Занятие 2 по Excel. Тема: Вычисления в Excel.

1. Адреса ячеек. Адрес ячейки – это указатель на номер строки и столбца, в которой эта ячейка расположена. Примеры: А1, С5, АВ25 – относительные адреса, $A$1, $C$5, $AB$25 – абсолютные адреса, $A1, C$5, $AB25 – смешанные адреса. 

2. Диапазон ячеек. Диапазон – это прямоугольная область ячеек, сочетание строк и столбцов, объединение ячеек или даже весь рабочий лист. 
Примеры: A1:C3 – прямоугольный диапазон ячеек, левым верхним угол которого является ячейка А1, а правым нижним – ячейка С3 (операция – двоеточие). А1; С3 – объединение двух ячеек А1 и С3. А1:В3;В2:С4 – объединение двух прямоугольных диапазонов. (точка с запятой). А1:В3_В2:С4  ‑ пересечение двух прямоугольных диапазонов (пробел). 

3. Имена диапазонов. Для пояснения назначения диапазона ячеек и удобства ссылок, ему можно присвоить имя. Выделите диапазон ячеек и вызовите команду Вставка – Имя ‑ Присвоить . Иногда Excel предлагает собственные варианты имен, опираясь на уже введенный в выделенные ячейки текст. В этом случае необходимо только указать имя из предложенного списка. Если ни одно из имен Вас не устраивает, то в диалоговом окне необходимо ввести новое имя. Имя должно начинаться с буквы или подчерка, не может содержать пробелов, не должно содержать более 255 символов. Имя не должно совпадать с адресами ячеек. Имена можно использовать для быстрого перехода на нужный диапазон с помощью команды Правка – Перейти. В открывшемся окне выбрать нужное имя. Кроме того, можно использовать раскрывающийся список поля имени ячейки. В дальнейшем будем использовать имена для проведения однотипных вычислений во всех ячеек диапазона.

4. Автозаполнение – удобное средство для ускорения ввода данных, позволяющее быстро ввести ряд данных в ячейки или скопировать одинаковые данные в любое число ячеек. Ряд данных – последовательность взаимосвязанной информации (дни недели, порядковые номера, месяцы, элементы арифметической последовательности). Введите в первую ячейку текст Квартал 1, затем поместите указатель мыши в правом нижнем углу рамки так, чтобы он принял форму маленького черного крестика, нажмите левую кнопку  и протащите указатель мыши вправо (вниз) на несколько ячеек. Для заполнения ячеек элементами арифметической последовательности, заполните первые две ячейки, выделите их, а затем «протащите» маркер заполнения на нужное количество ячеек. 

Еще один способ – использование команды Правка – Заполнить. Введите нужную информацию в  первую ячейку, выделите те ячейки справа, которые надо заполнить такой же информацией и вызовите команду Правка – Заполнить –Вправо. 

Для создания арифметической (геометрической) прогрессии вызовите команду Правка – Заполнить –Прогрессия. В открывшемся диалоговом окне укажите тип прогрессии, шаг, конечное значение и нажмите ОК. 

5. Формулы – это инструкции, предписывающие Excel выполнить какие-либо действия со значениями в ячейке или группе ячеек. Формула представляет собой сочетание констант, операторов, ссылок, функций, имен диапазонов и круглых скобок.

6. Операторы Excel 
Арифметические (сложение +, :вычитание –, умножение *, деление /, возведение в степень ^, взятие процента %), 
Операторы сравнения (равно =, меньше <, больше >, не больше<=, не меньше >=, не равно<>)
Текстовый оператор & сцепление строк.
Если формула состоит из нескольких операторов, то они будут обработаны в следующей последовательности: 1) %,^ 
2) *, /
3)+, ‑. 
Для изменения порядка следования операторов используются круглые скобки. Если скобки присутствуют в формуле, то в первую очередь будут вычислены выражения в скобках.

7. Ввод формул. Выделите ячейку, в которая должна содержать формулу, и введите знак равенства. (обратите внимание, что знак равенства появляется одновременно в ячейке и строке формул). Наберите формулу (5,3+6,7)^2 – (0,1+7,5+2,7)^0,5 и нажмите <Enter>. В ячейке появится значение, вычисленное Excel по введенной формуле. 

8. Использование ссылок на ячейку. Введите в ячейку А11 какое-либо число. Переместитесь в ячейку В1 и введите  формулу: = А1*2. Адрес ячейки можно вводить как вручную, набирая адрес ячейки как текст, так и с помощью щелчков мыши на нужной ячейке. Попробуйте оба способа. (Таким же образом можно ссылать на ячейки и диапазоны из других рабочих листов и даже других рабочих) книг. После ввода формулы измените значение исходной ячейки. Обратите внимание, что значение результирующей ячейки также изменится. 
Упражнение. Введите числа в ячейки  А2, А3, А4 и вставьте в ячейку А5 формулу: = A2+A3+A4. 

9. Заполнение ячеек однотипными формулами. Введите числа в первый столбец таблицы. Переместитесь в первую ячейку второго столбца и введите формулу = (A1+4)*5. Используя маркер заполнения (п. 4), заполните все ячейки второго столбца аналогичными формулами. Обратите внимание, что адрес в формуле изменяется. Это происходит потому, что в формуле участвует относительный адрес ячейки (п. 1). Измените адрес ячейки в исходной формуле на абсолютный. Для этого при вводе формулы выберите нужную ячейку (А1) и нажимайте клавишу F4, до тех пор, пока ссылка не приобретет вид  $A$1. «Протяните» формулу на весь диапазон. Адресация в формуле не изменилась, и в вычислениях всегда будет участвовать ячейка А1. 
Используйте смешанную ссылку $A1 или A$1. Проверьте изменение таких адресов при «протягивании» формулы по столбцам и строкам.
Попробуйте вводить  в одной формуле ссылки на абсолютные и относительные адреса ячеек. Проверьте, как ведут себя абсолютные и относительные адреса при копировании ячеек с помощью буфера обмена. 

10. Ссылки на имена диапазонов. Если диапазонам ячеек присвоены имена (п. 3), то их можно использовать при создании формулы. Присвойте какой-либо ячейке имя ВСЕГО. Активизируйте ту ячейку, в которую будете вставлять формулу. Во время ввода формулы в том месте, где должно появиться имя ячейки, вызовите команду Вставка – Имя – Вставить. Выберите нужное имя из открывшегося списка. Кроме того, имя можно набирать вручную на клавиатуре.

11. Преобразование формул в значения. Иногда, чтобы защитить результат вычислений от случайной порчи, его нужно «заморозить», т.е. заменить формулу на вычисленное значение. «Замораживание» формулы в одной ячейке. Создайте формулу, использующую ссылку на ячейку А1. Выделите ее, дважды нажмите клавишу F2, а затем ‑ F9 и <Enter>.Формула будет заменена своим значением, которое не изменится, если поменять значение исходной ячейки. Для «замораживания» сразу целого диапазона ячеек, выделите его и скопируйте в буфер. Вызовите команду Правка ‑ Специальная вставка, и в появившемся диалоговом окне активизируйте переключатель Значения. Нажмите ОК и проверьте, что все формулы заменены значениями. Если при этом Вы не изменили выделенную область, то замена формул на значения произойдет именно в ней. Специальную вставку удобно использовать при копировании данных в другой рабочий лист или книгу, когда есть большая вероятность потерять исходные данные.

12. Использование в формулах диапазонов ячеек. Если одни и те же вычисления надо провести во всем диапазоне ячеек и результат занести в новый диапазон такого же размера, выделите целевой диапазон и нажмите =. При вводе формулы выделите исходный диапазон. Для подтверждения ввода формулы, содержащей ссылку на диапазон, надо нажать комбинацию клавиш <Shift>+<Ctrl>+<Enter>. Excel выполнит расчеты сразу во всех ячейках диапазона.

13. Использование функций. В Excel встроено множество функций, и каждая из них предназначена для выполнения специальных вычислений. Функция может быть единственным объектом в ячейке, а также может быть встроена в формулу. Каждая функция имеет аргументы, т.е. данные, которые необходимы ей для получения ответа. Аргументы заключены в круглые скобки. Даже в тех случаях, когда аргументы не нужны, скобки должны присутствовать. Например, простая функция, возвращающая текущую дату, будет записана как ТДАТА(). Количество аргументов и их тип определяется синтаксисом конкретной функции. Различают обязательные и необязательные аргументы. Допускается вложенность функций, т.е. одна функция может иметь другую в качестве аргумента. 
Упражнения. Вставьте в какую-либо ячейку формулу =СУММ(12;24;36;45). Числа в ячейках ‑ аргументы функции СУММ, они разделяются точкой с запятой. 
Заполните несколько ячеек числами, выделите весь заполненный диапазон и вызовите с помощью кнопки на панели инструментов функцию автосуммирования. Обратите внимание, что в строке формул появляется название функции СУММ(диапазон ячеек). 
Присвойте диапазону ячеек имя ЧИСЛА и введите в свободную ячейку формулу =CУММ(ЧИСЛА).

14. Использование Мастера функции и Палитры формул. Часто используемые функции (такие, например, как СУММ), легче всего вызвать, набирая их название в строке формул. Однако Вы, конечно, не можете помнить названия и синтаксис всех функций, имеющихся в Excel. Вашу задачу облегчает помощник, который называется Мастер функций. Для его вызова воспользуйтесь командой меню Вставка ‑ Функция или нажмите на кнопку Вставка функции, расположенную на панели инструментов Стандартная. На экран вызывается диалоговое окно Мастер функций. В левой части окна перечислены категории функций (10 недавно использовавшихся, Полный алфавитный перечень, Финансовые, Дата и время, Математические, Статистические, Ссылки и массивы, Работа с базой данных, Текстовые, Логические, Проверка свойств и значений). В правой части окна перечислены все функции выбранной категории. Выберите категорию Математические и с помощью полосы прокрутки просмотрите весь список. Чтобы получить больше информации о функции, которую Вы хотите использовать, щелкните по кнопке справки, расположенной в окне Мастера функций. После выбора нужной функции, нажмите ОК, и на экране появится Палитра формул, позволяющая завершить процесс ввода функции. В окне находятся: краткое описание функции, поля для ввода аргументов функции, описание выбранного аргумента. Названия обязательных аргументов выделены жирным шрифтом. После ввода аргумента его значение появляется справа от поля ввода. Перемещение между полями аргументов производится с помощью мыши или клавиши Tab. В том случае, если аргументами функции являются диапазоны, их выделение можно проводить непосредственно при вводе функции. Для этого окно палитры формул можно свернуть, используя значок Свернуть, расположенный справа в поле ввода каждого аргумента. После окончания выделения щелкните на этом же значке, расположенном в строке формул. После заполнения всех аргументов, нажмите ОК, и нужная функция будет вставлена в ячейку или формулу. 
Упражнения. Используя Мастер функций и Палитру формул, введите функцию суммирования чисел, и значений диапазона ячеек.
Используя справку Мастера функций, изучите использование математических функций и статистических функций. 

15. Использование вложенных функций. Создавать вложенные функции можно как вручную, так и с помощью палитры формул. Рассмотрим, например, создание формулы Sin(ln(2,75)). Вызовите Мастер функций и вызовите функцию Sin (категория Математические). Аргументом функции является вещественное число. Находясь в поле аргумента, откройте список недавно использовавшихся функций в левой части окна формул. Если функции Ln не в этом списке, отметьте пункт Другие функции, и Вы снова попадете в Мастер функций. Снова выбираем категорию Математические и вводим функцию Ln. После ввода значения аргумента, нажмите ОК, и значение формулы будет вычислено. 
Упражнения. Вычислите значения следующих функций: 
sin(x^2+Ln(ABS(y)), где x, y – имена каких-либо ячеек; 
СРЗНАЧ(диапазон ячеек); 
СЦЕПИТЬ(Ячейка1;Ячейка2;Ячейка3), где ячейки содержат, например, Ваши фамилию, имя, Отчество. Используйте автозаполнение ячеек (п. 4, 9) и “протащите” созданную формулу по всему списку группы. 
16. Ошибки в формулах. При вводе в формулу некорректного значения, ссылки или оператора Excel отображает в ячейке сообщение об ошибке, например 
#ДЕЛ/0!

В формуле используется операция деления на ноль. 
#ЗНАЧ!

Тип введенных значений неверен
#Н/Д

Опущен необходимый аргумент функции, массив имеет неверный размер
#ИМЯ?

Указано недопустимое имя
#ПУСТО!

Указана ссылка на непересекающиеся области
#ЧИСЛО!

Проблема с введенными в формулу числами
#CCЫЛКА!
Проблема с введенными в формулу ссылками
Если в ячейке появилось одно из указанных выше сообщений, проверьте еще раз формулу. Чаще всего ошибку можно легко устранить, уточнив формулу и ссылки. Если это не помогает, выделите ячейку, содержащую ошибку и вызовите команду Сервис ‑ Зависимости ‑ Источник ошибки. Кроме того, Excel имеет специальные возможности, облегчающие поиск ошибки с помощью инструментов панели Зависимости. Выведите панель на экран и изучите ее кнопки: Влияющие ячейки / Убрать стрелки к влияющим ячейкам, Зависимые ячейки / Убрать стрелки к зависим ячейкам, Убрать все стрелки, Источник ошибки, Создать примечание, Обвести неверные данные / Удалить обводку неверных данных.







