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Тема: Начало работы с электронными таблицами MS Excel.
Подготовка простой таблицы.

Цель работы: освоить начальные приемы работы в среде Excel:
· активизация и форматирование ячеек;
· ввод разных типов данных и их форматирование;
· построение таблиц и диаграмм. 

Электронная таблица (ЭТ) Excel, как прикладная программа, позволяет производить практически любые математические расчеты, которые можно представить в форме таблицы. 

Запуск приложения Excel:
1) на панели задач, щелкните кнопку Пуск → Программы → Microsoft Office → Microsoft Excel 2007; 
2) правее кнопки Пуск может находиться ярлык Microsoft Excel 2007, щелкните по нему;
3)  на рабочем столе Windows может находиться ярлык Microsoft Excel 2007, щелкните по нему;
4) щелкните по любому файлу с расширением *.xlsx. Файл развернется в среде Microsoft Excel 2007. На панели инструментов щелкните по кнопке Office, далее в раскрывшемся меню выберите пункт Создать, в раскрывшемся окне выберите Новая книга и нажмите кнопку Создать. 
Запустите любым способом приложение Microsoft Excel 2007 (далее Excel). 

Интерфейс Excel
На экране развернется Рабочее окно среды Excel, очень похожее на интерфейс окна текстового процессора Word 2007. 
Имеются семь вкладок: Главная, Вставка, Разметка страницы, Формулы, Данные, Рецензирование и Вид. (Название двух вкладок - выделены курсивом - отлично от Word,). По умолчанию открыта вкладка Главная. 
Под инструментарием вкладки Главная находится полоса, которой нет в Word. Полоса называется Строкой формул и состоит из небольшого окна, где отражается Имя (адрес) активной ячейки (по умолчанию А1) и длинной Строки формул. 
Ниже находится рабочий Лист. 
Лист - это таблица разбитая на ячейки с буквенными наименованиями колонок и нумерацией строк.
В листе содержится 16384 колонок (с именами от А до Z, затем от АА до ZZ и от AAA далее) и 1048575 строк. Это значит, что каждый лист содержит более 17 миллиардов ячеек. На экране монитора видна небольшая часть рабочего листа. 
Введем термин Книга, как совокупность Листов. 
По умолчанию в каждой новой книге содержится 3 рабочих листа (Лист1, Лист2 и Лист3). Остальные листы могут быть добавлены по желанию пользователя. 
Внизу рабочего листа находится полоска, показывающая, сколько листов в данной книге имеется и какой лист открыт. 
Книга оформляется как файл со стандартным расширением *.xlsx.

Нажмите Кнопку "Office". В раскрывшемся меню выберите пункт Сохранить как.... В раскрывшемся подменю щелкните по пункту Книга Excel (Сохранение файла как книги Excel). 
В появившемся окне Сохранение документа присвойте новой Книге имя: 
TipDan_<ФИО>.xlsx
и поместите ее в свою папку.

1. Приемы активизации ячейки и перемещения по рабочему листу
Каждая ячейка Листа имеет строго фиксированный (уникальный) адрес, состоящий из имени столбца (буква) и номера строки (целое число), на пересечении которых находится ячейка. Например: A5, F17, Z145 и т.п. 
Разберемся с терминами. Адрес ячейки, как пересечение имени столбца с номером строки, часто называют Имя ячейки (так именуется окно, где отображается Адрес ячейки в Строке формул) или Ссылка на ячейку (в которой будет располагаться данное или формула). 
Термины Адрес, Имя и Ссылка являются синонимами. В дальнейшем чаще всего будут использоваться термины Адрес и Ссылка. 

Активная ячейка выделена жирной рамкой. По умолчанию, это ячейка А1. Щелкните мышью по ячейке D10. Ячейка станет активной - на ее границах возникнет жирно очерченная рамка с маркером в правом нижнем углу (черный квадратик). 
Обратите внимание на строку формул, в ее левом окошке появился адрес активной ячейки.
Щелкните мышью по ячейке H15 - она станет активной, а ячейка D10 перестанет быть активной и вернется в прежнее состояние.
Щелкните последовательно по ячейкам K19, A1, J7, F12.
Вывод: 
а) Щелчком мыши можно активизировать только одну ячейку. При этом реализуется принцип: с активизацией каждой последующей ячейки, предыдущая ячейка становится неактивной.
б) Данный прием удобен для активизации одной ячейки в пределах видимой части рабочего листа.

Умение №1. Активизация ячеек клавиатурой (активная исходная ячейка F12)
· Вправо от исходной ячейки можно последовательно активизировать ячейки, нажимая клавишу [Таb] или клавишу управления курсором [Вправо]. 
Нажмите 3 раза клавишу [Таb] - активной станет ячейка I12. Нажмите 2 раза клавишу [Вправо] - активной станет ячейка К12.
· Влево от исходной ячейки (К12) можно последовательно активизировать ячейки только клавишей управления курсором [Влево]. 
Нажмите 5 раз клавишу [Влево] - активной вновь станет ячейка F12.
· Вниз от исходной ячейки можно последовательно активизировать другие ячейки, нажимая клавишу [Enter], или клавишу управления курсором [Вниз]. 
Нажмите 2 раза клавишу [Enter] - активной станет ячейка F14. Нажмите 3 раза клавишу [Вниз] - активной станет ячейка F17.
· Вверх от исходной точки (F17) можно последовательно активизировать ячейки только клавишей управления курсором [Вверх]. 
Нажмите 5 раз клавишу [Вверх] - активной вновь станет ячейка F12.

Умение №2. Активизация ячеек вне видимой части рабочего листа.
а) Клавишами [Page Up] и [Page Down] можно активизировать ячейку, находящуюся на экран выше или на экран ниже исходной ячейки.
Активной исходной ячейкой является F12. Нажмите 2 раза на клавишу [Page Down]. Активной станет ячейка, расположенная на два экрана ниже. Нажмите 1 раз на клавишу [Page Up]. Активной станет ячейка, находящаяся на один экран выше.
Примечание: Для перемещения на экран влево или вправо используется сочетание клавиш: [Alt+Page Down] и [Alt+Page Up].
б) Активизацию ячейки по известному адресу (ссылке) и вне рабочего окна можно выполнить с помощью вкладки Главная. В группе Редактирование щелкните по кнопке Найти и выделить, в появившемся меню – по пункту Перейти…. Откроется диалоговое окно Переход, в поле Ссылка: введите адрес ячейки F12 и щелкните мышью ОК. Ячейка F12 вновь станет активной.

Умение №3. Быстрый возврат к началу листа.
Чтобы перейти к первой ячейке в активной строке, достаточно нажать клавишу [Home]. При повторном нажатии на клавишу [Home] осуществится переход к ячейке А1.
Для выхода на ячейку А1 сразу, из любого места, необходимо нажать сочетание клавиш [Ctrl+Home].
Нажмите клавишу [Alt] и, удерживая ее, дважды нажмите клавишу [Page Down], активная ячейка (F12) передвинется на два экрана вправо. Нажмите клавишу [Home] - активной станет ячейка F1. Еще раз нажмите клавишу [Home] - активной станет ячейка А1.
Активизируйте ячейку H20 и 3 раза нажмите клавишу [Page Down], активная ячейка сдвинется на три экрана вниз. Нажмите сочетание клавиш [Ctrl+Home] - активной станет ячейка А1.

2. Приемы выделения диапазонов и блоков ячеек
Умение №4. Выделение всей строки или всего столбца
Для выделения всей строки или всего столбца достаточно щелкнуть мышью по заголовку соответствующей строки или столбца.
Щелкните по заголовку столбца С, затем Е и затем J. Соответствующие столбцы будут последовательно выделены. 
Щелкните последовательно по номерам строк: 5, 15, 20, соответствующие строки будут выделены.
Для снятия выделения щелкните по любой неактивной ячейке.

Умение №5. Выделение всей таблицы
Для выделения всей таблицы, необходимо щелкнуть мышью по кнопке Выделить все. 
Кнопка расположена в верхнем левом углу на пересечении горизонтальной полосы имен столбцов и вертикальной полосы номеров строк. 
(В ниже приведенной таблице, это место специально выделено черным цветом). 
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Выделите всю таблицу щелчком по кнопке Выделить все.
Для снятия выделения щелкните мышью в любом месте выделенной таблицы.

Умение №6. Выделение диапазона ячеек
Под диапазоном ячеек будем понимать несколько подряд идущих ячеек вдоль строки или столбца. Адрес диапазона записывается, как адрес первой ячейки и через двоеточие адрес замыкающей ячейки. Например: E11:E22. 
Для выделения диапазона ячеек, установите курсор мыши на первую выделяемую ячейку, нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская её, ведите курсор до замыкающей диапазон ячейки. Отпустите кнопку мыши. Диапазон обведен жирной черной рамкой. Самая первая ячейка в выделенном диапазоне является активной и цветом не выделяется.
Выделите последовательно следующие диапазоны ячеек: B4:H4, F5:J8, E2:H2.
Для снятия выделения с диапазона достаточно щелкнуть вне диапазона.

Умение №7. Выделение блока ячеек
Под блоком ячеек будем понимать несколько подряд идущих ячеек занимающих несколько строк и столбцов. Блок имеет форму прямоугольника (или квадрата). 
Адрес блока записывается, как адрес левой верхней ячейки и через двоеточие адрес правой нижней ячейки. Например: C2:F4. 
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Выделите последовательно следующие блоки ячеек: A2:D12, F5:F20, E17:B20.
Для снятия выделения с блока достаточно щелкнуть вне блока.

Умение №8. Выделение нескольких диапазонов и блоков
Для выделения нескольких диапазонов и блоков одновременно, необходимо нажать и удерживать клавишу [Ctrl].
Нажмите клавишу [Ctrl] и, удерживая ее, выделите следующие диапазоны и блоки: C3:G3, H7:J11, A10:A20, E14:H18.
Отпустите клавишу [Ctrl]. Все выделения сохраняются. Снимите выделения, щелкнув по любой свободной ячейке.


3. Ввод данных. Типы данных
Ввод данных осуществляется только в активную ячейку. 
Активная ячейка может находиться в двух состояниях: 
1. Режим готовности для ввода данных. Ячейка обрамлена жирной рамкой с маркером в правом нижнем углу и готова для ввода любых типов данных. Для перевода неактивной ячейки в этот режим достаточно по ней один раз щелкнуть мышью. 
2. Режим ввода данных. Ячейка обрамлена тонкой рамкой и перешла в состояние ввода данных или их редактирования. 
В этот режим ячейка из Режим готовности переходит двумя способами:
· с вводом любого символа (жирная рамка автоматически превращается в тонкую рамку);
· двойным щелчком мыши. 
Активизируйте любую ячейку сначала одним щелчком (жирная рамка), а затем двойным щелчком. Рамка станет тонкой и у левого края ячейки появится мигающий курсор для ввода данных.

Все данные, вводимые в Excel, делятся на ряд типов. 
Все типы обозначены на вкладке Главная в группе Число: 
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	← 1)


← 2)



1) щелкните по треугольничку Числовой формат на кнопке в самой верхней части группы Число. Развернется список всех типов данных используемых в Excel: Общий, Числовой, Денежный и т.п. 
2) щелкните по кнопке Формат ячеек: число в нижней правой части группы Число. Появится диалоговое окно Формат ячеек. Активизируйте опцию Число. В поле Числовые форматы: также приведен список типов данных. 

Среди всех типов данных особое место занимает тип Общий. 
Во-первых, этот тип установлен во всех ячейках по умолчанию. 
Во-вторых, это единственный тип, который автоматически разделяет данные на Текстовые и Числовые. 
Таким образом, тип Общий автоматически подразделяется на два подтипа Общий текстовый и Общий числовой. 
Рассмотрим, как это происходит и как узнать, каким подтипом Excel распознал введенное данное. 

Умение №9. Тип данных: Общий текстовый. Особенность распознания
Активизируйте ячейку А2 (один щелчок) и наберите с клавиатуры слово "Труд" (без кавычек естественно).
Обратите внимание на Строку формул. В левом окошке появился адрес А2, в правом (длинном) окошке - набранное слово "Труд", а между окошками появились кнопки-пиктограммы: Отмена, Ввод и fx: 
Теперь надо подтвердить ввод данного (слово "Труд").
Ввод любого данного считается состоявшимся, если: 
· активизировать другую ячейку любым способом (щелчком мыши, нажатием на клавиши (Умение №1 и 2)). При этом совершится переход в другое место таблицы; 
· щелкнуть по пиктограмме Ввод в Строке формул. Тонкая рамка преобразовалась в жирную рамку. Ввод слова завершен без перехода на другую ячейку таблицы (что часто бывает удобным). 
	                                        ▼ (Ввод)
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Сначала щелкните по пиктограмме Ввод в Строке формул. Ввод слова завершен, ячейка А2 осталась активной. Переведите ячейку А2 в режим редактирования двойным щелчком мыши и нажмите клавишу Tab. Ввод слова снова завершен, и осуществился переход в ячейку В2.
	
Внимание! Данное считается распознанным как Текстовое, 
если после ввода оно выровнялось по левому краю ячейки.



С распознанием возникают проблемы, если слово занимает всю ячейку или не умещается в имеющихся размерах ячейки. 
В ячейке В2 наберите слово "Миклухо-Маклай". Слово не поместилось в ячейке и наложилось на другую ячейку.
Активизируйте соседнюю ячейку С2 щелчком мыши, а затем двойным щелчком. Как видите, слово оказалось обрезанным. Но обрезанные символы не уничтожились, они просто "закрыты" ячейкой С2. Чтобы убедиться в этом вновь активизируйте ячейку В2 - слово восстановится.
Но с распознаванием, на самом деле, нет проблемы, так как Текстовое данное никогда не распознается, как Числовое. 

Умение №10. Тип данных: Общий числовой. Особенность распознания
	Внимание! Ввод чисел, десятичной точки и знаков арифметических действий осуществлять только с числовой клавиатуры. Это требование Excel. 
Числовая клавиатура включается клавишей [Num Lock], при этом загорается лампочка Num Lock (или NUM). Выключается числовая клавиатура повторным нажатием на клавишу [Num Lock], при этом лампочка Num Lock гаснет.
Проверьте, включена ли числовая клавиатура (лампочка горит), если нет, то включите ее. 



Введите в ячейку В4 целое число 175 и нажмите клавишу [Enter]. 
Обратите внимание, число выровнялось по правому краю ячейки. 
	
Внимание! Данное считается распознанным как Общее числовое, если после ввода оно выровнялось по правому краю ячейки.



Если после ввода числа, оно выровнялось по левому краю ячейки, то это означает, что число распознано Excel, как текст, со всеми вытекающими последствиями. Ситуация, которая достаточно часто может иметь место. Обязательно контролируйте положение числа в ячейке. 

Умение №11. Особенности ввода различных видов чисел
a) Ввод отрицательного числа. 
Можно поступить двумя способами. 
Первый способ (естественный), поставить перед числом знак минус. 
Введите в активную ячейку число: -175 и нажмите клавишу [Enter].
Второй способ, заключить число в круглые скобки. 
Введите в активную ячейку (175), нажмите клавишу [Enter], число в ячейке преобразуется в  175.
b) Ввод чисел вещественного типа. 
Для отделения целой части числа от дробной, на числовой клавиатуре используется клавиша с десятичной точкой. При ее нажатии в ячейке отображается запятая. Дело в том, что в Excel целая часть числа отделяется от дробной части десятичной запятой. 
Введите в активную ячейку число 5,68 и нажмите клавишу [Enter]. 
Введите в активную ячейку число ,47 и нажмите клавишу [Enter], автоматически будет поставлен ноль перед десятичной запятой (0,47).
Введите в активную ячейку число 3,7900 и нажмите клавишу [Enter], незначащие нули будут опущены и в ячейке зафиксируется число 3,79.
c) Ввод чисел длина, которых превышает ширину ячейки. 
Такие числа после ввода преобразуются в экспоненциальную форму 
Введите в активную ячейку число 623000000000 (никаких разрывов между числами, 9 нулей). Число не помещается целиком в ячейке и накладывается на рядом стоящую ячейку. Нажмите клавишу [Enter], число тут же преобразуется в экспоненциальную форму 6,23Е+11, чтобы разместиться в ячейке. (Если это не нравится, то надо увеличить ширину ячейки, но об этом ниже).
Введите в активную ячейку число 999999999999 (12 девяток). Нажмите клавишу [Enter]. В ячейке зафиксировалось значение: 1Е+12. Число перешло в экспоненциальную форму и округлилось, т.к. не поместилось в ячейке.
Но округление является формальным, точное значение сохранилось. Чтобы убедиться в этом активизируйте ячейку сначала одним щелчком, а затем двойным. Число восстановится в прежнем виде.
d) Ввод дробей, в их естественном арифметическом виде. 
Производится по определенной технологии: вводится целая часть, ставится пробел, вводится дробная часть, через косую черту. 


Например, для ввода дроби , печатаем 2 3/16 (между 2 (целая часть) и 3/16 (дробная часть) находится пробел).
Обратите внимание на Строку формул, в ней в ней находится число 2,1875, как результат преобразования дроби в вещественное число. Именно этот вид числа и будет использоваться в расчетах. 
При вводе простых дробей (без целой части) на место целой части ставится нуль. 

Например, ввод , выглядит как: 0 3/4 (между 0 и 3/4 – пробел).




Введите в активные ячейки дроби:  и , .

Умение №12. Ввод Числа как Текстового данного
Для этого достаточно перед числом поставить апостроф.
Введите в активную ячейку F6 число '12345 (перед числом апостроф) и нажмите клавишу[Enter]. Число так и осталось расположенным в ячейке слева, т.е. оно распознано как текстовое данное. (Апостроф исчез, вместо него появился маленький зеленный треугольничек!) с таким числом нельзя производить никаких арифметических действий.
Какой практический смысл в таких числах?
Введите в активную ячейку F7 число 90012024007700 (введите как число, без апострофа).
Нажмите клавишу [Enter] и получите это число в экспоненциальной форме, т.е. 9,0012Е+13.
Вновь введите это число в активную ячейку F8, но с апострофом. Нажмите клавишу [Enter]. Число сохранило свой полный вид. А теперь представьте, что это номер вашего счета в Швейцарском банке. Представили? А теперь посмотрите на ячейку F7 – по такому номеру у.е. не дадут.

Умение №13. Тип данных: Процентный
Имеет особенности, зависящие от вида активизации ячейки.
Рассмотрим способы ввода процентов на примерах.
Первый способ. Активизируйте ячейку D7 одним щелчком (жирная черная рамка). Введите, например, число 45, и символ процента с клавиатуры. Нажмите клавишу [Enter], данное будет воспринято, как Процентный и по правому краю ячейки будет зафиксировано: 45%. 
Второй способ. Прежде чем вводить число в активную ячейку D8, щелкните мышью по кнопке-пиктограмме Процентный формат (она обозначена значком [%] на вкладке Главная в группе Число). Введите все то же значение 45 и нажмите клавишу [Enter]. Справа в ячейке будет зафиксировано 45%.
Третий способ. Щелкните двойным щелчком по активной ячейке D9 и введите с клавиатуры 45 и символ процента. Нажмите клавишу Enter. Точно такой же результат - справа в ячейке будет зафиксировано 45%.
Четвертый способ. Щелкните мышью по кнопке Процентный формат на панели форматирования, а затем дважды щелкните по активной ячейке D10. Введите значение 45 и нажмите клавишу Enter. Вот она особенность!!! В ячейке будет зафиксировано 4500%. Значение процентов было автоматически увеличено в 100 раз.
Следовательно, при данном способе ввода, для получения искомого результата надо вводимое значение уменьшить в 100 раз (поделить на 100 или сдвинуть десятичную точку на два знака влево).
Повторите четвертый способ в ячейке D11 и введите туда число 0,45. Будет зафиксировано значение 45%. Запомните эту особенность. 

Умение №14. Тип данных: Дата и Время
Здесь тоже есть особенности.
Прежде всего, надо настроить формат даты. Щелкните на вкладке Главная в группе Число по кнопке Формат ячеек: число. В диалоговом окне Формат ячеек и активной вкладке Число, в поле Числовые форматы: щелкните по формату Дата. Появится поле Тип:, выберите тип ДД.ММ.ГГ (например, 23.04.13). 
Активизируйте ячейку H2 и введите сегодняшнюю дату. Числа и точки наберите исключительно с Цифровой клавиатуры. Нажмите клавишу [Enter]. Результат: 23,04,13 распознан как текстовое данное и выровнен по левому краю. Никаких вычислений с такой датой производить нельзя.
В следующей активной ячейке H3 снова наберите дату, но точку поставьте с буквенной части клавиатуры. (Точка при наборе в ячейке будет выглядеть как точка). Нажмите клавишу [Enter]. Результат - данное распознано как тип Дата и выровнена по правому краю ячейки. Такую дату можно использовать в вычислениях.
В следующей активной ячейке H4 наберите дату по формату: ДД/ММ/ГГ. Воспользуйтесь клавишей "/" на Цифровой клавиатуре. Нажмите клавишу [Enter]. Введенное данное распознано как тип Дата и расположилось справа в ячейке, при этом косая черта была автоматически заменена точкой.

Также как и для типа Дата для типа Время необходимо выбрать формат. Действуя по цепочке: Главная → Число → Формат ячеек: число → Формат ячеек → Число → Числовые форматы: → Время → Тип:, выберите тип ЧЧ:ММ:СС (Часы:Минуты:Секунды). Введите в активную ячейку H5 текущее время в часах и минутах, разделив их двоеточием (ЧЧ:ММ). Нажмите клавишу [Enter]. Введенное данное распознано, как время и расположилось в ячейке справа. Формат сохранился.

Умение №15. Удаление данных
Осуществляется клавишей [Delete].
Удаление может быть произведено:
· в одной активной ячейке; 
· в выделенном диапазоне или блоке ячеек;
· в нескольких одновременно выделенных ячейках, диапазонах и блоках (такое выделение осуществляется при нажатой клавише [Ctrl]);
· части выделенного рабочего листа или всего рабочего листа.
Для удаления содержимого ячейки, она должна быть активной – обведенной жирной черной рамкой. Если активная ячейка находится в Режиме ввода и редактирования данных (тонкая рамка), то клавиша Delete работает в обычном текстовом режиме, т.е. удаляет символы справа, но не удаляет все содержимое ячейки сразу. 
Удалите все содержимое на рабочем листе по следующей схеме: одна ячейка → несколько ячеек и диапазонов → весь рабочий лист. 


4. Форматирование ячеек и их содержимого
Умение №16. Изменение ширины ячейки
Рассмотрим способы изменения ширины ячеек на конкретных примерах.
Введите в разные ячейки в одну строку, начиная с ячейки С7, фамилии: 
Фет, Достоевский, Пушкин и Мамин-Сибиряк.
Переходы из ячейки в ячейку осуществляйте клавишей [Tab]. 
Две фамилии из 4-х не разместились в пределах ячейки.
Рассмотрим способы увеличения ширины ячейки до необходимых размеров.
Первый способ. В строке имен столбцов, наведите курсор на правую границу ячейки с именем столбца С, появится значок с разнонаправленными стрелками и линией посередине. Нажмите левую клавишу мыши и, удерживая ее, уменьшите ячейку с фамилией Фет до приемлемых размеров.
Второй способ (самый оптимальный). В строке имен столбцов, наведите курсор мыши на правую границу ячейки с именем столбца D, до появления разнонаправленных стрелок. Сделайте двойной щелчок. Ячейка автоматически изменит ширину и полностью вместит фамилию Достоевский. Проделайте тоже с необработанными ячейками.
Третий способ применяется, если ширина нескольких ячеек должна быть одинаковой. Выделите диапазон ячеек с фамилиями. Обратитесь к вставке Главная, группе Ячейки и щелкните по кнопке Формат. Развернется меню Размер ячейки. Щелкните по пункту Ширина столбца…. Откроется диалоговое окно Ширина столбца. Введите числовое значение ширины ячейки - количество символов в самом длинном диапазоне. (В нашем случае "Мамин-Сибиряк" - 13 символов. Введите - 13). Ok. Ширина всех ячеек с фамилиями будет одинаковой.

Умение №17. Положение данных по ширине ячейки
Может быть отредактировано, точно так же, как это делается в Word 2007 с помощью кнопок: По левому краю, По центру, По правому краю – расположенных на вкладке Главная в группе Выравнивание.
Сделайте активной ячейку С7 (с фамилией Фет) и проверьте действия всех трех кнопок.
Выделить весь диапазон ячеек с фамилиями и отформатируйте По центру. 
Точно так же, можно изменить положение числовых данных внутри ячеек. Введите в ячейку С9 число 45, в рядом стоящую ячейку D9- 78%. Проверьте действие кнопок на цифрах и окончательно расположите По центру.
Внимание! Прежде чем форматировать числа по ширине ячеек, убедитесь, что они распознаны как тип Числовой (выровнены по правому краю ячейки). Иначе при расчетах могут возникнуть проблемы. 

Умение №18. Размещение текстовых данных с переносом слов внутри одной ячейки
Введите в ячейку G10 текст "Орфографический словарь". Выйдите из этой ячейки и вновь ее активизируйте (жирная рамка). 
Выше решалась задача, как подогнать ширину ячейки под введенный текст. 
Здесь решается задача наоборот, как поместить текст в заданной ширине ячейки. Для этого необходимо реализовать возможность переноса слов во введенном тексте. 
Сделать это можно на вкладке Главная в группе Выравнивание щелкнув по кнопке Перенос текста. (Если повторно щелкнуть по кнопке Перенос текста, то перенос отменится). 
Полученный вариант переноса слов определен имеющейся шириной ячейки. Изменяя ширину ячейки, уже известными способами, можно, получить другие сочетания переносов слов в ячейке. 
Вывод: Разные режимы активной ячейки обладают разными возможностями по форматированию данных. Режим готовности – жирная черная рамка – позволяет обрабатывать все содержимое сразу. Режим ввода – тонкая черная рамка - позволяет обрабатывать содержимое посимвольно. Поэтому в командах по обработке появляются разные опции. Учитывайте эти особенности. 

Умение №19. Изменение высоты ячейки
Можно выполнить двумя способами.
Первый способ. Увеличить размер шрифта в ячейке или строке. Например, активизируйте строку 15 (она пустая), на вкладке Главная в группе Шрифт в окошке Размер шрифта, установите размер 20. Вся строка увеличит свою высоту в соответствии с новым размером шрифта. 
Выделите ячейку E7 (она пустая) и установите Размер шрифта, например, 24. Вся строка увеличит свою высоту в соответствии с новым размером шрифта в ячейке.
Второй способ. В столбце номеров строк, навести на нижнюю линию номера строки курсор мыши и с появлением разнонаправленных стрелок, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, тащить вниз, увеличивая высоту всей строки до необходимой величины. Например, увеличьте, произвольно, размер строки 7, там, где фамилии писателей.
Внимание! Если по нижней границе ячейки с номером строки сделать двойной щелчок мышью, то высота строки примет оптимальный размер по высоте данного. В нашем случае ширина строки восстановится. Проделайте это. 

Умение №20. Форматирование данных по высоте ячейки
Снова заметно увеличьте высоту строки с номером 7. 
Фамилии писателей выровнены по нижнему краю строки. 
Выделите строку 7.
На вкладке Главная в группе Выравнивание имеются кнопки выравнивающие данное по высоте строки: По верхнему краю, Выровнять по середине, По нижнему краю. Щелкните по кнопке Выровнять по середине. Фамилии писателей разместятся по центру высоты строки. 
Точно такое же можно сделать в отдельно взятой ячейке. Но, помните, что ячейка должна быть обведена жирной черной рамкой (Режим готовности). 

Умение №21. Произвольная ориентация текста в ячейке
Достаточно часто в таблицах требуется расположение текста по вертикали. 
Выделите ячейку C7 (с фамилией Фет). 
На вкладке Главная в группе Выравнивание щелкните по кнопке Ориентация – развернется меню с рядом команд. Щелкните по команде Повернуть текст вверх. Фамилия расположится по вертикали. 
Для произвольной ориентации текста в меню необходимо выбрать пункт Формат выравнивания ячейки. Появится окно Формат ячеек. Задействуйте закладку Выравнивание. В опции Ориентация внутри окошка со словом Надпись, данные в ячейке можно ориентировать по фиксированным позициям, помеченным ромбиками приведенного полукруга, или точным значением угла наклона текста в поле градусов. 
В качестве тренировки, измените ориентацию, по разным направлениям, фамилии остальных писателей. Учтите, что текст с измененной ориентацией может, не уместится в имеющихся размерах ячейки. Потребуется или изменить размеры ячейки или воспользоваться введением точного угла наклона текста через поле градусов. Попробуйте все способы. 
Внимание! Большинство возможностей форматирования данных внутри ячеек удобно реализовывать через контекстное меню и его пункт Формат ячеек… и далее диалоговое окно Формат ячеек. 

Умение №22. Объединение ячеек
На вкладке Главная в группе Выравнивание имеется кнопка Объединить и поместить в центре. Фирменная принадлежность среды Excel. Имеет характерный рисунок. Найдите ее. Рядом находится треугольничек, щелкнув по которому развернется меню с рядом уточняющих команд, в том числе с отменой объединения ячеек. 
Введите в ячейку А1 текст: "Табель-календарь на 2013 год." 
Допустим это заголовок, который надо разместить в блоке А1:J2. Выделите указанный блок. 
Щелкните мышью по кнопке Объединить и поместить в центре. 
Блок объединился в одну ячейку, и текст разместился по центру ширины ячейки. 
Отмените объединение командой Отменить объединение ячеек. 

Умение №23. Особенности формирование “шапок” таблиц
Структура сложной таблицы должна быть заранее продумана и должен быть разработан ее макет. Реализация такого макета - дело творческое. 
Самое главное четко видеть структуру, и понимать, в какую ячейку вводить тот или иной текст “шапки” таблицы. Сложность заключается в том, что первоначально все ячейки одинаковы. Происходит “наползание” текста из одной ячейки в другую. Нужно видеть закрытые таким образом, но свободные ячейки. Необходимо четко отслеживать порядок следования ячеек и не перепрыгивать через ячейки. 
Только после ввода текста начинается изменение габаритов ячеек, их объединение, ориентация текста, выделения и т. п. 

В качестве примера построим следующую “шапку” таблицы: 
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	1
	Книга учета хозяйственных операций

	2
	Регистрация операций
	Наличие средств предприятия

	3
	№
п/п
	№
документа
	Содержание операции
	Сумма
	Затраты 
на
производство
	Касса

	4
	
	
	
	
	Дебет
	Кредит
	Дебет
	Кредит

	5
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Рассмотрим алгоритм построения “шапки” таблицы.
Перейдите на Лист2, для этого щелкните внизу рабочего листа по закладке Лист2. 
Выделите весь рабочий лист. Назначьте, используя вкладку Главная и группу Шрифт, шрифт Times New Roman и размер шрифта 12. (Нерационально выполнив “шапку” таблицы, назначить базовым новый вид и размер шрифта, потребуется много работы, чтобы переустановить необходимые размеры всех ячеек).
Введите следующий текст в указанные ячейки. 
	Адрес ячейки
	Вводимый текст

	A1
	Книга учета хозяйственных операций

	A2
	Регистрация операций

	E2
	Наличие средств предприятия

	A3
	№ п/п

	B3
	№ документа

	С3
	Содержание операций

	D3
	Сумма

	E3
	Затраты на производство

	G3
	Касса

	E4
	Дебет

	F4
	Кредит

	G4
	скопировать содержимое ячейки E4

	H4
	скопировать содержимое ячейки F4

	A5:H5
	занести последовательно цифры: 1, 2, .. 8



Будет использоваться вкладка Главная (не будет указываться) и ее разные группы. 
1. Выделите диапазон ячеек A1:H1. Щелкните по кнопке Объединить и поместить в центре (гр. Выравнивание). Щелкните по кнопке Полужирный (гр. Шрифт). 
2. Выделите диапазон ячеек A2:D2. Щелкните по кнопке Объединить и поместить в центре.
3. Выделите диапазон ячеек E2:H2. Щелкните по кнопке Объединить и поместить в центре.
4. Выделите диапазон ячеек A3:A4. Обратитесь к кнопке Выровнять по середине (гр. Выравнивание). Далее используйте кнопки: Перенос текста и Объединить и поместить в центре. Уменьшите ширину объединенной ячейки в соответствии с образцом “шапки” таблицы. Щелкните по кнопке По центру.

5. Выделите диапазон ячеек B3:B4. И последовательно реализуйте кнопки следующих команд: Выровнять по середине, Ориентация → Повернуть текст вверх, Перенос текста и Объединить и поместить в центре. Увеличьте высоту строки 3, так, чтобы был виден весь текст. Уменьшите ширину ячейки в соответствии с образцом. 
6. Выделите диапазон ячеек C3:C4. И последовательно реализуйте кнопки следующих команд: Выровнять по середине, Ориентация → Повернуть текст вверх, Перенос текста и Объединить и поместить в центре. Уменьшите ширину ячейки в соответствии с образцом.

7. Выделите диапазон ячеек D3:D4. Для выделенного диапазона используйте кнопки команд: Выровнять по середине и Объединить и поместить в центре. Уменьшите ширину ячейки в соответствии с образцом.
8. Выделите диапазон ячеек E3:F3. Щелкните по кнопкам: Объединить и поместить в центре и Перенос текста. Увеличьте высоту строки 3, так, чтобы был виден весь текст. Обратитесь к пункту Выровнять по середине. Измените ширину ячейки в соответствии с образцом. 
9. Выделите диапазон ячеек E4:H4. Назначим одинаковую ширину ячеек. Используем гр. Ячейки и кнопку Формат, в меню выбираем пункт Ширина столбца…. В окне Ширина столбца вводим цифру 7. Снова обращаемся в гр. Выравнивание и реализуем команды Выровнять по середине и По центру.
10. Выделите диапазон ячеек G3:H3. Щелкните по кнопкам: Объединить и поместить в центре и Перенос текста. 
11. Выделите диапазон ячеек A5:H5. Щелкните по кнопке По центру и в гр. Шрифт по кнопке Курсив.
“Шапка” таблицы создана. 

Самостоятельная работа №1
Перейдите на Лист3. 
Создайте следующую “шапку” таблицы:

Ведомость учета износа (амортизации) основных средств
	Износ (амортизация) основных средств (счет 02)

	Применяемая месячная
норма, %
	Сумма начисления

	
	За месяц
	С начала года до отчетного месяца
	На 1-е число текущего года (периода)

	
	По норме
	Ускоренным методом
	50% от
стоимости
	
	

	18
	19
	20
	21
	22
	23


После выполнения задания оставайтесь на Лист3.


5. Автоматический ввод текстовых данных
Можно подразделить на:
· автоматический ввод данных;
· автозаполнение данными.
Умение №24. Автоматический ввод текстовых данных
Средства автоматического ввода просматривают содержимое активного столбца или строки и предугадывают ввод повторяющихся данных.
Например, введите в диапазон ячеек H9:H11 последовательно слова: Гвозди, Болты, Винты. 
Активизируйте ячейку H12 (жирная рамка) и введите туда букву "Б", тут же появится слово "Болты", нажмите клавишу Enter. Слово оказалось введенным в ячейку. 
В следующей активной ячейке (H13) введите букву "Г", тут же появится слово "Гвозди". Снова нажмите клавишу Enter.
Проделаем другой эксперимент. Сделайте активной ячейку H18. Введите букву "В". Как? Слово "Винты" не появилось? И не появится. Дело в том, что автоматический ввод не работает, если есть промежуток из пустых строк. Для автоматического ввода – это "разрыв функции". 
Сотрите букву "В". Заполните пустые ячейки H14:H17, например, цифрой 2. 
Снова сделайте активной ячейку H18. Снова введите букву "В". Тут же появилось слово "Винты". Система заработала. 

Умение №25. Автозаполнение данными
Автозаполнение позволяет автоматически заполнять ячейки стандартного типа данными.
Введите в ячейку A20 слово "Январь". Наведите курсор мыши на маркер ячейки. Нажмите левую клавишу мыши и, удерживая её, выделите диапазон ячеек до L20. Отпустите клавишу. Ячейки в строке 20 заполнились названиями месяцев от "Январь" до "Декабрь".
Проделайте самостоятельно аналогичную операцию с днями недели.
Примечание: 1) для автозаполнения можно использовать следующие типы:
· 1 период, 2 период и т.п.
· 1 квартал, 2 квартал и т.п.
Проделайте самостоятельно операцию автозаполнения с указанными типами. 


6. Оформление таблиц и построение диаграмм
Умение № 26. Открыть новый Лист. 
Это можно сделать тремя способами: 
1. На вкладке Главная, в группе Ячейки, щелкнуть по треугольничку пиктограммы Вставить. В развернувшемся меню выбрать команду Вставить лист. Он тут же появится. 
2. Внизу таблицы Excel, находится полоска с именами листов: Лист1, Лист2 и Лист3. Правее Лист3 имеется пиктограмма Вставить лист (Shift + F11). Достаточно щелкнуть по пиктограмме для появления нового листа. 
3. Нажать сочетание клавиш Shift + F11. Самый быстрый способ. 
Любым из способов откройте новый Лист4. 
Название Лист безликое и ни о чем не говорит, если в книге много листов, то очень трудно, быстро найти, среди них нужный. Решение этой проблемы простое – название Лист может быть переименовано. 
Наведите указатель мыши этикетку с названием Лист4. Щелкните правой клавишей. В контекстном меню запустите команду Переименовать. Название Лист4 выделится черным фоном. Нажмите клавишу Delete, прежнее название удалится. Введите новое название: Зарплата.
С помощью контекстного меню, командой Удалить ненужный лист может быть удален (это на будущее). 

Выполните ниже следующую таблицу.
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	1
	Заработная плата сотрудников фирмы за 1 полугодие

	2
	ФИО
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь

	3
	Иванович И.И.
	7000
	8000
	9000
	10000
	11000
	12000

	4
	Сидорчук С.С.
	20000
	19000
	15000
	18000
	13000
	17000

	5
	Петровский П.П.
	15000
	14000
	14500
	15000
	17000
	19000

	6
	Забубенкин К.К.
	30000
	31000
	32000
	29500
	29000
	30000


Особенности ввода данных в таблицу:
· шрифт Times New Roman, размер 12.
· названия месяцев введите автозаполнением;
· с началом ввода фамилии Забубенкин возникнет заголовок таблицы (заголовок тоже начинается с букв "За") (см. п.6.1.) Ничего страшного, продолжайте печатать фамилию дальше, с вводом буквы "б" заголовок исчезнет.
· отформатируйте ”шапку” таблицы, но не форматируйте введенные числа, они все должны быть выровнены по правому краю ячеек. (Запомните, числа форматируются в последнюю очередь). 

Умение №27. Предварительный просмотр
Посмотрим, как будет выглядеть таблица на листе бумаги. Щелкните курсором по кнопке "Office" → Печать → Предварительный просмотр. Вид таблицы весьма сирый. Щелкните по крупной кнопке Закрыть окно предварительного просмотра.

Умение №28. Стили оформления таблиц
Для придания таблице профессионального вида воспользуемся стандартными стилями оформления таблиц.
Выделите таблицу (A1:G6).
На вкладке Главная, в группе Стили щелкните по треугольничку пиктограммы Форматировать как таблицу. Развернется диалоговое окно, в котором приведен список стилей таблицы в целом. Выберите, щелчком мыши любой по вкусу. На экране появится уточняющее окно Форматирование таблицы с координатами таблицы. Щелкните Ok. Снимите выделение с таблицы.
В группе Стили имеется также пункт Стили ячеек, который позволяет выбрать стили для одной ячейки и для групп ячеек внутри таблицы (строк, столбцов или их частей). 
Ячейки или группы ячеек можно дополнительно выделить цветом. Точно также, можно изменить цвет шрифта данных в таблице, Эти возможности сосредоточены в группе Шрифт, в кнопках команд: Цвет заливки и Цвет текста
Опробуйте все эти возможности на таблице, по своему усмотрению. 

Умение №29. Построение диаграмм по данным таблицы
Для построения диаграмм необходимо перейти на вкладку Вставка. 
1. Выделите блок ячеек A2:G6 в таблице “Заработная плата...”. 
В группе Диаграммы щелкните по кнопке Гистограмма. В открывшемся окне выберите понравившийся вид гистограммы и щелкните по ней. 
На рабочем листе появится Область диаграммы с гистограммой, а в строке вкладок появятся 3 дополнительные вкладки для настройки диаграмм: Конструктор, Макет, Формат.
2. Перейдите на вкладку Конструктор. В группе Данные щелкните по кнопке Строка/столбец. Пощелкайте несколько раз. После каждого нажатия данной кнопки подписи оси X меняются местами с подписями Легенды (цветные маркеры с подписями справа от гистограммы). Настройте гистограмму так, что бы названия месяцев оказались подписями по оси X, а фамилии сотрудников подписями Легенды.
3. Перейдите на вкладку Макет. В группе Подписи щелкните по кнопке Название диаграммы, в раскрывшемся меню щелкните по пункту Над диаграммой. Над гистограммой появится поле для ввода текста с надписью Название диаграммы. Выделите надпись и уберите ее клавишей [Delete]. Введите текст: Заработная плата сотрудников. 
В группе Подписи щелкните по кнопке Названия осей и выберите Название основной вертикальной оси, а затем пункт Горизонтальное название. Слева от вертикальной оси появится поле для ввода текста с надписью Название оси. Замените эту надпись на: Рубли. 

Умение №30. Стили, размеры и перемещения диаграмм
Снова перейдите на вкладку Конструктор. В группе Стили диаграмм выберите понравившийся стиль для своей диаграммы. 
Когда Область диаграммы активна, она обрамлена тонкой рамкой с маркерами изменения размеров. Щелкните вне области диаграммы, область станет не активной и на рамке исчезнут маркеры.  
Диаграмму можно перемещать. Для этого необходимо “поелозить” указателем мыши по полю диаграммы. Как только появится крестик из перекрещенных стрелок, нажать левую клавишу мыши и, не отпуская ее, переместить диаграмму в нужное место. 
Можно щелчком мыши выделить отдельные области диаграммы, например, Легенду, Название диаграммы и изменить их размеры. 
Переместите гистограмму под таблицу и установите ее размеры в пределах ширины таблицы. 
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