñÿ ñîâìåñòíî ñ ñèñòåìàìè
óïðàâëåíèÿ áàçàìè äàííûõ äëÿ îáðàáîòêè è ïðåäñòàâëåíèÿ ðåçóëüòàòîâ âûáîðêè
îòíîñèòåëüíî íåáîëüøîé ÷àñòè èíôîðìàöèè èç âíåøíåé áàçû äàííûõ.
Íàïðèìåð, â ñîñòàâ ïîñòàâêè Quattro Pro for Windows âõîäèò ïðîãðàììà Database
Desktop (îáðàáîòêà áàç äàííûõ), êîòîðàÿ ïðåäîñòàâëÿåò ïîëüçîâàòåëþ
ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

� ðåäàêòèðîâàòü ñîäåðæèìîå âíåøíèõ áàç äàííûõ;
� ñîçäàâàòü è âûïîëíÿòü çàïðîñû ê âíåøíèì áàçàì äàííûõ;
� ïåðåäàâàòü ðåçóëüòàò èñïîëíåíèÿ çàïðîñà â Quattro Pro for Windows.

Ïåðåäà÷à äàííûõ èç òàáëèö Database Desktop â ðàáî÷èå ëèñòû Quattro
Pro for Windows îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ êîìàíä Copy/Paste, ïîñëå ÷åãî ñ
íèìè ìîæíî ðàáîòàòü êàê ñ îáû÷íûìè òàáëèöàìè. Âàæíàÿ îñîáåííîñòü
âîçíèêàþùåé ïðè ýòîì ñâÿçè ìåæäó Quattro Pro for Windows è áàçîé äàííûõ
ñîñòîèò â òîì, ÷òî ñâÿçü ÿâëÿåòñÿ �æèâîé� â òîì ñìûñëå, ÷òî èçìåíåíèå
äàííûõ â áàçå âûçûâàåò àâòîìàòè÷åñêîå èçìåíåíèå äàííûõ â ðàáî÷åì ëèñòå
âñå âðåìÿ, ïîêà ýòà ñâÿçü ñóùåñòâóåò.

4.10. Ìàêðîêîìàíäû

Ìàêðîêîìàíäà (ìàêðîñ) â ïðîñòåéøåì ñëó÷àå ñîñòîèò èç ÷àñòî
ïîâòîðÿþùåéñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä, êîòîðóþ ïðèõîäèòñÿ âûïîëíÿòü
ïðè ðàáîòå ñ òàáëèöåé. Äëÿ òîãî ÷òîáû íå ââîäèòü ýòó ïîñëåäîâàòåëüíîñòü
ìíîãîêðàòíî, îíà îôîðìëÿåòñÿ êàê ìàêðîêîìàíäà è â äàëüíåéøåì âûçûâàåòñÿ
íà èñïîëíåíèå ñ ïîìîùüþ ìûøè èëè êîìáèíàöèè êëàâèø. Ìàêðîêîìàíäû
çàïèñûâàþòñÿ íà ñïåöèàëüíîì ÿçûêå ïðîãðàììèðîâàíèÿ (ÿçûêå ìàêðîêîìàíä).
Òàêèì îáðàçîì ó ïîëüçîâàòåëÿ ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü ìîäèôèöèðîâàòü
ïðîãðàììó Quattro Pro for Windows òàê, ÷òîáû îíà ëó÷øå îòðàæàëà åãî
ïðåäìåòíóþ îáëàñòü.

Âñå êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ìàêðîñàìè íàõîäÿòñÿ â ïîäìåíþ Macro ìåíþ
Tools.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü ìàêðîêîìàíäó, íåîáõîäèìî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå
äåéñòâèÿ:

� âûçâàòü êîìàíäó Macro Record (Çàïèñü ìàêðî) èç ìåíþ ìàêðîêîìàíä,
ïîñëå ÷åãî îòêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî çàïèñè ìàêðîêîìàíä;
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� â ïîëå Location (Ïîëîæåíèå) ýòîãî îêíà íåîáõîäèìî çàäàòü àäðåñ
íà÷àëüíîé ÿ÷åéêè èëè îáëàñòè, â êîòîðîé áóäåò çàïèñàíà ìàêðîêîìàíäà;

� çàïóñòèòü ïðîöåññ çàïèñè ìàêðîêîìàíäû, ùåëêíóâ ïî êîìàíäíîé êíîïêå
OK.

Íà÷èíàÿ ñ ýòîãî ìîìåíòà êàæäîå íàæàòèå íà êëàâèøè èëè ùåë÷îê ïî êíîïêå
ìûøè áóäåò çàïîìèíàòüñÿ ïðîãðàììîé Quattro Pro for Windows êàê ÷àñòü
ìàêðîêîìàíäû. Ýòîò ðåæèì ïðîäîëæàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò âûäàíà
êîìàíäà Stop Record (Îêîí÷èòü çàïèñü) èç ìåíþ ìàêðîêîìàíä (ðèñ. 4.12).

Ðèñ.4.12. Ìåíþ ìàêðîêîìàíä

Ïðè âûïîëíåíèè çàïèñàííîé òàêèì îáðàçîì ìàêðîêîìàíäû âñå äåéñòâèÿ,
êîòîðûå âûïîëíÿëèñü ïîëüçîâàòåëåì â ïåðèîä çàïèñè îò ìîìåíòà íà÷àëà
çàïèñè äî ìîìåíòà âûäà÷è êîìàíäû Stop Record áóäóò ïîâòîðåíû*.

Ïîñëå îêîí÷àíèÿ çàïèñè ìàêðîêîìàíäû åé íóæíî ïðèñâîèòü èìÿ, ïîä
êîòîðûì îíà áóäåò âûçûâàòüñÿ íà èñïîëíåíèå. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî:

- óñòàíîâèòü óêàçàòåëü íà ïåðâóþ ÿ÷åéêó ìàêðîêîìàíäû (çàäàííóþ â ïîëå
Location îêíà çàïèñè ìàêðîêîìàíä);

- âûçâàòü êîìàíäó Names Create (Ñîçäàòü èìÿ) èç ìåíþ Block; â ïîëå
Name îòêðûâøåãîñÿ äèàëîãà çàäàåòñÿ èìÿ ìàêðîêîìàíäû, îêíî
çàêðûâàåòñÿ ùåë÷êîì ïî êíîïêå OK.

Ïîñêîëüêó ìàêðîêîìàíäû õðàíÿòñÿ â òàáëèöå òàê æå, êàê è òàáëè÷íûå
äàííûå, ïåðåä çàïóñêîì ñëåäóåò ðàçìåñòèòü ìàêðîêîìàíäó â òàáëèöå òàêèì
îáðàçîì, ÷òîáû óâåëè÷åíèå ÷èñëà ÿ÷ååê ñ äàííûìè íå ïðèâåëî ê íàëîæåíèþ
äàííûõ íà òåêñò ìàêðîêîìàíäû. Îáû÷íî äîêóìåíò çàíèìàåò ëèøü íåáîëüøóþ
÷àñòü èç 256 èìåþùèõñÿ ðàáî÷èõ ëèñòîâ. Ïîýòîìó ïîñëåäíèå ëèñòû
èñïîëüçóþòñÿ äëÿ çàïèñè ìàêðîêîìàíä.
__________________________________________________________________________________________________

* Ñóùåñòâóþò è áîëåå ñëîæíûå âèäû ìàêðîêîìàíä, îäíàêî çäåñü îíè ðàññìàòðèâàòüñÿ íå áóäóò.
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Âûïîëíåíèå ìàêðîêîìàíäû îñóùåñòâëÿåòñÿ â ðåçóëüòàòå âûäà÷è êîìàíäû
Execute(Âûïîëíèòü) èç ïîäìåíþ Macro èëè íàæàòèåì êîìáèíàöèè êëàâèø
[Alt+F2], ïîñëå ÷åãî â äèàëîãå Run Macro âûáèðàåòñÿ èìÿ ìàêðîñà è îêíî
çàêðûâàåòñÿ ùåë÷êîì ïî êíîïêå OK.

Äðóãîé ñïîñîá çàïóñêà � ïðèâÿçêà ìàêðîñà ê êîìàíäíîé êíîïêå. Äëÿ
ñîçäàíèÿ êîìàíäíûõ êíîïîê íåîáõîäèìî:

� ùåëêíóòü ìûøüþ ïî ïèêòîãðàììå ñîçäàíèÿ êîìàíäíûõ êíîïîê â
ïèêòîãðàôè÷åñêîì ìåíþ ïðîãðàììû Quattro Pro for Windows;

� ïîçèöèîíèðîâàòü êóðñîð ìûøè â òó ÷àñòü äîêóìåíòà, ãäå íóæíî
ðàñïîëîæèòü êíîïêó çàïóñêà ìàêðîñà, è íàæàòü ëåâóþ êëàâèøó ìûøè;

� ñâÿçàòü êíîïêó ñ èìåíåì ìàêðîñà â äèàëîãîâîì îêíå;
� îïðåäåëèòü íàäïèñü íà êíîïêå.

4.11. Èíñòðóìåíòàëüíûå ñðåäñòâà

Ïðîãðàììà Quattro Pro for Windows âêëþ÷àåò â ñåáÿ äîïîëíèòåëüíûå, íå
ñâÿçàííûå ñîáñòâåííî ñ îáðàáîòêîé ýëåêòðîííûõ òàáëèö, ïðîãðàììíûå
ñðåäñòâà, ðàñøèðÿþùèå åå ôóíêöèîíàëüíûå âîçìîæíîñòè:

� ñðåäñòâà èìïîðòà/ýêñïîðòà ôàéëîâ ýëåêòðîííûõ òàáëèö â ôîðìàòû
äðóãèõ ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì;

� ñðåäñòâà çàùèòû äàííûõ íà óðîâíå ðàáî÷åãî ëèñòà èëè áëîêà;
� ñðåäñòâà ïîäàâëåíèÿ îòîáðàæåíèÿ îòäåëüíûõ îáëàñòåé äàííûõ;
� ñðåäñòâà ðàçðàáîòêè ñëàéä-ïðåçåíòàöèé;
� âîçìîæíîñòè êîíôèãóðèðîâàíèÿ ñòàíäàðòíûõ è/èëè ñîçäàíèÿ

ïîëüçîâàòåëüñêèõ ïèêòîãðàôè÷åñêèõ ìåíþ.
Ïðàâèëà ïîëüçîâàíèÿ ïåðå÷èñëåííûìè èíñòðóìåíòàëüíûìè ñðåäñòâàìè

ñì. â Help � ñèñòåìå ïðîãðàììû Quattro Pro for Windows.
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ÇÀÄÀÍÈß ÄËß ÑÀÌÎÑÒÎßÒÅËÜÍÎÉ ÐÀÁÎÒÛ

1. Ñîñòàâüòå ëîãè÷åñêóþ ñõåìó áàçû çíàíèé ïî òåìå êóðñà.



85
Ñîâðåìåííûé Ãóìàíèòàðíûé Óíèâåðñèòåò

ÒÐÅÍÈÍÃ ÓÌÅÍÈÉ

1. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå ¹ 1

Çàäàíèå

Â òàáëèöå Excel âûäåëèòü áëîê ÿ÷ååê ñ Ñ3 ïî Í8.

Ðåøåíèå

¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé

ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

1
Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìû-
øè íà îáúåêò âûäåëåíèÿ.

Äâèæåíèåì ìûøè ïåðåìåñòèòü óêàçà-
òåëü ìûøè íà ÿ÷åéêó Ñ3 (èëè íà ÿ÷åéêó
Í8). Îñóùåñòâèòñÿ âûáîð ïåðâîé ÿ÷åé-
êè âûäåëÿåìîãî áëîêà.

2

Âûäåëèòü ÿ÷åéêó èëè äèà-
ïàçîí ÿ÷ååê íàæàòèåì è
îòïóñêàíèåì  ëåâîé êíîï-
êè ìûøè, ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè äîïîëíÿÿ ýòè äåéñò-
âèÿ ïåðåìåùåíèåì ìûøè è
íàæàòèåì âñïîìîãàòåëü-
íûõ êëàâèø êëàâèàòóðû.

Íàæàòü ëåâóþ êíîïêó ìûøè è, íå îò-
ïóñêàÿ åå, äâèæåíèåì ìûøè ïåðåìåñ-
òèòü åå óêàçàòåëü íà ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó
áëîêà �  Í8 (èëè ÿ÷åéêó Ñ3). Îòïóñòèòü
ëåâóþ êíîïêó ìûøè. Â òàáëèöå Excel
âûäåëèòñÿ áëîê èç 42-õ ÿ÷ååê, ïðè ýòîì
ïåðâàÿ ÿ÷åéêà áëîêà âûäåëÿåòñÿ áåëûì
öâåòîì, à îñòàëüíûå � ÷åðíûì.

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî:

Çàäàíèå 1.1

Â òàáëèöå Excel âûäåëèòü ÿ÷åéêó R100.

Çàäàíèå 1.2

Â òàáëèöå Excel âûäåëèòü ñòîëáöû M, N, O è P.
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Çàäàíèå 1.3

Â òàáëèöå Excel âûäåëèòü îäíîâðåìåííî ÿ÷åéêè A1, B3, C5 è D11.

2. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå ¹ 2

Çàäàíèå

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêå À5 íåîáõîäèìî óäàëèòü îøèáî÷íî ââåäåííîå
ñëîâî �ÈÒÎÃÎ�.

Ðåøåíèå

¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé ñèòóàöèè

ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

1

Âûäåëèòü íåîáõîäèìóþ
äëÿ ââîäà äàííûõ èëè
ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿ÷åéêó
òàáëèöû.

Ùåëêíóòü ìûøüþ ÿ÷åéêó À5, â êîòîðîé
ââåäåíî ñëîâî «ÈÒÎÃÎ».  Âîêðóã ÿ÷åéêè
À5 âîçíèêíåò ïîëîñà âûäåëåíèÿ, ò.å. ýòà
ÿ÷åéêà ñòàíåò àêòèâíîé.

2
Âûçâàòü òåêñòîâûé
êóðñîð äëÿ ââîäà èëè
ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà.

Äâàæäû ùåëêíóòü ìûøüþ â ÿ÷åéêå À5 èëè
íàæàòü êëàâèøó <F2>. Â ÿ÷åéêå À5 âîç-
íèêíåò òåêñòîâûé êóðñîð.

3

Îñóùåñòâèòü ââîä èëè
ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ
ÿ÷åéêè ïðè ïîìîùè
êëàâèø êëàâèàòóðû.

Óäàëèòü ñëîâî «ÈÒÎÃÎ», íàæèìàÿ êëà-
âèøè <Backspace>  è <Delete> èëè äâàæ-
äû ùåëêíóâ ìûøüþ ýòî ñëîâî äëÿ âûäåëå-
íèÿ è íàæàâ êëàâèøó <Delete>. ß÷åéêà À5
ñòàíåò ïóñòîé.

4
Ïîäòâåðäèòü ââîä èëè
ðåäàêòèðîâàíèå äàííûõ
ÿ÷åéêè.

Ùåëêíóòü ìûøüþ êíîïêó «Ââîä» â ñòðîêå
ôîðìóë èëè âûäåëèòü äðóãóþ ÿ÷åéêó (êëà-
âèøàìè <Enter>,<Tab>, <Up>, <Down>,
<Right>, <Left> èëè ùåë÷êîì ìûøè). Â
ÿ÷åéêå À5 èñ÷åçíåò òåêñòîâûé êóðñîð.

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî:

Çàäàíèå 2.1

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêó À40 ââåñòè ôðàçó �Ñóììà çà êâàðòàë�.
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Çàäàíèå 2.2

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêå Ñ4 ââåäåíî ñëîâî �Êðåäèò�, â êîòîðîì
íåîáõîäèìî çàìåíèòü áóêâó �È� íà �Å� áåç èñïîëüçîâàíèÿ äâîéíîãî ùåë÷êà
ìûøüþ è áåç íàæàòèÿ íà êëàâèøó <F2>.

3. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå ¹ 3

Çàäàíèå

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêó Â5 âðó÷íóþ ââåñòè ôîðìóëó äëÿ ðàñ÷åòà
ïðîèçâåäåíèÿ ÷èñëà, ðàñïîëîæåííîãî â ÿ÷åéêå F50, è ñóììû ÷èñåë,
ðàñïîëîæåííûõ â ÿ÷åéêàõ Q45 è Z23.

Ðåøåíèå

¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé

ñèòóàöèè ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

1
Âûäåëèòü íåîáõîäèìóþ äëÿ
ââîäà ôîðìóëû ÿ÷åéêó èëè
ÿ÷åéêè òàáëèöû.

Ùåëêíóòü ìûøüþ  ÿ÷åéêó Â5.
ß÷åéêà Â5 ñòàíåò àêòèâíîé.

2

Ââåñòè ôîðìóëó â ÿ÷åéêó, íà-
áðàâ åå ñ êëàâèàòóðû, èñïîëü-
çîâàâ êîìàíäó «Àâòîñóììè-
ðîâàíèå» èëè ñîçäàâ ïðè ïî-
ìîùè Ìàñòåðà ôîðìóë.

Íàáðàòü ñ êëàâèàòóðû çíàê ðàâåí-
ñòâà «=» è ïîñëå íåãî ñëåäóþùóþ
ôîðìóëó: F50*(Q45+Z23). Ôîðìóëà
ïîÿâèòñÿ â ÿ÷åéêå Â5 è  â ñòðîêå
ôîðìóë.   

3
Ïîäòâåðäèòü ââîä ôîðìóëû â
ÿ÷åéêó.

Ùåëêíóòü ìûøüþ êíîïêó «Ââîä» â
ñòðîêå ôîðìóë èëè âûäåëèòü äðó-
ãóþ ÿ÷åéêó (êëàâèøàìè <En-
ter>,<Tab>, <Up>, <Down>,
<Right>, <Left> èëè ùåë÷êîì ìû-
øè). Â ÿ÷åéêå Â5 âîçíèêíåò ðåçóëü-
òàò âû÷èñëåíèé ïî ââåäåííîé ôîð-
ìóëå.
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Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî:

Çàäàíèå 3.1

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêå À4 ïðè ïîìîùè êîìàíäû �Àâòîñóììèðîâàíèå�
ïîäñ÷èòàòü ñóììó ÷èñåë, ðàñïîëîæåííûõ â ÿ÷åéêàõ À1, À2 è À3.

Çàäàíèå 3.2

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêå D3 ïðè ïîìîùè Ìàñòåðà ôóíêöèé ïîäñ÷èòàòü
ñðåäíåå çíà÷åíèå äëÿ ÷èñåë, ðàñïîëîæåííûõ â ÿ÷åéêàõ À1, Â9, Ñ5.

4. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå ¹ 4

Çàäàíèå

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêå Â15 äëÿ ââåäåííîãî â íåå ñëîâà íåîáõîäèìî
èçìåíèòü íà÷åðòàíèå, ðàçìåð è öâåò áóêâ è öâåò ôîíà.

Ðåøåíèå

¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé ñèòóàöèè

ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

1

Âûäåëèòü  ÿ÷åéêó èëè
äèàïàçîí ÿ÷ååê òàáëè-
öû, êîòîðûå òðåáóåòñÿ
îòôîðìàòèðîâàòü.

Ùåëêíóòü ìûøüþ ÿ÷åéêó Â15. ß÷åéêà Â15
ñòàíåò àêòèâíîé.
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¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé ñèòóàöèè

ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

2
Çàäàòü ïàðàìåòðû ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ.

Ùåëêíóòü ìûøüþ ïóíêòû ìåíþ «Ôîð-
ìàò», «ß÷åéêè». Â äèàëîãîâîì îêíå
«Ôîðìàò ÿ÷ååê» íà âêëàäêå «Øðèôò»
ùåë÷êàìè ìûøè çàäàòü íåîáõîäèìûå íà-
÷åðòàíèå, ðàçìåð è öâåò øðèôòà, à íà
âêëàäêå «Âèä» � öâåò ôîíà ÿ÷åéêè. Çàäà-
äóòñÿ ïàðàìåòðû íîâîãî ôîðìàòà.

3
Ïîäòâåðäèòü ïðîöåäóðó
ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïî-
äîãíàòü ðàçìåð ÿ÷ååê.

Â äèàëîãîâîì îêíå «Ôîðìàò ÿ÷ååê» ùåëê-
íóòü ìûøüþ êíîïêó ÎÊ. Ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè ïîäîãíàòü ðàçìåð ÿ÷ååê, ùåëêíóâ
ìûøüþ ïóíêò ìåíþ «Ôîðìàò», óñòàíîâèâ
óêàçàòåëü ìûøè íà ïóíêòû «Ñòðîêà» èëè
«Ñòîëáåö» è ùåëêíóâ ìûøüþ íåîáõîäè-
ìóþ êîìàíäó. Â ÿ÷åéêå Â15 óñòàíîâÿòñÿ
çàäàííûå ïàðàìåòðû ôîðìàòà.

4 Ñíÿòü âûäåëåíèå ÿ÷ååê.
Ùåëêíóòü ìûøüþ â ñâîáîäíîé ÿ÷åéêå
òàáëèöû. Ñíèìåòñÿ âûäåëåíèÿ ÿ÷åéêè Â15.

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî:

Çàäàíèå 4.1

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêàõ À1, À2, À3, À4, À5 è À6 óñòàíîâèòü âåðòèêàëüíóþ
îðèåíòàöèþ òåêñòà è çàêëþ÷èòü èõ â äâîéíóþ ðàìêó.

Çàäàíèå 4.2

Â òàáëèöå Excel â ÿ÷åéêàõ À2, Â5 è Å1 óñòàíîâèòü äåíåæíûé ôîðìàò äëÿ
çàïèñàííûõ â íèõ ÷èñåë ñ ïîìîùüþ ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ �Ôîðìàòèðîâàíèå�.
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5. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå ¹ 5

Çàäàíèå

Ïîñòðîèòü  ãðàôèê çàðïëàòû ñëóæàùèõ ïî äàííûì ñëåäóþùåé òàáëèöû,
ñîçäàííîé íà ðàáî÷åì ëèñòå Excel:

ÔÀÌÈËÈß ßÍÂÀÐÜ ÔÅÂÐÀËÜ ÌÀÐÒ
Èâàíîâ 1200 ð. 1500 ð. 1300 ð.
Ïåòðîâ 1600 ð. 1400 ð. 1200 ð.
Ñèäîðîâ 1300 ð. 1600 ð. 1700 ð.

Ðåøåíèå

¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé ñèòóàöèè

ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

1

Âûäåëèòü ÿ÷åéêè,
ïî ñîäåðæàíèþ
êîòîðûõ òðåáóåò-
ñÿ ïîñòðîèòü äèà-
ãðàììó.

Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè â ëåâóþ âåðõíþþ
ÿ÷åéêó òàáëèöû, ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå ìû-
øè ïðîòàùèòü óêàçàòåëü äî ïðàâîé íèæíåé
ÿ÷åéêè òàáëèöû è îòïóñòèòü êíîïêó ìûøè. Âû-
äåëèòñÿ áëîê ÿ÷ååê, êîòîðûå çàíèìàåò òàáëèöà.

2
Óñòàíîâèòü ìåñòî
ðàñïîëîæåíèÿ
äèàãðàììû.

Ùåëêíóòü ìûøüþ êíîïêó «Ìàñòåð äèàãðàìì»
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ «Ñòàíäàðòíàÿ», óñòàíî-
âèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ðàáî÷èé ëèñò Excel, ïå-
ðåìåùåíèåì ìûøè ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå
óñòàíîâèòü îáëàñòü, ãäå áóäåò ðàçìåùàòüñÿ äèà-
ãðàììà, è çàôèêñèðîâàòü åå, îòïóñòèâ êíîïêó
ìûøè. Âîçíèêíåò äèàëîãîâîå îêíî «Ìàñòåð
äèàãðàìì øàã 1 èç 5».

3

Ñîçäàòü äèà-
ãðàììó ïðè ïî-
ìîùè äèàëîãî-
âûõ îêîí Ìàñòå-
ðà äèàãðàìì.

Â äèàëîãîâîì îêíå «Ìàñòåð äèàãðàìì» íà ïåð-
âîì øàãå ïðîâåðèòü äèàïàçîí ÿ÷ååê äëÿ ïî-
ñòðîåíèÿ äèàãðàììû è ùåëêíóòü ìûøüþ êíîïêó
«Äàëåå». Íà îñòàëüíûõ øàãàõ ùåë÷êàìè ìûøè
çàäàòü òèï è âèä äèàãðàììû è ââåñòè äîïîëíè-
òåëüíûå ïîÿñíåíèÿ, ïåðåõîäÿ íà ñëåäóþùèé øàã
ùåë÷êîì ìûøè ïî êíîïêå «Äàëåå», è íà ïîñëåä-
íåì øàãå ùåëêíóòü êíîïêó «Ãîòîâî». Âîçíèêíåò
âûáðàííàÿ äèàãðàììà.

4

Óòî÷íèòü ïîëî-
æåíèå, ðàçìåð è
âèä äèàãðàììû è
ñíÿòü âûäåëåíèå ñ
äèàãðàììû.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòü ïîëîæåíèå íà ðà-
áî÷åì ëèñòå è ëèíåéíûå ðàçìåðû îêíà äèàãðàì-
ìû, ïåðåòàñêèâàÿ ìûøüþ äèàãðàììó è ìàðêåðû
åå âûäåëåíèÿ. Ùåëêíóòü ìûøüþ â ñâîáîäíîé
ÿ÷åéêå òàáëèöû. Ñíèìåòñÿ âûäåëåíèå äèàãðàì-
ìû.
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Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî:

Çàäàíèå 5.1

Íà îòäåëüíîì ëèñòå ðàáî÷åé êíèãè Excel ïîñòðîèòü êðóãîâóþ äèàãðàììó
çàðïëàòû Èâàíîâà ïî äàííûì òàáëèöû, ïðèâåäåííîé âûøå.

6. Ïðèìåð âûïîëíåíèÿ óïðàæíåíèÿ òðåíèíãà íà óìåíèå ¹ 6

Çàäàíèå

Ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê À1, À2 è À3 â ÿ÷åéêè Ñ10, Ñ11 è Ñ12 ïðè
ïîìîùè êíîïîê ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ðåøåíèå

¹ Àëãîðèòì óìåíèÿ
Ñîîòâåòñòâèå ðåøåíèÿ çàäàííîé ñèòóàöèè

ïðåäëîæåííîìó àëãîðèòìó

1

Âûäåëèòü ÿ÷åéêó èëè
äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåð-
æèìîå êîòîðûõ íåîá-
õîäèìî ñêîïèðîâàòü.

Óñòàíîâèòü óêàçàòåëü ìûøè â ÿ÷åéêó À1,
ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå ìûøè ïðîòà-
ùèòü óêàçàòåëü äî ÿ÷åéêè À3 è îòïóñòèòü
êíîïêó ìûøè. Âûäåëèòñÿ áëîê ÿ÷ååê
À1:À3.

2
Âûáðàòü è çàäàòü ôîð-
ìó ðåàëèçàöèè êîìàíäû
êîïèðîâàíèÿ.

Ùåëêíóòü ìûøüþ êíîïêó «Êîïèðîâàòü â
áóôåð» íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ «Ñòàí-
äàðòíàÿ». Âîêðóã âûäåëåííîãî áëîêà ÿ÷å-
åê âîçíèêíåò «áåãóùàÿ ñòðîêà».

3
Èñïîëíèòü êîìàíäó
êîïèðîâàíèÿ.

Ùåëêíóòü ìûøüþ â ÿ÷åéêå Ñ10 è  ùåëê-
íóòü ìûøüþ êíîïêó «Âñòàâèòü èç áóôåðà»
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ «Ñòàíäàðòíàÿ». Â
ÿ÷åéêàõ Ñ10, Ñ11 è Ñ12 âîçíèêíåò ñîäåð-
æàíèå ÿ÷ååê À1, À2 è À3 ñîîòâåòñòâåííî.

4
Ñíÿòü âûäåëåíèå ñ äèà-
ïàçîíà ÿ÷ååê.

Ùåëêíóòü ìûøüþ â ñâîáîäíîé ÿ÷åéêå
òàáëèöû. Ñíèìåòñÿ âûäåëåíèå ñ áëîêà
ÿ÷ååê Ñ10:Ñ12.

Ðåøèòå ñàìîñòîÿòåëüíî:

Çàäàíèå 6.1

Ñêîïèðîâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Â3 â 5 ñîñåäíèõ ÿ÷ååê ñïðàâà îò íåå
ïðè ïîìîùè êîìàíäû �Çàïîëíèòü�.
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Çàäàíèå 6.2

Ñêîïèðîâàòü ïðè ïîìîùè ìûøè ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê Â2 è Ñ2 â ÿ÷åéêè F4 è
G4.

Çàäàíèå 6.3

Ñêîïèðîâàòü ïðè ïîìîùè ìûøè ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè Å1 â 20 ñîñåäíèõ
ÿ÷ååê ñíèçó îò íåå.
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ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÀ. ÁÀÇÎÂÛÉ ÊÓÐÑ

ÞÍÈÒÀ 4

ÝËÅÊÒÐÎÍÍÛÅ ÒÀÁËÈÖÛ ÍÀ ÏÅÐÑÎÍÀËÜÍÛÕ ÊÎÌÏÜÞÒÅÐÀÕ

Ðåäàêòîð Í.Ì. Ïèëèïåíêî
Îïåðàòîð êîìïüþòåðíîé âåðñòêè Ä.Â. Ôåäîòîâ
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