Глава 4. Создание документов в Microsoft Excel

14. Лекция: Создание таблиц в Microsoft Excel 

Связаться с автором можно по адресу: Vladimir.Billig@tversu.ru
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Лекция посвящена созданию таблиц в документах Microsoft Excel. Приведены требования при вводе данных в ячейки листа, при этом особое внимание уделено порядку ввода дат и времени. Показаны возможности использования автозаполнения при вводе данных. Описаны приемы редактирования содержимого ячеек, включая проверку орфографии. Обращено внимание на создание и использование гиперссылок в документах Microsoft Excel. Дано представление о шаблонах Microsoft Excel. Показаны возможности использования шаблонов при создании документов. 
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Ввод данных с использованием клавиатуры

Общие правила ввода данных

Данные можно вводить непосредственно в ячейку или в строку формул.

Для ввода данных (текст, даты, числа, формулы и т. д.)  с использованием клавиатуры следует выделить ячейку, ввести данные с клавиатуры непосредственно в ячейку или в строку формул (рис. 14.1) и подтвердить ввод.
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Рис. 14.1.  Ввод данных с клавиатуры

Подтвердить ввод можно одним из трех способов:

· нажать клавишу клавиатуры Enter или Tab; 

· нажать кнопку Ввод (зеленая галочка) в строке формул (см. рис. 14.1); 

· выделить любую другую ячейку на листе (нельзя использовать при вводе формул).

Неправильно введенный символ можно удалить. Для удаления символа, находящегося слева от текстового курсора, надо нажать клавишу клавиатуры Back Space.
При вводе данных переводить текстовый курсор в ячейке клавишами клавиатуры нельзя. Это можно сделать только с использованием мыши. Необходимо навести указатель мыши и один раз щелкнуть левой кнопкой мыши.

По умолчанию все данные ячейки вводятся одной строкой. Для перехода к новой строке (новому абзацу) в ячейке необходимо нажать клавишу клавиатуры Enter при нажатой клавише Alt (рис. 14.2).
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Рис. 14.2.  Ввод данных в ячейку в две строки

Для отказа от ввода данных в ячейку следует нажать клавишу клавиатуры Esc или кнопку Отмена (красный крестик) в строке формул (см. рис.14.1).

В ячейке может находиться до 32767 символов. Непосредственно в ячейке отображаются только 1024 символа; все 32767 символа отображаются в строке формул. Исключение составляют формулы. Длина записи для формулы - 1024 символа.

Одни и те же данные можно ввести одновременно в несколько ячеек одного листа. Для этого следует выделить ячейки (не обязательно смежные), в которые необходимо ввести данные, ввести данные и нажать клавиши клавиатуры Ctrl + Enter или, при нажатой клавише клавиатуры Ctrl, щелкнуть по кнопке  Ввод в строке формул (см. рис. 14.1).

Одни и те же данные можно ввести одновременно в одноименные ячейки  различных листов. Для этого следует выделить ярлыки листов, в которые необходимо ввести данные, ввести данные и подтвердить ввод.

Чтобы заполнить активную ячейку содержимым ячейки, расположенной выше (заполнить вниз), можно нажать комбинацию клавиш клавиатуры Ctrl + В. Чтобы заполнить активную ячейку содержимым ячейки, расположенной слева (заполнить вправо), можно нажать комбинацию клавиш клавиатуры Ctrl + К.

Microsoft Excel обычно распознает вводимые в ячейку данные (текст, числа, даты, время) и автоматически устанавливает соответствующий формат данных.

Ввод текста
При вводе текста нельзя расставлять переносы в словах с использованием клавиши дефис ( - ). Это может затруднить последующую работу с данными (сортировки, выборки и т. п.). Переносы в словах в документах Excel вообще недопустимы.

Если весь текст ячейки не помещается по ширине столбца, а ячейки справа не содержат данных, то текст отображается на листе на соседних ячейках справа (ячейка А1 на рис. 14.3). Если же ячейки справа содержат какие-либо данные, то весь текст на листе не отображается (ячейка А2 на рис. 14.3). При этом текст в строке формул отображается полностью.
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Рис. 14.3.  Отображение текста в ячейках

Ввод чисел

При первоначальном вводе (до изменения ширины столбцов) числа в ячейке может отобразиться число из 11 цифр. При этом ширина столбца может автоматически увеличиться (ячейка В2 на рис. 14.4). При вводе большего числа происходит автоматическое форматирование ячейки, и число будет отображено в экспоненциальном формате (ячейка В3 на рис. 14.4)

Если же ширина столбца была уменьшена и число не может быть отображено в ячейке, то вместо числа в ячейке отображаются символы # (ячейка В4 на рис. 14.4). При этом число можно увидеть в строке формул или в виде всплывающей подсказки при наведении указателя мыши на такую ячейку. В ячейке число может быть отображено при увеличении ширины столбца или при уменьшении размера шрифта.
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Рис. 14.4.  Отображение чисел в ячейке

При вводе с клавиатуры десятичные дроби от целой части числа отделяют запятой.

Для удобства представления больших чисел группы разрядов при вводе можно отделять пробелами. Например, число 12345678 можно ввести как 12 456 789. В строке формул при этом число будет отображаться без пробелов между разрядами (рис. 14.5).
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Рис. 14.5.  Ввод чисел с разделителем разрядов

Группы разрядов числа (за исключением первой группы) должны обязательно включать три знака. В противном случае данные в ячейке не будут восприниматься как число. Формат с разделителем разрядов запоминается в ячейке. После очистки содержимого ячейки и ввода новой числовой информации (включая даты и время) к ней автоматически будет применяться установленный числовой формат. Для возможности ввода другой числовой информации необходимо очистить формат ячейки, для этого можно выполнить команду Правка/Очистить/Форматы.

В большинстве случаев следует вводить числа без указания размерности. В противном случае такая информация не воспринимается как число.

Исключение составляет обозначение рубля (следует вводить число, а затем букву р с точкой), а также процентов (следует вводить число, а затем символ процента %) (рис. 14.6).
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Рис. 14.6.  Ввод чисел с обозначением рубля и процентов

Обозначение рубля и процентов запоминается в ячейке. После очистки содержимого ячейки и ввода другого числа, к нему автоматически будет применяться установленное обозначение. Для возможности ввода обычных чисел необходимо очистить формат ячейки, для чего можно выполнить команду Правка/Очистить/Форматы.

Ввод дат и времени

Microsoft Excel воспринимает даты, начиная с 1 января 1900 года. Даты до 1 января 1900 года воспринимаются как текст. Наибольшая возможная дата - 31 декабря 9999 года.

Произвольную дату следует вводить в таком порядке: число месяца, месяц, год. В качестве разделителей можно использовать точку (.), дефис (-), дробь (/). При этом все данные вводятся в числовом виде. Точка после года не ставится. Например, для ввода даты 12 августа 1918 года с клавиатуры в ячейку следует ввести:

12.8.1918 или

12-8-1918 или

12/8/1918.

При вводе года можно ограничиться двумя цифрами, если речь идет о датах с 1 января 1930 года по 31 декабря 2029 года. Например, для ввода даты 12 апреля 1961 года с клавиатуры в ячейку достаточно ввести:

12.4.61 или

12-4-61 или

12/4/61.

Для дат текущего десятилетия  год можно указывать одной цифрой. Например, для ввода даты 2 ноября 2002 года с клавиатуры в ячейку достаточно ввести:

2.11.2 или

2-11-2 или

2/11/2.

Независимо от способа ввода, первоначально дата в ячейке отображается в полном формате (ячейки В2:В4 на рис. 14.7).

При вводе даты текущего года можно ограничиться вводом только числа месяца и месяца с использованием тех же разделителей. Например, для ввода даты 2 ноября сего года с клавиатуры в ячейку достаточно ввести:

2.11 или

2-11 или

2/11.

Но тогда и дата в ячейке первоначально будет отображена в кратком формате (ячейки С2:С4 на рис. 14.7).
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Рис. 14.7.  Отображение дат при вводе

Независимо от способа ввода и последующего форматирования дата в строке формул всегда отображается в полном формате: ДД.ММ.ГГГГ.

Время следует вводить в таком порядке: час, минуты, секунды. Впрочем, секунды вводить не обязательно. В качестве разделителей следует использовать двоеточие (:). Точка после секунд (минут) не ставится. Например, для ввода времени 14 часов 12 минут 00 секунд в ячейку достаточно ввести: 14:12.

Для отображения времени суток в 12-часовом формате следует ввести букву a или p (обязательно в английской раскладке клавиатуры), отделенную пробелом от значения времени, например 9:00 p. После ввода время будет отображено с обозначением РМ (рис. 14.8).
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Рис. 14.8.  Отображение времени при вводе

Ячейка может содержать одновременно дату и время. Для этого необходимо ввести дату, ввести пробел, а затем ввести время. Можно вводить и в обратной последовательности: сначала время, а потом дату, но пробел должен быть обязательно.

Формат даты (времени) запоминается в ячейке. После очистки содержимого ячейки и ввода другой числовой информации, она автоматически будет приобретать вид даты (времени). Для возможности ввода другой числовой информации необходимо очистить формат ячейки, для этого можно выполнить команду Правка/Очистить/Форматы.

Использование автозаполнения

Автозаполнение можно использовать для ввода в смежные ячейки одного столбца или одной строки последовательных рядов календарных данных, времени, чисел, комбинаций текста и чисел. Кроме того, можно создать собственный список автозаполнения.

Для  автозаполнения ячеек необходимо в первую из заполняемых ячеек ввести начальное значение ряда. Затем следует выделить ячейку и при нажатой левой кнопке мыши перетаскивать маркер автозаполнения (маленький черный квадрат в правом нижнем углу выделенной ячейки) в сторону изменения значений. Указатель мыши при наведении на маркер принимает вид черного креста (рис. 14.9 - рис. 14.12). При перетаскивании вправо или вниз значения будут увеличиваться (рис. 14.9 - рис. 14.10), при перетаскивании влево или вверх - уменьшаться (рис. 14.12).
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Рис. 14.9.  Автозаполнение по столбцу с возрастанием
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Рис. 14.10.  Автозаполнение по строке с возрастанием
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Рис. 14.11.  Автозаполнение по столбцу с убыванием

По окончании перетаскивания рядом с правым нижним углом заполненной области появляется кнопка Параметры автозаполнения (рис. 14.12).
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Рис. 14.12.  Результат автозаполнения

Для заполнения последовательным рядом чисел, а также для выбора способа заполнения календарными рядами после перетаскивания необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по кнопке Параметры автозаполнения (см. рис. 14.12) и выбрать требуемый режим автозаполнения.

В появившемся меню (рис. 14.13) для заполнения последовательным рядом чисел  следует выбрать команду Заполнить.

[image: image16.png]Houep napran

S

O 3snomuums Tonexo dpratel

O 3snomuums Tonxo shaenn





Рис. 14.13.  Меню автозаполнения при работе с числами

В меню ряда календарных значений (рис. 14.14) можно выбрать следующие варианты заполнения:

Заполнить по рабочим дням - только рабочие дни без учета праздников;

Заполнить по месяцам - одно и то же число последовательного ряда месяцев;

Заполнить по годам - одно и то же число одного и того же месяца последовательного ряда лет.
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Рис. 14.14.  Меню автозаполнения при работе с датами

Такого же результата можно добиться, если перетаскивать маркер автозаполнения правой кнопкой мыши, а затем выбрать вариант заполнения в контекстном меню.

Правка содержимого ячеек

Замена содержимого

Для замены содержимого ячейки достаточно выделить ее, ввести новые данные и подтвердить ввод.

Следует иметь в виду, что при вводе некоторых типов числовых данных (даты, время, числа с разделителями разрядов, проценты и др.) автоматически устанавливается формат данных в ячейке. Ввод новых числовых данных вместо существовавших может привести к их неправильному отображению. Так, если в ячейке была ранее введена дата, то после ввода обычного числа Microsoft Excel преобразует его в дату. Например, число 178 будет отображено как дата 26.06.1900. В этом случае, выполнив команду Правка/Очистить/Форматы, следует очистить формат ячейки.

Редактирование содержимого

Содержимое ячейки можно редактировать непосредственно в ячейке или в строке формул.

При правке содержимого непосредственно в ячейке необходимо щелкнуть по ней два раза левой кнопкой мыши так, чтобы текстовый курсор начал мигать в ячейке, или выделить ячейку и нажать клавишу клавиатуры F2. После этого произвести необходимое редактирование и подтвердить ввод данных.

При правке содержимого ячейки в строке формул необходимо щелкнуть в строке формул левой кнопкой мыши так, чтобы в ней начал мигать текстовый курсор. После этого произвести необходимое редактирование и подтвердить ввод данных.

Для удаления символа, стоящего справа от текстового курсора, следует нажать клавишу клавиатуры Delete, для удаления символа, стоящего слева от текстового курсора, - клавишу клавиатуры BackSpace. Для удобства работы в режиме редактирования ячейки можно выделять фрагменты текста. Для выделения одного слова достаточно дважды щелкнуть по нему левой кнопкой мыши. Для выделения произвольного фрагмента следует провести по нему указателем мыши при нажатой левой кнопке мыши. Кроме того, фрагменты текста ячеек можно выделять перемещением курсора клавишами клавиатуры при нажатой клавише клавиатуры Shift.

Проверка правописания в документе

Microsoft Excel позволяет проверять орфографию текста, введенного в ячейки, а также надписей на листе. Грамматическая и стилистическая проверка не производится. Орфографию можно проверять на всем листе или в выделенной области листа, например, только в некоторых столбцах или строках.

Настройку параметров проверки можно произвести, выполнив команду Сервис/Параметры, во вкладке Орфография диалогового окна Параметры (рис. 14.15).
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Рис. 14.15.  Настройка режима проверки орфографии (вкладка "Орфография" диалогового окна "Параметры")

Для проверки орфографии следует нажать кнопку Орфография панели инструментов Стандартная или выполнить команду Сервис/Орфография. При обнаружении ошибки в поле Нет в словаре диалогового окна Орфография (рис. 14.16) выводится фрагмент текста с ошибкой. В списке Варианты могут быть приведены правильные варианты написания слова.
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Рис. 14.16.  Исправление ошибок и опечаток в диалоговом окне "Орфография"

Если предлагается правильный вариант замены, то его следует выбрать, а затем нажать кнопку Заменить для замены этой конкретной ошибки или кнопку Заменить все - для замены всех таких ошибок. Если же в списке нет вариантов замены, то исправление можно произвести непосредственно в поле Нет в словаре, а затем воспользоваться теми же кнопками.

Если слово написано правильно, но оно отсутствует в словаре, можно нажать кнопку Добавить в словарь. Далее добавленное слово не будет определяться как ошибка.

Очистка ячеек

Для удаления содержимого ячейки следует ее выделить и нажать клавишу клавиатуры Delete.

В том случае, когда требуется полная очистка ячеек, включая содержимое, форматы данных и оформление ячеек, а также примечания, следует выделить ячейки и выполнить команду Правка/Очистить/Все.

Если же требуется удалить только элементы оформления данных и ячеек, но сами данные необходимо оставить, следует выделить ячейки и выполнить команду Правка/Очистить/Форматы.

Для очистки содержимого ячейки с одновременным переходом в режим ее редактирования можно выделить ячейку и нажать клавишу клавиатуры BackSpace.

· Глава 2. Составление таблицы 
· Как вводить данные 
· Как вводить формулы 
· Как суммировать числа 

· Как находить сумму автоматически 
· Как вводить данные автоматически 

Глава 2. 
Составление таблицы
Теперь, когда вы уже ненемного освоились с топографией Excel, вам, наверное, не терпится начать вводить какие-то осмысленные данные. В данной главе излагаются основные принципы ввода данных и выполнения элементарных арифметический операций — самое необходимое, что требуется для составления простейшей таблицы. (В главе 3 будет описано, как сохранять данные, чтобы впоследствии к ним вернуться или как закрыть рабочую книгу без сохранения).

Однако прежде чем бодро начать работу, было бы разумно остановиться и задуматься, в каком виде лучше представить данные. В организации электронной таблицы нет ничего загадочного. Скорее всего для этого будет достаточно лишь вашего собственного запаса здравого смысла. Новичку было бы неплохо ввести заголовок, в котором ясно обозначить назначение таблицы. Потребуются также, очевидно, заголовки строк и столбцов, чтобы было понятно, что означают все эти цифры. И еще некоторое время придется потратить на размышления о том, какие вычисления необходимо выполнить. Хорошо продуманная электронная таблица экономит время и силы двумя способами. Во-первых, благодаря ей данные легко находить и обрабатывать. Во-вторых, впоследствии, если потребуется изменить какую-нибудь мелочь, не придется переделывать все полностью.

Хотя таблица должна быть легко читаемой, нет необходимости стараться сделать все и сразу "на века". В главе 4 описывается, как можно редактировать таблицы и исправлять ошибки, в главе 6 представлено несколько простых способов обнаружения ошибок, а глава 7 содержит объяснения, как можно при необходимости изменить структуру таблицы. Затем в главе 8 читатель узнает некоторые секреты улучшения внешнего вида таблицы, после чего они будут выглядеть не только аккуратно, но просто потрясающе.

Как вводить данные
Если в строке состояния значится Готово, можно вводить данные в таблицу. Ввод данных состоит из трех этапов. Во-первых, необходимо активизировать нужную ячейку. Во-вторых, — ввести данные. Наконец, в-третьих, следует сообщить компьютеру, что ввод данных окончен. Обычно это делается посредством нажатия клавиш Enter, табуляции или одной из стрелок. Эта последовательность действий остается неизменной независимо от того, что вводится — текст (например, заголовки столбцов) или числа.

1. Укажите ячейку, в которую необходимо ввести данные. Если на экране эта ячейка не видна, воспользуйтесь полосками прокрутки, чтобы поместить ее в поле видимости. Щелкните на нужной ячейке, и она станет активной: вокруг этой ячейки появится темная рамка, а кнопки, соответствующие номерам ее строки и столбца, "поднимутся", чтобы можно было легко определить ее адрес.
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2. Введите данные в активную ячейку. Все, что будет вводиться, отобразится одновременно в активной ячейке и в строке формул. В момент начала ввода в строке формул появляются две кнопки: Ввод и Отмена. Обратите внимание, что в строке состояния написано Ввод. Это свидетельствует о том, что идет процесс ввода данных.
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3. Если все данные введены, щелкните на кнопке Ввод. Для завершения процесса ввода можно также нажать клавишу Enter, клавишу табуляции или одну из стрелок. 
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Если после нажатия Enter не выделилась ячейка, находящаяся непосредственно под предыдущей, в меню Сервис задайте команду Параметры, в появившемся диалоговом окне щелкните на вкладке Редактирование, убедитесь, что установлен режим Перенести выделение после ввода и задайте нужное направление.
Если ввод данных завершается щелчком на кнопке Ввод, выхода за пределы активной ячейки не происходит. Если ввод данных в текущей ячейке заканчивается нажатием клавиши Enter, то активизируется ячейка, находящаяся одной строкой ниже. При завершении ввода данных нажатием клавиши табуляции происходит сдвиг активной ячейки на один столбец вправо, а клавиши управления курсором активизируют смежную ячейку, находящуюся по направлению стрелки. Можно также закончить ввод и активизировать любую другую ячейку, щелкнув на ней клавишей мыши.
Excel позволяет вводить данные, ширина которых превышает ширину ячейки, но, возможно, такие данные не будут выведены полностью. Длинные строки текста могут переходить на соседние ячейки, если они не заняты. В противном случае эти строки обрываются на границе ячейки. (Текстом Excel считает любую комбинацию из цифр, пробелов и нецифровых знаков.) Если число оказывается шире ячейки, то оно выводится либо в показательной форме (например, 1.23Е+12) либо заменяется знаками фунта (#). Но даже если данные показываются лишь частично, Excel все равно хранит их и использует в вычислениях полностью. Кроме того, и текст, и числа будут выведены целиком, если увеличить ширину столбца до нужного размера (см. главу 7).
4. Если допущена опечатка и еще не закончен ввод, нажмите клавишу Backspace, в результате чего удалится символ, находящийся слева от точки ввода (отмеченной мигающей вертикальной чертой). Чтобы удалить все сразу и начать ввод снова, щелкните на кнопке Отмена или нажмите клавишу Esc (Escape). (В главе 4 будет рассмотрен ряд методов редактирования данных после завершения ввода.) 
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5. Повторяя описанные выше действия можно ввести оставшиеся данные. 
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Как вводить формулы
Одним из наиболее замечательных свойств электронных таблиц является их способность хранить в ячейках не только фиксированные данные, но также и формулы, — наборы инструкций для выполнения вычислений, — и показывать результаты. Формула может быть простой, как =2+2 (в Excel все формулы начинаются со знака равенства). Но гораздо полезнее применять формулы со ссылками на ячейки вместо фиксированных чисел. Ссылки на ячейки — это просто адреса ячеек, сообщающие Excel, что следует производить вычисления над текущим содержимым указанных ячеек. Если впоследствии данные, на которые ссылаются, будут изменены, то результат формулы изменится автоматически. Иногда это называют автоматический пересчетам).
1. Щелкните на ячейке, в которую хотите ввести формулу, чтобы эта ячейка стала активной.
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2. Введите знак равенства. Все формулы должны начинаться со знака равенства, иначе Excel будет считать их текстом. Если забудете ввести знак=, то Excel не станет производить вычислений. Он выведет в ячейке только то, что будет введено.
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3. Введите формулу, используя где можно вместо чисел ссылки на ячейки. В этом случае, если впоследствии будет изменено любое из чисел, на которые была ссылка, Excel автоматически обновит результаты вычислений, основываясь на новых данных. В формулах используются следующие знаки математических действий: + для сложения, — для вычитания, * для умножения, /для деления и ^ для возведения в степень. Показанная на рисунке формула складывает объемы продаж трюфелей за январь, февраль и март, в результате чего подводится итог за первый квартал. 
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С первого взгляда на электронную таблицу нельзя определить, какая из ячеек содержит фиксированные данные, а какая — результат вычислений по формуле. Чтобы выяснить это, активизируйте ячейку и посмотрите на строку формул, в которой всегда показывается содержимое ячейки.
Ссылки на ячейки можно вводить как прописными буквами, так и строчными. После окончания ввода формулы все буквы будут преобразованы в прописные.
4. Введите набранную формулу, щелкнув на кнопке Ввод или нажав клавишу Enter, клавишу табуляции или любую из стрелок.
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5. Как видите, теперь в ячейке содержатся результаты вычислений — объем продаж трюфелей за первый квартал. Однако когда бы вы ни активизировали эту ячейку, в строке формул будет показана формула, результат которой указан в ячейке.
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6. Можно также ввести формулу, щелкнув сначала на кнопке редактирования формулы [image: image30.jpg]A



в строке формул. На экране появится диалоговое окно Мастера функций. Подробнее об этом способе создания формул читайте в главе 6. При использовании этого метода результаты формулы отображаются по мере ее ввода. Если они удовлетворительны, щелкните на кнопке ОК, в противном случае — на кнопке Отмена.
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В ячейках Е4, Е5, Е6 и Е7 введены формулы, с помощью которых суммируются продажи отдельных, видов конфет за квартал. При изменении исходных данных автоматически меняется сумма.
Как суммировать числа
Только что вы узнали, как можно просуммировать два или больше числа, построив формулу, в которей перечисляются соответствующие ячейки, разделенные плюсами. Но если необходимо сложить много чисел — например, подвести итог за 12 месяцев — этот подход не годится, он слишком утомителен. К счастью, в Excel имеется функция СУММ (SUM), встроенная формула, применение которой дает тот же результат с гораздо меньшими усилиями. Функция СУММ в особенности полезна, если слагаемые находятся в соседних ячейках, в одной строке или в одном столбце.
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Индикатор СУММ- строки состояния показывает сумму выделенных чисел и является удобным средством быстрого определения суммы нескольких чисел. Как осуществляется выделение, описано в главе 4. 

1. Щелкните на ячейке, в которой должна находиться сумма.
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2. Введите =сумм(, используя либо верхний, либо нижний регистр. Excel автоматически преобразует все буквы в прописные. Вводите все маленькими буквами, и не будет проблем с клавишей Caps Lock. 
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Распространенными ошибками при использовании СУММ и других функций являются отсутствие знака равенства и открывающей круглой скобки. О закрывающей скобке не беспокойтесь: если этого не сделаете вы, Excel поставит ее сам. В главе 4 описываются способы редактирования содержимого ячеек и исправления ошибок, подобных этим
3. Если складываются соседние ячейки, введите ссылку на первую из них, потом поставьте двоеточие (:) и затем — ссылку на последнюю ячейку. Если ячейки не смежные, перечислите через запятую ссылки на них. (Всякая прямоугольная группа смежных ячеек называется зоной, границы которой задаются посредством ввода адреса левой верхней ячейки, двоеточия и адреса нижней правой ячейки. Например, в зону В2:С4 входят ячейки В2, ВЗ, В4, С2, СЗ и С4.) 
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СУММ— это лишь одна из сотен функций Excel. (Не пугайтесь! Нет необходимости заучивать на память их все и даже многие из них). Кроме всего прочего, эти функции облегчают выполнение статистических и финансовых вычислений, а также ведение баз данных. Некоторые из них будут рассмотрены в главе 9, и еще несколько— в главе 16.
При использовании функции СУММ — и при создании формулы, рассмотренной на предыдущей странице — вы просто вводили вручную все ссылки на ячейки. Этот процесс можно ускорить, и часто значительно, выделив нужные ячейки при помощи мыши. Например, чтобы просуммировать числа, находящиеся в ячейках В4:В8 (с В4 по 68), можно ввести =СУММ(, перетащить курсор мыши (одновременно удерживая нажатой левую кнопку) по ячейкам В4-В8, ввести символ ), и нажать Enter.
4. Введите закрывающую скобку ) и щелкните на кнопке Ввод или нажмите Enter, Tab или одну из клавиш со стрелками. Элементы функции, помещаемые в скобках, часто называют аргументами этой функции. Большинство функций требует минимум одного аргумента, некоторые — нескольких. 

5. Теперь в активной ячейке отображается сумма чисел, находящихся в заданных ячейках. В строке формул показана функция СУММ. При изменении данных в любой из ячеек заданной зоны, Excel немедленно пересчитает результаты суммирования. 
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6. Используя ту же стратегию, можно подсчитать квартальные итоги оставшихся элементов. СУММ получается не короче формулы со знаками плюс. Но если группа состоит не из 3-х, а 10 или 100 ячеек, применение функции СУММ значительно облегчит вам жизнь. На следующей странице приведено несколько методов, позволяющих вычислять сумму еще быстрее, а в главе 9 описывается удобный способ быстрой генерации подобных формул и функций. 
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Как находить сумму автоматически
При суммировании чисел ввод функции СУММ вместо построения формул со знаками "+" значительно ускоряет работу. Но Excel может предложить даже лучшее: при суммировании последовательно расположенных строк и столбцов можно использовать кнопку Автосумма панели инструментов для генерации одной или нескольких функций СУММ.

1. В этой таблице пока что отсутствуют итоги за каждый месяц. Подумайте, какую из функций СУММ можно было бы использовать для подведения всех этих итогов (но не вводите ее). Обратите внимание также на то, что данные за каждый месяц образуют столбцы, в которых нет пустых ячеек.
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2. Активизируйте ячейку, в которой будут содержаться результаты вычисления функции СУММ. Нужно выбрать ячейку либо внизу столбца, либо в правом конце строки, без пропусков. 
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Можно складывать одновременно строки и столбцы. Для этого нужно выделить суммируемые числа и еще один свободный столбец справа и свободную строку внизу, куда будут заноситься суммы, и щелкнуть на кнопке Автосумма. Подробно выделение групп ячеек описывается в
3. Щелкните на кнопке Автосумма стандартной панели инструментов. В выделенной ячейке будет показана функция СУММ, складывающая все числа сверху или слева от активной ячейки. Суммируемые элементы окружены пульсирующей пунктирной рамкой. 
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Кнопка автосуммирования на панели инструментов удобнее всего при сложении соседних ячеек. Если нужно сложить несколько ячеек, не расположенных одна возле другой, необходимо перечислить их все в функции СУММ, разделив точками с запятой. Помните, что ссылки на ячейки можно вводить, щелкнув на соответствующей ячейке или перетащив по ним указатель мыши. Например, чтобы сложить содержимое ячеек А1, B2 и СЗ, нужно ввести функцию =СУММ(А1;В2;СЗ).
Если при использовании кнопки автосуммирования Excel предлагает ошибочный набор ячеек, можно ввести другой набор, переместив границу, которая окружает ячейки. Однако этот метод не срабатывает, если генерируется одновременно несколько
4. Щелкните на кнопке Ввод или нажмите клавишу Enter, и формула будет введена. 

5. Можно также ввести несколько функций СУММ одновременно, протащив курсор мыши (одновременно нажимая ее левую кнопку) по ячейкам, в которых должны будут храниться результаты суммирования. Эти ячейки будут выделены и окружены рамкой. Все выделенные ячейки окрашены в синий цвет, за исключением активной, которая остается белой. Подробнее о выделении ячеек читайте в главе 4.
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6. Снова щелкните на кнопке Автосумма. На сей раз, поскольку было выделено больше одной ячейки, Excel суммирует все 3 столбца одновременно, не показывая предварительно создаваемых функций.
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7. Если-щелкнуть на различных ячейках, содержащих только что вычисленные суммы, то окажется, что все они содержат суммы чисел, расположенных непосредственно над или слева от активной ячейки. 
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Суммировать числа можно также, выбрав СУММ из раскрывающегося списка функций, который появляется в строке формул при вводе знака равенства или при щелчке на кнопке редактирования формул [image: image45.jpg]A



. Откроется диалоговое окно для создания формул. Проверьте, выделил ли Excel нужные числа. Если да, щелкните на кнопке OK; в противном случае щелкните на кнопке, находящейся справа от поля Число1, щелкните или перетащите ячейки, содержимое которых должно быть просуммировано, нажмите Enter и затем щелкните на кнопке ОК. Как видите, применение автосуммирования значительно упрощается, если складываются соседние строки или столбцы!
Как вводить данные автоматически
Эта глава началась уроком по основам ввода данных. Однако в Excel имеется несколько изящных трюков, ускоряющих ввод наборов данных. Например, если создаются метки для месяцев в году, не нужно вводить каждый месяц в отдельности. Достаточно ввести лишь первый месяц и воспользоваться средством заполнения Excel, которое автоматически выполнит ввод названий остальных месяцев. Это средство заполнения можно использовать также и для генерации последовательностей чисел, расположенных через равные интервалы.

1. Первое, что нужно сделать, чтобы создать набор меток — ввести первую метку. Например, если вы собираетесь ввести дни недели, введите название того дня, с которого хотите- начать. Можно начать с любого дня недели, вовсе не обязательно с понедельника. Кроме того, можно использовать общепринятые сокращения. Можно написать Понедельник, или Пн — Excel все равно поймет. Исходя из варианта написания, Excel дополнит ряд и напишет далее: Вторник, Среда, и т.д., или — Вт, Ср и т.д. соответственно.
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2. Поместите указатель мыши на маркер заполнения. Он примет вид маленького знака "+".
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3. Теперь протащите указатель мыши по ячейкам, в которых должны будут находиться остальные элементы ряда. Обратите внимание, что в процессе перетаскивания появляется экранная подсказка, сообщающая, что будет введено в текущую ячейку. 
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Примечание
Возможно, вы уже обратили внимание, что Excel автоматически вводит информацию при выделении ячеек, в первой из которых уже что-то введено. Эта функция называется автозаполнением, а работает она следующим образом: при указании ячейки, находящейся непосредственно под столбиком из одной или более заполненных ячеек, Excel пытается угадать, что нужно ввести, основывая свои домыслы на уже введенных значениях. Например, если уже введено слово Трюфеля, и вы снова нажимаете букву Т, Excel, естественно, предполагает, что снова требуется напечатать Трюфеля, и делает это за вас. Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши непосредственно под столбиком ячеек и из появившегося контекстного меню выбрать команду Выбрать из списка, после чего выбрать нужную метку в столбце. Чтобы отключить функцию автозаполнения, задайте команду Параметры из меню Сервис, в появившемся диалоговом окне щелкните на кнопке Правка и уберите флажок Разрешить автозаполнение ячеек.
Примечание
С помощью маркера заполнения можно как создавать последовательности данных, так и копировать формулы (см. главу 9).
4. Когда вы отпустите кнопку мыши, Excel автоматически дополнит список. Эту методику можно использовать не только для ввода месяцев и дней недели, но также и для таких последовательностей, как 1 -й квартал, 2-й квартал и т.д.
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5. Кнопка [image: image50.jpg]B




, которая появляется рядом с последней заполненной ячейкой, называется смарт-тегом автозаполнения. Щелкнув на этой кнопке, можно изменить тип автозаполнения ячеек. Если, например, при заполнении ячеек названиями дней необходимо исключить выходные дни, выберите опцию Заполнить по рабочим дням. 
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Внимание!
Кнопка смарт-mesa присутствует на экране только до тех пор, пока вы не начнете вь/пол-

6. Подобным образом формируются последовательности чисел. Начинать следует с ввода первых двух значений последовательности. Excel вычислит интервал между ними и использует его для продолжения ряда. Если, например, начать с 1 и 2, то Excel продолжит ряд, введя 3, 4 и т.д. Если ввести 110 и 120, то Excel продолжит: 130, 140, ... 

7. После того, как первые два числа введены, выделите их, перетащив по ним указатель мыши. В нижнем правом углу нижней ячейки появится маркер заполнения, охватывающий обе выделенные ячейки.
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8. Еще раз перетащите маркер заполнения по ячейкам, которые хотите заполнить данными. Когда отпустите кнопку мыши, Excel заполнит выделенные ячейки согласно образцу. 
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