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Табличный процессор Excel
Электронная таблица (ЭТ) – программное средство для подготовки и обработки данных, представленных в табличном виде. По внешнему виду окно ЭТ напоминает окно редактора Word, но есть очевидные отличия. 
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Под панелями инструментов располагается строка ввода (строка формул). Рабочее поле представляет собой пустую таблицу, которую предстоит заполнить. Строки таблицы пронумерованы цифрами, а столбцы названы буквами. Таким образом, у каждой клетки таблицы есть уникальный адрес, например А1. 

Выделенная рамкой ячейка является активной, в нее вводится информация. Вводимые символы появляются в строке ввода и в клетке таблицы. Перемещаться по таблице можно стрелками и мышкой, а также нажатием клавиши Ввод. Неверно набранное значение можно исправить в строке ввода, поместив туда курсор. Стандартная ширина ячейки – 9 разрядов. 
Полезные кнопки
Некоторые кнопки инструментария аналогичны кнопкам редактора Word. К их числу относятся: кнопки работы с таблицей как с документом (Создать, Открыть, Сохранить); кнопки установки вида и размера шрифта; кнопки начертания (Жирный, Курсив, подЧеркивание); кнопки выравнивания информации в таблице (По левому краю, По центру, По правому краю) и некоторые другие. 

Другие кнопки инструментария
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	Повышение или понижение разрядности числа (изменение количества знаков после запятой).
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	Объединить и поместить в центре.
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	Сумма значений столбца. Предварительно выделить область суммирования (например, столбец), потом щелкнуть на кнопку суммирования. Результат увидите в клетке ниже. 
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	Задание денежного формата, например, 1234 увидим как 1234р. 

	[image: image27.png]



	Задание формата %. Число переводится в проценты. 
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	Задание формата тысяч, например, 123456 будет выглядеть 123 456. 


Все эти кнопки предполагают предварительное выделение области действия операции. 

1.1. Книга и листы книги
В Excel рабочие листы и листы диаграмм объединены в единый документ - книгу. По умолчанию каждая книга состоит из трех рабочих листов. С помощью контекстного меню ярлычков листа в книгу можно вставить дополнительные или удалить ненужные листы. Все листы рабочей книги сохраняются в одном файле. В книге может содержаться до 255 рабочих листов. В каждый конкретный момент времени активным может быть только один рабочий лист.
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Ввод данных и вычисления выполняются на листах книги. Лист (таблица) разделен на строки и столбцы. Он состоит из 256 столбцов и 65536 строк, то есть содержит 16777216 ячеек. Для различных форм представления данных используются листы разных типов. 

Ячейка является наименьшей структурной единицей рабочего листа. Может содержать данные в виде текста, числовых значений, формул или параметров форматирования. Чтобы изменить высоту или ширину ячейки в таблице, нужно изменить высоту строки или ширину столбца, В ячейку можно поместить не более 32000 символов. Всего на рабочем листе имеется 16777216 ячеек.
1.2. Ввод данных в таблицу

В ячейку ЭТ можно вводить число, текст, дату или формулу. Если введенные в ячейку символы образуют число, то при выходе из ячейки они выравниваются по правому краю ячейки. Следует помнить, что при вводе вещественных чисел целая часть числа отделяется от дробной запятой. 

Любая последовательность введенных в ячейку символов, которая не может быть интерпретирована как число, формула или время/дата, интерпретируется как текст. Введенный текст выравнивается в ячейке по левому краю. Ячейка может вмещать до 255 символов текста. 
Даты и время рассматриваются как числа, поэтому с ними можно выполнять обычные арифметические действия. Но на экране даты и время отображаются в форматах, которые отличны от числовых. Дату можно вводить, используя в качестве разделителей символы: "/", "-" и "." . 

При вводе чисел, содержащих дробную часть, в качестве разделителя дробной и целой частей может быть использована точка или запятая (по желанию пользователя). Для того чтобы изменить разделитель дробной части, выполните в Windows следующие команды:

· Щелкните мышью на кнопке Пуск.

· Активизируйте команду Настройка/Панель управления далее Язык
1.3. Форматирование данных 

Любую информацию, которая обрабатывается в электронной таблице, можно представить в виде чисел или текста. Под форматированием данных понимается выбор формы представления числовых или символьных данных в ячейке, т.е. задание формата ячейки. По умолчанию информация выводится в формате Общий. Можно изменить формат представления информации в выделенных ячейках. Для этого выполните команду Число закладки Главная:  
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Если были выделены ячейки с числами, выберите закладку Число. В левой части окна диалога приводится список всех используемых форматов, для формата каждой категории в правой части содержатся возможные кодировки формата и описание:
[image: image4]
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Если вы хотите вводить числа, не связывая себя какими-либо форматами, то Excel будет вводить их в коде формата Общий.

Важно выбрать правильный способ представления числовых данных. Речь идет о формате содержимого ячеек, округлении и точности значений. Не путайте округленное значение с отформатированным. Когда число отформатировано, то оно только кажется округленным. Если вы создадите ссылку на эту ячейку, то ее содержимое будет применяться в исходном виде, то есть со всеми знаками после запятой. Для того чтобы сделать данные столбца более читабельными, на экране необходимо показать число с двумя десятичными знаками, независимо от того, сколько на самом деле в нем имеется цифр после запятой
1.4. Работа с буфером

1.4.1. Блок ячеек
В электронной таблице можно работать как с отдельными ячейками, так и группами ячеек, которые образуют блок. Блок ячеек может состоять из одной ячейки, строки (или ее части), столбца (или его части), а также последовательности строк и столбцов (или их частей). Адрес блока ячеек задается адресами левой верхней и правой нижней ячеек, входящих в блок, между которыми ставится разделительный символ – двоеточие, например, А1:С5. 

1.4.2. Выделения в ЭТ 

Выделить клетку – щелкнуть по этой клетке, вокруг нее образуется жирная рамочка. Выделить строку (столбец) – щелкнуть по метке (цифре) строки, для столбца – щелкнуть по букве столбца. Выделить группу клеток – поместить указатель в левую верхнюю клетку, затем протащить мышь до правой нижней клетки. Если требуется выделить данные в разных частях таблицы, выделение выполняют при нажатой клавише Ctrl. 

В Excel соблюдается общий принцип работы с буфером. Можно вырезать (копировать) в буфер клетку, строку, столбец, блок, предварительно выделив их. Из буфера данные можно вставлять в любое место таблицы любое число раз, по позиции табличного курсора. В качестве точки вставки блока ячеек указывается адрес левой верхней ячейки. Так, с помощью команд работы с буфером можно переместить часть данных таблицы, если они оказались набранными не в тех ячейках таблицы (со смещением). 

Команды работы с буфером Вырезать, Копировать, Вставить находятся на закладке  Главная:  
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1.4.3. Специальная вставка

На этапе вставки данных вы можете их транспонировать, то есть разместить вертикально расположенные данные по горизонтали и наоборот. Эта процедура позволяет, в частности, изменить ориентацию таблицы (поменяв местами столбцы и строки). Например, для заполнения ячеек В6 и С6 текстом нужно скопировать в буфер обмена ячейки АЗ:А4, расположенные вертикально. Затем следует выделить ячейку В6 и активизировать команду Специальная вставка из меню Вставить. Появится диалоговое окно Специальная вставка, где необходимо отметить флажком опцию Транспонировать и нажать кнопку ОК:
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1.5. Работа с формулами
Формулы - это инструментарий, который делает программу электронных таблиц незаменимой для решения самых разнообразных задач. Без формул электронные таблицы не обладают никакими преимуществами
1.5.1. Строка формул

Ниже панелей инструментов расположена строка формул. Она разделена на три части.
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В левой части строки формул находится поле имен, где содержится адрес выделенной ячейки или размер выделяемого диапазона. После выделения диапазона в поле имен будет указана ячейка, с которой начиналось выделение. 
В средней части строки формул расположены три кнопки, предназначенные для ввода и последующей обработки содержимого ячейки. При вводе данных и их обработке эти кнопки активизируются.
· Первая кнопка (с крестиком) позволяет отменить последнее действие по вводу или редактированию содержимого ячейки. 

· Средняя кнопка (с галочкой) служит для подтверждения ввода данных (аналог клавиши Enter) .
· Посредством третьей кнопки (со знаком равенства) можно активизировать панель формул и редактировать формулы. 

Правая часть предназначена для отображения содержимого выделенной ячейки. Данные в момент их ввода в ячейку отображаются в правой части строки формул. Для редактирования содержимого ячейки необходимо выполнить щелчок мышью в правой части строки формул. Чтобы отредактировать содержимое прямо в ячейке, следует нажать клавишу [F2] или дважды щелкнуть мышью на этой ячейке. 

Формула может содержать:
· число;  

· адрес клетки, блока данных;  

· функцию;  

· операцию вычисления: + , - , * (умножение), / (деление), ^ (возведение в степень);  

· скобки.  

Формула должна начинаться со знака равенства (=). Для изменения порядка выполнения операций можно использовать круглые скобки.

Таким образом, чтобы ввести формулу в ячейку:

1. Выделите клетку

2. Наберите =  

3. Наберите формулу.  

4. Нажмите Ввод или в строке ввода щелкните на кнопке ввода.[image: image11.png]


 

Exсel выводит текст формулы в строке формул, а результат вычислений помещает в ячейку. 

1.5.2. Как быстро вставить клетку или блок в формулу 

1. Наберите текст формулы до того места, где должна располагаться ссылка на клетку или интервал. Например, если хотим вычислить сумму ячеек с А1 по А3, сначала введем =сумм(
2. Выделите мышью клетки с А1 по А4, в строке формул появится   =сумм(А1:А3  
3. Наберите оставшуюся часть формулы, т.е. скобку, затем нажмите Ввод, в результате получится готовая формула   =сумм(А1:А3) . После завершения ввода формулы в ячейке виден результат (число), а саму формулу можно увидеть в строке ввода, если поместить курсор в ячейку А4.
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В формуле можно указать сразу несколько интервалов, эти интервалы следует перечислять, отделяя точкой с запятой, например =сумм(А1:А3;С1:С3). В таком случае сначала надо выделить блок А1:А3, затем ввести точку с запятой и выделить второй блок С1:С3.  

1.5.3. Копирование формул 

При копировании или перемещении формул происходит автоматическое изменение адресов ячеек.
Для копирования формул используется общий механизм копирования информации через буфер. Пусть в клетке А4 находится формула, вычисляющая сумму. Скопируем эту формулу в клетку В4. Выполним следующее. 

1. Выделим клетку А4.  

2. Исполним команду меню Правка| Копировать.  

3. Поместим курсор в клетку В4.  

4. Исполним команду меню Правка| Вставить. В клетку В4 вставится формула =сумм(В1:В4), ее можно увидеть в строке ввода, а в самой клетке В4 будет результат вычисления суммы. 
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В таблице мы видим результат копирования формулы.
1.5.4. Правило относительной ориентации

Копируемая формула воспринимается как шаблон, в котором ссылки ячеек отражают ситуацию взаимного расположения исходных данных в ячейках

	
	A
	B
	C

	1
	…юю
	
	

	2
	
	
	=А1+В4

	3
	
	
	

	4
	
	ююю
	


По правилу относительной ориентации клеток ссылки А1 и В4 воспринимаются так, как они расположены относительно клетки С2: ссылка А1 указывает на клетку, которая смещена относительно клетки С2 на одну ячейку вверх и на две ячейки влево; ссылка В4 указывает на ячейку, которая смещена относительно ячейки С2 на две ячейки вниз и одну ячейку влево.

Пример. До копирования:
	
	A
	B
	C

	1
	
	
	5

	2
	
	2
	

	3
	=C1+B2
	
	


После копирования:
	
	A
	B
	C

	1
	
	
	5

	2
	
	2
	

	3
	=C1+B2
	=D1+C2
	=E1+D2


1.5.5. Отображение формул

Часто требуется, чтобы на рабочем листе электронных таблиц отображались не результаты вычислений, а введенные в ячейки формулы. Это может понадобиться, например, для проверки правильности формул. С этой целью необходимо выполнить команду закладки Формулы  Показать формулы [image: image14.png]



1.6. Функции

В Excel существует набор стандартных функций, которые можно использовать для задания формул в таблице. 

Функции делятся на следующие виды:

· без аргумента;

· с одним аргументом;

· с фиксированным числом аргументов;

· с неопределенным числом аргументов;

· с необязательными аргументами.

Если функция имеет два и более аргумента, то они разделяются между собой точкой с запятой. Функции часто применяют вложенными.
В Microsoft Excel функции разбиты на 12 категорий. Наиболее часто используются следующие категории: Математические; Логические; Функции даты и времени; Статистические; Специальные функции; Экономические. Категория 10 недавно использовавшихся постоянно обновляется, в зависимости от того, какими функциями вы пользовались в последнее время. Она напоминает стековую память: новая вызванная вами функция, которая в этом списке еще не числилась, займет первую строку, вытеснив тем самым последнюю функцию.

1.6.1. Мастер функций

Просмотреть названия функций можно, воспользовавшись кнопкой Мастер функций [image: image15.png]£



 на строке ввода. Эта кнопка вызывает диалоговое окно, в котором можно воспользоваться любой функцией. В нижней части окна дана подсказка, что делает эта функция.
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Чтобы воспользоваться Мастером функций, поставьте курсор на ячейку, в которой должна появиться формула, и щелкните на кнопку Мастера. Откроется диалоговое окно. Выберите функцию, нажмите на OK. Откроется следующее окно, в котором следует указать адреса ячеек и аргументы, используемые в формуле. 
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Адреса ячеек можно выделить в исходной таблице, щелкнув на кнопку [image: image18.jpg]


в правой части поля ввода. Нажмите OK. 
Опишем панель функций на примере панели функции СУММ, показанной на рис. выше. На этой панели представлены:

· Имя функции (в левом верхнем углу).

· Поля ввода аргументов. Если формула относительно проста, то ввод аргумента возможен как с клавиатуры (например, ввод текста, имени другой функции, формулы, а также адреса ячейки или диапазона ячеек), так и путем выделения ячейки или диапазона ячеек непосредственно на рабочем листе.

· Знаки равенства (расположены справа от полей ввода на сером фоне окна панели формул). После каждого знака равенства указано значение введенного в поле ввода аргумента.

· Предварительный результат вычисления функции с учетом заданных аргументов (располагается ниже полей ввода аргументов).

· Описание операции, которую выполняет функция.

· Надпись, объясняющая, что представляют собой аргументы функции (обновляется при перемещении табличного курсора из одного поля ввода аргумента в другое).

· Окончательное значение, которое получается в результате вычисления функции.

Приведем примеры наиболее часто встречающихся функций. 

1.6.2. Ввод формулы сложения

Формулы для выполнения таких элементарных действий над числами, как сложение, вычитание, умножение и т. д., достаточно просты. Вводить их можно при помощи диалогового окна Мастер функций. Но поскольку это занимает немало времени, лучше воспользоваться комбинированным методом. В частности, операцию сложения можно задать тремя способами, описанными ниже.
Функцию СУММ можно задать при помощи клавиатуры, но для нашего примера это не самый удачный способ.

СУММ(Список) – математическая функция определения суммы всех числовых значений в Списке. 
Пример: 

=СУММ(A1:A3) 

1.6.3. Использование диалогового окна Мастер функций

Выделив ячейку, вызовите диалоговое окно Мастер функций. В данном случае нас интересует функция суммирования СУММ, которая относится к категории Математические. Эта функция выполняет суммирование всех чисел в интервале указанных ячеек. Синтаксис ее таков:

СУММ(число1;число2; ...)

где число1, число2, ... - это аргументы, для которых требуется определить сумму (допустимое число аргументов - от 1 до 30).

После нажатия кнопки ОК появится панель функции СУММ, которую можно также назвать диалоговым окном этой функции. В поле ввода Число1 Excel попытается автоматически определить, что мы собираемся суммировать. Если программа "не угадала", следует, удерживая нажатой левую кнопку мыши, выделить область для суммирования значений ячеек на рабочем листе. Если же Excel правильно выбрала область ячеек, то при необходимости можно перейти к области Число2 и выделить следующий диапазон суммирования. Таким образом, программа предоставляет возможность суммировать значения нескольких несмежных диапазонов ячеек. Выбрав суммируемые значения, нажмите кнопку ОК. Формула суммирования в ячейке A4 будет выглядеть так:
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1.6.4. Применение кнопки Автосумма

Это самый простой метод выполнения операции сложения. Выделите ячейку A4 и нажмите кнопку Автосумма закладки Формулы. Excel опять попытается угадать область суммирования (как и в случае применения Мастера функций). В ячейке A4 появится формула.
1.6.5. Категория Статистические

СРЗНАЧ(Список) – статистическая функция определения среднего арифметического значения всех перечисленных в Списке величин.

МАКС(Список) – статистическая функция, результатом которой является максимальное значение в указанном Списке.

МИН(число1;число2; ...)
СЧЕТ(значение1; значение2; ...) 

Результат: Количество чисел в списке аргументов. Функция СЧЕТ используется для получения количества числовых ячеек в интервалах или массивах ячеек. 

значение1, значение2, ... - не более 30 аргументов; если аргумент является матрицей или адресной ссылкой, то в нем при подсчете учитываются только числа, в остальных случаях учитываются пустые поля, числовые поля, логические значения и текстовые представления чисел (но не значения ошибки или не преобразуемы и текст). 

СЧЕТЕСЛИ(диапазон; условие)

подсчитывает количество в указанном диапазоне непустых ячеек, удовлетворяющих заданному критерию. Она относится к категории Статистические и имеет следующий синтаксис:

Здесь диапазон - это интервал, в котором подсчитывается количество ячеек. Аргумент условие должен представлять собой число, выражение или текст (в двойных кавычках) и определять, какие именно ячейки надо подсчитывать. Например:
=СЧЁТЕСЛИ(A2:A5;">0")
=СЧЕТЕСЛИ(A2:A5;"яблоки") Количество ячеек с «яблоки» в приведенном выше первом столбце

СЧИТАТЬПУСТОТЫ(интервал) 

Результат: Количество пустых ячеек в заданном интервале. 
1.6.6. Категория Математические

ОКРУГЛ(число; количество_цифр)

Данная функция округляет число до указанного количества десятичных разрядов. Здесь число - это округляемое число, количество_цифр - это количество десятичных разрядов, до которого нужно округлить число. В Excel существует более 10 функций округления, каждая из которых выполняет эту операцию по-своему.
Пример:

=ОКРУГЛ(Е2*$G$4;0)
математическая функция ОТБР.. 
ОКРУГЛВВЕРХ(число; количество_цифр) 

Результат: Округление числа до указанного в аргументе количество_цифр количества десятичных разрядов. Округление производится в сторону большего значения. 

число - любое вещественное число, которое нужно округлить с избытком; 

количество_цифр - количество цифр, до которого округляется число. 

ОКРУГЛВНИЗ(число;количество_цифр) 

Результат: Округление числа до указанного в аргументе количество_цифр количества десятичных разрядов. Округление выполняется в сторону меньшего значения. 

ОТБР(число; [число_разрядов])

где число - усекаемое число, число_разрядов - число, определяющее точность усечения. Значением по умолчанию аргумента число_разрядов является 0. Функция усекает число до целого, отбрасывая дробную часть.
1.6.7. Категория Логические функции

ЕСЛИ(Условие; Истинно; Ложно)
 – логическая функция, проверяющая на истинность заданное логическое Условие. Если Условие выполняется, то результатом функции является значение аргумента Истинно (например, некоторое число или формула). Если Условие не выполняется, то результатом функции становится значение аргумента Ложно (например, другое число или другая формула).
Пример 1. Пусть в ячейку С4 введена формула:

=ЕСЛИ(В4<100; А4*В4; 200) 

Она интерпретируется следующим образом: если в ячейке В4 значение меньше 100, то содержимое ячейки С4 будет вычисляться по формуле А4*В4; в противном случае в С4 будет число 200. 

Пример 2. Пусть в столбце А записаны числа:

	
	A
	B

	1
	3
	меньше

	2
	5
	больше

	3
	1
	меньше

	4
	10
	больше

	5
	5
	больше

	6
	8
	больше

	7
	6
	больше

	8
	2
	меньше


Занести в столбец B текст  “больше“, если соответствующее число в столбце А больше 4 и текст “меньше“ в противном случае. В ячейку B1 может быть записана формула:

=ЕСЛИ(A1>4; ”больше”; ”меньше“) 

Выполнив копирование формулы в другие ячейки, получим результат.
Пример 3. Пусть в столбце А записаны числа:

	
	A
	B

	1
	3
	меньше

	2
	5
	внутри

	3
	1
	меньше

	4
	10
	больше

	5
	5
	внутри

	6
	8
	больше

	7
	6
	внутри

	8
	2
	меньше


Занести в столбец B текст  “меньше“, если соответствующее число в столбце А меньше 4;

текст “внутри”, если число больше 4 и меньше 7;

текст “больше“, если число больше 7.  В ячейку B1 может быть записана формула:

=ЕСЛИ(A1<4; ”меньше”;если(A1<7;”внутри”;”больше“)) 

Выполнив копирование формулы в другие ячейки, получим результат.
И(логическое_значение1; логическое_значение2; ...) 

Результат: Возвращает значение ИСТИНА, если все аргументы имеют значение ИСТИНА; возвращает значение ЛОЖЬ, если хотя бы один аргумент имеет значение ЛОЖЬ. 

логическое_значение1,логическое_значение2,... - от 1 до 30 проверяемых условий, которые могут иметь значение либо ИСТИНА, либо ЛОЖЬ. Аргументы должны быть логическими значениями, массивами или ссылками, которые содержат логические значения. Если указанный интервал не содержит логических значений, то функция И возвращает значение ошибки #ЗНАЧ!. 
Пример 4. Пусть в столбце А записаны числа:

	
	A
	B

	1
	3
	-

	2
	5
	+

	3
	1
	-

	4
	10
	-

	5
	5
	+

	6
	8
	-

	7
	6
	+

	8
	2
	-


Занести в столбец B знак “+“, если число находится в промежутке от 4 до 7 и знак “–“ в противном случае. В ячейку B1 может быть записана формула:

=ЕСЛИ(И(A1>4; А1<7); ”+”; ”-“) 

Выполнив копирование формулы в другие ячейки, получим результат.
ИЛИ(логическое_значение1;логическое значение2,...) 

Результат: Возвращает значение ИСТИНА, если хотя бы один из аргументов имеет значение ИСТИНА; возвращает значение ЛОЖЬ, если все аргументы имеют значение ЛОЖЬ. 

Аргументы: 

логическое_значение1,логическое_значение2,... - от 1 до 30 проверяемых условий, которые могут иметь значение либо ИСТИНА, либо ЛОЖЬ. 

НЕ(логическое_значение) 

Результат: Заменяет логическое значение аргумента на противоположное. Функция НЕ используется в тех случаях, когда необходимо иметь уверенность в том, что значение не равно некоторой конкретной величине. 

логическое_значение- значение или выражение, которое при вычислении дает значение ИСТИНА или ЛОЖЬ. Если аргумент логическое_значение- имеет значение ЛОЖЬ, то функция НЕ возвращает значение ИСТИНА; если аргумент логическое^значение имеет значение ИСТИНА, то функция НЕ возвращает значение ЛОЖЬ. 

1.6.8. Организация справочников и работа с ними

ЭТ предоставляет возможность организации справочников, позволяющих по коду некоторого объекта получить значения одного из нескольких сопоставляемых этому объекту параметров.

Справочник представляет собой прямоугольный блок ЭТ, левая колонка которого (или верхняя строка) содержат коды, используемые для поиска нужных сведений (вертикальный и горизонтальный справочники). 
Для работы с вертикальным справочником используется функция ВПР (из категории Ссылки и массивы).
ВПР(код; блок_справочник; номер_колонки; [тип_поиска])  
Результат: В матрице блок_справочник ищется строка, первый столбец которой содержит величину код. В найденной строке из столбца номер_колонки извлекается значение и возвращается функцией. 

тип_поиска – (необязательный параметр) логическое значение, которое определяет характер поиска: точное или приближенное соответствие. Если этот аргумент имеет значение ИСТИНА или опущен, то возвращается значение, равное или ближайшее снизу к заданному коду. Кодовые значения в этом случае должны быть упорядочены по возрастанию (текстовые – в алфавитном порядке). Если этот аргумент имеет значение ЛОЖЬ, то функция ВПР ищет точное соответствие заданному коду. Кодовые значения в левом столбце в этом случае могут быть в произвольной последовательности. 
Пример. Имеется справочник, который занимает блок таблицы A21:C26 (заголовки включаются в область справочника):
	
	A
	B
	C
	D
	E

	21
	КОД
	ДОКУМЕНТ
	ГОД
	
	

	22
	10
	Документ0
	1995
	
	

	23
	11
	Документ1
	1999
	
	

	24
	12
	Документ2
	2000
	
	

	25
	13
	Документ3
	2005
	
	

	26
	15
	Документ5
	2003
	
	


Требуется в следующей таблице заполнить столбец ДОКУМЕНТ, используя справочник:
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	КОД
	ДОКУМЕНТ
	
	
	

	2
	11
	
	
	
	

	3
	11
	
	
	
	

	4
	15
	
	
	
	

	5
	13
	
	
	
	

	6
	15
	
	
	
	

	7
	12
	
	
	
	

	8
	12
	
	
	
	

	9
	11
	
	
	
	

	10
	11
	
	
	
	


Функция ВПР( ) поможет по коду найти название документа.
В ячейку В2 заносим формулу:

=ВПР(А2; А21:С26;2)  
Здесь из ячейки А2 берется код документа; А21:С26 – область справочника; 2 – данные берутся из второго столбца справочника.
В результате копирования формулы будет заполнен столбец (не забудьте указать абсолютный адрес для области справочника!):
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	КОД
	ДОКУМЕНТ
	
	
	

	2
	11
	Документ1
	
	
	

	3
	11
	Документ1
	
	
	

	4
	15
	Документ5
	
	
	

	5
	13
	Документ3
	
	
	

	6
	15
	Документ5
	
	
	

	7
	12
	Документ2
	
	
	

	8
	12
	Документ2
	
	
	

	9
	11
	Документ1
	
	
	

	10
	11
	Документ1
	
	
	


ГПР

Синтаксис: 

ГПР(искомое_значение, инфо_таблица, номер_строки, интервальный_просмотр) 

Результат: Значение, которое берется на основе критерия поиска из заданной строки (номер_строки) матрицы (инфо_таблица). 

описание аргументов функции справедливо для функции ГПР, если поменять местами колонки и строки. 

Иногда поиск в справочнике требуется вести не по одному, а по двум независимым кодовым значениям. В этом случае справочник носит характер вертикального и горизонтального одновременно.

1.6.9. Категория Функции даты и времени
Excel хранит дату в виде последовательных чисел (сериальных чисел), а время в виде десятичной части этого значения (время является частью даты). Значения даты и времени представляются числами, поэтому их можно использовать в вычислениях. Например, чтобы определить длительность промежутка времени, можно вычесть из конечного начальный момент времени. При использовании основного формата для ячеек, содержащих дату и время, можно отобразить дату в виде числа или время в виде дробной части числа с десятичной точкой.
При использовании стандартной системы дат в Excel для Windows аргумент дата_как_текст должен соответствовать дате в интервале от 1 января 1900 до 31 декабря 9999 (значение 2958465). По умолчанию порядковый номер 1 января 1900 года — 1, а 1 января 2008 — 39448, так как интервал в днях равен 39448.

Дата распознается при вводе. 1.7.87 занесется как 01.07.1987, но 1.15.87 не будет распознано как дата (и выровнено по правому краю как текст). Ячейкам приписывается формат даты. Если ячейке применить формат Общий, в ячейке будет отражено сериальное число.
СЕГОДНЯ() Возвращает текущую дату в форме даты, например 20.11.2009

Задача. Определить, сколько дней прожил человек от своего рождения. Поместим дату своего рождения в ячейку А5, тогда формула
=СЕГОДНЯ( ) - А5, далее формат ячейки перевести в общий.
ГОД(дата_в_числовом_формате)

Результат: Год, соответствующий заданному сериальному числу. Год определяется как целое в интервале от 1900 до 9999. дата_в_числовом_формате - данный аргумент можно задать как текст, например "19/Мар/1955", или "19.3.55". При этом текст автоматически преобразуется в дату в числовом формате.
МЕСЯЦ(дата_в_числовом_формате)

Результат: Номер месяца, соответствующий заданному сериальному числу. Номер месяца определяется как целое число в интервале от 1 (январь) до 12 (декабрь). 

дата_в_числовом_формате - сериальное число. Данный аргумент можно задать как текст, например "15-4-1999" или"15-Янв-1999", а не как число. При этом текст автоматически преобразуется в дату в числовом формате.  

 ДЕНЬ(дата_в_числовом_формате)

Результат: Число месяца, соответствующее заданной дате (целое число от 1 до 31). 

дата_в_числовом_формате - значение даты, заданное в виде сериального числа от 0 до 65380 или в виде текста в стандартных Excel-форматах, например "29/12/63" или "15-01-01". При этом текст будет автоматически преобразован в дату в числовом формате. 

ЧАС(дата_в_числовом_формате)

Результат: Количество часов, соответствующее заданному сериальному числу. Определяется как целое в интервале от 0 (12:00 AM) до 23 (11:00 РМ). 

дата_в_числовом_формате - сериальное число. Данный аргумент можно задать как текст, например "16:48:00" или "4:48:00 РМ". При этом текст будет автоматически преобразован в дату в числовом формате. МИНУТЫ, СЕКУНДЫ
ДАТА(год; месяц; день)

Результат: Сериальное число (от 0 до 2958456), соответствующее дате в числовом формате (в качестве начала отсчета принимается 01 января 1900 года). 

год - число (год) от 1900 до 9999 (или от 0 до 8099 соответственно); 

месяц - номер месяца в году (если значение аргумента больше 12, то это число делится на 12, частное прибавляется к указанному значению года, а остаток выступает в качестве номера месяца; так, функция ДАТА(98,14,2) возвращает числовой формат даты 2 февраля 1999 года); 

день - номер дня в месяце (если аргумент- день больше числа дней в указанном месяце, то алгоритм вычислений аналогичен описанному для аргумента месяц', так, функция ДАТА(99,1,35) возвращает числовой формат даты 4 февраля 1999 года). 

ДEНЬНEД(дата_в_числовом_формате, тип)

Результат: День недели, соответствующий заданному сериальному числу. День недели определяется как целое в интервале от 1 (воскресенье) до 7 (суббота). 

дата_в_числовом_форматe - сериальное число; этот аргумент можно задать как текст, например, как "15/Янв/1999", или "04-. . . , 15-99.", при этом текст автоматически преобразуется в значение даты в числовом формате; 

тип - число (1, 2 или 3), определяющее тип отсчета недели (с Вс=1 до Сб=7; с Пн=1 до Вс=7 или с Пн=0 до Вс=6 соответственно).

ТДАТА() Возвращает текущую дату и время в формате даты и времени 20.11.2009 22:14

1.7. Относительная и абсолютная адресация

Ссылка на ячейку может быть относительной, абсолютной и смешанной. До сих пор мы пользовались относительными ссылками. Фактически они задают смещение ячейки, на которую производится ссылка, относительно ячейки, в которой эта ссылка указывается. По этой причине при копировании адрес ячейки, на которую производится ссылка, изменяется таким образом, чтобы смещение осталось прежним. Это очень полезное свойство, и именно благодаря ему мы имеем возможность при копировании формул избежать ручной работы. При копировании содержимого ячейки в любое место рабочего листа расположенная в ней формула будет ссылаться не на конкретную ячейку, а на ячейку, находящуюся на некотором расстоянии от ячейки с формулой.

Относительная адресация – это изменяющийся при копировании и перемещении формулы адрес ячейки, содержащей исходное данное. Форма написания относительной адресации совпадает с обычной записью.  

Если вы хотите, чтобы в формуле осуществлялась ссылка на конкретную ячейку, необходимо задать абсолютную ссылку. После перемещения и копирования такой формулы ссылка на ячейку не изменяется, поскольку абсолютная ссылка задает фиксированную позицию на рабочем листе, которая находится на пересечении данного столбца и данной строки

Абсолютная адресация – это не изменяющийся при копировании и перемещении формулы адрес ячейки, содержащей исходное данное.  

Для указания абсолютной адресации вводится символ $. Различают два типа абсолютной адресации: полная и частичная. Полный абсолютный адрес указывается, если при копировании формулы адрес ячейки не должен меняться. Для этого символ $ ставится перед наименованием столбца и номером строки, например:  

$B$5; $D$12.  

Широкие возможности предоставляют смешанные ссылки (частичная абсолютная адресация). Это ссылки с одним знаком доллара - перед именем столбца или перед номером строки. Например, если в ячейке В2 имеется формула:

=А$1

то после копирования ее в любое место рабочего листа изменится лишь название столбца, а строка 1 будет присутствовать в формуле всегда. Таким образом, в данном случае мы имеем абсолютную ссылку на строку и относительную - на столбец.

Частичная абсолютная адресация указывается, если при копировании формулы не меняется номер строки или наименование столбца. При этом символ $ в первом случае ставится перед номером строки, а во втором – перед наименованием столбца:  

B$5; D$12 $B5; $D12. 

	
	A
	B
	C

	1
	
	
	5

	2
	
	2
	

	3
	=$C$1+$B$2
	
	


Копирование с абсолютными ссылками:
	
	A
	B
	C

	1
	
	
	5

	2
	
	2
	

	3
	=$C$1+$B$2
	=$C$1+$B$2
	=$C$1+$B$2


Копирование с частично абсолютными ссылками:
	
	A
	B
	C

	1
	
	
	5

	2
	
	2
	

	3
	=$C1+B$2
	=$C1+C$2
	=$C1+D$2


1.8. Связывание листов и книг
Рассматривавшиеся ранее таблицы размещались на одном рабочем листе. Если же ячейку, содержащую ссылку, перенести на другой лист или в другую книгу, ссылка не разорвется, и мы получим связанные посредством формул рабочие листы или книги. 

Таким образом, вместо копирования данных из одной книги в другую можно просто создавать ссылки на ячейки другой книги.

Ссылка между открытыми книгами имеет такую структуру: 

[Имя_книги]Имя_листа!Адрес_ячейки  
например:
=Справочник!G4
=[База.хls]Лист2!G4
='С:\Отдел кадров\Табель\[База.xls]’Лист2!В2
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