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К читателю

...Примеры полезнее правил.

И. Ньютон1

...Из глубины разума невозможно извлечь

ничего столь значительного и интересного,

что можно извлечь из прикладных задач.

Л. С. Понтрягин

В крупных книжных магазинах литература, посвященная
процессору электронных таблиц Microsoft Excel, занимает це-
лую полку. "Зачем нужна еще одна книга по Excel?" — вправе
спросить читатель.

...Совсем недавно, в шестидесятые годы, руководители ком-
пьютерных компаний утверждали, что по мере продвижения к
XXI веку спрос на программистов будет расти чуть ли не экспо-
ненциально. И вот мы оказались уже на пороге нового века,
компьютер стал инструментом людей многих профессий, а ко-
личество профессиональных программистов выросло не столь
уж значительно.

Компьютерная программа за эти годы стала товаром;
тиражи наиболее популярных программ достигают миллионных
отметок. И первым бестселлером на рынке компьютерных
программ стала программа для работы с электронными
таблицами VisiCalc, разработанная двумя юными программиста-
ми еще в начале восьмидесятых годов.

' Ньютон И. Всеобщая арифметика. — М: 1948. — С.243.
2 Понтрягин Л.С. Жизнеописание Л.С.Понтрягина, математика, состав-

ленное им самим. — М.: ИЧП "Прима В", 1998. — С.86.



Сегодня разработаны программные продукты, с помощью
которых рядовой пользователь очень быстро решает приклад-
ные задачи. На решение таких задач в сфере экономики, финан-
сов и статистики у программистов прежних поколений уходили
месяцы. Одной из таких программ, завоевавших репутацию на-
дежного инструмента для повседневного аналитического труда,
является процессор электронных таблиц Excel.

Для изучения любого предмета нужна учебная литература
двух типов: учебники и задачники. На полках книжных магази-
нов вы найдете сегодня задачники даже по гуманитарным нау-
кам: истории, философии. За несколько столетий накоплен зна-
чительный объем задач по "науке наук" математике.

Но вот появилась новая компьютерная среда (как говорят,
новая парадигма) для решения практических задач - электрон-
ные таблицы, и потребность в задачниках для начинающих
пользователей выросла с нуля до десятков и сотен тысяч.

Автору этой книги при проведении занятий по электронным
таблицам приходилось специально подбирать и придумывать
задачи для слушателей. Часть задач возникала непосредственно
из практических потребностей учеников. В результате появи-
лась эта книга, в которой собрано большое количество разнооб-
разных задач: от совсем простых до весьма сложных, имеющих
неожиданное оригинальное решение. Хорошо бы создать и по-
полнять фонд таких задач. По Excel можно проводить олимпиа-
ды для школьников и студентов.

Книга предназначена для последовательного изучения. Рас-
положение материала позволяет постепенно продвигаться от
простого к сложному. По мере продвижения изложение стано-
вится все менее подробным. Детальное разъяснение отдельных
действий, как правило, не повторяется (за исключением наибо-
лее важных).

...Каждое сообщество, большое или малое, окружает себя
услугами. Ограничения на разнообразие этих услуг могут быть
этническими, социальными, религиозными и вообще какими
угодно, но есть аксиома, применимая к любой информационной



услуге. Автор аксиомы Томас Альва Эдисон утверждал: "Обме-
няемся яблоками - и у каждого из нас останется по яблоку; об-
меняемся идеями - и у каждого из нас будет по две идеи". От
идеи до информационной услуги - один шаг, заводов по произ-
водству услуг строить не надо, рынок услуг идеален для станов-
ления малого бизнеса. Становление рынка "Excel-услуг" во мно-
гих странах мира стало свершившимся фактом. А в России сего-
дня все большее внимание привлекает конкурс программистов-
прикладников Microsoft Office Extensions, участники которого
демонстрируют новые приемы решения нетривиальных задач в
хорошо известных офисных средах. Видимо, Microsoft Excel
неисчерпаем...

Главный редактор серии
канд. техн. наук/4. А Гиглавый



Предисловие

Изучение этой книги поможет читателю приобрести и за-
крепить необходимые навыки работы с Excel. Книга может ис-
пользоваться как самоучитель, но в то же время содержит мате-
риал, полезный для аудиторных занятий с преподавателем.

ПРИМЕРЫ дают пользователю образец выполнения последо-
вательности типовых действий или служат иллюстрацией базо-
вых положений Excel. Текст примера завершается значком > .
Упражнения предназначены для закрепления отдельных дейст-
вий. Иногда новый материал вводится как серия последователь-
ных упражнений. ЗАДАЧИ требуют от читателя некоторых ум-
ственных усилий по нетривиальному применению знаний и на-
выков, полученных в процессе изучения примеров и выполне-
ния упражнений. К задачам (в отличие от упражнений) в конце
книги даны ответы и решения. Задачи повышенной сложности
отмечены звездочкой.

Постарайтесь решить как можно больше задач. Только ре-
шением серии однотипных задач можно приобрести и закрепить
необходимые навыки. Примеры и упражнения рекомендуется
проигрывать на компьютере несколько раз до полного автома-
тизма в действиях. Это особенно относится к использованию
различных видов адресации ячеек, построению графиков, работе
со списками.

Многие задачи имеют прикладное значение. Значительная
часть задач математическая, хотя их содержание, как правило,
не выходит за рамки средней школы. Хотелось бы, чтобы при-
кладных задач было больше, но тогда неоправданно много места
займет разъяснение исходной постановки задачи. Часть задач
заимствована из существующих сборников задач по программи-
рованию [21, 34]. Приходилось переделывать формулировки,
чтобы приспособить их к Excel, поэтому первоисточник, как
правило, не указывается.
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В этой книге Excel используется как средство для проведе-
ния расчетов и визуализации результатов расчетов в виде таб-
лиц и графиков. Изложение в первую очередь ориентировано на
Excel 97 и Excel 2000, но большая часть материала пригодна для
Excel 7.0 и Excel 5.O. Пожалуй, основная трудность в изложе-
нии, рассчитанном на различные версии, заключается в терми-
нологическом разнобое русскоязычных версий. Например,
"Advanced Filter" сначала переводился как "усиленный фильтр",
но был заменен на термин "расширенный фильтр", хотя в ори-
гинале остался неизменным. Как правило, пользователь Excel
7.0 и Excel 5.0 легко догадается, какие изменения надо внести в
последовательность действий, излагаемых применительно к
Excel 97 и Excel 2000.

Разумеется, Excel 97 и Excel 2000 значительно отличаются
от Excel 5.0/7.0. Но эти отличия в книге почти не затронуты. Нет
никаких сведений о макросах и программировании на VBA
(Visual Basic for Applications). VBA существенно расширяет
возможности Excel, но это — предмет отдельной книги. Отсут-
ствуют упражнения на получение информации из внешних баз
данных с использованием приложения MS Query. Этот раздел
уместен, если слушатели обладают некоторыми познаниями в
области СУБД, в частности, знают, что такое запросы на языках
SQL И QBE. Но это явно выходит за рамки книги. Возможности
Excel поистине необъятны, и я пожелал бы читателю после изу-
чения этой книги (или параллельно) обратиться к фундамен-
тальным справочным пособиям, например к [16, 18, 22]. Первую
из этих книг полезно (но необязательно) иметь под рукой как
учебник и справочник при проработке этой книги.

Предварительные требования к подготовке читателя невели-
ки. Нужно иметь начальные навыки работы с Windows. Сведе-
ния по математической логике, без которых не обойтись, приве-
дены в главе 2. За пределами школьного курса математики на-
ходятся матричные вычисления (гл. 8), задачи оптимизации
(гл. 11), регрессия (гл. 12).



Названия глав до некоторой степени условны: при выполне-
нии примеров используется комплекс средств Excel. Например,
отдельные приемы форматирования показаны уже в первой гла-
ве, хотя более полное изложение форматирования отложено до
пятой главы, а в шестой главе излагается форматирование дат.

В книге не приведены копии экранов. Во-первых, это резко
увеличило бы объем книги, во-вторых, диалоговые окна в раз-
ных версиях Excel различаются, а хотелось бы, чтобы книгу
можно было использовать как при изучении Excel 5.0/7.0, так и
при изучении Excel 97 и Excel 2000, в-третьих, книга предназна-
чена не для чтения в транспорте, а для активной проработки,
сидя перед экраном компьютера. Детальные описания функций
рабочего листа также не приводятся. Читатель должен активно
работать со справочной системой Excel.

Указания для преподавателей. Книга содержит больше
материала, чем может быть реально пройдено в аудитории. Как
правило, на занятиях слушатели воспроизводят примеры, пре-
подаватель демонстрирует эффективные приемы работы и при
необходимости помогает слушателям. Большинство задач
должно выполняться слушателями во внеаудиторное время. При
составлении программы занятий ряд тем придется опустить.

В качестве исходных данных для занятий используются тек-
стовые файлы различных форматов и однотабличные базы дан-
ных в формате dBase 3. Слушатели каждый раз закрепляют на-
выки разбора текстовых файлов. Кроме того, только на доста-
точно больших объемах исходных данных слушатели видят
преимущества Excel.

Диаграммы нужно вводить как можно раньше. Во всех при-
мерах и задачах, где это возможно, следует сопровождать расче-
ты графическим образом: гистограммой, линейным графиком,
графиком поверхности.

В конце глав имеются указания для преподавателей, какие
задания можно использовать в качестве зачетных по изученной
теме. В книгу [9] включены наборы тематических вариантов —
10 однотипных заданий по каждой теме. Из нее можно взять
большинство зачетных заданий.
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Итоговые задания можно также взять из книги [35]. В главе
6 ътого учебного пособия приведено 40 практических примеров
проектирования электронных таблиц, а в главе 7 для решения
предлагаются 34 задачи с практическим содержанием. Настоя-
тельно рекомендую эту книгу.

При ограниченном времени занятий возникает проблема от-
бора материала, чтобы дать слушателю базовый уровень сведе-
ний и навыков. Здесь можно дать следующие рекомендации.
Полностью следует изучить первые три главы. Из четвертой
главы можно исключить смешанную адресацию, из пятой —
пользовательские форматы, из шестой дополнительные
функции. В главе 7 можно ограничиться изучением функции
ВПР. В главе 9 можно опустить расширенный фильтр и функ-
ции баз данных. В главе 10 следует оставить только самые про-
стые упражнения на сводные таблицы. Главы 8, 11-14 можно
опустить.

Продолжение изучения Excel. Освоив предложенный в
книге материал, можно углубить свои познания, изучив какой-
либо фундаментальный справочник, например [16, 18, 22]. В
частности, следует посмотреть полные перечни и подробные
описания функций рабочего листа. Нужно изучить связь Excel с
другими офисными приложениями, научиться преобразовывать
информацию из рабочей книги в html-файл для Интернета. По-
лезно изучить приложение MS Query для получения информа-
ции из внешних баз данных. В [29, 32] рассказано об использо-
вании функций рабочего листа для расчета характеристик обли-
гаций. В [28] подробно изложено применение Excel для решения
задач оптимизации. Силу Excel можно удвоить и утроить за счет
использования встроенного языка программирования VBA. С
его помощью исходные данные в рабочий лист можно вводить
не непосредственно в ячейки рабочего листа, а в удобные фор-
мы. Операции, которые может выполнить в Excel только квали-
фицированный пользователь, можно запрограммировать, после
чего использование рабочей книги станет доступно начинаю-
щему пользователю. Для изучения VBA можно воспользоваться
книгами [3, 4, 10, 27, 37].



Исходные файлы. Файлы, необходимые для некоторых
примеров и упражнений, можно получить в Интернете по сле-
дующему адресу:

http://www.kiaml.rssi.ru/fis/

Содержимое этих файлов представлено в тексте книги, за
исключением двух файлов: test.txt (для гл.7) и kadr.dbf (для гл.9
и 10). Впрочем, даже эти файлы читатель может создать само-
стоятельно, так как их общий вид представлен в книге. (Но если
читатель подготовит эти файлы сам, то результаты выполнения
примеров и упражнений будут отличаться от приведенных в
книге, и читатель должен будет самостоятельно определять,
правильно ли он осуществил предписанные действия.)

В заключение хочу выразить пожелание, чтобы этот задач-
ник помог читателю овладеть мощью Excel. Мне очень нравится
работать с этим программным продуктом и открывать в нем всё
новые и новые возможности. Надеюсь, что читатель извлечет из
этой книги не только пользу, но и интеллектуальное удовольст-
вие, не меньшее, чем то, с которым я составлял эту книгу.



Знакомство с Excel

1.1. Подготовка к занятиям

Установка Excel. Excel обычно устанавливается в составе
пакета Office. Из предлагаемых режимов установки ("Типич-
ная", "Полная", "Выборочная") укажите выборочную установку.
Тогда Вы сами сможете выбрать компоненты, которые Вам
нужны. Нужно установить надстройку "Поиск решения" (при
типичной установке эта надстройка на диск не копируется), ко-
торая необходима для решения задач оптимизации. После уста-
новки Office настройте панель быстрого вызова: включите в нее
кнопку с пиктограммой Excel (для этого щелкните по самой ле-
вой кнопке панели быстрого вызова и осуществите настройку
панели). Более подробные сведения об установке Вы сможете
найти в [16, с.987-990].

Исходные и рабочие файлы. Создайте на диске каталог, в
котором Вы будете хранить файлы (рабочие книги), создавае-
мые в процессе упражнений. Например, создайте на диске С:
каталог Work (если Вы выполняете упражнения под руково-
дством преподавателя в аудитории, то диск и имя каталога ука-
жет преподаватель).

Скопируйте в этот каталог исходные файлы. (В предисловии
автора описано, как получить файлы для выполнения упражне-
ний.)

Запустите Excel (эта процедура описана в п. 1.3). Войдите в
меню "Сервис/ Параметры/ Общие" и в поле ввода "Рабочий ка-
талог" введите "C:\Work" (кавычки не вводить: здесь и далее
кавычки отделяют от остального текста вводимую строку). То-
гда при открытии и сохранении файлов Excel будет использо-
вать этот каталог по умолчанию. Далее в примерах конкретное
имя рабочего каталога использоваться не будет, так что можете
расположить его где угодно и назвать как угодно.
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Клавиатура. При вводе некоторых команд Excel нужно на-
жимать комбинации клавиш. Например, нажатие Ctrl+S записы-
вает текущую рабочую книгу на диск. Нужно нажать клавишу
Ctrl и, не отпуская ее, нажать буквенную клавишу S. В этой
комбинации клавиш указана прописная буква S. Казалось бы,
для ввода прописной буквы нужно дополнительно нажать кла-
вишу Shift (если не нажата CapsLock). Но для ввода Ctrl+S кла-
вишу Shift нажимать не нужно! Комбинацию Ctrl+S можно было
записать и как Ctrl+s (эффект тот же), но принято указывать
прописные буквы. В некоторых случаях указываются и трехкла-
вишные комбинации, например Ctrl+Shift+Enter (ввод формулы
массива — гл. 8). Нужно сначала нажать одновременно клавиши
Ctrl и Shift и, не отпуская их, нажать Enter. Иногда команды
вводят последовательным нажатием клавиш, тогда названия
клавиш перечисляются через запятую. Например: End, Home.

Использование клавиатуры для ввода команд значительно
ускоряет работу по сравнению с использованием меню. Поэтому
если Вы хотите добиться профессионализма в работе с Excel, не
пожалейте времени на освоение клавиатурных комбинаций для
команд.

Мышь. Щелчок мышью — это кратковременное нажатие на
левую кнопку мыши. При перетаскивании нажимают левую
кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перемещают мышь, затем
отпускают кнопку. Щелчок правой кнопки мыши вызывает по-
явление контекстного меню, т.е. окна с набором команд, соот-
ветствующим ситуации, в которой осуществлен щелчок. Иногда
мы будем перемещать мышь, нажимая правую кнопку. Итак,
когда мы описываем действия с мышью, не упоминая о кнопке,
имеется в виду левая кнопка мыши. Если же используется пра-
вая кнопка мыши, то на это указывается особо.

Меню. Есть два типа меню -— главное и контекстное. О по-
следнем мы только что говорили, а пункты Главного меню пе-
речислены под заголовком окна Excel. Как правило, мы выбира-
ем пункты меню мышью — так быстрее. Например, выберем
пункт меню "Сервис", появится выпадающее меню, в котором
выберем пункт "Параметры", в появившемся диалоговом окне
щелкнем мышью по корешку вкладки "Общие" и в поле ввода
"Рабочий каталог" введем "C:\Work". Далее щелкнем мышью по
кнопке "ОК". Вместо этого длинного перечня стандартных дей-
ствий будем использовать сокращенную запись: меню "Сервис/
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Параметры/ Общие/ Рабочий каталог", введите "C:\Work". (Че-
рез косую черту перечисляем пункты меню, названия вкладки и
поля ввода. О кнопке "ОК" не упоминаем.)

Названия элементов диалогового окна будут перечислены в
конце этой главы.

1.2. Установки для Windows

Изложение примеров ведется в предположении, что опера-
ционная система имеет следующие международные установки:
десятичный разделитель — точка, разделитель списка — запя-
тая, дата отображается в формате ДД/ММЛТ.

Желательно использовать именно такие установки, хотя в
отечественных книгах по русской версии Excel и в справочной
системе русской версии Excel используются другие установки:
десятичный разделитель — запятая, разделитель списка — точ-
ка с запятой. Например, формула для суммы трех слагаемых,
вычисляемая с использованием функции СУММ, в этой книге
записывается так: =СУММ(1.2,2.8,-3.1) — список аргументов
разделяется запятыми. (Пример, конечно, надуманный, проще
написать =1.2 + 2.8-3.1.) При использовании установок рус-
ской версии Windows 95 по умолчанию указанная формула за-
писывается иначе: =СУММ(1,2;2,8;—3,1) — здесь разделитель
списка точка с запятой, потому что запятая отведена для деся-
тичного разделителя.

По-видимому, русифицированный Excel является единст-
венным предназначенным для расчетов программным продук-
том, где используются запятая как десятичный разделитель и
точка с запятой как разделитель списка. Даже российские про-
граммы (например, по бухгалтерии и статистике) используют
точку в качестве десятичного разделителя. Зачем же пользова-
телю переучиваться, как вводить числа, когда он переходит к
другим программам? Еще один аргумент: при использовании
"русских" установок неправильно работают некоторые операто-
ры VBA. Изучение VBA не входит в задачу этой книги, но ква-
лифицированный пользователь Excel обязательно придет к не-
обходимости использования VBA, и тут его будут подстерегать
неприятности.

Если Вы уже сделали в Excel рабочие книги, используя ус-
тановки русской версии Windows 95 по умолчанию, это не
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приведет к неприятным последствиям — при открытии этих
книг десятичные запятые автоматически будут заменены на де-
сятичные точки и т.д.

Изменить установки несложно. В русской версии Windows
95 нужно нажать кнопку "Пуск", выбрать пункт "Настройка",
подпункт "Панель управления". В окне сделать двойной щелчок
по пиктограмме "Язык и стандарты" (на пиктограмме изображен
земной шар). В диалоговом окне с заголовком "Свойства/ Язык
и стандарты" выбираем вкладку "Числа". В поле ввода "Разде-
литель целой и дробной части числа" вводим точку (вместо за-
пятой). В поле ввода "Разделитель элементов списка" вводим
запятую (вместо точки с запятой). Переходим на вкладку "Дата".
В выпадающем списке "Краткий формат даты" выбираем (щел-
каем мышью) элемент "дд/ММ/гг". Щелкаем кнопки "Приме-
нить" и "ОК".

В панъевропейской версии Windows 95 нужно выбрать
"Start/ Settings/ Control Panel/ Regional Settings". На вкладке
"Number" в поле ввода "Decimal symbol" вводим точку, в поле
ввода "List separator" вводим запятую. На вкладке "Date" в вы-
падающем списке "Short date style" выбираем "dd/MM/yy", в по-
ле ввода "Date separator" вводим "/".

Кроме того, рекомендуется следующая комбинация клавиш
для переключения английского и русского режимов клавиатуры:
Ctrl+Shift. Сделайте эту установку в "Панели управления" (пик-
тограмма "Клавиатура", вкладка "Язык").

1.3. Базовые элементы Excel
Запуск Excel. Если на рабочем столе есть пиктограмма

Excel, дважды щелкните по ней мышью либо нажмите кнопку
"Пуск", выберите "Программы", затем "Microsoft Excel". Но ес-
ли при установке Microsoft Office Вы разместили на рабочем
столе панель быстрого вызова, то щелкните по кнопке с пикто-
граммой Excel. Так быстрее всего.

Изучение окна Excel. Верхняя строка — заголовок окна с
кнопками управления. В заголовке окна указано "Microsoft Excel
- Книга!", т.е. указаны приложение (Microsoft Excel) и доку-
мент, с которым работает приложение (Книга!). Вторая строка
— Главное меню. Третья и четвертая строки — панели инстру-
ментов "Стандартная" и "Форматирование". Прочитайте назна-

14



чение кнопок панелей, медленно перемещая курсор мыши по
кнопкам (в дальнейшем, как правило, будем ссылаться на кноп-
ки по их названиям). Пятая строка — строка ввода и редактиро-
вания. Слева в ней расположено поле имени. Далее — рабочий
лист, его структуру мы разберем отдельно. Нижняя строка —
строка состояния (строка статуса).

Отдельно надо сказать о Главном меню и панели инструмен-
тов в Excel 2000.

Сначала о Главном меню Excel 2000. Если Вы щелкните
один из пунктов Главного меню, например "Сервис", появится
панель с командами. Внизу панели расположена двойная стрел-
ка. Щелчок мышью по этой двойной стрелке выводит более
полный список команд. Если Вы используете команду, которая
не входила в первоначальный укороченный список, то при сле-
дующих вызовах пункта меню эта команда окажется в укоро-
ченном списке. Это удобно, если Вы — опытный пользователь,
постоянно работающий с Excel. Меню адаптируется к Вашим
потребностям. Но вряд ли такая возможность полезна для начи-
нающих изучение Excel. Поэтому выполните следующее дейст-
вие: в меню "Сервис/ Настройка/ Параметры" снимите флажок
"В меню сначала отображаются последние использованные ко-
манды". Теперь Вы сразу будете открывать полное меню. В
дальнейшем, когда Вы перейдете к решению в Excel своих по-
вседневных задач, Вы можете установить флажок. Тогда Вы
сможете чуть быстрее выбирать в меню нужную Вам команду.

Аналогичная идея реализована для панели инструментов.
Панели "Стандартная" и "Форматирование" размещены рядом
горизонтально. Справа на каждой панели имеется двойная
стрелка. Щелчок по этой кнопке расширяет панель инструмен-
тов. Использованная Вами кнопка ("инструмент") перемещается
на укороченную панель (это вполне аналогично настройке
Главного меню). От такого расположения панелей можно отка-
заться (найдите соответствующий флажок на вкладке "Сервис/
Настройка/ Параметры"), но делать это, пожалуй, не следует,
так как за счет использования укороченных панелей инструмен-
тов увеличивается видимая часть рабочего листа.

Сразу сохраните файл с рабочей книгой под именем
Ch01.xls. (На английском языке "глава" — "chapter".) Для этого
нажмите Ctrl+S или выберите пункт меню "Файл/ Сохранить".
При первом сохранении рабочей книги Excel запрашивает ее
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имя, так как имя "Книга!" дается автоматически. Введите в поле
ввода "Имя файла:" имя ChOl. Расширение xls будет присвоено
автоматически, и набирать его не нужно. После щелчка по кноп-
ке "Сохранить" файл с рабочей книгой запишется на диск. В
заголовке окна вместо "Книга!" появится "Ch01.xls".

Изучим рабочий лист и способы перемещения по листу. Ра-
бочий лист разбит на ячейки (клетки). Ячейки (Cells) располо-
жены на пересечении строк (Rows) и столбцов (Columns). Слева
и сверху расположены адресные полосы. На левой адресной по-
лосе нанесены номера строк: 1,2,.... На верхней адресной поло-
се — адреса столбцов: А, В,...,Z.AA.AB,... (Иногда говорят о
заголовках строк и столбцов.)

Упражнение 1.1. Перемещение по рабочему листу. Пере-
меститесь на самую нижнюю строку рабочего листа, для этого
нажмите клавиши Ctrl + * (Нажмите клавишу Ctrl и, не отпус-
кая ее, нажмите клавишу "Стрелка вниз"). Прочитайте номер
строки (для Excel 97 и 2000 — это 65536 = 216, для Excel 5.0/7.0
— 16384 = 214). Переместитесь в крайний правый столбец таб-
лицы, для этого нажмите Ctrl ч—>. Адрес крайнего правого
столбца — IV, что соответствует номеру 256. Чтобы вернуться в
левую верхнюю ячейку, нажмите Ctrl+Home.

(Вместо указанных команд можно было использовать сле-
дующие: End, Ф; End, —> ; End, Home. Проверьте. Запятая озна-
чает, что клавиши нажимаются последовательно.)

Адрес ячейки составлен из имени столбца и номера строки
(как в шахматах). Верхняя левая ячейка имеет адрес А1. Ячейка
D3 расположена на пересечении столбца D и третьей строки.
Сделайте текущей ячейку D3 с помощью мыши (щелкните мы-
шью в ячейке D3). Обратите внимание, что адрес D3 появился в
окне, над столбцом А. Это окно называется полем имени. Пере-
меститесь в АС45 с помощью клавиш управления курсором
(используйте также клавиши PgDn и PgUp). Вернитесь в ячейку
А1. Переместитесь в АС45 с помощью команды меню "Правка/
Перейти". В диалоговом окне (в поле ввода с именем "Ссылка:")
набираете адрес ячейки АС45 (можно набрать ас45). Рядом с
пунктом меню "Правка/ Перейти" указана комбинация клавиш
Ctrl+G. Это означает, что диалоговое окно "Переход" можно
получить быстрее, нажатием клавиш Ctrl+G. Использование та-
ких клавиатурных комбинаций значительно ускоряет работу в
Excel.
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Освойте перемещение по соседним ячейкам: клавиша Tab —
слева направо, Shift+Tab — справа налево, Enter — сверху вниз,
Shift-bEnter — снизу вверх.

В нижней части рабочего поля имеются ярлычки листов. На
них размещены имена: "Лист!", "Лист2"... Ярлычок активного
листа выделен (он белого цвета, имя листа — полужирным
шрифтом). Перемещайтесь с одного листа на другой, щелкая по
ярлычкам мышью. Перемещайтесь по листам, пользуясь клави-
шами Ctrl+PgDn (на следующий лист), Ctrl+PgUp (на предыду-
щий лист). Вернитесь на "Лист!".

Количество листов во вновь создаваемой книге может быть
различным. По умолчанию в Excel 5.0/7.0 в новой книге 16 ра-
бочих листов, в Excel 97 и 2000 — три листа. Значение по умол-
чанию можно изменить: меню "Сервис/ Параметры/ Общие/
Листов в новой книге". Легко добавить новые листы и удалить
существующие (эти упражнения выполним чуть позже).

(Если Вы работаете в Excel 5.0/7.0, то установите в поле
ввода "Сервис/ Параметры/ Основные/ Листов в новой рабочей
книге" 3 листа и закройте Excel — Alt+F4. Вновь запустите Ex-
cel. В новой рабочей книге будет три листа.)

Упражнение 1.2. Выделение на рабочем листе. При работе
с программными продуктами, функционирующими в~ среде
Windows, основное правило гласит: сначала выделить объект, а
затем выполнить над выделенным объектом операцию. Поэто-
му нужно освоить приемы выделения на рабочем листе.

Для выделения с помощью мыши:
столбца — щелкнуть мышью по верхней адресной полосе

на букве (сочетании букв) - заголовке столбца;
нескольких столбцов — не отпуская кнопку после щелчка,

протащить мышь по адресной полосе столбцов по соответст-
вующим буквам;

строки — щелкнуть мышью по левой адресной полосе на
числе - заголовке строки;

нескольких строк — не отпуская кнопку после щелчка, про-
тащить мышь по адресной полосе строк по соответствующим
цифрам;

всех ячеек рабочего листа — щелкнуть мышью по кнопке,
расположенной на пересечении адресных полос.

2-3709 17



Дня снятия выделения достаточно щелкнуть мышью по лю-
бой невыделенной ячейке рабочего листа (если выделены все
ячейки, то можно щелкнуть по любой ячейке).

Выделите строку 5. Снимите выделение. Выделите столбец
В. Выделите все ячейки рабочего листа. Снимите выделение.
Выделите столбцы B,C,D,E. Выделите строки 4,5,6,7. Снимите
выделение.

Упражнение 1.3. Блоки и их выделение. Блок — прямо-
угольная область смежных ячеек. Адрес блока — адреса левой
верхней и правой нижней ячеек блока, разделенные двоеточием.
Например, блок А2:С4 — прямоугольная область, для которой
адрес верхнего левого угла А2, а правого нижнего угла С4.

Для выделения блока с помощью мыши: щелкнуть мышью на
левой верхней ячейке и, не отпуская кнопку после щелчка, про-
тащить мышь до правой нижней ячейки.

Для выделения блока с помощью клавиатуры: выделить ле-
вую верхнюю ячейку, нажать клавишу Shift и, удерживая ее,
перемещать курсор стрелками до правой нижней ячейки.

Для выделения совокупности блоков: выделить первый блок,
нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, выделить последующие
блоки, отпустить клавишу Ctrl.

Выделите блок А2:Е12 с помощью мыши. Выделите блок
C3:F44 с помощью клавиатуры. Выделите одновременно блоки
В2:В14, D2:F14.

Упражнение 1.4. Приемы выделения больших блоков.
Нужно выделить А1 :С200.

1-й с п о с о б :
1) щелкнуть мышью на ячейке А1;
2) воспользоваться правой полосой прокрутки, чтобы

сделать видимой строку 200;
3) нажать и удерживать клавишу Shift;
4) щелкнуть С200.

2-й с п о с о б :
1) щелкнуть мышью на ячейке А1;
2) выбрать в меню: "Правка/ Перейти" или Ctrl+G;
3) набрать в поле ввода диалогового окна "Переход" ад-

рес С200;
4) нажать и удерживать клавишу Shift;
5) щелкнуть "OK".
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Выделите B12:BN430.

Упражнение 1.5. Содержимое ячеек, ввод и редактирова-
ние. В ячейку можно ввести текст, число или формулу (дата и
время, как мы позже увидим, частный случай числа).

Для ввода данных (текстовой строки или числа) перемес-
титься в нужную ячейку, набрать данные и нажать клавишу
Enter (или щелкнуть кнопку с зеленой галочкой слева от строки
ввода). Введите в ячейку А1 слово "числа", но пока не нажимай-
те клавишу Enter. (Здесь и далее кавычки, ограничивающие
строку, не набирать.) Обратите внимание, что в строке ввода и
редактирования слева от поля ввода появились три кнопки: ко-
сой красный крестик (щелчок по нему означает отмену ввода и
эквивалентен нажатию клавиши Esc), зеленая галочка и знак
равенства (в Excel 5.0/7.0 вместо знака равенства размещен зна-
чок "вставка функции"^). Щелчок по зеленой галочке заверша-
ет ввод, ячейка остается выделенной. Клавиша Enter также за-
вершает ввод, но выделенной становится нижележащая ячейка.
(Здесь нужно уточнить: это зависит от установки флажка "Пере-
ход к другой ячейке после ввода" в диалоговом окне "Сервис/
Параметры/ Правка", но по умолчанию флажок установлен.)
Нажмите Enter.

Если после ввода нажать Enter, то будет выделена нижеле-
жащая ячейка. Но если после ввода нажать Tab, то будет выде-
лена правая ячейка. Соответственно Shift+Enter — переход
вверх, a Shift+Tab — переход вправо.

Для редактирования (изменения) нужно выделить ячейку и
нажать функциональную клавишу F2 (редактирование). Редак-
тирование завершается так же, как и ввод. Вместо нажатия F2
можно дважды щелкнуть по редактируемой ячейке мышью. Ис-
правьте содержимое А1: замените строчную букву "ч" пропис-
ной "Ч". Выделите А1, нажмите F2, нажмите Ноте (перемеще-
ние в начало строки), нажмите Del и нажмите "Ч".

В ячейки А2 и A3 введите числа 24 и 47. Обратите внима-
ние, что текстовая строка "Числа" выровнена по левому краю
ячейки, а числа 24 и 47 — по правому краю.

Введите в ячейку А4 формулу =А2+АЗ. Формула начинается
со знака равенства. В ячейке отображается результат вычисле-
ния по формуле: 71, а в строке ввода (если выделена ячейка А4)

- сама формула. (Если вместо результата вычисления 71 в
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ячейке отображается #ИМЯ?, проверьте, может быть, Вы ввели
формулу русскими буквами).

Исправьте формулу на =А2*2+АЗ (содержимое ячейки А2
умножить на 2 и прибавить содержимое ячейки A3). Для этого
выделите ячейку А4, нажмите F2, внесите нужные исправления,
нажмите Enter. Обратите внимание, что в Excel 97 ячейки А2 и
A3 выделены цветными рамками, такой же цвет имеют адреса
ячеек в формуле (это помогает избежать ошибок).

Введите в ячейку А5 формулу =А4-АЗ, но уже другим спо-
собом. Наберите знак равенства =. Щелкните мышью ячейку А4
(в строке ввода появится ее адрес). Введите знак минус. Щелк-
ните мышью ячейку A3. Нажмите Enter. Такой способ ввода
предпочтительнее, чем непосредственный набор адресов. Обра-
тите также внимание на то, что формула в ячейке А5 использует
результат вычисления формулы, размещенной в А4. Еще отме-
тим, что можно было не набирать знак равенства вручную, а
щелкнуть кнопку со знаком равенства слева от поля ввода стро-
ки ввода и редактирования (только в Excel 97).

Введите в ячейку А2 число -14.
Обратите внимание, что в ячейках А4 и
А5 изменились результаты. У Вас
должно получиться следующее (рис.
1.1).

Упражнение 1.6. Редактирование
в процессе ввода. Предположим, Вам
нужно ввести в ячейку А6 формулу
=3*А2 - А4. В процессе ввода Вы на-

брали часть формулы =2*А2— и вдруг заметили ошибку (вместо
множителя 3 Вы ввели 2). В строке статуса отображается режим
"Ввод". Естественно, хочется сразу исправить ошибку, и Вы на-
жимаете клавишу "Стрелка влево", чтобы переместиться к нача-
лу формулы. Но вместо ожидаемого перемещения Вы получаете
формулу =2*А2 - А6, а вокруг ячейки А6 появляется бегущая
рамка. В строке статуса сообщение "Укажите". Нажмите клави-
шу F2. В строке статуса другое сообщение: "Правка". Теперь
клавиша <— переместит курсор к началу формулы, и Вы сможе-
те исправить 2 на 3. После этого переместитесь в конец набран-
ного фрагмента формулы (клавиша End), удалите Аб и вновь
нажмите клавишу F2. Excel перейдет из режима правки в режим
ввода (появится сообщение в строке состояния), и Вы сможете

1
2

3

4

5

А

Числа
-14

47

19

-28

Рис. 1.1
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указать ячейку А4 мышью. Формула вернет число —61. Уда-
лите формулу нажатием клавиши Del.

Итак, функциональная клавиша F2 переключает два режима:
"Ввод" и "Правка".

Упражнение 1,7. Десятичный разделитель. Введите в
ячейку А10 число 4,15. Оно прижато к левому краю ячейки, так
как Excel воспринял его как текстовую строку (ведь мы догово-
рились, что десятичным разделителем является точка! Вы долж-
ны были поменять международные установки Windows). Выде-
лите А10, нажмите клавишу F2, замените запятую точкой. Те-
перь 4.15 прижато к правому краю — Excel воспринимает его
как число. Очистите ячейку А10 нажатием клавиши Del.

Упражнение 1.8. Работа с блоками. В результате выполне-
ния упражнений 1.5 и 1.6 блок А1:А5 заполнен данными и фор-
мулами. Так как этот блок окружен пустыми строками и столб-
цами, он представляет собой текущую область (Current Region).
Самый быстрый способ выделения текущей области: выделить
любую ячейку внутри блока и нажать клавиши Ctrl+* (Эта звез-
дочка расположена справа на малой цифровой клавиатуре, на
клавише серого цвета, поэтому в литературе эта комбинация
клавиш нередко указывается так: Ctrl+Gray*. He спутайте серую
звездочку со звездочкой, расположенной на основной клавиату-
ре над цифрой 8.) Этот способ очень полезен для больших те-
кущих областей. В нашем случае можно, конечно, воспользо-
ваться и способами, освоенными ранее. Выделите блок А1 :А5.
Снимите выделение.

Переместим этот блок в новое положение D3:D7. Так как
перемещение проводится в пределах одного рабочего листа,
сделаем так: выделим блок А1 :А5, поместим курсор на границу
блока (он примет вид стрелки!), нажимая и не отпуская левую
кнопку мыши, переместим его в новое положение D3:D7. Изу-
чите, как изменились формулы в ячейках D6 и D7.

Отмена и повторение. Нажмите Ctrl+Z (отменить), чтобы
отменить перемещение (таким же образом Вы можете отменять
любые ошибочные действия). Нажмите Ctrl+Y (вернуть), чтобы
вновь осуществить перемещение. Эти команды настолько важ-
ны, что они помещены в Главное меню ("Правка") и на панель
"Стандартная". Найдите эти пункты меню и кнопки.
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Скопируем блок D3:D7 в новое положение F6:F10. Выделим
блок D3:D7, поместим курсор на границу блока (курсор примет
вид стрелки), нажмем и не отпускаем клавишу Ctrl (возле стрел-
ки появится крестик), нажимая и не отпуская левую кнопку
мыши, скопируем его в новое положение F6:F10.

Скопируем блок D3:D7 на второй лист текущей рабочей
книги в ячейки В2:Вб. Выделим блок D3:D7, поместим его в
буфер (Clipboard) нажатием клавиш Ctrl+C, перейдем на сле-
дующий рабочий лист (клавиши Ctrl+PgDn), выделим ячейку
В2, извлечем из буфера блок нажатием Ctrl+V, нажмем клавишу
Esc. Обратите внимание, что на втором листе мы выделяем
лишь одну ячейку — в нее будет помещен левый верхний угол
копируемого блока. В процессе копирования в строке статуса
появится сообщение — прочитайте его (оно исчезнет после на-
жатия на клавишу Esc).

Заметим, что можно было извлечь блок из буфера несколько
раз, в различных ячейках рабочей книги. Эта процедура закан-
чивается нажатием клавиши Esc. Скопируйте блок D3:D7 (из
первого листа) на третий рабочий лист в ячейки: А1 :А5, D1 :D5,
F1 :F5, A11 :А15. Следите за сообщениями в строке статуса.

Перенос блока можно осуществить нажатием клавиш Ctrl+X
(помещение в буфер с удалением) с последующим Ctrl+V на но-
вом месте. Перенесите с первого листа блок D3:D7 на ЛистЗ в
D11:D15. Убедитесь, что на первом листе блок D3:D7 пустой.
Найдите аналоги Ctrl+C, Ctrl+X, Ctrl+V в меню и на панели ин-
струментов "Стандартная".

Вместо клавиатурных комбинаций Ctrl+C, Ctrl+X, Ctrl+V
можно было использовать Ctrl+Insert, Shift+Del, Shift+Insert со-
ответственно.

Перемещение по блокам. Перейдем на "ЛистЗ", где имеется
несколько заполненных блоков. Уже знакомые нам комбинации
клавиш Ctrl+>l и Ctrl+—» позволяют выделять первые и по-
следние ячейки заполненных областей в текущем столбце или
текущей строке. Выделите ячейку А1 (Ctrl+Home). Нажмите не-
сколько раз клавиши Ctrl+ •!•, пока не окажетесь на самой по-
следней строке рабочего листа. Несколькими нажатиями клавиш
Ctrl+ Т вернитесь в ячейку А1. Проделайте то же самое с ис-
пользованием клавиш Ctrl+ —> и Ctrl+ Ч—.

Выделение строк и столбцов в блоке. В сочетании с клави-
шей Shift эти клавиатурные комбинации позволяют выделять в
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заполненном блоке отдельные строки и столбцы. Скопируйте
блок А1:А5 в В1:В5. Выделите В1. Нажмите сочетание клавиш
Ctrl+Shift+4'. Будет вьщелен блок В1 :В5.

Удаление. Выделите блок А1:В5 (Ctrl+*). Нажмите клавишу
Del. Блок удален (очищены ячейки, которые занимал блок).

Упражнение 1.9. Операции с рабочими листами.
Перемещение рабочего листа. Поместим рабочий лист

"Лист!" вслед за листом "Лист2". Укажите мышью на ярлык
"Лист!", нажмите левую кнопку мыши. Появится изображение
маленького листка. Перетащите его мышью вдоль корешков
вслед за листом "Лист2". В результате после листа "Лист2" бу-
дет расположен "Лист!".

Копирование рабочего листа в пределах рабочей книги. На
практике часто приходится дублировать рабочие листы, чтобы
вносить в них небольшие изменения, а не проектировать "с ну-
ля". Скопируйте "ЛистЗ". Для этого поместите курсор мыши на
ярлычок листа, щелкните правую кнопку мыши и в контекстном
меню выберите "Переместить/скопировать". Появится диалого-
вое окно "Переместить или скопировать". В нем написано "Пе-
реместить выбранные листы в книгу Ch01.xls Перед листом:".
Выберите мышью вариант "(переместить в конец)". Установите
флажок "Создавать копию" (щелкните мышью — появится га-
лочка). В результате появится рабочий лист с именем
"ЛистЗ(2)н.

В пределах рабочей книги скопировать лист можно было
проще. Укажите мышью на ярлык "ЛистЗ", нажмите левую
кнопку мыши и клавишу Ctrl. Появится изображение маленько-
го листка со знаком "плюс". Перетащите его мышью вдоль ко-
решков вслед за "ЛистЗ(2)". Появится "ЛистЗ(З)".

Вставка нового рабочего листа. Выберите в Главном меню
пункт "Вставка/ Лист". В книге появляется рабочий лист перед
активным листом. Вставьте новый рабочий лист перед "Лист!".
В Excel 97 он получит название "Лист4".

Переименование листа. Листам можно дать новые имена.
Поставьте курсор на ярлычок листа с именем "Лист!", нажмите
правую кнопку мыши. В контекстном меню выберите пункт
"Переименовать". Дайте имя: "Пример". (В дальнейшем, когда
будет говориться о выборе пункта из контекстного меню, слова
"нажмите правую кнопку мыши", как правило, будут опускать-
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ся.) Можно и проще: сделать двойной щелчок по ярлычку листа
и ввести его новое имя.

Удаление рабочего листа. Удалите лист с именем
"ЛистЗ(З)": поставьте на его ярлык курсор мыши и в контекст-
ном меню выберите "Удалить".

Очистка рабочего листа. Уничтожьте содержимое рабочего
листа "Лист2". Перейдите на него и щелкните правой кнопкой
мыши кнопку на пересечении адресных полос. Будут выделены
все ячейки рабочего листа. В контекстном меню выберите "Уда-
лить". Лист остался, удалено лишь его содержимое.

Упражнение 1.10, Последняя ячейка. Перейдите на
"ЛистЗ". Для перехода на последнюю ячейку рабочего листа
нажмите Ctrl+End. Будет выделена не ячейка IV65536, как мож-
но было бы подумать, а ячейка F15. Дело в том, что столбец F
— самый правый столбец, содержащий данные, а 15 — послед-
няя строка, содержащая данные, хотя сама ячейка F15 пуста.
Очистите этот рабочий лист, перейдите в ячейку А1 (клавиши
Ctrl+Home). Вновь нажмите Ctrl+End — опять выделенной ока-
жется ячейка F15! Пока рабочая книга открыта, Вы не сможете
лишить эту ячейку свойства "быть последней на листе". Только
если Вы сохраните рабочую книгу (клавиши Ctrl+S), закроете ее
(клавиши Ctrl+F4) и вновь откроете (клавиши Ctrl+O), ячейка
F15 потеряет это свойство.

Упражнение 1,11. Копирование значений. Перейдите на
"ЛистЗ(2)". В ячейках блока F1 :F5 содержатся значения (текст и
числа) и формулы (в ячейках F4 и F5). Часто бывает необходи-
мость при копировании заменить формулы на значения, вычис-
ленные по этим формулам. Скопируем блок F1:F5 в F8:F12.
Для этого выделим блок F1:F5, поставим курсор мыши на гра-
ницу блока, так, чтобы курсор принял форму стрелки, перета-
щим блок на новое место, нажимая правую кнопку мыши. Когда
мы отпустим правую кнопку мыши, появится контекстное ме-
ню, в котором выберем пункт "Копировать только значения".
Убедитесь, что в новом блоке F8:F12 формул нет.

Таким же способом превратим формулы в значения в исход-
ном блоке F1:F5. Выделим этот блок, сдвинем его в сторону
правой кнопкой мыши и тут же вернем на прежнее место, в кон-
текстном меню вновь выберем пункт "Копировать только значе-
ния".
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Если нужно копировать на другой рабочий лист (или в дру-
гую рабочую книгу) только значения, то нужно использовать
так называемую "Специальную вставку". Скопируем блок
D1:D5.c листа "ЛистЗ(2)" на лист "Пример": выделим D1:D5,
скопируем его в буфер (клавиши Ctrl+Insert или Ctrl+C), перей-
дем на лист "Пример", выделим ячейку А1 и нажмем правую
кнопку мыши, в контекстном меню выберем пункт "Специаль-
ная вставка", а в диалоговом окне установим переключатель
"значения", щелкнем "ОК" и нажмем клавишу Esc.

Упражнение 1.12. Вставка пустых строк и столбцов. На
листе "Пример" вставьте три пустые строки перед третьей стро-
кой. Для этого выделите на левой адресной полосе строки 3, 4, 5
и в контекстном меню выберите пункт "Добавить ячейки". Ана-
логично вставьте два пустых столбца перед столбцом А.

Упражнение 1.13. Заполнение блока одинаковыми чис-
лами. Перейдите на "Лист2". Требуется ввести во все ячейки
блока B1:D9 одно и то же число 5. Выделите блок B1:D9. Вве-
дите с клавиатуры число 5. Нажмите сочетание клавиш
Ctrl+Enter. Снимите выделение. Введите в блок B3:F3 число 10.

Упражнение 1.14. Порядковые номера. В практической
работе часто требуется создавать столбец с порядковыми номе-
рами. Перейдите на "Лист4". Пусть в столбце А, начиная с А2,
нужно разместить порядковые номера от 1 до 14. Введите в А2
число 1. Выделите А2. Выберите в меню "Правка/ Заполнить/
Прогрессия". В диалоговом окне введите: Расположение: по
столбцам, шаг 1 (вводить не нужно — это по умолчанию), пре-
дельное значение 14. Нажмите кнопку "ОК".

Если перед вызовом меню выделить блок для ввода, напри-
мер А2:А10, то предельное значение задавать не нужно. Проде-
лайте это (предварительно очистив блок АЗ:А15).

Порядковые номера можно ввести и без использования
Главного меню. Введем порядковые номера в столбец С, начи-
ная с С2. Для этого введем в С2 число 1, выделим ячейку С2 и
поставим курсор мыши на маленький черный квадратик в пра-
вом нижнем углу ячейки — маркер заполнения. Нажмем клави-
шу Ctrl и, не отпуская ее, потащим маркер заполнения вниз (ря-
дом с маркером появится "плюсик", в Excel 97 возле маркера
появится квадратик, в котором меняется текущий порядковый
номер по мере продвижения маркера вниз). На ячейке С15 от-
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пускаем левую кнопку мыши, отпускаем клавишу Ctrl. Блок
С2:С15 заполнен порядковыми номерами.

Еще один способ. Поместите в ячейку Е1 число 1, а в ячейку
Е2 число 2. Выделите блок Е1:Е2. Тащите вниз маркер запол-
нения до ячейки Е15. Блок будет заполнен порядковыми номе-
рами. Если же Вы введете в ячейку Е2 число 3, выделите Е1 :Е2
и будете тащить маркер заполнения, то блок будет заполнен не-
четными числами.

Наконец, последний способ ввода прогрессии. Введите в
ячейку G1 число 1, поставьте курсор мыши на маркер заполне-
ния и тащите этот маркер вниз, нажимая правую кнопку мыши.
Когда Вы отпустите эту кнопку, появится контекстное меню.
Выберите в нем пункт "Прогрессия". Появится уже знакомое
диалоговое окно "Прогрессия", которое можно заполнить обыч-
ным образом. Если же в этом окне ничего не заполнять, а сразу
щелкнуть "ОК", то выделенный блок будет заполнен порядко-
выми номерами.

Полезно освоить все эти методы заполнения блока прогрес-
сией.

Вставьте в рабочую книгу новый лист и перейдите на него
для выполнения следующих упражнений.

Упражнение 1.15. Прогрессии. 1. Введите в строку, начи-
ная с С4, арифметическую прогрессию с первым элементом 4,
разностью -1, предельным значением -5.

2. Введите в столбец, начиная с F6, геометрическую про-
грессию с первым элементом 4, знаменателем 2, последним эле-
ментом 256. А что получится, если в качестве последнего эле-
мента задать 254?

С помощью маркера заполнения легко "размножить" строки,
заканчивающиеся порядковыми номерами.

Упражнение 1.16. Автозаполнение. Введите в ячейку А6
текст "Товар!". Поставьте курсор мыши на маркер заполнения
этой ячейки и тащите его вниз до ячейки А10. Вы получите в
ячейках строки "Товар2", "ТоварЗ" и т.д.

Если текст в ячейке начинается с натурального числа, отде-
ленного пробелом от остальной части строки, то такой текст
также может быть "размножен".
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Упражнение 1.17. Автозаполнение. Введите в ячейку В6
текст " 1 место". Поставьте курсор мыши на маркер заполнения
этой ячейки и тащите его вправо до ячейки D6. Вы получите в
ячейках строки "2 место", "3 место".

1.4. Форматирование

Вставьте в рабочую книгу новый лист и назовите его "Фор-
матирование".

Форматирование таблицы — это изменение ее внешнего ви-
да без изменения содержимого. Более подробно форматирова-
ние будет изучено в главе 5, но некоторые начальные навыки
полезно приобрести уже сейчас.

Упражнение 1.18. Ширина столбца. Введите в ячейки А1,
В1, С1 строки "Начислено", "Удержано", "Долг". Тексте ячейке
А1 частично обрезан. Выделите столбцы А:С и выберите пункт
меню "Формат/ Столбец/ Автоподбор ширины". Ширина столб-
цов будет соответствовать длине строк. Сделайте откат (клави-
ши Ctrl+Z) и испытайте еще один способ подгонки ширины
столбцов. Выделите столбцы А: С и поставьте курсор мыши на
границу между столбцами С и D (на горизонтальной адресной
полосе). Он примет вид вертикальной полоски, пересеченной
горизонтальной двунаправленной стрелкой. Сделайте двойной
щелчок. Снимите выделение.

Упражнение 1.19. Шрифт. Строки, введенные в предыду-
щем упражнении, отображаются шрифтом Arial с размером 10
пунктов. Это видно в полях ввода на панели "Форматирование"
слева. Выделите А1:С1 и в поле "Размер" измените размер с 10
на 12 (проще выбрать этот размер из выпадающего списка, но
можно ввести 12 непосредственно в поле ввода). Вновь выпол-
ните автоподбор ширины столбцов. Сделайте текстовые строки
полужирными, курсивными, подчеркнутыми. Для этого вос-
пользуйтесь кнопками на панели "Форматирование". Повторное
нажатие кнопки убирает эффект. Снимите подчеркивание. Сло-
во "Удержано" выведите шрифтом красного цвета (кнопка
"Цвет шрифта"). Слово "Долг" выведите на голубом фоне
(кнопка "Цвет заливки").
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Упражнение 1.20. Удаление форматирования. Скопируйте
блок А1:С1 в EV.G1. Выделите блок E1:G1 и выберите в меню
"Правка/ Очистить/ Форматы".

Упражнение 1.21. Форматирование. Выведите строки бло-
ка EV.G1 шрифтом Times New Roman Cyr размером 15 пунктов
зелеными буквами на синем фоне.

Увлекаться цветовым оформлением не следует. Это раздра-
жает пользователя таблицы.

Упражнение 1.22. Границы. Правой кнопкой мыши пере-
тащите блок Е1 :G1 в блок E5:G5. В контекстном меню выбери-
те "Копировать только значения". Строки будут выведены без
цветового оформления шрифтом Arial размером 10 пунктов.
Сделайте размер шрифта 12 пунктов. Окружите каждую ячейку
блока рамкой, воспользовавшись кнопкой "Границы" (Разбери-
тесь самостоятельно, как работать с этой кнопкой.) Границы
вокруг ячеек выводятся на печать, а сетка — нет (если только
пользователь специально не укажет, что сетку также нужно пе-
чатать).

Упражнение 1.23. Формат числа. Введите в ячейку A3
число 38.787. Выделите эту ячейку и нажмите мышью кнопку
"Уменьшить разрядность" (на кнопке изображено, как два нуля
превращаются в один). Число примет вид 38.79. Однако в стро-
ке ввода Вы по-прежнему видите 38.787. Само число не измени-
лось, изменилось лишь его представление: две цифры после де-
сятичного разделителя. Продолжайте щелкать по этой кнопке и
изучайте результат. Щелкая кнопку "Увеличить разрядность",
добейтесь, чтобы в ячейке вновь отображалось 38.787. Можно
ли считать, что ячейке возвращен исходный формат? Нет! Если
Вы измените число: 38.7876, то выводиться будет 38.788. Как
вернуть изначальное представление? Выбрать в меню: "Правка/
Очистить/ Форматы".

Введите в А4 число 45547.678. Щелкните кнопку "Формат с
разделителями" (на кнопке изображена запятая, а в Excel 2000
три нуля). Будет выведено 45 547.68. Число разбито на группы
по три цифры, считая влево от десятичного разделителя. Одно-
временно произошло округление до двух десятичных цифр по-
сле десятичного разделителя (до "копеек"). Еще раз подчеркну,
что само число осталось неизменным. А теперь нажмите кнопку
"Денежный формат" (на ней изображены монеты). Число при-
обретает вид: 45 547.68 р. Знак денежной единицы (рубль)
установлен в Панели управления Windows.
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Введите в ячейку А5 число .12. Будет выведено число 0.12.
Щелкните по кнопке "Процентный формат". Число примет вид
12%. В ячейку А6 введите 0.146. Также наложите процентный
формат. Получится 15%. Как вывести 14.6%?

В ячейку можно ввести число в процентном формате. Вве-
дите в ячейку А7 число 15.1%, а затем примените к этой ячейке
команду меню "Правка/ Очистить/ Форматы". Вы получите
0.151.

Упражнение 1.24. Структура ячейки. Ячейка рабочего
листа может содержать формулу, формула возвращает значение,
значение отображается в определенном формате. Введите в
ячейку А11 число 0.5, а в ячейку А12 формулу =А11+.2. В
ячейке А12 выводится значение 0.7. Наложите на А12 процент-
ный формат. Будет выведено 70%. Итак, в А12 формула
=А11+.2, значение 0.7, формат процентный. В другие ячейки
можно копировать содержимое ячейки целиком, можно копиро-
вать только значение и только формат. Используя перетаскива-
ние правой кнопкой мыши, скопируйте в В12 все содержимое
ячейки, в В13 — значение изА12,вВ14 — значение и формат,
в А11 — формат. У Вас должен получиться результат (рис. 1.2).

50%

70% 20%

0.7

70%

Рис. 1.2

1.5. Печать рабочего листа

Распечатаем содержимое рабочего листа "Лист 3(2)". Так как
его содержимое не представляет никакой ценности, мы выпол-
ним только имитацию печати. Заодно мы освоим терминологию,
связанную с диалоговыми окнами. Сначала зададим параметры
страницы для вывода.

Элементы диалогового окна. Объясним названия этих эле-
ментов на примере диалогового окна, выводимого при вызове
меню "Файл/ Параметры страницы". Это диалоговое окно удоб-
но тем, что содержит все типы элементов, но не требует специ-
альных познаний для понимания их функций. (Выведите это
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окно на экран). В окне задаются параметры, необходимые для
печати страниц рабочей книги.

Окно содержит четыре вкладки: "Страница", "Поля", "Ко-
лонтитулы", "Лист". Переключиться с вкладки на вкладку мож-
но, щелкая по их ярлычкам.

На вкладке "Страница" внизу имеется поле ввода (окно ре-
дактирования), снабженное меткой "Номер первой страницы".
Сейчас там выведено (по умолчанию) слово "Авто", но Вы мо-
жете ввести, допустим, число 3. Для этого надо щелкнуть мы-
шью в этом поле ввода (т.е. установить в нем фокус ввода), уда-
лить слово "Авто" и ввести с клавиатуры 3. (Фокус ввода можно
было переместить многократным нажатием клавиши Tab — по-
пробуйте).

Над полем ввода "Номер первой страницы" расположены
два выпадающих списка с метками "Качество печати" и "Размер
бумаги" (в Excel 5.0 — "Размер листа"). Щелкните по кнопке со
стрелкой в правой части каждого списка. Список "Размер бума-
ги" из-за своего большого размера справа снабжен полосой про-
крутки. Список "Качество печати" короткий и полосы прокрут-
ки не содержит. Выбор элемента списка производится щелчком
мыши.

В верхней части вкладки расположена группа "Ориентация",
в которую входят два переключателя "книжная" и "альбомная"
(в Excel 5.0 — "портрет" и "ландшафт"). Переключатель "вклю-
чен", когда внутри него черный кружок. Вы можете менять ори-
ентацию страницы, щелкая мышью на "выключенном (белом)"
переключателе (можно щелкать не по самим переключателям, а
по их меткам).

В группе "Масштаб" Вы видите поле ввода "установить % от
натуральной величины" (в Excel 5.0 — "от обычного размера").
Вы можете непосредственно ввести в это поле число, но удоб-
нее воспользоваться счетчиком (регулятором, спиннером), рас-
положенным справа от поля ввода. С каким шагом он работает?
Каковы его предельные значения?

Перейдем на вкладку "Поля". Внизу расположены два
флажка "горизонтально" и "вертикально" под общим заголов-
ком "Центрировать по странице" (в Excel 5.0 — "Центрирова-
ние"). Чтобы установить флажок, щелкните в нем мышью. Поя-
вится галочка. Повторный щелчок мышью для сброса флажка —
галочка исчезнет. Отличие флажков от переключателей: флажки
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можно сбрасьюать и устанавливать независимо друг от друга —
в группу они объединены чисто формально.

Перейдем на вкладку "Лист". Наверху имеется поле ввода
"Выводить на печать диапазон:" ("Область печати"). Справа в
поле ввода расположена цветная кнопка -- кнопка свертыва-
ния-развертывания. Эта кнопка — новинка Excel 97. Предполо-
жим, на печать нужно вывести часть рабочего листа — прямо-
угольный блок ячеек. В окно надо ввести адрес, однако удобнее,
если адрес будет введен автоматически при выделении блока
непосредственно на рабочем листе. Но диалоговое окно загора-
живает рабочий лист. Нажимаем кнопку свертывания-
развертывания. От диалогового окна остается только поле ввода,
которое размещается сверху впритык к рабочему листу. Теперь
можно без помех выделить блок (его адрес отображается в поле
ввода). Выделим блок A1:D15. После выделения блока опять
щелкаем кнопку свертывания-развертывания. Диалоговое окно
принимает прежний вид. (В Excel 5.0/7.0 надо перетащить диа-
логовое окно, ухватив его мышью за заголовок.)

После всех установок щелкаем по командной кнопке "ОК".
Имитация печати. Проведем имитацию печати рабочего

листа в соответствии со сделанными установками. Выберем в
меню пункт "Файл/ Предварительный просмотр" (или щелкнем
кнопку "Предварительный просмотр"). Появляется окно, в кото-
ром показан вид отпечатанного листа. Самостоятельно выясните
назначение кнопок, расположенных в верхней части окна.

Если бы мы теперь захотели напечатать этот лист, следовало
выбрать в меню команду "Файл/ Печать" или нажать Ctrl+P.

Упражнение 1.25. Выполните имитацию печати рабочего
листа "Форматирование".

1.6. Использование Справки

Справочная система Excel весьма полна, и Вы должны по-
стоянно к ней обращаться.

Пользователям Microsoft Office должен предоставлять необ-
ходимые справки Помощник (по умолчанию в его роли высту-
пает "Скрепыш"). Дальнейшее изложение ведется в предполо-
жении, что Помощник скрыт. Для этого щелкните по Помощни-
ку правой кнопкой мыши, в контекстном меню выберите пункт
"Параметры". На вкладке "Параметры" снимите флажок "Ис-
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пользовать помощника". Если у Вас возникнет желание вос-
пользоваться услугами Помощника, выберите в меню "Справка/
Показать помощника".

Сначала познакомимся со справочной системой Excel 97.
Выберите в меню "?/ Вызов справки". На экране появится диа-
логовое окно с тремя вкладками: "Содержание", "Индекс", "По-
иск". На первой вкладке изображена стопка закрытых книг, ря-
дом с каждой книгой - - название раздела справки. Сделайте
двойной щелчок мышью по первой книге "Основные сведения"
— она раскроется, и будет выведено ее оглавление. Слева от
каждого пункта — закрытая книга. Дважды щелкните в нем по
книге "Получение справочных сведений" — эта книга также от-
кроется. И, наконец, сделайте двойной щелчок по пункту "По-
лучение справочных сведений во время работы". Вы получите
на экране красочную схему, в которой наглядно объяснено, как
пользоваться Справкой.

В Excel 2000 выберите в меню "Справка/ Справка по Micro-
soft Excel". Окно Справки появится после заметной паузы. В
Справку включены два окна. В левом окне три вкладки: "Со-
держание", "Мастер ответов", "Указатель". В правом окне —
текст справки. Будет выведена тема "Способы получения справ-
ки во время работы". Прочитайте пункт "Получение справки с
помощью меню Справка".

Можно перемещать мышью вертикальную разделительную
линию между окнами. Можно временно скрыть левое окно,
щелкнув вверху слева кнопку "Скрыть". Вернуть окно можно
щелчком по этой же кнопке — теперь она называется "Пока-
зать".

Упражнение 1.26. (Excel 97). Найдите в Справке раздел
"Ввод данных и выделение ячеек/ Выделение ячеек и перемеще-
ние по книге" и прочитайте статью "Выделение ячеек на листе".
Прочитайте содержимое первой инструкции "Выделение одной
или нескольких ячеек, строк или столбцов целиком или всех
ячеек листа" (для этого щелкните по кнопке, расположенной
слева от этого названия).

(Excel 2000). Найдите в Справке раздел "Ввод данных и вы-
деление ячеек/ Выделение ячеек и перемещение по книге" и
прочитайте статью "Выделение текста, ячеек, диапазонов, строк
и столбцов".
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Упражнение 1.27. В том же разделе Справки прочитайте
статьи "Переход на другой лист в книге" (в Excel 2000 — "Пере-
ход на другой лист книги") и "Выбор листов в книге" (в Excel
2000 — "Выделение листов книги"). Там Вы найдете дополни-
тельные полезные сведения о работе с листами. Опробуйте при-
веденные там рекомендации.

С использованием вкладок "Индекс", "Поиск" ("Указатель",
"Мастер ответов") мы познакомимся в следующей главе.

Закройте Справку.

1.7. Импорт текстовых файлов

При выполнении упражнений Вы часто будете считывать
исходные данные из текстовых файлов. Исходные данные наме-
ренно записаны в файлы, формат которых отличен от формата
рабочих книг Excel 5.0/7.0 и Excel 97/2000, чтобы читатель каж-
дый раз закреплял навыки разбора файлов с помощью Мастера
текстов. Мы впервые сталкиваемся с понятием "Мастер"
(Wizard — волшебник). Это средство позволяет пользователю
решить сложную задачу "по шагам", при этом имеется возмож-
ность вернуться назад, если какое-либо решение, принятое на
предыдущем шаге, оказалось неприемлемым. В дальнейшем Вы
будете работать с Мастером функций (гл.2), Мастером диаграмм
(гл.З), Мастером сводных таблиц (гл. 10).

ПРИМЕР 1.1.
Импортировать (т.е. переписать на рабочий лист) данные из

файла comma.txt. В этом файле записаны четыре числа в виде
десятичных дробей, причем в качестве десятичного разделителя
используется запятая:

32,789
23,4
86,74
23,6

Подготовьте этот файл в приложении "Блокнот" ("Notepad").

Решение. Чтение фата comma, txt и его разбор. Выберем в
меню пункт "Файл/ Открыть". В диалоговом окне в выпадаю-
щем списке "Тип файла" выберем пункт "Текстовые файлы:
*.prn, *.txt, *.csv". Выберем файл comma.txt и щелкнем кнопку
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"Открыть". Автоматически будет запущен Мастер текстов. Мас-
тер текстов предполагает, что строки файла имеют одинаковую
структуру: например, в каждой строке по три числа, разделен-
ные пробелами. На первом шаге он запрашивает, какие данные в
файле: с разделителем или фиксированной ширины, а также ко-
дировку символов в файле (с этим мы разберемся позже). Со-
гласимся, что файл с разделителями (хотя в нашем случае в ка-
ждой строке присутствует только одно число). Можно было бы
сразу щелкнуть кнопку "Готово", но посмотрим остальные ша-
ги, нажмем "Далее>". На втором шаге Мастер запрашивает, ка-
кой разделитель используется. Для эксперимента установим
флажок "запятая". В нижнем окне мы увидим, что теперь Мас-
тер предполагает, что текстовый файл содержит по два целых
числа в каждой строке. Это не так, поэтому снимем флажок "за-
пятая" и нажмем "Далее>". На третьем шаге Мастер предлагает
выбрать формат каждого столбца (опять-таки у нас всего один
столбец). Мы соглашаемся с форматом данных "Общий" и на-
жимаем кнопку "Готово". Числа из файла записываются на ра-
бочий лист новой книги. Этот рабочий лист автоматически по-
лучает имя comma.

Замена запятых на точки во всем рабочем листе. Для этого
в меню выберите "Правка/ Заменить" (или Ctrl+H). Появляется
диалоговое окно "Заменить". В поле ввода "Что:" вводим запя-
тую, в поле ввода "Заменить на:" вводим точку (из первого поля
ввода во второе проще всего переместиться нажатием клавиши
Tab). Щелкаем кнопку "Заменить все". Текстовые данные пре-
вращаются в числа (они были выровнены по левому краю, как
текст, а теперь выровнены по правому краю, как числа).

Перемещение листа "comma" в рабочую книгу Ch01.xls. Ра-
бочая книга Ch01.xls сейчас должна быть открыта. Щелкнем
правой кнопкой мыши по ярлычку листа "comma" и нажмем
правую кнопку мыши. Выберем пункт "Перемес-
тить/скопировать". В диалоговом окне выберем книгу Ch01.xls в
качестве приемника рабочего листа и укажем, что лист нужно
переместить в конец рабочей книги. В результате книга
comma.txt исчезнет, а лист "comma" станет последним рабочим
листом книги Ch01.xls. >

Упражнение 1.28. В приложении "Блокнот" ("Notepad")
подготовьте файл, содержащий таблицу следующего вида:
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Фамилия И.О. Рост Вес
Антонов К.С. 176,3 84,2
Пименов И.А. 164,7 67,8
Николаев С.П. 185,6 92,4

Сделайте два варианта исходного файла:
1) данные в строке разделены символом табуляции — tab.txt;
2) данные в строке разделены пробелами — space.txt.

Для каждого из файлов выполните следующие действия:
1) откройте файл в Excel и с помощью Мастера текстов рас-

пределите данные по трем столбцам;
2) перенесите полученную таблицу в ChO I .xls;
3) замените запятые на точки.

1.8. Завершение и начало сеанса работы

Сохранение рабочей книги. Это можно сделать следующими
способами.
• Выберите в меню пункт "Файл/ Сохранить". Если текущая

рабочая книга именуется "Книга!", "Книга2" и т.д., то Excel
запросит у Вас ввод другого названия. Кроме того, Вы мо-
жете сохранить файл под другим названием, если выберите
пункт меню "Файл/ Сохранить как...".

• Щелкните на панели инструментов кнопку "Сохранить" (на
кнопке изображена дискета).

• Нажмите клавиши Ctrl+S.
Закрытие рабочей книги осуществляется нажатием клавиш

Ctrl+F4 (закрытие дочернего окна приложения) или выбором
пункта меню "Файл/ Закрыть". Если Вы работаете одновремен-
но с несколькими рабочими книгами, то по этим командам за-
крывается активная рабочая книга (та, чье название присутству-
ет в заголовке окна).

Завершение работы Excel осуществляется нажатием клавиш
AU+F4 или выбором в меню команды "Файл/ Выход".

Открытие ранее сохраненной рабочей книги. Опять запус-
тите Excel и откройте рабочую книгу Ch01.xls. Это можно сде-
лать следующими способами:
• выбрать в меню команду "Файл/ Открыть";
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• щелкнуть кнопку "Открыть" (на кнопке изображена раскры-
тая папка);

• нажать Ctrl+O.
Во всех трех случаях Вы получите окно выбора файла. Нуж-

но выделить файл ChOl .xls и нажать кнопку "Открыть".

Если Вы недавно работали с файлом Ch01.xls (по-видимому,
так оно и есть, если Вы читаете эту книгу, сидя за экраном ком-
пьютера), то можно использовать еще два способа открытия
файла.
• Щелкните мышью по пункту Главного меню "Файл". Появ-

ляется панель с подпунктами. Внизу перечислены четыре
последних открывавшихся файла. Щелкните мышью по
нужному файлу, и он будет открыт.

• В Windows нажмите кнопку "Пуск" ("Start"), выберите пункт
"Документы" ("Documents"). Откроется панель, где перечис-
лены имена 15 файлов, в которые недавно вносились изме-
нения. Выберите нужный файл (Ch01.xls), и он будет от-
крыт. При этом неважно, запущен Excel на выполнение или
нет.

Возьмите себе за правило: по завершении сеанса работы на
машине копировать на дискету все сколько-нибудь ценное из
созданного в течение сеанса.

1.9. Терминологические замечания

Файл Ch01.xls называется рабочей книгой (Workbook). В
этом файле в очень сложной форме (правильнее сказать "форма-
те") хранится введенная Вами информация. Рабочая книга со-
стоит из совокупности листов. Каждый лист в файле Ch01.xls
представляет собой таблицу, разбитую на ячейки (потом Вы уз-
наете, что бывают и другие типы листов, например, листы с
диаграммами). Ранее такие файлы носили название "электрон-
ные таблицы" (так как лист в них был всего один). А программа
для работы с ними носит название "процессор электронных таб-
лиц" (processor — обработчик). Приложение Excel и является
таким обработчиком.
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В настоящее время используются четыре версии Excel.
В среде Windows 3.1 функционирует Excel 5.O. На маломощ-

ных компьютерах, где нельзя поставить более современную
операционную систему Windows 95 (или Windows 98), можно
использовать только эту версию Excel.

Для Windows 95 имеются три версии: Excel 7.0 (иногда его
называют Excel 95), Excel 97 (это фактически Excel 8.0, но так
как он является неотъемлемой частью совокупности приложе-
ний Office 97, то он получил не порядковый номер версии, а но-
мер года выпуска) и Excel 2000 (Excel 9.0).

С ростом номера версии Excel становится все более "жад-
ным" к ресурсам компьютера. Тип используемого процессора
практически не имеет значения (достаточно 486DX4). Критич-
ным оказывается объем оперативной памяти. Для Excel 5.0/7.0
достаточно 8 Мбайт, для Excel 97 — 16 Мбайт, для Excel 2000
требуется 32 Мбайт. Конечно, Excel 2000 может работать и на
16 Мбайт, но тогда неоправданно много времени будет уходить
на обмен информации с диском (свопинг).

По своим вычислительным и графическим возможностям
эти версии достаточно близки, и поэтому их можно изучать на
одном наборе примеров и упражнений.

Рабочие книги имеют разный формат: один — для версий
Excel 5.0/7.0 и другой — для Excel 97/2000. Поэтому, если Вы
хотите использовать в Excel 7.0 рабочую книгу, подготовленную
в Excel 2000, Вы должны сохранить ее в формате Excel 5.0/95 (в
меню "Файл/ Сохранить как", в диалоговом окне выпадающий
список "Тип файла"). При этом могут быть потеряны возможно-
сти, характерные для Excel 2000. Но есть еще одна интересная
возможность: в выпадающем списке "Тип файла" выбрать "Кни-
га Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95". Тогда в Excel 5.0/7.0 эта
рабочая книга будет доступна только для чтения.

Эта глава, несомненно, самая скучная в книге. Но изложен-
ные в ней приемы весьма важны, поэтому рекомендуется еще
раз проделать упражнения этой главы, чтобы закрепить приоб-
ретенные навыки.



Вычисления

В этой главе мы освоим арифметические и логические вы-
ражения, функции Excel и научимся проектировать рабочие
книги для вычислений.

Запустите Excel. Сохраните рабочую книгу "Книга!" под
именем Ch02.xls (в меню: "Файл/ Сохранить как").

2.1. Арифметические формулы

Дайте первому листу имя "Формулы".
Формула начинается со знака равенства. Могут использо-

ваться знаки операций: + — сложение, вычитание, * — ум-
ножение, / — деление, Л — возведение в степень. В математике
формулы "двумерные", а в Excel формулы нужно располагать в
одной строке. Поэтому приходится вводить дополнительные
скобки, которых нет в исходной формуле.

ПРИМЕР 2.1.
Введем серию формул, зависящих от двух аргументов: х и у.
Присвоение имен. Сначала отведем для х к у две ячейки и

дадим им для наглядности имена. Введем в ячейку А1 букву "х",
а в ячейку А2 букву "у". Присвоим ячейкам В1 и В2 имена хку:
выделим В1, в окне ввода имени над столбцом А (в одной стро-
ке со строкой ввода) появится адрес В1, выделим его мышью и
наберем букву х, нажмем клавишу Enter. Аналогично дадим
ячейке В2 имя у. Поместим в В1 число 4, а в В2 число 3.

Ввод формул. Теперь наберем несколько формул и укажем
типичные ошибки начинающих.

1 + х
1. Требуется ввести в ВЗ формулу .
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Ошибочное решение: =1+х/4*у. Фактически введена форму-

ла \ +—у. Ошибка вызвана тем, что деление обладает более вы-
4

соким приоритетом, чем сложение, поэтому числитель следова-
ло поместить в скобки. Далее, умножение и деление имеют оди-
наковый приоритет, поэтому, чтобы вычислить знаменатель
дроби, его тоже следовало поместить в скобки. Правильная
формула: =(1+х)/(4*у). Можно было ввести ее без использова-
ния имен: =(1+В1)/(4*В2). В ячейке ВЗ выводится результат
0.416667.

х — 2
2. Требуется ввести в В4 формулу —

В В4 введем = (х-2)/(5+(2*х)/(уЛ2+3)). Пришлось добавить
скобки, которых нет в исходной формуле (скобки вокруг 2*Х
можно было и опустить) . Добавлен знак умножения, который в
алгебраических формулах обычно опущен. В ячейке В4 выво-
дится результат 0.352941 . >

Упражнение 2.1. В ячейку В5 введите формулу

-2х +
х

— - - . Должен получиться результат: — 5.93548.
Зу +4

Упражнение 2.2. В ячейку В6 введите формулу - . Ка-
Зх — 4у

кое сообщение будет выведено в ячейке? Почему? Исправьте
формулу, прибавив к знаменателю 1 .

ПРИМЕР 2.2.
Введем в Е1 число 1. В Е2 введем формулу = -Е1Л2. Ре-

зультат: 1 ! Это противоречит нашей "алгебраической интуи-
ции". Ведь из школьного курса алгебры мы знаем, что результат

подстановки в формулу -х2 числа х = 1 равен -1. Исправим
формулу: = 0 - Е1Л2. Теперь результат верный: -1. Чтобы разо-
браться, почему получается такой странный эффект, обратимся
к Справке. Найдите раздел "Создание формул и проверка книг/
Ввод формул/ Порядок выполнения действий в формулах". Там
приведена таблица операций, расположенных по убыванию их
приоритета. Вот фрагмент этой таблицы (рис. 2.1).
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Унарный минус (например, -1)
Возведение в степень
Умножение и деление
Сложение и вычитание

Рис. 2.1

Мы видим из таблицы, что есть два минуса: унарный (ста-
вится перед одним операндом) и бинарный (ставится между
двумя операндами). Приоритет унарного минуса выше, чем
приоритет возведения в степень! Поэтому формула фактически
вычисляет = (-Е1)Л2. Исправить формулу можно явным указа-
нием порядка операций = —(Е1Л2). >

Замечание. Разработчики Excel приняли странное решение. Я про-
верил результат подстановки в формулу -хЛ2 отрицательного чис-
ла -1: в программе на языке Фортран (в языках Паскаль и Си опе-
рации возведения в степень нет), в средах MathCAD, MatLAB,
Mathematica, Derive. Везде был получен результат: -1. Только в
Microsoft FoxPro я получил такой же результат, как в Excel. Любо-
пытно, что программа на языке VBA (встроенном в Microsoft Of-
fice!)

Sub UnaryMinuB()
Dim x As Integer
x = -1
Debug.Print -x

 A
 2

End Sub

выдает в окне отладки результат -1. К счастью, формулы, как пра-
вило, не начинаются с унарного минуса.

Упражнение 2.3. Что произойдет, если формулы набраны с
ошибками? Введите формулы =10+*2 (две операции подряд),
10+2 (пропущен знак равенства), =(2+3*4 (пропущена закры-
вающая скобка) и изучите реакцию Excel.

Замечание. Итак, мы должны, как правило, вводить в арифметиче-
ские выражения скобки, отсутствующие в математической записи.
Если возникают малейшие сомнения в приоритете операций —
используйте скобки! Но, как ни странно, в Excel иногда можно
опускать скобки в выражении, где, казалось бы, скобки надо ста-
вить обязательно. Пример: = -2*-4 вместо =(-2)*(-4). Причина
опять лежит в приоритете унарного минуса. В языках программи-
рования Паскаль и Си это выражение также допустимо. Но в этих
языках отсутствует операция возведения в степень, поэтому при-
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оритет унарного минуса не ведет к противоречию с навыками, по-
лученными программистом при изучении алгебры.

2.2. Использование функций.

Элементарные функции

В Excel входят примерно 300 функций, с помощью которых
можно решать самые разнообразные задачи.

Перейдем на второй лист текущей рабочей книги (щелкнем
мышью по ярлычку "Лист2" или нажмем клавиши Ctrl+PgDn).
Переименуйте лист: дайте ему имя "Функции".

ПРИМЕР 2.3.

Вычислить 1о§3 2 +1.
Решение. (Изложение будет вестись для Excel 97 и Excel

2000.) Так как нам точно не известно, какую функцию следует
применить для вычисления, воспользуемся Мастером функций.
Выделим ячейку А1. Щелкнем по кнопке со знаком равенства
(слева от строки ввода). В строке ввода появится знак равенства

- начался ввод формулы, а поле ввода имен (самое левое в той
же строке) заменится панелью функций (новинка Excel 97).
Щелкнем в этой панели по кнопке выпадающего списка. Появ-
ляется список, в котором перечислены 10 недавно использовав-
шихся функций. Последний элемент списка называется "Другие
функции...". Щелкаем мышью по этому элементу списка и по-
лучаем окно первого шага Мастера функций: "Мастер функций
- шаг 1 из 2".

В первом окне два списка: слева — категория, т.е. список
групп функций (математические, статистические, логические и
т.д.). Логарифм относится к математическим функциям, поэтому
щелкаем мышью по категории "Математические" (если Вы не
можете отнести функцию к какой-либо категории, то обратитесь
к пункту "Полный алфавитный перечень"). Теперь в правом ок-
не представлен список математических функций. Щелкая мы-
шью по полосе прокрутки этого окна, находим функцию с име-
нем LOG. Выделяем ее мышью. В нижней части окна появляет-
ся краткое описание функции:

1_ОС(число, основание_логарифма)
возвращает логарифм числа по заданному основанию
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Из описания ясно, что эта функция нам подходит. Но если
Вы хотите прочитать справку об этой функции, ознакомиться с
примерами ее использования (а это всегда полезно), щелкните
мышью кнопку со знаком вопроса слева внизу.

Итак, функция выбрана, щелкаем "ОК." и переходим к диа-
логовому окну "Мастер функций - шаг 2 из 2". В этом окне два
поля ввода для аргументов функции: Число и Основа-
ние_логарифма. Обратите внимание, что название первого
аргумента выделено жирным шрифтом, а второго — обычным.
Это означает, что первый аргумент обязательный, а второй
можно опустить. Сейчас фокус ввода в поле ввода Число, в
нижней части окна пояснение к аргументу:

"Число положительное вещественное число, для кото-
рого вычисляется логарифм".

Вводим число 2. Проще всего перейти в поле ввода второго
аргумента нажатием клавиши Tab (но можно щелкнуть мышью
во втором поле). Теперь фокус ввода во втором поле, и внизу
появляется комментарий для второго аргумента:

"Основание_логарифма основание логарифма; 10
если опущено".

Итак, если мы не укажем второй (необязательный) аргумент,
то будет подразумеваться основание 10. Обратите внимание:
ниже и правее полей ввода появился результат 0.301029996 —
это lg 2, т.е. десятичный логарифм двух. Вводим число 3. Ниже
и правее полей ввода появляется результат 0.630929754.

Если мы сейчас нажмем "ОК", то ввод формулы завершится
и придется ее корректировать (F2), чтобы добавить слагаемое
+ 1. Поэтому поступим так: находясь во втором окне Мастера
функций, щелкнем мышью в поле ввода сразу вслед за сформи-
рованной частью формулы =LOG(2,3) и введем недостающее
слагаемое +1. Окончательный вид формулы =LOG(2,3)+1. На-
жмем клавишу Enter. Результат: 1.63093.

Элементы списка аргументов функции нужно разделять за-
пятой, так как соответствующая установка (разделитель списка)
была сделана в Панели управления Windows. Если Вы введете
формулу =LOG(2;3)+1, то получите сообщение "Ошибка в
формуле" без объяснения причины. >

Для Excel 5.0/7.0 укажем некоторые отличия от Excel
97/2000. Мастер функций вызывается нажатием на кнопку fx на
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панели инструментов "Стандартная" либо слева от поля ввода.
Сразу появляется первое окно Мастера функций. Во втором ок-
не Мастера нажатие "ОК" не завершает ввода формулы.

Перечислим основные математические функции, соответст-
вующие элементарным функциям, изучаемым в школьном курсе
математики (рис. 2.2).

sinx
SIN(x)

arctg x
ATAN(x)

cosx
COS(x)

Inx
LN(x)

tgx
TAN(x)

lg*
LOGlO(x)

arcsm x
ASIN(x)

e"
EXP(x)

arccos x
ACOS(x)

|x|
ABS(x)

Рис. 2.2

У тригонометрических функций аргумент измеряется в ра-
дианах. Обратите внимание, что обозначения функций в рус-
ской математической литературе и имена функций в Excel раз-
личаются.

Упражнение 2.4. В ячейку А2 ввести формулу для вычисле-
д;

ния функции arcsin— + arctg(j> + 2). Формула возвращает
х2 +1

1.610922.

Использование функций вносит свои коррективы в приори-
тет операций при вычислениях. Если в формуле используется
функция, то ее вычисление обладает наивысшим приоритетом.

Например, нужно записать формулу для вычисления tg2*. Не-
верное решение: =TANA2(x). Правильное решение: =ТАМ(х)Л2.

ПРИМЕР 2.4.
Вложенные функции. Введем в ячейку A3 формулу для

вычисления функции ^tgx +1. Эта функция представляет со-

бой композицию двух функций: w = v z и z = tg:c +1. Соответ-

ствующие функции Excel: KOPEHb(z) и TAN(x)+1. Изложим
ввод формулы с помощью Мастера функций отдельно для Excel
97/2000 и Excel 5.0/7.0.

Excel 97/2000. Выделяем ячейку A3. Щелкаем кнопку со зна-
ком равенства слева от строки ввода. Выбираем КОРЕНЬ. На-
ходясь в поле ввода аргумента функции КОРЕНЬ, в панели
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функций выбираем TAN и в поле ввода аргумента этой функции
вводим имя х. А теперь внимание! Мы не щелкаем кнопку "ОК",
как следовало бы ожидать, — это досрочно завершит ввод фор-
мулы (испытайте это). Вместо этого устанавливаем в поле вво-
да курсор на функции КОРЕНЬ (т.е. на внешней функции). Тот-
час второе окно Мастера функций для TAN заменяется на вто-
рое окно Мастера функций для функции КОРЕНЬ. В поле ввода
аргумента отображается TAN(x). Добавляем к этой функции +1
и щелкаем "ОК". Результат: 1.468952.

Обратите внимание, когда Вы находились во втором окне
Мастера функций для функции TANQ и ввели в качестве аргу-
мента х, то справа от поля ввода аргумента Вы видите =4, ниже
Вы видите =1.157821282 (это значение tg 4), а в самом низу
окна Вы видите: Значение: 1.076021042. Это вычисленное зна-
чение формулы =KOPEHb(TAN(x)), которая присутствует сей-
час в строке ввода.

Еще заметим, что в диалоговом окне второго шага Мастера
функций справа от каждого поля ввода для аргументов функции
имеется кнопка свертывания/развертывания. Ее назначение нам
уже известно. Если нужно ввести адрес ячейки или блока, то
следует щелкнуть по этой кнопке, тогда диалоговое окно свер-
нется в поле ввода и можно без помех сделать нужное выделе-
ние на рабочем листе. В прежних версиях Excel приходилось
таскать мышью по экрану диалоговое окно, ухватив его за заго-
ловок.

Excel 5.0/7.0. Выделяем ячейку A3. Щелкаем кнопку со зна-
ком функции слева от строки ввода. Выбираем функцию
КОРЕНЬ. Находясь в поле ввода аргумента функции КОРЕНЬ,
щелкаем кнопку со знаком функции слева от поля ввода. В Мас-
тере функций выбираем TAN и в поле ввода аргумента этой
функции вводим имя х. Щелкаем кнопку "ОК". Вернувшись во
второе окно Мастера функций для функции КОРЕНЬ добавляем
к TAN(x) слагаемое +1 и щелкаем "ОК".

Окончательно должна получиться формула

=KOPEHb(TAN(x) + 1). >

Когда Вы освоите функции Excel, то увидите, что проще
вводить их вручную в строке ввода, а не возиться с Мастером
функций (за исключением случаев, когда функция имеет много
аргументов). Здесь рекомендация такая: вводите имена функций



строчными буквами: =корень(1ап(х)+1). Если Вы ввели имена
функций правильно, то по завершении ввода они автоматически
будут преобразованы в прописные буквы. Например, если Вы
ввели формулу =KOpeHb(tg(x)+1), то по завершении ввода она
примет вид: =KOPEHb(tg(x)), а в качестве результата вычисле-
ний в ячейке будет фигурировать сообщение об ошибке
#ИМЯ?. Имя функции tg в отличие от функции КОРЕНЬ не
преобразовано в прописные буквы, а так как имени tg в рабочей
книге нет, то формула возвращает ошибочное значение.

ЗАДАЧА 2.1. В Excel имеется функция ПИ(), она не имеет ар-
гументов (хотя скобки обязательны) и возвращает число
к = 3.14159.... Каким образом вычислить в Excel число е =
2.71828... — основание натуральных логарифмов, хотя функ-
ция, аналогичная ПИ(), для числа е отсутствует?

ЗАДАЧА 2.2. Что больше: е" или п"1

2.3. Числовые функции

Такое условное название мы дадим группе функций, кото-
рые подсчитывают частное и остаток от деления и округляют
числа в ту или иную сторону. Прекрасное математическое из-
ложение этих функций имеется в [12].

Некоторые из функций, о которых ниже пойдет речь, Вы
можете и не найти в Мастере функций. Чтобы эти функции бы-
ли доступны, установите надстройку "Пакет анализа". С этой
целью выберите в меню пункт "Сервис/ Надстройки". В диало-
говом окне найдите в списке надстроек "Пакет анализа" и уста-
новите слева от него флажок. Теперь "Пакет анализа" будет под-
гружаться автоматически при загрузке Excel. В Мастере функ-
ций появится категория "Мат. и тригонометрия", там и находят-
ся дополнительные функции. В дальнейшем мы не будем специ-
ально указывать, нужно ли для использования той или иной
функции использовать "Пакет анализа". Эти сведения Вы найде-
те в Справке.

ПРИМЕР 2.5.
Вычисление частного и остатка. Сначала познакомимся с

функцией ЦЕЛОЕ. Введите в ячейку А8 формулу =целое(5.7),
а затем скопируйте эту формулу в ячейку А9 и замените число
5.7 на -5.7. В первом случае формула вернет число 5, а во вто-

45



ром — число - 6. Вывод: эта функция округляет число до бли-
жайшего меньшего целого.

Вычислять частное мы уже умеем, для этого применяется
оператор деления /. Но если нужно вычислить частное от деле-
ния нацело, то для этого от результата деления нужно вычис-
лить функцию ЦЕЛОЕ. Функция ОСТАТ( число, делитель)
вычисляет остаток от деления нацело. Имеет место соотношение

п = <**ЦЕЛОЕ( nld) + ОСТАТ( и, d). (1)

Примеры использования функций: =ЦЕЛОЕ(20/3) возвра-
щает 6, т.е. результат деления нацело 20 на 3. =ОСТАТ(20,3)
вернет 2, так как 20 - 3*6 = 2. Эти функции дают разумные ре-
зультаты и для нецелых значений аргументов:
=ЦЕЛОЕ(8.6/2.3) возвращает 3, а =ОСТАТ(8.6,2.3) вернет
1.7, так как 8.6-3*2.3 = 1.7. >

Упражнение 2.5. Введите в ячейку С14 формулу
=ЦЕЛОЕ(А14/В14), а в D14 формулу =ОСТАТ(А14,В14). По-
следовательно вводите в ячейки А14 и В14 пары чисел: 5,3;
5,-3; -5,3; -5,-3. Сохраняйте результаты вычислений в блоке
F 14:117 с помощью копирования значений (перетаскивать блок
A14:D14 правой кнопкой мыши и в контекстном меню выби-
рать "Копировать только значения"). В блок F13:113 введите
заголовки: "Делимое", "Делитель", "Частное", "Остаток". Дайте
интерпретацию результатов в соответствии с формулой (1).

ЗАДАЧА 2.3. В ячейке А17 записано целое число, лежащее в
промежутке от 0 до 999. В ячейку В17 ввести формулу, которая
вычисляет сумму цифр числа.

ПРИМЕР 2.6.
Функции округления. В бухгалтерских расчетах большую

роль играют функции, позволяющие округлять результаты вы-
числений. В Excel их несколько.

1. ОКРУГЛ(число,число_разрядов)
Если число_разрядов больше 0, то число округляется до

указанного количества десятичных разрядов справа от десятич-
ного разделителя.

Если число_разрядов равно 0, то число округляется до
ближайшего целого.
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Если число_разрядов меньше 0, то число округляется до
указанного количества десятичных разрядов слева от десятич-
ного разделителя.

Пусть в ячейке А19 записано число 143.3184. Разместим в
В19 формулу =ОКРУГЛ(А19,2). Она вернет число 143.32. Раз-
местим в С19 формулу =ОКРУГЛ(А19,0). Она вернет число
143. Эти примеры отвечают требованиям округления до копеек
и до рублей. Если же Вы введете в D19 формулу
=ОКРУГЛ(А19,-1), то она вернет число 140.

2. Несколько иные задачи решают функции

ОКРУГЛ ВНИЗ(число,число_разрядов),
ОКРУГЛВВЕРХ(число,число_разрядов).

В соответствии с их названиями они работают как функция
ОКРУГЛ, но округляют всегда в большую или меньшую сторо-
ну. Самостоятельно рассмотрите примеры.

3. Три предыдущие функции всегда округляют до степеней
десяти, их второй аргумент — это показатель со знаком минус
для десяти. Но есть более общие функции:

ОКРУГЛТ(число, множитель),
ОКРВВЕРХ(число, множитель),
ОКРВНИЗ(число, множитель).

Число — это округляемое значение. Множитель — это
кратное, до которого требуется округлить. Число и множитель
должны иметь одинаковый знак. В терминологии [12] две по-
следние функции работают так:

ОКРВВЕРХ(М)= — U, OKPBHH3(«,rf)= — rf, nd>0.
I d I Id]

Функция \х~\—"потолок" — возвращает наименьшее целое,
большее или равное х, функция \_х\— "пол" — возвращает наи-
большее целое, меньшее или равное х. Примеры:

=ОКРВВЕРХ(1.6, 0.15) вернет 1.65; =ОКРВНИЗ(9.3, 4)
вернет 8.

4. Функция ОТБР( число, число_разрядов) отбрасывает
дробную часть числа, если опустить второй аргумент. Если его
указать, то функция работает, как ОКРУГЛВНИЗ. Функция
ЦЕЛОЕ(число) работает, как ОТБР(число), но только для не-
отрицательных аргументов. Поэкспериментируйте и самостоя-
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тельно сформулируйте, чем отличаются возвращаемые значения
этих функций для отрицательного аргумента. >

ЗАДАЧА 2.4. Покажите, что функции ЦЕЛОЕ, ОКРУГЛ,
ОКРУГЛВВЕРХ, ОКРУГЛВНИЗ можно выразить через
ОКРУГЛТ, ОКРВВЕРХ, ОКРВНИЗ (отдельно для неотрица-
тельных и отрицательных аргументов). Решите эту задачу на
отдельном рабочем листе. Назовите этот лист "Задача 2.4". Дей-
ствие функций рассмотрите на примере чисел 5.73 и -5.73. Ок-
ругление проводите до десятых долей.

ЗАДАЧА 2.5. Имеется выручка от реализации продукции
(счет 67) в сумме 21 675 рублей. Рассчитать налог на пользова-
телей автодорог 2.5%, в том числе федеральный 0.5% и москов-
ский 2%. (Все числа должны быть размещены в отдельных
ячейках, в соседних ячейках поместите текстовые строки с по-
яснениями. Число, выраженное в процентах, так и вводите: 2%.
Округление следует производить до копеек. Выделите блок с
расчетами и щелкните кнопку "Формат с разделителями". Чтобы
ширина столбца соответствовала ширине введенного в него тек-
ста, выделите столбец и выполните команду меню "Формат/
Столбец/ Автоподбор ширины".)

ЗАДАЧА 2.6. Решено округлить цену, размещенную в ячейке
А25, вверх с точностью до пяти рублей. Какую формулу для
этого Вы предложите?

ЗАДАЧА 2.7. Идет к-я секунда суток (записана в В23).
Сколько полных часов h от 0 до 23 (в В24), полных минут т от
О до 59 (в В25) и секунд s от 0 до 59 (в В26) прошло к этому
моменту. (Пример: k = 13257 = 3*3600+40*60+57, т.е. h = 3, т =
40, s = 57.)

ЗАДАЧА 2.8. В ячейке А28 записано положительное число.
Поместите в В28 формулу, которая возвращает первую цифру
из дробной части числа. (Пример: для числа 32.597 формула
вернет 5.)

В этой книге из-за недостатка места невозможно дать описа-
ния всех функций. Вы должны самостоятельно читать Справку,
где функции описаны подробно и с примерами. Найдите раздел
Справки "Создание формул и проверка книг/ Функции листа" (в
Excel 2000 — "Создание и проверка формул в книгах/ Справка
по функциям"). Там приведены категории функций, а внутри
категорий — описания самих функций. Не удивляйтесь, что
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описания функций расположены в полном беспорядке. Если Вы
мысленно переведете названия функций на английский язык, то
увидите, что описания расположены строго по алфавиту — анг-
лийскому, разумеется (в Excel 2000 описания функций упорядо-
чены в соответствии с русским алфавитом). Кроме того, описа-
ния функций можно найти в Справке на вкладке "Предметный
указатель". В окне ввода этой вкладки название функции надо
предварять словами "функция листа", например "функция листа
ЦЕЛОЕ" (проверьте). В Excel 2000 в Справке на вкладке "Указа-
тель" в поле "Введите ключевое слово" нужно ввести "функ-
ция_ЦЕЛОЕ". Можно воспользоваться вкладкой "Мастер отве-
тов". В поле "Выберите действие:" нужно ввести ЦЕЛОЕ.

Упражнение 2.6. Для того чтобы отыскивать соответствие
между русскими и английскими названиями функций, можно
воспользоваться рабочей книгой FUNCS.XLS. Ее можно оты-
скать на диске средствами поиска Windows. Для Excel 5.0/7.0
она должна находиться в папке C:\MSOffice\Excel\Examples, для
Excel 97 — в папке C:\Program FilesVMicrosoft OfficeNOffice, для
Excel 2000 в папке C:\Program Files\Microsoft Of-
fice\Office\1049. Поупражняйтесь в работе с этой справочной
таблицей.

2.4. Логические формулы

Вспомним некоторые простые факты из математической ло-
гики. Те, кто не изучал этой дисциплины, смогут уяснить нуж-
ный для дальнейшего материал непосредственно из этого пунк-
та.

Перейдите на новый рабочий лист. Дайте ему имя "Логика".

ПРИМЕР 2.7.
Логические выражения. Введем в ячейку А1 формулу

-7>5. Она вернет значение ИСТИНА. Скопируем содержимое
А1 в А2 и исправим в А2 формулу: = 3>5. Эта формула вернет
значение ЛОЖЬ. Правые части обеих формул представляют со-
бой высказывания, т.е. утверждения, относительно которых
можно заключить, верны они или нет. Арифметические форму-
лы, которые мы изучали в 2.1, высказываниями не являются:
они предписывают, как по исходным данным вычислить значе-
ние, и вопрос об их истинности или ложности не имеет смысла.
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Рассмотрим другой пример. Введем в ячейку А4 число 2, а в
ячейку В4 формулу = А4>3. Формула возвращает значение
ЛОЖЬ. Введем в А4 число 6. Формула возвращает значение
ИСТИНА. В В4 записан предикат, т.е. высказывание с пере-
менными (в данном случае переменная одна). В зависимости от
значения переменных предикат может принимать значения
ИСТИНА и ЛОЖЬ. В этом примере формула как бы дает ответ
на вопрос: "Число (или результат вычислений по формуле), хра-
нящееся в ячейке А4, превышает 3?" В зависимости от значения
А4 ответ будет ДА (ИСТИНА) или НЕТ (ЛОЖЬ).

Сравнение двух арифметических выражений, содержащих
переменные, дает предикат. В формуле = А4>3 ее составные
части (А4 и 3) можно считать арифметическими выражениями,
только очень простыми. Более сложный пример: = (А4л2-1) >
(2*А4+1). В этом выражении скобки можно опустить, потому
что арифметические операции имеют более высокий приоритет,
чем операции сравнения, но скобки придают формуле нагляд-
ность. >

Операции сравнения сведем в таблицу (рис. 2.3).

>
больше

>=
больше

или равно

<

меньше

<=

меньше
или равно

=
равно

о
не равно

Рис. 2.3

Обратите внимание, что символ отношения "больше или
равно" изображается двумя знаками: > и =. Причина в том, что
на клавиатуре нет знака >.

Высказывание и предикат имеют общее название — логиче-
ское выражение. Имеются логические операции, которые позво-
ляют строить сложные логические выражения. Эти операции
реализованы в Excel как функции. Вот перечень логических
операций и соответствующих им функций Excel, расположен-
ных в порядке убывания приоритета (рис. 2.4).

Здесь можно провести аналогию с арифметическими опера-
торами: отрицанию соответствует унарный минус, конъюнкции
— умножение, дизъюнкции — сложение. На самом деле в Excel
приоритет логических операций не имеет значения, так как они
реализованы в виде функций.
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Название
Отрицание

Конъюнкция
Дизъюнкция

Обозначение
-,

л(&)
V

Функция Excel
НЕ
И

ИЛИ

Рис. 2.4

У логических функций аргументы могут принимать только
два значения: ИСТИНА и ЛОЖЬ. Поэтому логические функции
можно задать таблицей, где перечислены все возможные значе-
ния аргументов и соответствующие им значения функций. Та-
кие таблицы называются таблицами истинности.

Таблица для функции НЕ представлена на рис. 2.5.

X

ЛОЖЬ
ИСТИНА

НЕ(х)
ИСТИНА

ЛОЖЬ

Рис. 2.5

Таблица для функций И и ИЛИ имеет вид (рис. 2.6).

X

ложь
ложь

ИСТИНА
ИСТИНА

У
ложь

ИСТИНА
ЛОЖЬ

ИСТИНА

И(*,у)
ЛОЖЬ
ложь
ложь

ИСТИНА

ИЛИОс^)
ложь

ИСТИНА
ИСТИНА
ИСТИНА

Рис. 2.6

Функция НЕ может иметь только один аргумент, а функции
И и ИЛИ могут иметь два и более аргументов.

ПРИМЕР 2.8.
В ячейке А6 (с именем z) записано число. Выяснить, при-

надлежит ли оно отрезку [2, 5].

Решение. Присвоим ячейке А6 имя г. Введем в А6 число
3.Сначала сконструируем логическое выражение, решающее
задачу. : е [2,5] о (z > 2) л (: <, 5). Для того чтобы z принад-
лежал отрезку [2, 5], нужно, чтобы одновременно были истинны
два предиката: г > 2 и г < 5 . В ячейке В6 разместим формулу
=M(z>=2,z<=5). В В6 получим значение ИСТИНА. Следует
предостеречь от неверного решения: формулы =2<=Z<=5. Вве-
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дите эту формулу в С6 и убедитесь, что она возвращает ЛОЖЬ!
Коварство этой, на первый взгляд, такой естественной формулы
в том, что Excel ничего не сообщает о ее некорректности. >

ПРИМЕР 2.9.
В ячейке А6 (с именем z) записано число. Выяснить, при-

надлежит ли оно одному из лучей на числовой оси:
(-оо,2) или (5, оо).

Решение. Сконструируем логическое выражение, решающее
задачу: z 6 (-со,2) и (5,со) <=> (z<2)v(r>5), где значок и
обозначает операцию объединения множеств. Для того чтобы z
принадлежал хотя бы одному из лучей, нужно, чтобы был ис-
тинным хотя бы один из предикатов: z < 2 или z > 5. В ячейке
D6 разместим формулу =ИЛИ(г<2,г>5). А6 содержит число 3,
поэтому формула возвращает ЛОЖЬ.

Задачу можно было решить иначе с учетом того обстоятель-
ства, что на рабочем листе есть формула проверки принадлеж-
ности числа z отрезку [2, 5]. Упомянутые два луча составляют
на числовой оси дополнение к этому отрезку. Введем в ячейку
Е6 формулу =НЕ(В6). Убедитесь, вводя в ячейку А6 различные
числа, что формулы в ячейках D6 и Е6 дают идентичные ре-
зультаты. Мы воспользовались одним из законов Де Моргана:
-i(<2 л b) = -.a v —tb . >

ЗАДАЧА 2.9. Введите в ячейку В7 формулу, возвращающую
значение ИСТИНА, если ze(-2,4]u[7,12)u[20,oo), и ЛОЖЬ
- в противном случае.

*ЗАДАЧА 2.10. Дайте ячейкам А20, В20 и С20 имена и, v, w.
В самих ячейках содержатся числа. Введите в ячейки А21, А22
и т.д. логические формулы, которые возвращают значение
ИСТИНА тогда и только тогда, когда

а) каждое из чисел и, v, w является положительным;
б) хотя бы одно из чисел и, v, w является положительным;
в) только одно из чисел и, v, vv является положительным;
г) ни одно из чисел и, v, w не является положительным;
д) хотя бы одно из чисел м, v, vv не является положительным.

Упражнение 2.7. Убедитесь на примерах, что в арифмети-
ческих выражениях ИСТИНА ведет себя как число 1, а ЛОЖЬ
как число 0. Убедитесь, что для операций сравнения это невер-
но.
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Упражнение 2.8. Убедитесь на примерах, что в логических
выражениях число 1 ведет себя как ИСТИНА, а число 0 как
ЛОЖЬ. Убедитесь, что вместо ИСТИНА можно указывать лю-
бое число, отличное от 0 (для знакомых с языком Си в этом нет
ничего удивительного).

На практике "в чистом виде" логические выражения, как
правило, не используются. Логическое выражение служит пер-
вым аргументом функции ЕСЛИ:

ЕСЛИ(лог_выражение, значение_если_истина, значе-
ние_если_ложь)

Во втором аргументе записывается выражение, которое бу-
дет вычислено, если лог_выражение возвращает значение
ИСТИНА, а в третьем аргументе — выражение, вычисляемое,
если лог_выражение возвращает ЛОЖЬ. В языках программи-
рования высокого уровня этой функции соответствует оператор

если лог_выражение то действие! иначе действие2

ПРИМЕР 2.10.
1. Введем в ячейку В8 формулу, которая возвращает z +1,

если z >1, и 2 в противном случае: = ЕСЛИ(г>1 ,z+1 ,z). (В Мас-
тере функций ЕСЛИ находится в категории "Логические", так
же как функции И, ИЛИ, НЕ.);

2. Если 2 > 60, то в ячейке В9 выводить сообщение "Превы-
шено пороговое значение", в противном случае выводить z:

=ЕСЛИ(2>60,"Превышено пороговое значение",z)

3. Если z е [10,25], то возвращать г, если z <10, то возвра-
щать 10, если z > 25, то возвращать 25. Сконструируем выраже-
ние (одно из возможных):

если z < 10 то 10 иначе (если z < 25 то z иначе 25).

Запишем формулу в С9:

=ЕСЛИ( z < 10, 10, ЕСЛИ( z <= 25, z, 25)) >

ЗАДАЧА 2.11. Торговый агент получает процент от суммы
совершенной сделки. Если объем сделки до 3000, то 5%; если
объем до 10 000, то 2%; если выше 10 000, то 1.5%. Введите в
ячейку А10 текст "Объем сделки", в ячейку А11 — "Размер
вознаграждения". В ячейку В10 введите объем сделки, а в В11
— формулу, вычисляющую размер вознаграждения.
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ЗАДАЧА 2.12. Дать решение примеров 2.8 и 2.9 (о принад-
лежности точки отрезку или одному из двух лучей) без исполь-
зования функций И, ИЛИ, НЕ, а с помощью вложенных функ-
ций ЕСЛИ. (В главе 8 Вы убедитесь, что эта задача не является
надуманной.)

ЗАДАЧА 2.13. В трех ячейках записаны числа. Если все они
ненулевые, вернуть 1, в противном случае 0. Решить задачу с
использованием только одной функции ЕСЛИ (без вложений).

Упражнение 2.9. Что вернет функция ЕСЛИ, когда опущен
третий аргумент функции, а условие в первом аргументе ложно?
А когда опущен и второй аргумент?

ПРИМЕР 2.11.
Распространение ошибки в цепочке формул. На рабочем

листе нередко располагаются цепочки формул: результат, воз-
вращаемый одной формулой, является аргументом для другой
формулы. Если исходные данные для первой формулы неподхо-
дящие, то можно вывести в ячейке текстовое сообщение, но
следующая формула может интерпретировать текстовую строку
как 0, что не всегда нам подходит. Пусть в ячейку А31 пользо-
ватель вводит число, которое не должно быть меньше 10, а в
В31 любое число (допустим, 3). Формула в ячейке С31 возво-
дит это число из А31 в квадрат:

= ЕСЛИ(А31>=10,А31л2,"неверное число").

Формула в СЗЗ складывает содержимое В31 и С31:

=СУММ(В31,С31).

Если пользователь введет в А31 число 5, то в СЗЗ появится
результат 3. Дело в том, что функция СУММ, вычисляющая
сумму чисел, расположенных в блоке ячеек, считает текстовые
значения равными 0.

Удобнее, чтобы формула возвращала ошибочное значение
#Н/Д (НеДоступно), если исходные данные для формулы не-
подходящие. Тогда все формулы, использующие этот результат
в качестве аргумента, также будут возвращать значение #Н/Д.

Исправить формулу в С31 можно двумя способами: исполь-
зовать в качестве третьего аргумента функции ЕСЛИ функцию
НД() (без аргументов), которая возвращает значение #Н/Д, либо
прямо подставить в третий аргумент #Н/Д:
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= ЕСЛИ(А31>=10,А31Л2, #Н/Д).

Теперь формула в СЗЗ вернет значение #Н/Д. Если же вве-
сти в А31 число 12, то в СЗЗ будет выведено 147. >

ПРИМЕР 2.12.

Запрет ввода недопустимого числа. В Excel 97 появилось
новое средство для недопущения ввода пользователем "запре-
щенных значений". Пусть в ячейку А41 пользователь может
ввести число, большее или равное 10. Если он введет число,
меньшее 10, должно последовать сообщение об ошибке.

Выделите ячейку А41. Выберите в меню команду "Данные/
Проверка". Появится диалоговое окно с тремя вкладками. На
первой вкладке "Параметры" выберите "Тип данных" — "Дейст-
вительные", "Значение" — "больше или равно", "Минимум" —
10. На второй вкладке "Сообщение для ввода" установите фла-
жок "Отображать подсказку, если ячейка является текущей",
дайте "Заголовок:" — "Ввод числа" и "Сообщение:" — "Введите
число, не меньшее 10". На вкладке "Сообщение об ошибке" ус-
тановите флажок "Выводить сообщение об ошибке", укажите
тип действий при ошибке "Вид:" — "Останов", введите "Заголо-
вок:" — "Ввод числа", "Сообщение:" — "Вводимое число долж-
но быть больше или равно 10!!!". Попробуйте ввести допусти-
мое и недопустимое число. >

ЗАДАЧА 2.14. Экзаменатор проверяет письменную работу,
состоящую из пяти задач. За каждую задачу он проставляет
оценку — целое число в диапазоне от 0 до 4. Иногда (в виде ис-
ключения) он может поставить нецелое число, например 3.5.
Введите в А24:Е24 порядковые номера задач (от 1 до 5), в F24

- строку "Сумма". Экзаменатор вводит оценки в диапазон
А25:Е25. В F25 автоматически должна вычисляться сумма оце-
нок. При переходе к ячейке подсказка не выводится, при невер-
ном вводе выводится предупреждение.

Указание. Перед вызовом меню "Данные/ Проверка" выделите
диапазон А25:Е25.
ЗАДАЧА 2.15. Ранее Вы должны были решить задачу о вы-

числении суммы цифр трехзначного числа. Теперь составьте
более сложную формулу: если число (в ячейке с именем п) не
является целым или не лежит в промежутке от 0 до 999, то фор-
мула возвращает сообщение об ошибке #Н/Д, иначе — возвра-
щает сумму цифр.
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Итак, мы изучили арифметические и логические выражения.
Имеются еще текстовые выражения. Их изучение отложим до
шестой главы (пока что мы использовали в формулах простей-
шее текстовое выражение — строку, ограниченную двойными
кавычками).

2.5. Пример проектирования расчетов
на рабочем листе

Теперь мы достаточно подготовлены к решению конкретной
задачи: нужно спроектировать рабочую книгу, которая будет
вычислять различные элементы треугольника по трем его сто-
ронам. Задачу будем решать поэтапно, исправляя некоторые не-
удачные решения, как это обычно и происходит на практике. На
этом примере мы освоим много возможностей Excel.

Специалистов, использующих Excel, можно условно разде-
лить на два типа: проектировщик рабочей книги и пользователь
рабочей книги. "Условно", потому что чаще всего проектиров-
щик и пользователь — одно и то же лицо. Но даже в этом случае
проектировщик должен думать об удобстве использования элек-
тронной таблицы, о возможности ее дальнейшего развития, мо-
дификации. Для этого нужно позаботиться об удобном распо-
ложении исходных данных и результатов, о выдаче понятных
сообщений в случае возникновения при расчетах "нештатных
ситуаций". На следующем довольно громоздком примере мы
постараемся проиллюстрировать эти положения.

ПРИМЕР 2.13.

Вычисление элементов треугольника. Даны три стороны
треугольника а, Ь, с. Требуется вычислить его площадь по фор-

муле Герона S = ^р(р - а)(р - Ь)(р - с), где р — полупериметр:

a+b+c S
р = , а также радиус вписанной окружности г = — и ра-

2 Р
abc

диус описанной окружности R = .
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Решение. План решения: три ячейки отведем для ввода сто-
рон треугольника, отдельно вычислим полупериметр, а на его
основе площадь треугольника. Потом в отдельных ячейках рас-
положим формулы вычисления радиусов. В ячейках, располо-
женных слева от ячеек с числами и формулами, разместим обо-
значения величин.

Переименуйте рабочий лист, дайте ему имя "Треугольник".
Введите данные, как показано на рис. 2.7. В ячейку В6 введите
формулу =(В2+ВЗ+В4)/2.
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Рис. 2.7

Использование имен. В ячейку В8 нужно ввести формулу
Герона. Чтобы упростить ввод, дадим имена ячейкам В2, ВЗ,
В4, В6. Выделите блок А2:Вб, выберите в меню команду
"Вставка/ Имя/ Создать". Excel предложит вариант "в столбце
слева", т.е. взять в качестве имен для ячеек В2, ВЗ, В4, В6 тек-
стовые строки (в нашем случае однобуквенные), хранящиеся в
ячейках А2, A3, А4, Аб. Нажмите "ОК". Теперь, выделяя ячейку
В2, в окошке слева от строки ввода Вы увидите не адрес В2, а
имя а. Для ячейки В4 имя не с, как можно было ожидать, а с_.
Это связано с тем, что имена С и г в Excel зарезервированы
(с — column - столбец, т — row - строка). Поэтому Excel ввел в
имя символ подчеркивания.

Введите в В8 формулу =корень(р*(р-а)*(р-Ь)*(р-с_)). После
нажатия Enter (или щелчка по зеленой галочке слева от строки
ввода) название функции будет отображено прописными буква-
ми. Это означает, что мы правильно набрали имя функции. Если
бы не введенные имена, нам пришлось бы набрать формулу
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=КОРЕНЬ(В6*(В6-В2)* (В6-ВЗ)* (В6-В4)),
что намного труднее для восприятия.

Форматирование ячеек. Итак, пользуясь таблицей, можно
вычислить площадь треугольника. Но хотелось бы придать таб-
лице более "читабельный" вид.

Выровняем названия величин по правому краю. Выделите
блок А2:А8 и на панели "Форматирование" нажмите кнопку "По
правому краю".

Введите длину стороны о, равную 2. Тогда S = 3.799671.
Предположим, нам нужна точность три знака после точки. Для
этого выделите В8 и несколько раз нажмите кнопку "Умень-
шить разрядность", пока число не приобретет нужный формат
3.800. Важно понимать, что "внутренние" вычисления выпол-
няются с прежней точностью, но число, отображаемое в ячейке,
округлено до трех десятичных знаков. Отмените форматирова-
ние (Ctrl+Z) и испытайте другой способ: выберите в меню
"Формат/ Ячейки" (Ctrl-H), в диалоговом окне — вкладку "Чис-
ло", в списке "Числовые форматы:" — "Числовой". Далее само-
стоятельно разберитесь, как задать нужное количество разрядов.

"Развитие" таблицы. Дополним таблицу вычислением ра-
диусов вписанной и описанной окружностей.

Создайте для ячейки В8 имя, взятое из соседней ячейки А8
(т.е. ячейка В8 должна получить имя S). Можно воспользовать-
ся ранее освоенным приемом (выделить А8:В8 и "Вставка/ Имя/
Создать"), но так как здесь всего одно имя, проще поступить
так: выделите В8 и в окне имен над столбцом А (там сейчас ото-
бражается адрес В8) введите имя S, нажмите Enter.

В ячейки D10 и F10 введите г и R, а в ЕЮ и G10 — соот-
ветствующие формулы. Наложите на эти ячейки такие же фор-
маты, как и ранее. Для этого воспользуйтесь кнопкой "Формат
по образцу" (на ней изображена кисть). Например, выделите А8,
нажмите кнопку и "покрасьте" кистью ЕЮ.

У Вас должен получиться следующий результат (рис. 2.8).
Исследование зависимостей. Выделите G10 и выберите в

меню пункт "Сервис/ Зависимости/ Влияющие ячейки". На эк-
ране протянутся синие стрелки от ячеек, содержащих длины
сторон и площадь треугольника, к ячейке G10. Исследуйте за-
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висимости и для других ячеек. Уберите стрелки соответствую-
щей командой меню.
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Рис. 2.8

Удобнее работать с помощью панели кнопок "Зависимости".
Выведите на экран панель "Зависимости" (меню "Вид/ Панели
инструментов/ Зависимости"; в Excel 97 "Сервис/ Зависимости/
Панель зависимостей") и изучите работу кнопок этой панели.
Например, выделите ячейку G10, а затем несколько раз нажми-
те на самую левую кнопку панели: "Влияющие ячейки". (Если у
Вас возникнут затруднения при выполнении этого упражнения,
обратитесь к Справке: "Создание формул и проверка книг/ Про-
верка книг/ Поиск зависимых и влияющих ячеек".)

Задайте длину стороны а, равную 10. В ячейках с результа-
тами появится сообщение об ошибке #ЧИСЛО!. Дело в том, что
стороны 10, 4, 5 не образуют треугольника. При вычислении
площади под корнем получается отрицательное число. Выдели-
те ячейку G10 и выберите "Сервис/ Зависимости/ Источник
ошибки" (или соответствующую кнопку на панели "Зависимо-
сти"). Вы наглядно увидите, за счет каких влияющих ячеек по-
лучен неверный результат. Уберите с экрана стрелки,, закройте
панель "Зависимости".

Сообщение об ошибочных данных. Нужно переделать табли-
цу. Пользователь должен получать сообщение, почему не могут
быть вычислены S, R и г, а в ячейках с результатами вычислений
R и г ничего не должно выводиться.
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Будем вычислять отдельно подкоренное выражение р*(р-
а)*(р-Ь)*(р-С_) и определять его знак. Если оно положительно,
вычисляем S, Л и г. Если же нет, то в ячейке В 8 выведем тексто-
вую строку "Это не треугольник!", а в ячейках ЕЮ и G10 выве-
дем пустые строки.

Перетащите мышью содержимое В8 в В7. Отредактируйте
В7, убрав КОРЕНЬ. В ячейке останется формула =р*(р-а)*(р-
Ь)*(р-С_). Теперь имя S имеет ячейка В7. Вновь дайте В8 имя S
("Вставка/ Имя/ Присвоить" и измените ссылку для S на $В$8).

В В8 разместим формулу

=ЕСЛИ(В7>0,КОРЕНЬ(В7),"Это не треугольник!").

В ЕЮ разместим формулу

=ЕСЛИ(В7>0,8/рГ).

Аналогично измените формулу в G10.

Скрытие строк. В 6-й и 7-й строках расположены результа-
ты промежуточных вычислений, видеть которые пользователю
таблицы ни к чему. Выделите на левой адресной полосе строки
6 и 7 и в контекстном меню выберите "Скрыть". Если Вы захо-
тите вернуть эти строки на экран, выделите 5-ю и 8-ю строки и в
контекстном меню выберите "Показать".

Аналогично можно скрывать и показывать столбцы. Поэкс-
периментируйте.

Защита листа. Чтобы предохранить таблицу от непредна-
меренной порчи неопытным пользователем (вдруг он попытает-
ся задать радиус вписанной окружности и при этом уничтожит
формулу), нужно защитить рабочий лист. Но сначала нужно
"объявить беззащитными" ячейки с исходными данными.

Выделите ячейки, содержащие длины сторон (В2:В4), на-
жмите Ctrl+1, выберите вкладку "Защита" и снимите флажок
"Защищаемая ячейка". Выберите в меню команду "Сервис/ За-
щита/ Защитить лист". Попробуйте теперь ввести данные вне
диапазона В2:В4 и посмотрите реакцию Excel. Снимите защиту:
"Сервис/ Защита/ Снять защиту листа".

Ограничение ввода (для Excel 97/2000). Разрешите пользова-
телю вводить только положительные длины сторон треугольни-
ка (пункт меню "Данные/ Проверка").
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Имитация печати. Выберите в меню пункт "Файл/ Предва-
рительный просмотр". Изучите назначение кнопок в окне пред-
варительного просмотра. Нажмите кнопку "Закрыть". Рабочий
лист разбит пунктирными линиями на прямоугольники, соот-
ветствующие листам формата А4.

Подбор параметра. Итак, мы вычислили радиус описанной
окружности R по трем сторонам треугольника а, Ь, с. Если за-
фиксировать длины сторон b и с (пусть а = 2, Ь = 4, с = 5), то
можно считать, что мы вычисляем R как функцию а. Но Excel
дает нам возможность решить обратную задачу: по заданному R
вычислить а. При этом не нужно решать вручную громоздкую
задачу отыскания а как функции R. Формул на рабочем листе
для этой цели вполне достаточно. Например, мы хотим опреде-
лить величину а при R = 3. Выделим ячейку G10, в которой вы-
числяется R. В меню выберем "Сервис/ Подбор параметра". Вы-
водится диалоговое окно "Подбор параметра". Поле "Устано-
вить в ячейке:" уже содержит адрес выделенной ячейки G10.
Нажатием Tab перемещаемся в поле "Значение:" и вводим 3.
Еще раз нажимаем Tab и в поле "Изменяя значение ячейки:"
вводим адрес ячейки В2, содержащей величину стороны а (если
мы щелкнем мышью по этой ячейке, то в поле ввода окажется
адрес $В$2 — пока не обращайте внимания на знаки доллара, в
четвертой главе мы узнаем, что они означают). Щелкаем кнопку
"ОК". Выводится новое окно "Результаты подбора параметра".
Разберитесь с его содержимым самостоятельно. Если увеличить
разрядность числа в ячейке G10, то Вы увидите, что R достигло
значения 2.9999172. При этом а = 1.515753.

А можно ли определить величину а еще точнее? — Да, мож-
но. Выберите в меню "Сервис/ Параметры/ Вычисления". На
вкладке имеется поле ввода "Относительная погрешность". Зна-
чение по умолчанию: 0.001. Введите число 0.00001. Повторите
подбор параметра а для R = 3. Вы получите в G10 число
2.9999977. При этом а = 1.515698. Верните прежнее значение
относительной погрешности подбора параметра.

Единственное ли значение а соответствует R = 3? На этот
вопрос изложенный метод подбора параметра не дает ответа.
Мы вернемся к этому вопросу в одной из задач главы 4. >

Упражнение 2.10. Какое значение а соответствует R = 2?
Дайте геометрическую интерпретацию полученному результату.
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Упражнение 2.11. Какое значение а соответствует радиусу
вписанной окружности г = \ .2?

ЗАДАЧА 2.16. Дополнительные задания для вычисления
элементов треугольника.

1. Скопируйте лист "Треугольник" из рабочей книги
Ch02.xls в новую рабочую книгу, после чего дайте ей название
treug.xls.

2. Расположите ячейки с величинами радиусов друг под дру-
гом и дайте им общий заголовок.

Ь2

+с2-а2

3. Вычислите углы треугольника Л = агссоз и
2Ьс

т.д. (по теореме косинусов), переведите их в соседнем столбце в
градусы (найдите соответствующую функцию в Справке), со-
считайте отдельно сумму углов для углов треугольника, выра-
женных в радианах и в градусах.

4. Вычислите медианы (та = /2\2Ь2 + 2с2 -а2 и т.д.), бис-

А
20CCOS-— -0г\ .Z S

сектрисы (1а = — и т.д.), высоты (Иа = — и т.д.). Размес-
Ь + с а

тите их на рабочем листе отдельными блоками с заголовками.
(Если пользователь вводит длины сторон, которые не образуют
треугольника, то названия вычисляемых элементов также долж-
ны заменяться пустыми строками.)

5. Поместите эти блоки для радиусов, углов, медиан и т.д. в
рамки (Ctrl+1, вкладка "Граница").

6. Посмотрите зависимости.
7. Исправьте таблицу. Пусть надпись "Это не треугольник!"

выводится в ячейке С4 крупным шрифтом и красным цветом, а
в ячейке В8 в этом случае ничего не выводится.

Каждую из нижеследующих задач решайте на отдельном ра-
бочем листе, рабочим листам дайте названия в соответствии с
номерами задач.

ЗАДАЧА 2.17. Вычислить длину и площадь окружности по
заданному радиусу.
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ЗАДАЧА 2.18. Вычислить объемы и площади поверхностей
(основания, боковой и полной) цилиндра и конуса по заданным
радиусу основания и высоте.

ЗАДАЧА 2.19. Вычислить расстояние между двумя точками
на плоскости, заданными своими координатами.

ЗАДАЧА 2.20. Вычислить общее сопротивление трех парал-
лельных сопротивлений по формуле

1
: J_ J_ _!_'

D D DK\ Ki Ki
ЗАДАЧА 2.21. Найти действительные корни квадратного

уравнения х2 + рх + q = 0 по заданным коэффициентам р и q.
Если действительных корней нет, вывести об этом сообщение.

2.6. Зачетные задания

Ниже приведены образцы зачетных заданий по теме. Пред-
метная область — стереометрия, так как формулы для реализа-
ции достаточно сложны, а объяснять, что такое пирамида и
площадь поверхности, не нужно. Количество этих заданий легко
увеличить, воспользовавшись задачником по математике для
поступающих в вузы.

ЗАДАЧА 2.22. Дан прямоугольный параллелепипед со сторо-
нами а, Ь, с. Вычислить:
• объем У= abc;
• площадь поверхности S = 2(ab+bc+ac);

• длину диагонали d - \а2 + Ь2 + с~ ;
• угол между диагональю и плоскостью основания

• угол между диагональю и боковым ребром а = <р;

• объем шара, диаметром которого является диагональ,
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ЗАДАЧА 2.23. В правильной треугольной пирамиде заданы:
длина стороны основания а и высота h. Вычислить:

• объем У = ;

• угол наклона бокового ребра к плоскости основания

W3
а = arctg ;

а

• длину бокового ребра Ь = J/j2 +— ;

•ĵ 2. j_ ^2

• радиус описанного около пирамиды шара R - •
6/7

угол наклона боковой грани к основанию (3 = arctg

я з р
• радиус вписанного в пирамиду шара г = tg—;

6 2
W

• площадь полной поверхности пирамиды S = —.
г

Далее можно вычислять объемы и площади поверхности
шаров, отношение их объемов и т.д.

ЗАДАЧА 2.24. В правильной четырехугольной пирамиде за-
даны: длина стороны основания а и высота h. Вычислить:

объем V -
a2h

3
угол наклона бокового ребра к плоскости основания

а - arctg

• длину бокового ребра Ь = ^h2 +— ;

радиус описанного около пирамиды шара R =
2h2

 + а2

4h

• угол наклона боковой грани к основанию /? = arctg — ;
а

64



a ft
• радиус вписанного в пирамиду шара г = — tg—;

ЗУ
• площадь полной поверхности пирамиды S = —.

г

Далее можно вычислять объемы и площади поверхности
шаров, отношение объемов и т.д.

Эти задачи выполняются по образцу примера на вычисление
элементов треугольника: области входных и выходных данных
должны располагаться на рабочем листе отдельно, все входные
и выходные элементы должны иметь названия, расположенные
в соседних ячейках. На весь рабочий лист, кроме входных дан-
ных, следует наложить защиту.

Принимая работу, преподаватель дает следующие задания:

1. Снять защиту с листа.

2. Переместить блоки с исходными данными и с результатами
в новое положение, указанное преподавателем.

3. Проследить зависимости на рабочем листе.

4. Изменить формат выходных данных (например, увеличить
или уменьшить количество цифр в результате, изменить
размер шрифта).

5. С помощью команды "Сервис/ Подбор параметра" найти,
при каком значении одной из входных величин принимает
заданное значение выходная величина, указанная препода-
вателем.

6. Выполнить имитацию печати (предварительный просмотр).

7. Добавить на рабочий лист формулу, которая выводит сооб-
щение, если указанная преподавателем выходная величина
превысит некоторое пороговое значение, хранящееся в от-
дельной ячейке.

8. Вновь выполнить имитацию печати.

9. Установить защиту-листа.
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Диаграммы

Графическое представление помогает осмыслить закономер-
ности, лежащие в основе больших объемов данных. Один взгляд
на диаграмму иной раз дает больше, чем скрупулезное изучение
длинных колонок цифр. Excel предлагает богатые возможности
визуализации данных.

Создайте новую рабочую книгу и назовите ее Ch03.xls.

3.1. Мастер диаграмм

ПРИМЕР 3.1.
Имеются обобщенные данные о работе фирмы за несколько

лет. Они приведены в условных единицах на рис". 3.1.

Год I Приход I Расход
1992 200 150
1993 360 230
1994 410 250
1995 200 180

Рис. 3.1

Построить диаграмму прихода и расхода в зависимости от
года.

Решение. Дважды щелкните по ярлыку первого рабочего
листа "Лист!" и введите его новое название "Фирма". На рабо-
чем листе введите исходные данные. В первой строке разместим
заголовки: в ячейке А1 запишите "Год", в ячейке В1 — "При-
ход", в ячейке С1 — "Расход" (кавычки вводить не нужно). Это
текстовые строки. В ячейку А2 поместите число 1992. Конечно,
можно "вручную" внести в столбец А и другие годы. Но так как
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они образуют арифметическую прогрессию с шагом 1, проще
воспользоваться меню "Правка/ Заполнить/ Прогрессия".

Заполнение ячеек исходными данными. Столбцы В и С за-
полним исходными данными. Продемонстрируем прием, с по-
мощью которого можно немного ускорить эту процедуру. Вы-
делите блок В2:С5. Начните выделение с ячейки В2. Диапазон
будет окрашен черным цветом, но ячейка В2 останется белой —
это активная ячейка. Внесите в нее число 200 и нажмите клави-
шу Tab. Активной станет ячейка С2. Введите в нее число 150 и
вновь нажмите Tab. Активной станет ячейка ВЗ. Продолжая за-
носить в ячейки числа и нажимая Tab, мы обойдем все ячейки
выделенного интервала. (Если нажимать клавишу Enter, то мы
будем продвигаться сверху вниз.) Для снятия выделения доста-
точно щелкнуть мышью по любой ячейке рабочего листа.

В Excel 97 можно воспользоваться и другим приемом запол-
нения. Начнем заполнение с ячейки В2. После ввода числа на-
жмем Tab и окажемся в С2. Строка таблицы завершена, поэтому
нажимаем Enter и оказываемся в ячейке ВЗ (а не СЗ!). Итак, за-
полняя строку таблицы, перемещаемся в правую соседнюю
ячейку нажатием Tab, а в последней ячейке строки нажимаем
Enter и оказываемся в первой ячейке следующей строки.

У Вас должна получиться таблица (рис. 3.2).

1
2

3

4

5

6

А

Год

1992

1993

1994

1995

В

Приход

200

360

410

200

С

Расход

150

230

250

180

D

Рис. 3.2

Построение гистограммы. Построим столбиковую диа-
грамму (гистограмму) прихода и расхода в зависимости от года.

Наша таблица задает две функции, у каждой функции аргу-
ментом является Год, у первой функции значения в столбце
Приход, а у второй — в столбце Расход. В Excel имеется своя
терминология. Значения аргумента — категории. Значения
функции — ряд данных. В нашем примере категории располо-
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жены под заголовком "Год", первый ряд данных — под заголов-
ком "Приход", второй ряд данных — под заголовком "Расход".
В процессе построения графика Excel не всегда правильно ре-
шает, что является категориями, а что рядами данных, и тогда
это приходится явно ему указывать.

Диаграмму можно строить на отдельном листе или на рабо-
чем листе с таблицей.

Сначала нужно выделить на рабочем листе данные, на осно-
ве которых мы хотим построить диаграмму. В нашем случае
выделим А1:С5 (включаем заголовки столбцов!). Вообще-то
достаточно было выделить одну ячейку внутри таблицы, и Excel
сам распознает и выделит текущую область. А вот если бы мы
хотели построить гистограмму только для прихода в зависимо-
сти от года, то следовало бы выделить А1 :В5 (хотя и это необя-
зательно, потом все можно изменить в Мастере диаграмм).

Процедуры построения графиков в Excel 5.0/7.0 и Excel
97/2000 сильно различаются, и их надо излагать отдельно.

Excel 97/2000. Щелкаем кнопку "Мастер диаграмм" на пане-
ли инструментов "Стандартная" или выбираем пункт меню
"Вставка/ Диаграмма". Запускается Мастер диаграмм. Он после-
довательно предъявляет пользователю 4 диалоговых окна — 4
шага.

Шаг 1. Выбор типа и варианта типа диаграммы. В этом
окне две вкладки: "Стандартные" и "Нестандартные". Оставаясь
на вкладке "Стандартные", выбираем тип "Гистограмма" и пер-
вый из предлагаемых вариантов. Под вариантами гистограммы
можно прочитать описание выбранного типа: "Обычная гисто-
грамма отображает значения различных категорий". В нижней
части окна имеется кнопка "Просмотр результата". Если нажать
ее и удерживать, то в диалоговом окне появится предваритель-
ный результат построения диаграммы. Щелкнем кнопку
" Далее >".

Шаг 2. Исходные данные для диаграммы. Окно содер-
жит две вкладки: "Диапазон данных" и "Ряд". В первой вкладке
ничего не меняем, так как в поле ввода "Диапазон" правильно
отображается адрес выделенного нами заранее блока
=Фирма!$А$1:$С$5. На знаки доллара перед компонентами
адреса внимание обращать не нужно, в следующей главе Вы уз-
наете, что так обозначается абсолютный адрес — пока это не
имеет значения. Перед восклицательным знаком указано имя
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рабочего листа "Фирма". Это необходимое уточнение — ведь
диаграмма может быть построена на новом листе и поэтому на-
до точно определить, с какого листа выбирается блок данных.
Переключатель "Ряды в:" поставлен в положение "в столбцах".
Это правильно — ряд данных "Приход" расположен в столбце
В2:В5, аналогично и ряд "Расход".

Щелкаем по вкладке "Ряд". Здесь показан предварительный
вид диаграммы. По оси категорий проставлены порядковые но-
мера 1, 2, 3, 4, а каждому номеру соответствуют три столбика.
Excel рассматривает "Год" как ряд данных. Нас это не устраива-
ет. В диалоговом окне "Ряд" выделяем "Год" и щелкаем кнопку
"Удалить". Столбики, отвечающие ряду "Год", исчезают. Поме-
щаем курсор в поле ввода "Подписи оси X" и выделяем на рабо-
чем листе "Фирма" диапазон А2:А5, содержащий годы. Теперь
вместо порядковых номеров по оси категорий проставлены го-
ды, а в поле ввода появился адрес =Фирма!$А$2:$А$5.

Обратимся теперь к полям ввода "Имя:" и "Значения:". Если
в подокне "Ряд" Вы выделите имя ряда "Приход", то в поле вво-
да "Имя:" Вы увидите "=Фирма!$В$1", т.е. адрес ячейки с заго-
ловком "Приход", а в поле ввода "Значения:" —
"=Фирма!$В$2:$В$5", т.е. адрес блока с данными. Если же в по-
докне "Ряд" Вы выделите "Расход", то в полях ввода Вы увидите
соответствующие адреса уже для другого ряда. В поле ввода
"Имя:" можно ввести другое название для ряда, но мы это де-
лать не будем. Щелкнем кнопку "Далее >".

Ш а г 3. Параметры диаграммы. Окно содержит шесть
вкладок. На вкладке "Заголовки" дадим диаграмме название
"Итоги работы", оси X — заголовок "Годы". На вкладке "Линии
сетки" откажемся от линий сетки (снимем флажки). На вкладке
"Подписи данных" выделим переключатель "значение" — над
столбиками появятся числовые значения из таблицы. Щелкнем
кнопку "Далее >".

Шаг 4. Размещение диаграммы. Предлагается на выбор
"Поместить диаграмму на листе": отдельном (создается новый
лист, ему предлагается название "Диаграмма!", которое можно
тут же заменить) или имеющемся, т.е. на рабочем листе с табли-
цей. Выбираем размещение диаграммы на отдельном листе и
щелкаем кнопку "Готово". (На рабочем листе диаграмму имеет
смысл размещать, если таблица, как в нашем примере, невелика.
Обычно удобнее размещать диаграмму на отдельном листе.)

Диаграмма построена.
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Excel 5.0/7.0. Выбираем пункт меню "Вставка/ Диаграмма/
На новом листе". Запускается Мастер диаграмм. Он последова-
тельно предъявляет пользователю 5 диалоговых окон — 5 ша-
гов.

Ш а г 1 . Запрашивается интервал рабочего листа, содержа-
щий данные для построения диаграммы. Так как в окне ввода
отображается адрес выделенного нами заранее блока, щелкаем
кнопку "Шаг >".

Шаг 2. Запрашивается тип диаграммы. Выбираем гисто-
грамму (если она еще не выделена) и щелкаем кнопку "Шаг >".

Шаг 3 . Запрашивается вариант выбранного типа диаграм-
мы. Выберите, например, 6-й вариант. Щелкните кнопку
"Шаг >".

Шаг 4. Мы видим пример диаграммы. По оси категорий
проставлены порядковые номера 1, 2, 3, 4, и каждому номеру
соответствуют три столбика. Excel рассматривает "Год" как ряд
данных. Проставляем 1 в поле: "Отвести 1 столбцов для меток
оси X (категорий)". Тогда вместо порядковых номеров появля-
ются года, и каждому году соответствуют два столбика, т.е. те-
перь Excel рассматривает первый столбец таблицы в качестве
категорий. Щелкните кнопку "Шаг >".

Шаг 5. Вы принимаете решение, добавлять ли легенду,
вводите название для диаграммы и названия осей, например на-
звание диаграммы "Итоги работы", название категорий "Годы",
название значений не вводите. Щелкните кнопку "Закончить".

Диаграмма построена.

Нужно еще добавить над столбиками числовые значения.
Находясь на листе с диаграммой, выберите в меню пункт
"Вставка/ Метки данных". В диалоговом окне установите пере-
ключатель "Показывать значения".

В рабочей книге появился лист с именем "Диаграмма!".
Диаграмма изображена на рис. 3.3. Столбики, относящиеся к

разным рядам данных, на экране окрашены в разные цвета. На
рис. 3.3 они закрашены белым и черным цветами. >
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Итоги работы

1992

Рис. 3.3

Упражнение 3.1. Удалите лист с диаграммой и, не торопясь,
заново повторите все шаги построения. При этом эксперимен-
тируйте: перемещайте легенду, вводите линии сетки и т.д. По-
том еще раз постройте эту же диаграмму, но постарайтесь уско-
рить темп.

Диаграмму можно было построить намного быстрее, если бы
ячейка А1 была пустой. Тогда Excel однозначно определяет, что
В2:В5 и С2;С5 — это ряды данных. (По умолчанию Excel счи-
тает, что длина ряда больше количества рядов. Если эти числа
совпадают, то Excel считает, что рядьг данных расположены в
столбцах.) Тогда в В1 и С1 — имена рядов, а в А2:А5 — катего-
рии. Достаточно выделить одну ячейку в таблице и нажать
функциональную клавишу F11 — диаграмма будет построена, и
нужно будет только отформатировать ее элементы. Тогда поче-
му в примере присутствует заголовок у первого столбца табли-
цы? Дело в том, что в Excel имеются развитые средства работы
со списками (однотабличными базами данных). Правильно
оформленный список должен иметь текстовый заголовок для
каждого столбца.
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Упражнение 3.2. 1. Построить диаграмму на основе табли-
цы прихода и расхода. Ряды данных должны быть расположены
в строках, категории — в В1:С1, метки рядов — в А2:А5. (Пе-
ретащите содержимое ячейки А1 за пределы списка, например, в
А8; с помощью Мастера диаграмм постройте диаграмму, после
чего верните содержимое А1 на место.)

По-видимому, нет простого способа построить требуемую
диаграмму, когда ячейка А1 непуста. Попробуйте осуществить
такое построение! Дело в том, что в А2:А5 расположены числа,
а не текстовые строки.

2. Чтобы убедиться, что проблема именно в том, что в А2:А5
записаны числа, скопируйте блок А1:С5 на "Лист2" и замените
содержимое А1:А5 какими-нибудь текстовыми данными, на-
пример, в А1 — "Предприятие", а в А2:А5 — названия предпри-
ятий: "Сириус", "Алмаз", "Яхонт", "Топаз". Постройте диаграм-
му так, чтобы ряды данных располагались в строках.

3.2. Настройка диаграммы

Полученную диаграмму можно изменять. Это можно делать
через Главное и контекстное меню.

ПРИМЕР 3.2.
Изменение диаграммы с использованием Главного меню.

Перейдите на лист с диаграммой, построенной в примере 3.1.
Скопируйте этот лист и назовите новый лист "Пример 3.2". Об-
ратимся к Главному меню. Оно изменилось.

В меню "Вид" испытайте пункты "Во весь экран" (в Excel 5.0
"Полный экран") и "По размеру окна". Сначала выберите пункт
"По размеру окна". Диаграмма вытянется по горизонтали, чтобы
полностью занять окно. Если Вы еще раз войдете в меню "Вид",
Вы увидите, что возле пункта "По размеру окна" появилась га-
лочка. Теперь выберите пункт "Вид/ Во весь экран" и верните
экран к прежнему размеру.

В Главном меню Excel 97/2000 появился пункт "Диаграм-
мы". Раскройте это меню. Первые четыре пункта меню: "Тип
диаграммы", "Исходные данные", "Параметры диаграммы",
"Размещение". По очереди войдите в эти пункты меню и убеди-
тесь, что появляющиеся диалоговые окна аналогичны диалого-
вым окнам Мастера диаграмм (но не вполне!). Вы можете с по-
мощью этих пунктов вносить изменения в вид диаграммы. На-
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пример, добавьте горизонтальные линии сетки, таблицу значе-
ний (обратите внимание, что таблица транспонирована по срав-
нению с исходной, расположенной на рабочем листе). >

Пункт "Добавить линию тренда" мы изучим в гл. 12.
В Excel 5.0/7.0 настройку диаграммы Вы можете осуществ-

лять с помощью пунктов меню "Вставка". Изучите эти пункты
самостоятельно.

ПРИМЕР 3.3.
Скопируйте лист с диаграммой, построенной в примере 3.1.
Изменение диаграммы с использованием контекстного

меню. Для вызова контекстного меню нужно сначала выделить
форматируемый элемент. Это можно сделать левой или правой
кнопкой мыши. Можно выделить элемент с помощью клавиату-
ры. Для этого последовательно нажимайте клавишу "Стрелка
вверх" или "Стрелка вниз". Вокруг выделяемого элемента появ-
ляются маркеры. При этом в окне имен появляется название
элемента (Область диаграммы, Область построения, Легенда,
Ось значений и т.д.). Внутри элементов диаграммы имеются
свои элементы, например элементы легенды, элементы ряда.
Они выделяются последовательным нажатием клавиш "Стрелка
влево" и "Стрелка вправо". (Поэкспериментируйте.) Если эле-
менты достаточно крупные, то проще выделять их с помощью
мыши. Например, мы хотим выделить самый левый столбик
гистограммы. Один щелчок мышью по столбику выделит все
столбики, отвечающие первому ряду, второй щелчок выделяет
элемент ряда (следите только, чтобы эти два последовательных
щелчка не слились в двойной щелчок — это вызовет диалоговое
окно "Формат ряда данных").

Выделив элемент, подлежащий форматированию, нажмите
правую кнопку мыши и выберите в контекстном меню пункт
"Формат..." либо нажмите комбинацию клавиш Ctrl+1.

1. Сделаем фон диаграммы прозрачным. Щелкнем правой
кнопкой мыши на свободной области диаграммы и выберем в
контекстном меню пункт "Форматирование области построе-
ния". В диалоговом окне выберем "Заливка: прозрачная". Выйдя
из окна диалога, нажмем Esc, чтобы снять выделение.

2. Изменим шкалу значений. Выделим ось значений. Выбе-
рем пункт контекстного мешо "Формат оси". Укажем для шкалы
максимальное значение 500, цену основных делений 100. Вер-
немся к диаграмме и снимем выделение.
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3. Установите перекрытие столбиков на диаграмме -20 (от-
рицательное число) и ширину зазора 70 ("Формат рядов данных/
Параметры").

4. Покрасьте другим цветом второй столбик первого ряда
данных.

5. Выведите легенду внизу, окружив ее рамкой с тенью.
6. Значения (подписи) рядов данных выведите шрифтом ве-

личиной 8 пунктов.
7. Выберите подходящий узор для второго ряда данных

("Формат рядов данных/ Вид/ Способы заливки/ Узор"). >
Вам нужно самостоятельно экспериментировать с различ-

ными элементами диаграммы. Вы всегда можете отменить ре-
зультаты своих действий нажатием клавиш Ctrl+Z.

Упражнение 3.3. Иногда мелкие детали диаграммы на экра-
не плохо различимы (на печати они будут выглядеть намного
лучше из-за более высокого разрешения принтера). Воспользуй-
тесь пунктом меню "Вид/ Масштаб", чтобы подробнее рассмот-
реть детали диаграммы. (Предварительно снимите флажок "Вид/
По размеру окна".)

Когда Вы выделяли ряд данных "Приход", то в поле ввода
появлял ась-функция:

= РЯД(Фирма!$В$1 ,Фирма!$А$2:$А$5,Фирма!$В$2:$В$5,1)

Первый аргумент — метка ряда, второй аргумент — катего-
рии, третий аргумент - - ряд данных, последний аргумент —
номер ряда (т.е. порядковый номер столбика для одной метки
оси категорий). Как правило, эту функцию нет необходимости
редактировать, но в принципе это возможно.

ЗАДАЧА 3.1. Редактируя функцию для первого ряда данных,
уберите столбик, отвечающий 1995 г. Отмените это действие.

ПРИМЕР 3.4.
Скопируйте лист с диаграммой предыдущего примера на но-

вый лист.
Добавление данных на диаграмму. Предположим, в таб-

лицу (в блок А6:С6) добавлены новые данные: 1996 320 270.
Нужно добавить их и на диаграмму, не перестраивая ее заново.
Скопируйте новые данные в буфер (клавиши Ctrl+C), перейдите
на лист с диаграммой, извлеките данные из буфера (клавиши
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Ctrl+V). В нашем случае получилось не совсем то, что нужно:
добавились два столбика, отвечающие числам 320 и 270, но на
оси категорий под ними не появилось отметки 1996. Поэтому
выполните откат (Ctrl+Z) и воспользуйтесь более строгим сред-
ством. Находясь на листе с диаграммой, выберите в меню "Диа-
грамма/ Добавить данные". Появляется диалоговое окно "Новые
данные". Вводим в него диапазон =Фирма!$А$6:$С$6. Появля-
ется диалоговое окно "Специальная вставка". Устанавливаем
переключатель "Добавить новые значения рядов" и устанавли-
ваем флажок "Категории (подписи оси X) в первом столбце". В
результате этой операции данные добавлены на диаграмму кор-
ректно. >

3.3. Типы диаграмм

Обзор типов диаграмм имеется в Справке. Посмотрите раз-
дел "Работа с диаграммами/ Изменение типа диаграммы/ При-
меры типов диаграмм".

ПРИМЕР 3.5.
Построение линейного графика. Для исходных данных

примера 3.1 постройте диаграмму, на первом шаге выберите тип
"График". Остальные шаги делаются аналогично построению
гистограммы.

В полученном графике имеется особенность: порядковые
номера годов расположены между метками делений на оси кате-
горий. Для графика уместнее было бы видеть подписи под мет-
ками оси. Чтобы добиться этого, вызовите контекстное меню
для оси категорий, выберите пункт "Формат оси/ Шкала" и сни-
мите флажок "Пересечение с осью Y (значений) между катего-
риями". График примет привычный вид. >

Упражнение 3.4. Для графика из примера поменяйте форму
и цвет маркеров.

Упражнение 3.5. Постройте круговую диаграмму "Год—
Расход".

Указание. Перед вызовом Мастера диаграмм выполните выделе-
ние несмежных блоков А1 :А5 и С1 :С5.

Упражнение 3.6. [11]. Дана таблица "Закладка на хранение
овощей и фруктов, в тоннах" (рис. 3.4).
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Картофель
Яблоки
Морковь

План
875 -
50
234

Факт
488
28
79

Рис. 3.4

Построить столбиковую диаграмму.
В таблицу добавить строку (рис. 3.5).

Лук 230 187

Рис. 3.5

Добавить эти данные на диаграмму, не перестраивая ее.

ЗАДАЧА 3.2. Треугольник на плоскости задан координата-
ми своих вершин. Изобразите его на диаграмме.



Адресация

В главе 2 Вы освоили составление формул для вычислений
на основе исходных значений, расположенных в отдельных
ячейках. Но мощь Excel проявляется при работе с большим ко-
личеством исходных данных, организованных в таблицы. Бла-
годаря механизму "размножения" формул при их копировании
удается проводить вычисления одновременно над многими ве-
личинами.

При изучении примеров полезно после ознакомления с фор-
мулировкой задания заглянуть в конец решения, чтобы увидеть
окончательный вид таблицы.

Создайте рабочую книгу Ch04.xls.

4.1. Относительная адресация

ПРИМЕР 4.1.
Имеются обобщенные данные о работе фирмы за несколько

лет. Они приведены на рис. 4. 1 .

Год
1992
1993
1994
1995

Приход

200
360
410
200

Расход
150
230
250
180

Рис, 4.1

Вычислить для каждого года доход как разность прихода и
расхода.

Решение. Копирование рабочего листа из одной рабочей
книги в другую. Эта таблица имеется в рабочей книге Ch03.xls.
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Откройте ее, перейдите на лист "Фирма", щелкните правой
кнопкой мыши по ярлычку этого рабочего листа, в контекстном
меню выберите "Переместить/Скопировать". Появляется диало-
говое окно "Переместить или скопировать". В выпадающем
списке выбираем книгу, куда мы будем копировать рабочий
лист. Сейчас открыты две книги: Ch03.xls и Ch04.xls. Поэтому в
выпадающем списке предлагаются эти две книги, а также новая
рабочая книга. Выбираем в этом списке Ch04.xls. Далее выбира-
ем, перед каким листом вставить лист "Фирма" в рабочей книге
Ch04.xls — перед "Лист!". Наконец, устанавливаем флажок
"Создавать копию" (иначе лист будет удален из Ch03.xls). Щел-
каем кнопку ОК. и закрываем книгу Ch03.xls. Очистите шестую
строку рабочего листа "Фирма".

Ввод формулы. Теперь мы можем вычислить доход. В ячей-
ку D1 введите "Доход". Выделите ячейку D2. Начнем набирать
формулу, введя знак равенства. Нам нужно вычислить разность
прихода и расхода за 1992 год. Для этого следует ввести форму-
лу = В2 — С2. Можно, конечно, прямо набрать эту формулу в
поле ввода, но лучше действовать так: набрав знак равенства,
щелкнуть мышью по ячейке В2 (ячейка В2 будет заключена в
бегущую пунктирную рамку, в строке ввода и в самой ячейке
после знака равенства появится адрес ячейки В2), затем набрать
знак минус, щелкнуть мышью по ячейке С2. Закончить ввод
формулы, щелкнув мышью по зеленой галочке слева от поля
ввода. Выполните это.

Заполнение диапазона формулой. Теперь в ячейку D3 нужно
ввести формулу = ВЗ — СЗ и т.д. Но, к счастью, Excel избавит
нас от этой утомительной работы. Нужно скопировать формулу
в ячейке D2 в диапазон D3:D5. Это можно сделать несколькими
способами. Нужно владеть всеми этими способами заполнения
интервала формулой:
• выделить интервал D2:D5; выбрать в меню пункт "Правка/

Заполнить/ Вниз" или (что проще) нажать сочетание клавиш
Ctrl+D (D — Down — вниз);

• поставить курсор мыши на маркер заполнения ячейки D2 и,
не отпуская левую кнопку мыши, протащить курсор до
ячейки D5;
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• выполнить двойной щелчок мышью по маркеру заполнения
ячейки D2 (в Excel 5.0/7.0 этот, несомненно, самый быстрый
способ работает, если ячейки D3:D5 пусты).
Испытайте все три способа (после первых двух выполняйте

откат при помощи клавиш Ctrl+Z).
Суммирование. Поместите в ячейку А6 строку "Итоги". Под-

ведем итоги по каждому из столбцов (B,C,D). Сделаем это дву-
мя способами.

П е р в ы й с п о с о б . Поместим в В6 формулу для суммиро-
вания диапазона В2:В5. Для этого воспользуемся Мастером
функций. Сделаем двойной щелчок на ячейке В6. Щелкнем

мышью по кнопке Мастера функций [Д| (обратите внимание,

знак равенства можно и не вводить — он появится автоматиче-
ски). На экране появится диалоговое окно Мастера функции с
заголовком "Мастер функций — шаг 1 из 2". В левом подокне (с
заголовком "Категории") выберем "Математические". В правом
подокне ("Функции"), продвинув вниз бегунок, выберем функ-
цию СУММ. Щелкнем по кнопке "Далее >". На экране появится
второе диалоговое окно Мастера функций. В поле ввода "Чис-
ло!" введем диапазон В2:В5. Набирать вручную адрес диапазо-
на не нужно. Сдвинем окно диалога в сторону, схватив его мы-
шью за заголовок (в Excel 97 щелкните кнопку свертывания-
развертывания справа от поля ввода — окно уменьшится). Вы-
делим мышью интервал для суммирования. Его адрес В2:В5
появится в поле ввода диалогового окна. (После этого в Excel 97
щелкните кнопку свертывания-развертывания справа от поля
ввода — окно примет прежние размеры). Щелкнем по кнопке
"Готово". В В6 формула =СУММ(В2:В5). Щелкнем по зеленой
галочке, чтобы завершить ввод формулы. Скопируем формулу в
C6:D6 (выделим диапазон B6:D6 и нажмем Ctrl+R — это экви-
валентно команде "Правка/ Заполнить/ Вправо").

В т о р о й с п о с о б . (Предварительно очистите диапазон
B6:D6 — выделите его и нажмите клавишу Del.) Выделите диа-
пазон B2:D6 (т.е. исходные данные и пустые ячейки под ними

— для сумм). Щелкните кнопку |Z| ("Автосуммирование") на

стандартной панели инструментов. Убедитесь, что в B6:D6 вве-
дены те же формулы, что и в первом случае.
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Решение задачи завершено. У Вас должна получиться таб-
лица, изображенная на рис. 4.2.

1
2

3

4

5

6

А

Год

1992

1993

1994

1995

Итоги

В

Приход

200

360

410

200

1170

С

Расход

150

230

250

180

810

D

Доход

50

130

160

20

360

Рис. 4.2

В Excel 97 в ячейку D2 можно было ввести более наглядную
формулу. Чтобы продемонстрировать это, сначала скопируйте
блок А1 :D6, например, в А11 :D16. Очистите блок с формулами
для вычисления дохода, т.е. D12:D15. А теперь введите в D12
формулу = Приход - Расход. Вместо адресов ячеек мы ввели
заголовки (метки) столбцов с этими ячейками. Теперь скопи-
руйте формулу из D12 в нижележащий диапазон. Во всех ячей-
ках будет одна и та же формула, а результат тот же, что и в пер-
вом случае. Еще раз подчеркну, что имен "Приход" и "Расход"
на рабочем листе нет, это заголовки (метки) столбцов таблицы,
и они используются как псевдоимен$ ячеек текущей строки. Вы
можете проверить, что в формуле не обязательно соблюдать ре-
гистр букв. Верны будут также формулы = ПРИХОД -
РАСХОД и = приход - расход.

Если в D12 вместо результата появилось #ИМЯ?, то устано-
вите флажок "Сервис/ Параметры/ Вычисления/ Параметры кни-
ги/Допускать названия диапазонов". >

Упражнение 4.1. Постройте гистограмму для дохода в зави-
симости от года "Год—Доход" (воспользуйтесь клавишей Ctrl
для выделения несмежных областей). Разместите диаграмму на
рабочем листе "Фирма" справа от таблицы.

Упражнение 4.2. Постройте на отдельном листе гистограм-
му "Год—Приход—Доход" (на этот раз разместите на диаграм-
ме легенду).

Перейдем на следующий (чистый) рабочий лист.
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ЗАДАЧА 4.1. В блоке А2:А15 нужно расположить порядко-
вые номера от 1 до 14. Введите в А2 число 1, в A3 — формулу,
скопируйте эту формулу в остальные ячейки блока. (Если те-
перь удалить строку в диапазоне 4:14, то восстановить нумера-
цию можно двойным щелчком по маркеру заполнения ячейки
A3. Это немного проще, чем заново строить арифметическую
прогрессию, как в упражнении 1.14.)

ЗАДАЧА 4.2. В D1:D20 расположены числа. Записать в блок
Е1: Е20 формулы, чтобы получить в нем сумму чисел столбца А
нарастающим итогом,
например:

Указание. В Е1 и Е2 внесите разные формулы. Формулу из Е2
скопируйте в ЕЗ:Е20.

ЗАДАЧА 4.3. В G1:G3 расположены строки: "Утро", "День",
"Вечер". Нужно, чтобы эти три строки повторялись в интервале
G1:G21.

Указание. Введите в G4 формулу и скопируйте ее в остальные
ячейки блока.

ЗАДАЧА 4.4. В 11:116 расположите знакопеременную после-
довательность 1,-1, 1,-1...

*ЗАДАЧА 4.5. Вычислить цепную дробь

1

5 + -

101+-
103

*ЗАДАЧА 4.6. Вычислить

6-3709 81



*ЗАДАЧА 4.7. Треугольник Паскаля (рис. 4.3)

1
1 1

1 2 1
1 3 3 1

1 4 6 4 1

Рис. 4.3

устроен так: по левой и правой сторонам расставляются едини-
цы, остальные элементы вычисляются как сумма "соседей свер-
ху": 4 = 1 + 3 , 6 = 3 + 3. Получить треугольник Паскаля на рабо-
чем листе в двух вариантах, показанных на рис. 4.4 и рис. 4.5.

1
1
1
1

1

1
2

3
4

10

1

3
4

1
4

1 1

10

46820

1

1
1
1

1

0
1

2

3

10

0

0
1

3

45

0

0
0
1

0

0

1

Рис. 4.4 Рис. 4.5

В первую строку и в первый столбец заносить константы. В
А2 ввести формулу и скопировать ее
вправо и вниз.

ЗАДАЧА 4.8. Получить на рабочем
листе таблицу (рис. 4.6).

ПРИМЕР 4.2.
Табулирование функции и по-

строение ее графика. Рассчитать табли-
цу значений функции у - sin х, где х

изменяется от 0 до 6.5 с шагом 0.5 и по-
строить график этой функции.

Решение. На новом рабочем листе построим таблицу (рис.
4.7). В столбце А образуем прогрессию, в В2 вводим формулу
=SIN(A2) и копируем ее вниз. В Excel 97 можно ввести более
наглядную формулу =SIN(x). Выделяем любую ячейку внутри

1
2

11

12

А

1

5

41

В

2

6

42

С

3

7

43

D

4

8

44

Е

Рис. 4.6

82



А1:В15 и вызываем Мастер диаграмм. (Тип диаграммы: "Гра-
фик", легенда не нужна, линии сетки тоже, сделайте заголовок
"sin(x)", расположите диаграмму на отдельном листе.) После
построения графика сделайте фон (заливку) прозрачным, помес-
тите числа на оси категорий под метки на оси (а не между ни-
ми).

Точки, отвечающие значениям рядов данных, соединены
прямыми линиями. Вы можете придать
графику "гладкий" вид, без изломов: выде-
лите синусоиду и в контекстном меню вы-
берите "Формат рядов данных/ Вид/ Ли-
ния", установите флажок "Сглаженная ли-
ния". >

Упражнение 4.3. Постройте этот гра-
фик еще раз, но рассчитайте таблицу с ша-
гом 0.05. Проделайте те же действия, что и Рис. 4.7
в примере. Дополнительно установите для
шкалы категорий параметры: "число категорий между подпися-
ми делений" — 10, "число категорий между делениями" — 5.
Поэкспериментируйте с этими и другими параметрами, зада-
ваемыми в диалоговом окне "Формат оси".

Упражнение 4.4. Рассчитайте таблицу значений функций

Дх) = si cos( )| , где х изменяется от -1

до 3 с шагом 0.1. Постройте графики этих функций на одной
координатной плоскости.

4.2. Абсолютная адресация

ПРИМЕР 4.3.
Имеется список персонала и окладов (рис. 4.8). Каждому

нужно начислить премию в размере 20% оклада, имея в виду,
что процент премии может измениться, и тогда потребуется пе-
рерасчет.

Решение. Будем проектировать таблицу поэтапно и не са-
мым эффективным образом, как это обычно и происходит на
практике.
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Перейдите на свободный рабочий лист и дайте ему имя
"Премия".

Сначала введем в диапазон

Фа^ '̂Й^ГТб^Гад А1 :В5 приведенную в условии таб-
ИваноаИ.И. ~Ж лицу. При этом текст "Оклад" час-
Петров П.П. 220 тично сОТре екст фамилия

СидоровС.С. 180 И'°- ' Текст в А1' конечн°> не из-
Антонов А.А. 140 менялся, но ширины столбца А не-

достаточно для отображения текста.
Рис. 4.8 Подгонку ширины столбца выпол-

ним, когда закончим заполнение диапазона.
Подгонка ширины столбцов. В горизонтальной адресной по-

лосе (где расположены имена столбцов) выделим мышью заго-
ловки столбцов А и В. Поместим курсор мыши на границу меж-
ду столбцами В и С (курсор остается на адресной полосе!). Кур-
сор принимает вид крестика, причем его горизонтальная пере-
кладина снабжена стрелками. Производим двойной щелчок.
Ширина выделенных столбцов изменяется, данные отображают-
ся полностью. Подгонку ширины можно выполнить и с помо-
щью меню: выделить столбцы и выбрать в меню пункт "Формат/
Столбец/ Автоподбор ширины".

Вставка строк и столбцов. В таблице нужно разместить
процент премии. Вставим перед списком персонала две пустые
строки. Для этого выделим мышью на вертикальной адресной
полосе номера строк 1 и 2. Не уводя курсор с адресной полосы,
нажимаем правую кнопку мыши, появляется контекстное меню.
Щелкаем по пункту "Добавить ячейки". Теперь список распола-
гается в диапазоне АЗ:В7.

Мы решили разместить в списке персонала слева от фами-
лий порядковые номера. Вставим для них новый столбец, для
этого выделяем на горизонтальной адресной полосе столбец А,
нажимаем правую кнопку мыши и в контекстном меню выбира-
ем тот же пункт "Добавить ячейки". Меню не случайно называ-
ется контекстным: так как вьщелен столбец, то и добавляется
столбец. В ячейку А4 вводим число 1. Производим автозапол-
нениё диапазона А5:А7 порядковыми номерами.

В нашем примере проще было выделить диапазон А1:В5, а
затем перетащить его мышью за рамку в новое положение
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(правда, пришлось бы заново выполнять подгонку ширины
столбцов). Но нужно освоить приемы добавления строк и
столбцов и работу с контекстным меню.

Разместим в первой строке процент премии. В ячейке В1 так
и напишем: "% премии". В ячейку С1 введем число 20%.

Добавим еще к списку заголовок "Премия". Получится таб-
лица (рис. 4.9).

1
2

3

4

5

6

7

А

1

2

3

4

В

% премии

Фамилия И.О.

Иванов И. И.

Петров П. П.

Сидоров С. С.

Антонов А.А.

С

20%

Оклад

200

220

180

140

0

Премия

Рис. 4.9

Приступим к самому ответственному моменту — вводу фор-
мулы для расчета премии.

Ввод и копирование формулы. Ошибочное решение(!). Вве-
дем в ячейку D4 формулу = С4*С1, т.е. умножим оклад на про-
цент премии. В D4 увидим вычисленное значение 40. Пока все
правильно. Теперь скопируем эту формулу в диапазон D5:D7.
Получим таблицу (рис. 4.10).
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% премии

Фамилия И.О.

Иванов И.И.
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#ЗНАЧ!

28000

Рис. 4.10
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Очевидно, что все остальные вычисления неверны. Посмот-
рим формулы. Для этого нажмем Ctrl+' (это значок на клавише,
расположенной в левом верхнем углу клавиатуры, где ~ (тиль-
да)). Столбцы вдвое увеличивают ширину (рис. 4.11). Вместо
значений отображаются формулы (обратите внимание: число
20% превратилось в 0.2 — исчез формат ячейки):

1
2

3

4

5

6

7

А

1

2

3

4

В

% премии

Фамилия И.О.

Иванов И. И.

Петров П. П.

Сидоров С.С.

Антонов А.А.

С

0.2

Оклад

200
220
180

140

D

Премия

=С4*С1

=С5*С2

=С6*СЗ

=С7*С4

Рис. 4.11

Проанализируем формулы. В D4 все в порядке — мы ввели
правильную формулу и получили правильный результат. Что же
произошло при копировании формулы? В ячейке D5 формула
настроилась: оклад берется из ячейки С5 (правильно!), а про-
цент премии из ячейки С2 (а нужно было — из ячейки С1). С2

- пустая ячейка. Если адрес пустой ячейки участвует в форму-
ле, то считается, что ячейка содержит нулевое значение. В ре-
зультате в D5 получен нуль. В ячейке D6 оклад выбирается пра-
вильно, а вот умножается он на текстовую строку "Оклад", что
бессмысленно, поэтому в ячейку записывается сообщение об
ошибке #ЗНАЧ! Наконец, в ячейке D7 перемножаются оклады
Иванова и Антонова. Премия получается существенно больше,
чем задумано!

Итак, в чем же заключается ошибка? В формулах для расче-
та премии оклад берется из соседней левой ячейки, но процент
премии лежит в ячейке С1 и во всех формулах ссылка на эту
ячейку должна быть одной и той же — С1.

Ввод и копирование формулы. Правильное решение. Вновь
нажмем клавиши Ctrl+\ чтобы вернуть режим отображения зна-
чений. Заново вводить формулу в ячейку D4 не будем. Чтобы
начать редактирование содержимого ячейки, есть два пути:
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• выделить ячейку и нажать функциональную клавишу F2
(редактирование);

• сделать двойной щелчок мышью по ячейке.
Поставим курсор в формуле рядом с ссылкой на ячейку С1 и

нажмем функциональную клавишу F4. Формула приобретет вид
=С4*$С$1. Символы доллара — признак абсолютной адресации

- можно было ввести и "вручную", но удобнее использовать
для этого клавишу F4. Заполним формулой интервал D5:D7.
Получим таблицу (рис. 4.12).
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% премии

Фамилия И.О.
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Петров П. П.

Сидоров С. С.

Антонов А.А.
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20%

Оклад

200

220

180

140

D

Премия

40

44

36

28

Рис. 4.12

Результаты правильные. Посмотрим формулы (рис. 4.13).
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% премии

Фамилия И.О.
Иванов И.И.

Петров П.П.

Сидоров С. С.

Антонов А.А.

С
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Оклад
200
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180

140

0

Премия

=С4*$С$1

=С5*$С$1
=С6*$С$1

=С7*$С$1

Рис. 4.13

Теперь ссылка на С1 неизменна во всех формулах.

*Стиль R1C1. (Этот пункт является для изучения необяза-
тельным, но желательным.) При заполнении интервала исход-
ной формулой она претерпела изменения: в ячейке D5 формула
=С5*$С$1, в ячейке Об формула =С6*$С$1 , в ячейке D7 фор-
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мула =С7*$С$1. На самом деле формула не изменилась! Для
того чтобы убедиться в этом, изменим стиль ссылок на ячейки в
формулах. Выберем в меню пункт "Сервис/ Параметры", в диа-
логовом окне выберем вкладку "Общие". Установим флажок
"Стиль ссылок R1C1". (В Excel 5.0/7.0 выделим переключатель
R1C1). Лист рабочей книги претерпел изменения: теперь столб-
цы обозначены не буквами А, В, С, ..., а цифрами 1, 2, 3, ...
Выделив ячейку D4, в строке ввода увидим формулу
=RC[-1]*R1C3. Точно такая же формула записана в остальных
ячейках диапазона D4:D7.

Поясним! Стиль ссылок А1, который использовался ранее,
предусматривает, что к ячейке можно обратиться, указав букву
столбца и номер строки, например D2 — столбец D, строка 2.
Стиль R1C1 предполагает, что для ссылки мы указываем номер
строки (R — Row — строка) и номер столбца (С — Column —
столбец). Тогда та же ячейка D2 получит адрес R2C4 — вторая
строка, четвертый столбец.

В формуле =RC[-1]*R1C3 последний сомножитель — это
ссылка на ячейку С1 (в стиле А1!). Эта ссылка является абсо-
лютной: в какую бы ячейку ни была записана эта формула, ве-
личина последнего сомножителя будет взята из ячейки на пере-
сечении первой строки и третьего столбца. Для первого сомно-
жителя смысл ссылки иной: здесь R — это текущая строка, С[-1]
— от текущего столбца отсчитан один столбец влево. Иными
словами, RC[-1] — это адрес соседней ячейки, лежащей слева
от ячейки, где записана формула. Эта ссылка является относи-
тельной: отсчет ведется от ячейки, в которую записана форму-
ла. Формула была бы понятнее, если бы имела вид
= R[0]C[-1] *R1C3. Что означает запись R[i]C[j]? От текущей
строки и столбца берутся смещения i и j. Смещения могут быть:
положительные — смещение вправо (для столбца) или вниз
(для строки) от текущей ячейки, отрицательные -- смещение
влево (для столбца) или вверх (для строки) от текущей ячейки.
Наконец, нулевое смещение — это та же строка или тот же
столбец, что и у текущей ячейки.

Можно считать, что на рабочем листе две системы коорди-
нат для ячеек: первая — абсолютная — отсчет ведется от левого
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верхнего угла рабочего листа, вторая — относительная — от-
счет ведется от текущей ячейки, в которую записана формула.

Пока мы не сменили стиль ссылок, перейдем на лист "Фир-
ма". Посмотрим, какой вид приняли формулы там. Во всем диа-
пазоне мы видим одну и ту же формулу: =RC[-2] - RC[-1].
Строка — текущая (смещение 0), столбец — в первом слагае-
мом от текущего столбца надо отсчитать два столбца влево, а во
втором слагаемом — один столбец влево.

Вновь установите стиль ссылок А1.
В книге за пределами этой главы стиль R1C1 больше ис-

пользоваться не будет. Но знание этого стиля важно при изуче-
нии VBA.

Суммирование. Вычислим суммы по строкам и столбцам по-
лученной таблицы. Для этого выделим диапазон С4:Е8 (исход-
ные данные для суммирования, пустую строку и пустой столбец

для итогов) и нажмем кнопку

Убедитесь, что когда Вы изменяете процент премии, автома-
тически пересчитываются все формулы.

Использование имен. Если присвоить ячейке имя, а затем
ссылаться на это имя в формулах, это будет эквивалентно абсо-
лютной адресации именованной ячейки.

Очистите D4:D7. Выделите ячейку С1. Выберите в меню
пункт "Вставка/ Имя/ Присвоить". В диалоговом окне внизу ви-
дим абсолютный адрес выделенной ячейки (на это указывают
знаки доллара), вверху вводим имя р. Закрываем окно. В D4
вводим формулу =С4*р и копируем ее вниз. Результат, естест-
венно, прежний. Удалите имя р и верните прежние формулы
("Вставка/ Имя/ Присвоить/ Удалить").

Сортировка. Отсортируем таблицу по алфавитному порядку
фамилий. Выделим блок B3:D7 (не включаем порядковые номе-
ра, так как их не нужно переставлять, но включаем заголовки
столбцов). В меню выбираем "Данные/ Сортировка". Появляется
диалоговое окно. В верхнем поле ввода (выпадающий список)
указываем название столбца, в котором будет производиться
сортировка: "Фамилия И.О.". Нажимаем "ОК". Таблица отсор-
тирована.
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Упражнение 4.5. Отсортируйте таблицу по убыванию окла-
дов.

Копирование значений. Предположим, мы захотели скопиро-
вать результаты расчета на другой рабочий лист (например, для
подготовки текста приказа), но первую строку с указанием про-
цента премии копировать не собираемся. Вставьте новый рабо-
чий лист и дайте ему имя "Приказ".

Сначала дадим ошибочное решение. Выделим диапазон
АЗ:Е8, скопируем его в буфер (клавиши Ctrl+C), перейдем на
"Приказ", выделим ячейку А1, извлечем содержимое буфера
(клавиши Ctrl+V). В столбцах D и Е появилось сообщение об
ошибке #ЗНАЧ! (проанализируйте, почему).

Теперь дадим правильное решение. Скорректируем только
последний шаг. Вместо извлечения содержимого буфера (кла-
виши Ctrl+V) нажмем правую кнопку мыши и из появившегося
контекстного меню выберем пункт "Специальная вставка". Поя-
вится диалоговое окно "Специальная вставка". Выделите пере-
ключатель "Значения" и нажмите "ОК". Будут скопированы не
формулы, а результаты вычислений по этим формулам. >

Упражнение 4.6. Измените формулу для расчета премии:
она должна округляться до копеек. Выводите премию в формате
с двумя цифрами, после точки.

ЗАДАЧА 4.9. Усложним задачу с премией. Если оклад мень-
ше 200, то премия увеличивается на 5%. (Скопируйте только что
разработанную таблицу, точнее блок, который она занимает, на
свободный рабочий лист и скорректируйте формулу расчета
премии.)

ПРИМЕР 4.4.
Пример 4.3 не слишком реалистичен. Обычно на премию

выделяется некоторая фиксированная сумма. Допустим, выде-
лено 190 руб. и нужно начислить каждому премию, приблизи-
тельно пропорциональную окладу, и так, чтобы премия каждому
работнику была кратна 10 руб.

Решение. Перечислим последовательность действий. Ско-
пируйте таблицу с расчетом премии на новый рабочий лист.
Уберите функцию ОКРУГЛ. С помощью "Сервис/ Подбор пара-
метра" определите процент премии, который обеспечивает сум-
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марную премию 190 руб. В соседнем столбце Е4:Е7 округлите
каждому премию до величины, кратной 10 руб. Сумма премий
окажется равной 200 — перебор! Превратите формулы в Е4:Е7
в значения и принудительно уменьшите кому-нибудь премию на
10 руб. Если Вы хотите сделать это "по справедливости", под-
считайте в столбце F разность между неокругленной и округ-
ленной премией и уменьшите премию тому, у кого эта разность
наименьшая (в нашем примере это Антонов). На другом рабо-
чем листе составьте список на получение премии: "Номер",
"Фамилия И.О.", "Премия" (перетащите заголовок "Премия" из
D3 в ЕЗ, проведите множественное выделение АЗ:В7, ЕЗ:Е7,
скопируйте в буфер и извлеките из буфера на другом рабочем
листе). >

Упражнение 4.7. (Табулирование функции с параметром.)

Рассчитайте таблицу значений функции f(x) = \х2 + k2 , где х

меняется от -2 до 2 с шагом 0.1, k — параметр, задаваемый
пользователем таблицы. Постройте на этом же листе линейный
график функции. Задавая различные значения параметра, следи-
те за изменениями графика.

*ЗАДАЧА 4.10. Числа Фибоначчи определяются рекуррент-
ной формулой

F, = 0, F2=l, Fn=Fn.,+ Fn.2,
где «>2.

Рассчитать первые 14 чисел
Фибоначчи. Рассчитать отно-
шение соседних чисел Fn / Fn.|
(п >1). Для каждого из этих от-
ношений найти абсолютную
величину разности отношения и

числа Должен полу-

читься следующий результат,
показанный на рис. 4.14 (в
ячейке D1 вычислено упомяну-
тое число).
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Рис. 4.14
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ЗАДАЧА 4.11. Имеются данные по реализации компании
Hershey Food Corporation за 1982 - 1987 г.г. Подготовьте в тек-
стовом редакторе DOS файл hershey.txt:

Компания Hershey Food Corporation

Данные по реализации (млн долл.)

1982 1566
1983 1663
1984 1848
1985 1996
1986 2170
1987 2434

или возьмите его по адресу, указанному в предисловии.
Разобьем формулировку задачи на несколько частей и Дадим

указания по каждой части.
Данные содержатся в файле hershey.txt. Создайте рабочую

книгу с содержимым этого файла на рабочем листе "Файл/ От-
крыть", укажите тип файла "Текстовый". Автоматически запус-
тится Мастер текстов. Выберите тип файла "Dos или OS/2" (или
"MS-DOS(PC-8)"). Укажите формат "с разделителями". Сразу
нажмите "Готово". Данные окажутся в блоке А5:А10.

Разбейте данные в А5:А10 на два столбца: выделите блок и
выберите в меню "Данные/ Текст по столбцам". Автоматически
запустится Мастер текстов. Укажите, что данные с разделителем
"пробел". Мастер предложит разбиение на три столбца, причем
первый столбец пустой. Укажите, что этот столбец нужно про-
пустить. В итоге данные займут блок А5:В10.

Сосчитайте относительный прирост за год (отношение объ-
ема текущего года к предыдущему) и абсолютный прирост (от-
ношение объема текущего года к 1982 г.). Вычисления должны
быть выражены в процентах с одной цифрой после точки. (Фор-
мулы введите в С6 и D6, затем скопируйте вниз).

Постройте на рабочем листе столбиковую диаграмму (годы
— объем реализации). Добавьте на диаграмму новый ряд дан-
ных: процент относительного прироста. Новый ряд не будет ви-
ден на диаграмме, так как его числовые данные малы по сравне-
нию с объемом реализации. Постройте его по вспомогательной
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оси как график (выделить ряд и выбрать в меню пункт "Диа-
грамма/ Тип диаграммы/ График"; в контекстном меню: "Фор-
мат рядов данных/ Ось/ По вспомогательной оси").

Добавьте в таблицу новые значения

1988 2771
1989 2952

и рассчитайте для них приросты. Дополните новыми данными
диаграмму.

Переместите рабочий лист в книгу Ch04.xls.

*ЗАДАЧА 4.12. На предприятии персонал работает по графи-
ку: 12-часовая дневная смена, 12-часовая ночная смена, затем
двое суток отдыха. Составить скользящий график для 8 человек
на март (для первого — день, ночь, отдых, отдых, день, ...; для
второго — ночь, отдых, отдых, день, ...и т.д.).

4.3. Смешанная адресация

ПРИМЕР 4.5.
Спроектировать на рабочем листе таблицу умножения чисел

от 1 до 10.

Решение. Конечно, можно "вручную" набрать числа, состав-
ляющие таблицу умножения, но лучше автоматизировать этот
процесс, добиваясь как можно меньшего количества нажатий
клавиш.

Арифметическая прогрессия. Заполним первую строку, на-
чиная с ячейки В1 числами от одного до десяти. В ячейку В1
поместим число 1 и щелкнем по зеленой галочке, чтобы остать-
ся в этой ячейке. Выберем в меню пункт "Правка/ Заполнить/
Прогрессия". Появится диалоговое окно "Прогрессия". Укажем
"Расположение" — "по строкам", "Тип" — "Арифметическая",
"Шаг" — 1, "Предельное значение" — 10. Нажмем кнопку "ОК".

Выделение и транспонирование. Теперь нужно разместить ту
же последовательность в первом столбце, в диапазоне А2:А11.
Можно опять воспользоваться диалоговым окном "Прогрессия",
однако для разнообразия освоим еще один полезный прием —
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транспонирование, но сначала посмотрим методы выделения
достаточно большого диапазона.

Как быстро выделить диапазон В1:К1? Он выходит за пре-
делы экрана, поэтому "красить" его мышью затруднительно.
Выделим ячейку В1. Далее можно предложить один из следую-
щих приемов:
• нажать клавиши Shift+Ctrl+ —». Здесь Ctrl+ —> — перемеще-

ние к последней заполненной ячейке диапазона, a Shift —
выделение;

• нажать Ctrl+* (* берется на цифровой клавиатуре). Это вы-
деление текущей области (current region), т.е. области, со-
держащей активную ячейку и ограниченной пустыми стро-
ками и столбцами;

• в меню "Вид/ Масштаб" указать 75%. Теперь диапазон це-
ликом размещен в окне. В дальнейшем возвращаем прежний
масштаб.
Есть и другие способы, но эти в данной ситуации представ-

ляются наиболее подходящими.
Итак, диапазон выделен. Скопируем его в буфер (Clipboard),

нажав Ctrl+Insert или Ctrl+C. Вокруг выделенного диапазона
появится бегущая пунктирная рамка. В строке подсказки поя-
вится сообщение: «Укажите ячейку и нажмите Enter или выбе-
рите "Вставить"». Выделим ячейку А2. Нажмем правую кнопку
мыши. Появится контекстное меню. Выберем пункт "Специаль-
ная вставка". Появится диалоговое окно "Специальная вставка".
Установим флажок "Транспонировать" и щелкнем кнопку "ОК".
Диапазон А2:А11 будет заполнен числами от одного до десяти.
Нажмем клавишу Esc (чтобы исчезла бегущая пунктирная рам-
ка, буфер при этом очистится).

Ввод формулы. В ячейку В2 нужно ввести формулу, которой
потом можно будет заполнить весь диапазон В2:К11. Введем в
В2 формулу =А2*В1. Она даст правильный ответ: 1. Что полу-
чится, если этой формулой заполнить диапазон В2:В11? Резуль-
тат представлен на рис. 4.15.

Вместо ожидаемой последовательности 1, 2, ..., 10 появи-
лись какие-то огромные числа. Это значения факториала, кото-
рые вычисляются по формуле и! =п(п-!)...!. Опять произошла
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путаница с адресацией! Какая, например, формула получилась в
ячейке В11 ? Нетрудно убедиться, что =А11 *В10. А хотелось бы
получить = А11*В1. Вроде бы мы знаем выход из положения.
Заменим в ячейке В2 формулу =А2*В1 на =А2*$В$1. Скопиру-
ем ее в интервал В2:В11 и убедимся, что теперь в столбце В
правильный результат. Теперь выделим диапазон В2:К11 и на-
жмем клавиши Ctrl+R (R — Right — вправо). Формулы распро-
странятся на всю таблицу, но результат будет неутешительным:
содержимое В2:В11 будет повторено десять раз. В ячейке СЗ
мы прочитаем формулу =ВЗ*$В$1, а нужно =АЗ*С1. Сформу-
лируем: нужно, чтобы в первом сомножителе не менялось обо-
значение столбца (А), номер строки должен изменяться, а во
втором сомножителе неизменным должен быть номер строки
(1), в то время как имя столбца должно изменяться. Как же это-
го достичь?
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Рис. 4.15

Вспомним, что ранее, чтобы сделать ссыпку абсолютной, мы
ставили знак доллара ($) перед именем столбца и номером стро-
ки. А что если оставить знак доллара только перед одним из
компонентов адреса? Тогда формула в ячейке В2 примет вид
=$А2*В$1. Скопируйте ее в остальные ячейки диапазона
В2:К11 и Вы получите таблицу умножения. А теперь посмот-
рим формулы в стиле R1С1. Мы увидим во всех ячейках одну и
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