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ПРЕДИСЛОВИЕ
Н астоящ ее п особи е п редн азн ач ен о  для  изучения дисциплины  

“И нформационны е технологии в экономике и управлении" студен 
тами экономических спец и альн остей  вузов.

П особие состоит из т р ех  частей:
•  В веден и е.
•  Л абораторная р абота  (практические занятия на п ер со

нальном компью тере -  ПК).
•  И ндивидуальны е задания.

Во введении приведены  основны е сведен и я  об  электронной  
табл и ц е MS Excel. Для выполнения лабораторной  работы и, соот
ветственно, индивидуального задания достаточно, чтобы пользова
тель имел основны е навыки работы в с р е д е  MS W indows.

Вторая часть пособия представляет  собой  одну лаборатор
ную работу, состоящ ую  из сл едую щ их частей:

•  В вод наименования таблицы и е е  граф.
•  П остроение и использование списков данны х для авто

матизации ввода данны х и для  проверки правильности  
ввода.

•  О бъ еди н ен и е и связы вание таблиц.
• И спользование ф орм ул в Excel.
•  С оздан и е пользовательских списков.
•  П остроение диаграмм  различных типов.
• С оздан и е б а з  данны х.
•  Сортировка и ф ильтрация списков.
•  А нализ данны х с  помощ ью сводны х таблиц.
•  А нализ данны х с  помощ ью таблицы подстановок.
•  Анализ данны х с  помощ ью сценариев.

И ндивидуальны е задания, приведенны е в третьей  части посо
бия, предназначены  дл я  применения знаний и умений, полученных  
студентам и при выполнении лабораторной работы.

Рекомендуется приступить к выполнению индивидуаль
ного задания после выполнения всей лабораторной рабо
ты (главы 1, 2 и 3) и ее защиты.______________________________
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ВВЕДЕНИЕ
Основы работы в Microsoft Excel

Программный продукт Excel, разработанны й ф ирм ой  
Microsoft, является популярным ср едством  для  работы с  электрон
ными таблицам и. Ф ункциональные возмож ности и вы числительны е 
ср едств а  E xcel позволяю т реш ать задачи, представляя дан н ы е в 
табличном и в графическом виде.

Р аботая  с  Excel, можно реализовы вать лю бы е возможности  
W indows: сворачивать и разворачивать окна, использовать кнопки 
пиктограмм, работать одн ов р ем ен н о  с несколькими докум ентами и 
т.п.

П осле запуска Excel на экране монитора появляется окно, с о 
д ер ж а щ ее  элем енты , показанны е на рисунке, приведенном  ниже.



5

Кроме главного меню , Excel содерж ит так назы ваем ы е кон
текстные меню, содер ж ащ и е н а и б о л ее  употр ебл яем ы е команды  
дл я  работы с  ячейками, диаграм м ам и или другими объектами. Кон
текстное меню активизируется нажатием правой кнопки мыши (или 
Shift + F10). Для вы хода из контекстного меню  нужно щелкнуть 
кнопкой мыши вне его или нажать Esc.

Типы данных, используемых в Excel
Excel использует д в а  основны х типа данных:

•  текст, т .е. посл едовательн ость  сим волов (при в в од е  они автом а
тически выравниваются по л ев ом у краю ячейки);

•  числа, различая их как числовы е константы, ф орм улы , встроен
ные функции или даты. При в в оде  чисел Excel автоматически вы
равнивает их по правому краю ячейки и производит над ними н е
обходи м ы е пользователю  вычисления.

Данны е текстового типа использую тся, как правило, для о б о 
значения названий таблиц, заголовков столбцов, текстовой и нф ор
мации в строках и столбцах, а  также для комментариев.

Данны е числового типа используются для  числовы х величин  
(или ссы лок на соответствую щ ие ячейки) и связы ваю щ их их а р и ф 
метических операций.

Формула п редставл яет  собой  вы ражение, по которому вы
полняются вычисления на странице. Ф ормула всегда  начинается со  
знака «равно» ( = ) или «плю с» (+). Ф ормула м ож ет включать о п е
раторы, константы и функции.

Оператор -  это знак или символ, задаю щ ий тип вычисления  
в ф ор м ул е. Сущ ествуют математические, логические операторы , 
операторы  сравнения и ссылок.

Константа -  это постоянное (не вы числяемое) значение. 
Например, число 2 1 0  и текст «Квартальная премия» являются кон
стантами. Ф ормула и результат вычисления ф ормулы  константами 
не являются.

Функция Excel -  это стандартная ф орм ула, позволяю щ ая  
производить расчеты в ф инансовой, статистической, м атем атиче
ской, логической и других обл астях  деятельности .

Функции Excel называются также встроенными функциями.



Ниже приведен  прим ер структуры ф ормулы .
1 , 2 3 .ч/ Г * «S

-П И О .* А 2 Л 2  ф

Элементы формулы 
с

Функции. Функция ПИ() возвращ ает  зн ач ен ие числа Пи: 3 ,142 ...
2 Ссылки (или имена). А2 в озвращ ает  значение ячеики А2.
з  Константы. Ч исла или текстовы е значения, введенны е непо
ср едств ен н о  в ф орм улу, например 2.
% Операторы. О ператор  Л возводит число в степень, а  звездочка  
(*) вы полняет ум нож ение.

П р и м еч ан и я
• В ячейке, содер ж ащ ей  ф орм улу (по умолчанию), виден только  

результат вычислений. Саму ф орм улу можно увидеть в строке 
ф орм ул, когда данная ячейка стан ет  активной.

• E xcel вы числяет ф орм улу каждый раз, когда изменяется с о д е р 
ж им ое таблицы , ссы л аю щ ееся  на данную  ф орм улу.

•  Если результат вычислений не пом ещ ается  в ячейке таблицы, 
E xcel мож ет вывести на экран посл едовательн ость  сим волов  
«# # # # # # # » , говорящ ую о том, что н еобходи м о увеличить ширину 
столбца.

• При в в о д е  десятичны х чисел в качестве десятичного р аздел ителя  
используется запятая (,).

Синтаксис встроенны х функций Excel:

Имя функции(<аргумент1; аргумент2; аргументЗ и т.д.),
где:

Имя функции -  показывает, какие выполняются вычисления.

Аргументы -  значения, которые функция использует, вы
числяя результат. Аргументы перечисляю тся в скобках сл ед о м  за  
им енем  функции. В качестве аргументов могут выступать числовы е  
значения, текст, логические значения, массивы , значения ош ибок  
или ссылки, дата/врем я , а также другие функции и формулы . В Ex
cel различаю т обя зател ь н ы е (которые всегда  нужно задавать) и н е
обязател ьны е аргументы. О тдельны е аргументы разделяю тся  сим 
волом «точка с запятой» (;).

Многие м атем атические операции в Excel производятся с ис
пользованием  встроенны х функций.
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Структура функции

j 'ill- 1 I
"<ЖРУГП(Д10;2)

({ЬКРУГ Л (чУ1спо;ко^не t  тв о^цифр)!

* Структура. Структура функции начинается со  знака равенства  
(=), за  ним сл е д у е т  имя функции, открывающая скобка, список ар 
гументов, р аздел ен н ы х запятыми, закрывающ ая скобка.

2 Имя функции. Для появления списка доступны х функций щ елкни
т е  ячейку и нажмите клавиши SHIFT+F3.

3 Аргументы. Сущ ествую т различны е типы аргументов: число, 
текст, логическое зн ач ен и е (ИСТИНА и ЛОЖЬ), массивы , зн а ч е
ние ошибки (наприм ер #Н/Д) или ссылки на ячейку.

Массив -  это  объект, используемы й дл я  получения несколь
ких значений в р езул ьтате вычисления одной ф орм улы  или дл я  р а
боты с  набором  аргументов, располож енны х в различны х ячейках и 
сгруппированных по строкам или столбцам . Д иапазон  м ассива ис
пользует общ ую  ф орм улу; константа м ассива п редставл яет  собой  
группу констант, используем ы х в качестве аргументов.

Ссылка на ячейку -  это  набор координат, по которым р аспо
лож ен а ячейка на листе. Например, ссылка на ячейку, находящ ую ся  
на пересечен и и  стол бц а  В и строки 3, выглядит как ВЗ. В качестве 
аргументов использую тся константы, ф орм улы  или функции. Кон
станта -  это постоянное (не вы числяемое) значение. Например, 
число 2 1 0  и текст «Квартальная премия» являются константами. 
Ф ормула и результат вычисления ф ормулы  константами не явля
ются. В каждом конкретном сл уч ае н еобходи м о использовать соот 
ветствующ ий тип аргумента.

4 Всплывающая подсказка аргумента. Всплывающ ая подсказка 
с синтаксисом и аргументами появляется п осл е ввода функ
ции. Например, всплывающ ая подсказка появится п осл е ввода  
=ОКРУГЛ. Всплы ваю щ ие подсказки появляются только для  
встроенны х функций.



Ввод формул.
Д иалоговое окно Мастер функций обл егч ает  ввод функций при 
создании  ф орм ул, содерж ащ и х функции. При в в од е  функции в 
ф орм улу д и ал огов ое  окно Мастер функций отобр аж ает  имя функ
ции, в се  е е  аргументы, описание функции и каждого аргумента, т е 
кущий результат функции и всей  формулы .

Функции могут быть выбраны из списка функций с помощ ью  
меню Вставка|Функция или с  помощ ью нажатия пиктограммы fx на 
стандартной панели инструментов с соответствую щ им вы бором  
необходим ой  функции.

П осле вы бора т р ебуем ой  функции подключается Мастер 
функций, позволяю щ ий пользователю  пош агово заполнять е е  ар 
гументы.

Функции в Excel сгруппированы по категориям и п од р азд ел я 
ются на сл едую щ и е основны е группы:

•  М атематические, ариф м етические и тригоном етриче
ские функции.

•  Функции дл я  работы с датам и и врем енем .
•  Ф инансовы е функции.
•  Логические функции.
• Функции для  работы  со  ссылками и массивами.
• Функции дл я  работы  с  базам и  данных.
• С татистические функции.
• Текстовы е функции и др.

;J±*i

ЙЭЙТМ•
Ормос функции;

?$!рдит$;кроткое ©писание, действия, котфое^ужно. 
ь!пслнить,.ин-а5«мнте кмзпку "Найти1'' - ■-

. категория: 110 неддано̂ гюл̂  ..
Выверите функцию:

ЕСШ 
СУММ
:рзндч 

просмотр
МПБРССЫЛКА

счёт zl
И(логияеское„змачен^е1;яогическое„значение2;...)
Провер-дет, вс© ли аргументы имеют значение ИСТИНА, и возвращает 
значение ИСТИНй, ес.пн истинны все аргументы.

Сгюа&ка по этой <Ьункиин
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Математические и тригонометрические функции ис
пользуются для  вы полнения вы числительных операций (вычитания, 
слож ения, умножения, дел ен и я ), а  также в озв еден и я  в степень, ок
ругления, логариф мических вычислений, операций  над случайными  
числами и п одсч ета  количества. В группу тригонометрических  
функций объ еди н ен ы  прямы е и обратны е тригонометрические 
функции.

Функции для работы с датой и временем позволяю т ана
лизировать и работать с о  значениями даты  и врем ени в ф орм улах. 
Значения даты  и врем ени сохраняю тся и обрабаты ваю тся про
граммой как числа. Н ачальной датой  является 1 января 1900 г. Ей 
соответствует ц е л о е  зн ач ен и е 1. Каждый следую щ ий ден ь  п р ед
ставлен  целочисленны м  значением , на единицу бол ьш е значения  
преды дущ ей даты .

Финансовые функции реш аю т в основном  задачи расчета  
амортизации и о п р едел ен и я  процентов по зай м ам  и инвестициям, а 
также анализирую т операции с  ценными бумагами. Оперируя этими  
функциями, можно оп р едел и ть  такие показатели, как текущая стои
мость инвестиций, д оход н ост ь  ценных бум аг и прочие.

Логические функции оперирую т с  логическими значениями  
и результат их также п редставл яет  собой  логи ческ ое-зн ачен и е -  
ИСТИНА или ЛОЖЬ.

Функции для работы со ссылками и массивами данны х  
использую т в качестве аргумента м ассив данны х. Применяются для  
поиска в списках или таблицах, а также для  нахож дения ссылки к 
ячейке.

Функции для работы с базами данных применяются для  
работы  с базам и  данны х (списками) и таблицам и с  соответствую 
щ ей структурой данны х. С помощ ью этих функций можно выпол
нять анализ данны х р абочего  листа.

Статистические функции позволяю т реш ать множ ество  
различных задач  как сложны х проф ессиональны х, так и простых, 
например о п р е д ел ен и е  ариф м етического ср едн его .

Текстовые функции использую тся при р а б о те  с  текстом, 
позволяю т искать, зам ен ять  или объ еди нять  оп р едел ен н ы е п о сл е
довательности  сим волов, а также подсчитывать количество сим во
лов  и м ногое др угое.
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Д есять п осл едн и х  функций, примененны х п ользователем , Ex
cel автоматически группирует в категорию «10  н едавно и спол ьзо
вавш ихся».

Вложенные функции
В некоторых случаях м ож ет потребоваться использование  

функции как одн ого из аргументов другой функции.
Например, в сл едую щ ей  ф о р м у л е  функция СРЗНАЧ влож ена в 

функцию ЕСЛИ дл я  сравнения ср ед н его  значения нескольких зн а
чений с  числом  50.

j Вложенные функции 

= ЕСЛИ( СРЗНАЧ (F2:F5)>50;CyMM(G2:G5);0)

Допустимые типы вычисляемых значений
В лож енная функция, используем ая в качестве аргумента, 

долж на вычислять соответствую щ ий этом у аргументу тип данных. 
Например, есл и  аргумент дол ж ен  быть логическим, т .е. иметь зн а 
ч ение л и бо  ИСТИНА, л и бо  ЛОЖЬ, то влож енная функция в р езул ь
тате вычислений тож е долж на давать  логическое зн ач ен ие ли бо  
ИСТИНА, л и бо  ЛОЖЬ. И наче появится сообщ ен и е о б  ош ибке 
«#ЗНАЧ!».

Ограничение количества уровней вложения функций
В ф ор м ул ах  можно использовать д о  семи уровней вложения  

функций. Когда функция Б является аргументом функции А, ф унк
ция Б находится на втором уровне вложенности. Например, ф унк
ции СРЗНАЧ и СУММ считаются функциями второго уровня, потому  
что о б е  они являются аргументами функции ЕСЛИ. Функция, вло
ж енная в качестве аргумента в функцию СРЗНАЧ, б у д ет  функцией  
третьего уровня и т. д.

О ссылках в формулах
Ссылка указы вает на ячейку или ди ап азон  ячеек листа и п ер е

д а е т  в M icrosoft E xcel св еден и я  о располож ении значений или д а н 
ных, которые тр ебуется  использовать в ф ор м ул е. При помощи ссы 
лок можно использовать в одной ф ор м ул е данны е, находящ иеся в 
разных частях листа, а также использовать в нескольких ф орм улах  
зн ач ен ие одной  ячейки. Кроме того, можно задавать  ссылки на 
ячейки других листов той ж е книги и на другие книги. Ссылки на 
ячейки других книг назы ваю тся связями.

Стиль ссылок А1
По умолчанию  M icrosoft Excel использует стиль ссылок А 1, оп

ределяю щ ий столбцы  буквами (от А д о  IV, всего не б о л е е  2 5 6
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столбцов), а  строки ном ерам и (от 1 д о  655 3 6 ). Эти буквы и ном ера  
называются заголовками строк и столбцов. Для ссылки на ячейку 
введите букву столбца, а сл ед о м  ном ер  строки. Например, ссылка 
В2 указы вает на ячейку, располож енную  на п ересечении  столбца В 
и строки 2.

Ячейка или диапазон Использование

Ячейку в ст ол бц е А и строке 10 А 10

Диапазон ячеек: ст ол бец  А, строки 10-20. А10:А20

Диапазон ячеек: строка 15, столбцы  В-Е. В15:Е15

В се ячейки в строке 5. 5:5

В се ячейки в строках с  5 по 10. 5:10

В се ячейки в ст о л б ц е  Н. Н:Н

В се ячейки в стол бц ах  с  Н по J. H:J

Диапазон ячеек: столбцы  А-Е, строки 10-20. А 10:Е 20

Ссылка на другой лист
В приведенном  ниже прим ере функция СРЗНАЧ используется  

для расчета ср ед н его  значения в д и а п а зо н е В1:В10 на листе «М ар
кетинг» в той ж е сам ой книге.

Имя листа
| Ссылка на ячейку или на диапазон ячеек листа 

= СРЗНАЧ(Маркетинг!В1:В10)IОтделяет ссылку на лист от I ссылки на ячейку
Ссылка на другой лист в той ж е книге

О братите внимание на то, что имя листа и восклицательный знак (!) 
предш ествую т ссы лке на диапазон  ячеек.

Различия-между относительными и абсолютными ссылками
Относительные ссылки.

О тносительная ссылка в ф орм уле, например А1, основана на 
относительной позиции ячейки, содерж ащ ей  ф орм улу, и ячейки, на 
которую указы вает ссылка. При изменении позиции ячейки, с о д е р 
жащ ей ф орм улу, изм еняется и ссылка. При копировании формулы  
вдоль строк и вдоль  столбцов ссылка автоматически корректирует
ся. По умолчанию  в новых ф орм улах использую тся относительны е
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ссылки. Например, при копировании относительной ссылки из ячей
ки В2 в ячейку ВЗ она автоматически изм еняется с  =А1 на =А2.

А В
1 1 :
2 -А1

3 . =«•
Скопированная ф ор м ул а  с относительной ссылкой

Абсолютные ссылки.
А бсолю тная ссылка ячейки в ф орм уле, например $А$1, в се

гда ссы лается  на ячейку, располож енную  в оп р едел ен н ом  м есте. 
При изм енении позиции ячейки, содерж ащ ей  ф орм улу, абсолю тная  
ссылка не изм еняется. При копировании формулы  вдоль строк и 
вдоль столбц ов  абсолю тная ссылка не корректируется. По ум олча
нию в новых ф орм ул ах использую тся относительны е ссылки, и для  
использования абсолю тны х ссы лок надо выбрать соответствую щ ий  
параметр. Например, при копировании абсолю тной ссылки из ячей
ки В2 в ячейку ВЗ она остается  прежней =$А$1.
!.— р д у у р т щ
и  ......  1
| 2 J ; =W 1 ;
; 3 j =$«1 ;

Скопированная ф орм ула с абсолю тной ссылкой

Смешанные ссылки
С меш анная ссылка содерж ит либо абсолютный ст ол бец  и от

носительную  строку, л и бо  абсолю тную  строку и относительны й  
столбец . А бсолю тная ссылка столбцов  приобретает вид $А1, $В1 и 
т. д. А бсолю тная ссылка строки приобретает вид А$1, В$1 и т. д. 
При изм енении позиции ячейки, содерж ащ ей  формулу, относитель
ная ссылка изм еняется, а абсолю тная ссылка не изм еняется. При 
копировании ф ормулы  вдоль  строк и вдоль столбцов относитель
ная ссылка автоматически корректируется, а абсолю тная ссылка не 
корректируется. Например, при копировании смеш анной ссылки из 
ячейки А2 в ячейку ВЗ она изм еняется с  =А$1 на =В$1.

....Г а":..Г...IFT t '
1 ;

: 2 J =а*1
: JJ =Б*1

Скопированная ф ор м ул а  со  см еш анной ссылкой
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Об именах в формулах
Для ссылки на ячейки в стол бц ах  и строках можно использо

вать заголовки этих стол бц ов  и строк листа. Для представления  
ячеек, диапазонов  ячеек, ф ор м ул  или констант также можно с о з д а 
вать имена. Например, для  ссы лок на диапазон , зн ач ен ие которого 
трудно запомнить, такое как ПродажиЮ20.С30 ц ел ес о о б р а зн о  ис
пользовать имя «Продукты». Заголовки можно использовать в 
ф орм улах, содерж ащ их ссылки на данны е на том ж е листе; для  
представления группы ячеек, находящ ейся на другом листе, этой  
группе сл ед у е т  присвоить имя.

Использование определенных имен для представления ячеек, 
констант или формул

О п р едел ен н ое имя в ф о р м у л е  обл егч ает  понимание назначе
ния ф орм улы . Например, ф орм улу

=СУМ М А (П родано_в_первом_квартале)

л егч е опознать, чем ф орм улу

=СУМ М(С20:С30).

И мена можно использовать в лю бом  ли сте книге. Например, 
есл и  имя «Контракты» ссы л ается  на группу ячеек «А 20:А30» перво
го листа рабочей  книги, то это имя можно применить на лю бом  др у
гом ли сте той ж е рабочей  книги дл я  ссылки на эту группу.

Имя можно присвоить ф о р м у л е или постоянному значению  
(константе). Например, имя «ПроцентнаяСтавка», которому при
св о ен о  значение 6 ,2  процента, можно использовать в лю бом  м есте  
для вычисления процентов.

Также можно ссы латься на оп р ед ел ен н о е  имя в другой книге 
или определ и ть  имя, ссы л аю щ ееся  на ячейку в другой книге. На
пример, ф ор м ул а  =СУММА(Продажи.х1з!Контакты) ссы лается  на 
д и ап азон  «Контракты» в книге «П родаж и».

Примечание. По умолчанию  им ена являются абсолютными.

Рекомендации по присвоению имен
Допустимые знаки. Первый знак в имени долж ен  быть буквой 

или знаком подчеркивания. О стальны е знаки имени могут быть: б у 
квами, числами, точками и знаками подчеркивания.

Ссылки на ячейки как имена. И мена не могут иметь такой же 
вид, как и ссылки на ячейки, например Z $100 или R1C1.
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Использование нескольких слов. В имени м ож ет быть больш е  
одного слова, но пробелы  недопустимы . В качестве р аздел и тел ей  
сл ов  могут быть использованы  знаки подчеркивания и точ
ки .например: Н алог_на_продаж и или Первый.Квартал.

Примечание.
Если имя д и ап азон а  содер ж и т бол ьш е 2 5 3  знаков, оно не м о

ж ет быть вы брано из поля Имя.
Учет регистра в именах. Имя м ож ет состоять из строчных и

прописных букв, но M icrosoft Excel их не различает. Например, если
со зд а н о  имя «П родаж а», а  за т ем  в той ж е книге со зд а н о  другое имя 
«ПРОДАЖ А», то в тор ое имя зам ен ит первое.

Использование существующих заголовков строк и столбцов в 
качестве имен

При создан и и  ф орм улы , ссы лаю щ ейся на данны е из листа, 
можно использовать заголовки строк и столбц ов  для указания д а н 
ных. Например, для  подсчета  общ ей  суммы для  столбца «И здел и е»  
используется ф ор м ул а  =СУМ М А(Изделие).

p H  Изделие 
: 3D | ;

 ...... 40 :
= СУШ(Йзделие):

Использование заголовков
Примечание. По умолчанию  Microsoft Excel не р аспознает з а 

головки в ф орм улах. Чтобы использовать заголовки в ф орм улах, 
вы берите команду Параметры в меню Сервис. На вкладке Вы
числения в группе Параметры книги установите ф лаж ок Допус
кать названия диапазонов.

Многоуровневые заголовки. Если лист содерж ит многоуров
невы е заголовки столбцов, в которых за  заголовком в одной ячейке 
ниже сл едую т один или б о л е е  заголовков, можно использовать эти 
заголовки в ф орм улах, ссы лаю щ ихся на данны е листа. Например, 
есл и  в ячейке Е5 находится заголовок «Зап ад» , а в ячейке Е6 -  з а 
головок «Проект», то ф ор м ул а  =СУМ М (Запад;Проект) возвращ ает  
о б щ е е  значение для  столбц а «З а п а д  Проект».

Об операторах в формулах
О ператорам и обозначаю тся операции, которые сл ед у ет  вы

полнить над оп ер ан дам и  ф орм улы . В M icrosoft Excel включено ч е
тыре вида операторов: ариф м етические, текстовые, операторы  
сравнения и операторы  ссылок.
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Типы операторов
Арифметические операторы. Служат дл я  выполнения  

ариф м етических операций, таких, как слож ение, вычитание, ум но
ж ение. О перации выполняются над числами. И спользуются с л е 
дую щ ие ариф м етические операторы .

Арифметический оператор Значение (пример)

+ (знак плюс) С лож ение (3+3)

-  (знак минус) В ы читание(3-1) 
О трицание (-1 )

* (звездочка) У множ ение (3*3)

/ (косая черта) Д ел ен и е  (3/3)

% (знак процента) П роцент (20%)

л (крышка) В о зв ед ен и е  в степень (3Л2)

Операторы сравнения. И спользуются дл я  сравнения двух  
значений. Результатом  сравнения является логическое значение: 
л и бо ИСТИНА, ли бо  ЛОЖЬ.__________________________________

Оператор сравнения Значение (пример)

= (знак равенства) Равно (А1=В1)

> (знак больш е) Б ольш е (А1>В1)

< (знак меньш е) М еньш е (А1<В1)

>= (знак бол ьш е или равно) Б ольш е или равно (А1>=В1)

<= (знак м еньш е или равно) М еньш е или равно (А1<=В1)

<> (знак не равно) Не равно (А1<>В1)

Текстовый оператор конкатенации. А м персанд (&) исполь- 
зуется  для  объ еди н ен и я  нескольких текстовых строк в одну строку.

Текстовый
оператор

Значение (пример)

& (ам персанд) О б ъ ед и н ен и е п осл едовател ьн остей  знаков в одну  
п осл едовател ьн ость  ("Северный"&"ветер")
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Оператор ссылки. Для описания ссы лок на диапазоны  ячеек  
использую тся сл едую щ и е операторы .

Оператор
ссылки

Значение (пример)

: (двоеточие) Ставится м еж ду ссылками на первую и последню ю  
ячейки ди ап азон а . Т акое соч етан и е является ссы л
кой на ди ап азон  (В5:В15)

; (точка с з а 
пятой)

О ператор  объ еди нен и я . О бъ еди н яет  несколько ссы 
лок в одн у ссылку (CYM M(B5:B15;D5:D15))

(пробел) О ператор  п ер есеч ен и я  множеств, служит дл я  ссылки 
на общ и е ячейки двух ди ап азон ов  (B7:D7 С6:С8)

Приоритет оператора
Если в одной  ф о р м у л е используется несколько операторов, 

Microsoft Excel вы полняет операции в порядке, показанном в приво
дим ой  ниже таблице. Если ф ор м ул а  содер ж и т операторы  с  оди н а
ковым приоритетом, например операторы  дел ен и я  и умножения, 
они выполняются сл ев а  направо.

Оператор Описание

: (двоеточие) Операторы ссылок

- Знак «минус»

% Процент

Л Возведение в степень

* и / Умножение и деление

+ и - Сложение и вычитание

& Объединение двух текстовых строк в одну

= <><=>=<> Сравнение

Использование круглых скобок
Для того чтобы изменить порядок выполнения, заключите 

часть ф орм улы , которая долж на выполняться первой, в скобки. На
пример, результатом  сл едую щ ей  ф орм улы  б у д ет  число 11, по
скольку M icrosoft Excel выполняет ум нож ение д о  сложения. В д а н 
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ной ф о р м у л е число 2  ум нож ается на 3, а  затем  к результату д о б а в 
ляется число 5.

=5+2*3

Если ж е с  помощ ью скобок изменить синтаксис, Microsoft Excel сл о 
жит 5 и 2, а  зат ем  умножит результат на 3; результатом  этих д ей с т 
вий б у д ет  число 21.

=(5+2)*3

В приведенном  ниже п рим ере зн ач ен ие ф орм улы  вы полняется  
в сл едую щ ем  порядке: оп р ед ел я ет ся  зн ач ен ие В 4+25, затем  полу
ченный результат дел и тся  на сум м у значений в ячейках D5, Е5 и 
F5.

=(B4+25)/CYM M (D5:F5)

О константах в формулах
Константа п р едставл яет  собой  готовое (не вы числяемое) зн а 

чение. Например, д а т а  0 9 .1 0 .2 0 0 8 , число 2 1 0  и текст «Прибыль за  
квартал» являются константами. Вы ражение и его значение кон
стантами не являю тся. Если в ф о р м у л е в ячейке не содерж ится  
ссылок на другие ячейки (например, ф орм ула и м еет  вид 
= 30+ 70+ 110), зн ач ен и е в такой ячейке изм еняется только п осл е из
м енения ф орм улы  вручную.

Создание формулы
Создание простой формулы. = 128 + 3 4 5

Пример формулы Описание

= 128+ 345 С клады вает 128 и 345

= 5 Л2 В озводит 5 в квадрат

1. Щ елкните ячейку, в которую тр ебуется  ввести формулу.

2. В ведите = (знак равенства).

3. В веди те ф орм улу.

4. Нажмите клавишу Enter.

П риведенны е ниже ф орм улы  содер ж ат  относительны е ссылки 
на другие ячейки и их имена. Ячейка, содерж ащ ая ф орм улу, назы
вается зависимой ячейкой, есл и  е е  значение-зав

S Росеийскии государс.тзезшыа
I гидрометеорологический уншмрвмтетБИБЛИОТЕКА
I } § 5 Щ  СПй, Малоохтинский пр.. 88
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других ячейках. Например, ячейка В2 является зависимой, есл и  она  
содерж и т ф орм улу =С2.

Пример формулы Описание

=С2 И спользует зн ач ен и е в ячейке С2

=Пист2!В2 И спользует зн ач ен и е в ячейке В2 на Лист2

=О тветствен ность- 
Актив

Вычитает ячейку О тветственность из ячей
ки Актив

1. Щ елкните ячейку, в которую тр ебуется  ввести ф орм улу.

2. В строку ф ор м ул ® ...............в в е д и т е  = (знак равенства).

3. Вы полните одн о  из следую щ их действий.

•  Чтобы создать  ссылку, вы делите ячейку, диапазон  ячеек, 
м есто в другом ли сте или м есто в другой книге. Можно 
п ерем естить границу вы деления, перетащ ив границу 
ячейки, или перетащ ить угол границы, чтобы расш ирить  
вы деление.

•  Чтобы создать  ссылку на именованный диапазон , нажми
т е  клавишу F3, вы берите имя в поле В ставка и м ен и  и 
нажмите кнопку ОК.

4. Нажмите клавишу Enter.

Создание формулы, содержащей функцию: =СРЕДНЕЕ(А1:В4) 

С ледую щ ие ф орм улы  содер ж ат  функции.

П р и м ер  ф о р м у л ы О п и са н и е

=СУММ(А:А) С уммирует в с е  числа в столбц е А

=СРЕДНЕЕ(А1:В4) Вы числяет с р е д н е е  значение всех чисел в 
ди ап азон е

1. Щ елкните ячейку, в которую тр ебуется  ввести ф ормулу.

2. Для того чтобы начать ф орм улу с  функции, нажмите кнопку

В ставк а  функции 12Ина панели ф ормул. П анель ф о р 
мул находится в верхней части окна Microsoft Excel, которая 
и спользуется для  ввода или изм енения значений или ф орм ул
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в ячейках или на диаграм м ах. На ней отображ ается  константа  
или ф ор м ул а , содерж ащ аяся  в активной ячейке, i f i ._______

3. В ы берите функцию, которую нужно использовать. Можно в в е
сти зап р ос с  описанием  операции, которую тр ебуется  выпол
нить, в п оле Поиск функции (например, по словам  «сл ож ен и е  
чисел» б у д е т  н ай ден а функция СУММ), или вы брать катего
рию в п оле или категорию.

4. В веди те аргументы. Чтобы ввести ссылки на ячейки в качестве  
аргументов, нажмите кнопку свертывания диалогового окна
г<1
L-'j, чтобы врем енно скрыть его. В ы делите ячейки на л и сте и

нажмите кнопку развертывания диалогового окна LL

5. По заверш ении  ввода ф орм улы  нажмите клавишу Enter.

Создание формулы с вложением функций:

=ECJlH(CPEflHEE(F2:F5)>50; CyMM(G2:G5);0)

Вложенны е функции использую т функции как один из аргументов  
другой функции. С ледую щ ая ф ор м ул а  сум м ирует набор чисел  
(G2:G5), только есл и  с р е д н е е  зн ач ен ие другого набора чисел  
(F2:F5) бол ьш е 50 . В противном сл уч ае она возвращ ает  зн ач ен ие 0.

|Впоженные функции 

=ЕСПИ( CP3HA4(F2:F5)>50;CyMM(G2:G5);0)

1. Щелкните ячейку, в которую тр ебуется  ввести ф орм улу.

2. Для того чтобы начать ф ормулу с  функции, нажмите кнопку
I f  I

Поместить функцию

3. В ы берите функцию, которую нужно использовать. Можно в в е
сти зап р ос с  описанием  операции, которую требуется  выпол
нить (например, «сл ож ен ие чисел» возвращ ение функции 
СУММ) в п ол е Поиск функции, или выбрать категорию в поле  
или категорию.

4. В веди те аргументы.

• Чтобы ввести ссылки на ячейки в качестве аргументов, 
наж мите располож енную  за  требуем ы м  аргументом кноп

ку свертывания диалогового окна C -i, чтобы врем енно
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скрыть его. В ы делите ячейки на листе и нажмите кнопку 

развертывания диалогового окна LMj.

•  Чтобы ввести другую  функцию в качестве аргумента, 
введи те функцию в соответствую щ ее окно аргумента. 
Например, можно добав и ть  CYMM(G2:G5) в текстовое  
п о л е значение_если_истина.

•  Чтобы переключиться м еж ду частями формулы , о т обр а
жаемыми в диалоговом  окне Аргументы функции, на
жмите кнопку мыши на имени формулы  в списке ф орм ул. 
Например, при нажатии на функции ЕСЛИ появится аргу
м ент дл я  данной функции.

О дну и ту ж е ф орм улу можно ввести ср азу  в несколько ячеек. 
Для этого н еобходи м о вы делить ячейки, ввести ф орм улу, а за 
тем  нажать клавиши Ctrl+Enter.

Перемещение и копирование формулы
При перемещении ф ор м ул а  переносится в новую ячейку, в р е 

зул ьтате чего исходная ячейка очищ ается. При перем ещ ении ячей
ки с  ф орм улой  содер ж ащ и еся  в ф ор м ул е ссылки не изменяются. 
Для перем ещ ен и я ф орм улы  н еобходи м о  навести курсор на лю бую  
границу п ер ем ещ аем ой  ячейки так, чтобы курсор принял ф ор м у пе
рекрещ иваю щ ихся двунаправленны х стрелок и при нажатой  
л евой  клавиш е мыши п ер ем естить  ф орм улу в нужную ячейку.

При копировании ф орм улы  ссылки на ячейки могут изме
няться в зависим ости от типа ссылки:

• есл и  а д р е с  какой-либо ячейки в копируемой ф ор м ул е а б 
солютный, то он не м еняется;

• есл и  абсолю тны м является только ном ер строки (стол б
ца), то м ож ет меняться только ном ер столбца (строки);

• есл и  а д р е с  какой-либо ячейки в копируемой ф о р м у л е  
относительны й, то м ож ет меняться как ном ер строки, так 
и ном ер столбца.

Признаком абсолю тной адр есац и и  является наличие сим вола  
$ (доллар ) п ер ед  соответствую щ ей координатой ад р еса . Например, 
абсолю тны й а д р е с  ячейки, находящ ейся в стол бц е А в строке 1, 
и м еет  вид $А$1.

Копирование ф орм ул вы полняется следую щ им обр азом .
1. В ы делите ячейку, содерж ащ ую  ф орм улу.
2. В ы берите требуем ы й тип ссылки.
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3. В строке ф орм ул f f l ..................вы делите ссылку, которую
тр ебуется  изменить.

4. Н ажмите клавишу F4, чтобы п р еобразовать  тип ссылки.
В ст ол бц е «Новая ссы лка» приводимой ниже таблицы  ото

браж ается  сп о со б  изм енения типа ссылки при копировании ф о р м у 
лы, содер ж ащ ей  эту ссылку, на д в е  ячейки вниз или на д в е  ячейки 
вправо, т .е. из ячейки А1 в ячейку СЗ.

Ш И Т  ! '
2_. -  ч,:_____EJU t ]

Копируемая ф орм ула

Описание Новая ссыл
ка

$А$1 (ст ол бец  и абсолю тная строка) $А$1
А$1 (относительный ст о л б ец  и абсолю тная  
строка)

е$ 1

$А1 (абсолю тны й ст о л б ец  и относительная  
строка)

$АЗ

А1 (относительны й ст о л б ец  и относительная  
строка)

СЗ

1. В м еню  Правка вы берите команду Копировать.
2. В ы делите ячейку, в которую тр ебуется  е е  скопировать.
3. Чтобы скопировать ф орм улу и ф орм атирование, вы берите в 

меню  Правка команду Вставить.
4. Чтобы скопировать только ф орм улу, вы берите в меню  Правка 

команду Специальная вставка, а затем  вы берите вариант  
формулы.

К роме того, можно скопировать ф ормулы  в с о с ед н и е  ячейки 
при помощ и маркера заполнения. Маркер заполнения -  это м а
ленький черный квадрат в правом нижнем углу вы деленного  
ди ап азон а. При наведении на него указателя тот принимает вид  
черного креста. --------------
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Для копирования нужно выделить ячейку, содерж ащ ую  
ф орм улу, и перетащ ить маркер заполнения в примыкающий 
диапазон .

Копирование и п ер ем ещ ен и е содерж им ого ячеек можно про
изводить при помощ и контекстно-зависимого меню. Для этого н ео б 
ходи м о навести курсор на лю бую  границу исходной ячейки так, что
бы курсор принял ф ор м у перекрещ иваю щ ихся двунаправленны х  
стрелок, при нажатой правой клавиш е мыши перем естить курсор в 
нужную ячейку и в появивш емся диалоговом  окне выбрать из его  
м еню  необходим ую  операцию .

Примечание. С ущ ествует несколько приемов копирования.
•  И спользование пунктов меню  П р авк а|К оп и р овать  и Прав

ка] Вставить.
•  И спользование пиктограмм Копировать и Вставить на стан

дартной панели инструментов.
•  П рим енение правой кнопки мыши, т .е. вызов контекстного меню, 

и выбор соответствую щ их пунктов: Копировать и Вставить.
• П ротаскивание «м аркера заполнения» ч ер ез т р ебуем ы е см еж ны е 

ячейки. М аркером заполнения при этом назы вается черный квад
ратик, располож енны й в правом нижнем углу активной ячейки.

•  Другие способы  копирования в с р е д е  W indows (например, со ч е 
тание «горячих клавиш» Ctrl+C , Ctrl+V и т.п.).

Диагностика ошибок в формулах Excel
Если Excel не м ож ет выполнить обработку ф орм улы  в ячейке 

и вывести результат, то он генерирует сообщ ен и е о б  ош ибке и вы
водит его в данной ячейке (вм есто сам ой формулы  или е е  резуль
тата). С ообщ ен и е о б  ош ибке всегда  начинается со  знака «#».

С ообщ ения о б  ош ибках в Excel могут принадлежать к одном у  
из 8 типов:

• ######
•  #ЗНАЧ!
•  ОДЕЛЮ!
• #ИМЯ?
.  #Н/Д
• #ССЫЛКА!
• #ЧИСЛО!
.  #ПУСТО!
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Как правило, ош ибка Н1ШШ1 возникает, когда полученный р е
зультат н е  ум ещ ается  в ячейке. В этом  сл учае н еобход и м о  увел и 
чить ширину столбца.

Ошибка #ЗНАЧ! возникает, когда используется недопустимы й  
тип аргумента, например, пользовател ь  пытается сложить тексто
в о е  и ч и сл овое значение.

Ошибка #ДЕЛ/0! появляется, когда в ф ор м ул е д е л а ет ся  по
пытка д ел ен и я  на ноль.

С ообщ ен и е о б  ош ибке типа #ИМЯ? появляется, когда Excel 
не м ож ет найти имя, и сп ол ь зуем ое в ф орм уле. Например, такая си 
туация возникнет, если:
. при н а б о р е имени произош ла опечатка;
. текст ош ибочно не был заклю чен в двойны е кавычки;
. в ссы лке на ди ап азон  ячеек пропущ ен знак двоеточия (:).

Ошибка #Н/Д является сокращ ением  термина « Н е о п р е д е
ленны е Д анны е».

Ошибка #ССЫЛКА! появляется, когда при ссы лке на ячейку 
указы вается недопустимы й а д р ес .

С ообщ ен и е о б  ош ибке вида #ЧИСЛО! возникает в том сл у
чае, когда в ф о р м у л е  задан  неприем лем ы й аргумент для  функции.

С ообщ ен и е о б  ош ибке типа #ПУСТО! появляется, когда ис
пользуется ош ибочная ссы лка на ячейку или диапазон , например, 
за д а н о  п ер есеч ен и е  двух обл астей , которые н е имею т общ их яч е
ек.

Ввод и обработка данных в Excel
Значительная часть работы  в Excel приходится на ввод д а н 

ных, их редактирование и обработку.
В ячейку р абочего листа можно вводить число, текст, д а 

ту/время или ф орм улу. В вод всегда  происходит в активную ячейку. 
М есто появления вводимы х сим волов указы вает мигающий курсор.

В есь  введенны й текст и числа отображ аю тся и в строке ф о р 
мул, и в сам ой  ячейке. При в в од е  ф орм ул (по умолчанию) в ячейке 
отраж ается резул ьтат вычислений, а в строке ф орм ул видна сам а  
вводимая ф ор м ул а  или функция.

При н еобходи м ости  можно исправить ошибки д о  фиксации  
ввода или изменить со д ер ж и м о е ячейки посл е того, как ввод з а 
фиксирован.



24

Ниже приведены  примеры ввода данны х и ф ор м ул  .

S 3  ЗЦайя П равка Вик Вставка <Р арм ат Сервис Л  «иные Окио Справ

D  &  Ш ~  Ш ~  *  /» 7 ®  *  ’ AnalCj»' .  ‘ ю  \~ ~ Ж  К

т  ‘ ~='=В2%2
Имя|Д '$т

Наименование 
1 товара 
%:|ТеЛ8ВИЗрр .......
;3  л Магнитофон

Цена Предай© Выручка

3400
1Э| 1020001
41 139400:

Ф айл Правка Вин вставка Формат Сервис Данные Окно Сгтраш

S  ^ А (5” ’ 10 * * *
82 -(  ‘ =.8500

В D F
Наименование Цена Продан» Выручка

1 товара
2_|Телевиз0р I"..8ЯЮ8 12 102000
Э (Магнитофон 34G0 41 13940Q

Форматирование и защита рабочих листов

Вводимая в ячейки E xcel инф ормация м ож ет быть отображ е
на на экране различными сп особам и. Для изм енения формы  ото
браж ения и доступа к инф ормации использую тся ср едств а  ф о р м а 
тирования и защ иты.

Неправильный ф о р м а т  представления данны х может вызвать 
значительны е проблем ы , особен н о , если  у пользователя отсутст
вует достаточны й опыт. Например, если  пользователь в в ед ет  чис
л о  0.9, но в качестве десятичного р аздел и тел я  в настройках компь
ю тера используется запятая, то введенны е данны е будут воспри
ниматься как текст. Опытный пользователь ср азу  это  заметит, так 
как обы чно по умолчанию  текст вы равнивается по левом у краю, а 
числа -  по правому краю ячейки.
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Ф орматирование в Excel включает в се б я  реш ен и е сл едую 
щих вопросов:

•  изм енен и е ш рифта, р азм ер ов, начертания и цвета символов;
•  вы равнивание и и зм енен и е ориентации текста и чисел в ячейках;
•  ф орм атирование чисел, д а т  и времени;
•  ф орм атирование строк и столбцов;
•  со зд а н и е  и использование пользовательских ф орм атов;
•  усл ов н ое ф орм атирование;
• защ ита ячеек, листов и рабочих книг;
•  использование стилей при форматировании;
• прим енение автоф орм атов.

Большинство операций по ф орм атированию  таблиц с о с р е д о 
точено в пункте меню  Формат|Ячейки на соответствую щ их вклад
ках, но н аи бол ее употр ебл яем ы е операции (цвет заливки, цвет  
ш рифта, вы равнивание по различным признакам, границы, р азряд
ность и т.п.) вы ведены  в качестве пиктограмм панели инструментов  
Форматирование.

Работа с электронными таблицами

Электронные таблицы в Excel располагаются на рабочих л и с
тах рабочих книг, п осл ед н и е из которых представляю т собой  элек
тронный эквивалент папки-скоросш ивателя, «склады ваю щ ей» д о 
кументы. Количество рабочих листов в книге мож ет регулировать  
пользователь. В рабочи е книги можно дополнительно «подш ивать»  
диаграммы , сводны е таблицы, различны е отчеты и т.п.

Рабочий лист электронной книги состоит из ячеек, каждая из 
которых и м еет свой адр ес: сочетан и е имени столбц а и строки. 
Столбцы идентифицирую тся буквами латинского алф авита (А, В, 
С, D ...), а строки -  арабскими циф рами (1 ,2 ,3 ...) . Ячейка, в которой 
находится курсор, считается активной, т .е. предназначенной для  
ввода  данных.

Например, а д р е с  F10 говорит о  том, что вводимая инф орм а
ция при активной ячейке F10 попадет именно в эту ячейку, а с о д е р 
ж им ое этой ячейки отразится в строке ф орм ул.

Многие команды Excel позволяю т работать с  блоками ячеек. 
Блок ячеек - это прямоугольник, задаваем ы й координатами проти
воположны х углов, обы чно верхней левой и нижней правой ячеек. 
И мена ячеек в блоках р азделяю тся двоеточи ем  (:}. Например, блок
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А1:В4 включает в с е б я  ячейки А1, А2, АЗ, А4, В1, В2, ВЗ и В4. Вы
д е л е н и е  блока ячеек осущ ествляется протаскиванием курсора мы
ши на нужный ди ап азон . При этом  ячейка, начиная с  которой вы де
ляется блок, остается  б ел ого  цвета, а остальны е ячейки затем ня
ются. Но блок ячеек  не обя зател ьн о  может включать см еж ны е 
ячейки. Для вы деления таких ячеек в блоке сл ед у ет  использовать  
клавишу <Ctrl>.

Ячейкам и блокам для удобств а  работы можно давать имена.
Р абоч и е листы также могут быть переименованы , чтобы  

лучш е отражать см ы сл ов ое содер ж ан и е реш аем ой задачи.
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ГЛАВА 1

Для практического освоения приемов работы  в с р е д е  Excel 
предлагается произвести расчеты  по п родаж е товаров в и део- и 
аудиотехники ф ирм ой «Т ехносервис» ч ер ез сеть  магазинов «Т ех
носила» и «Технош ок», дл я  чего п отребуется  со зд а н и е  нескольких 
таблиц.

Л юбая таблица по своей  структуре состои т из 3 частей:
•  Заголовок таблицы.
•  Шапка таблицы  (названия граф  таблицы ).
•  И нф ормационная часть (исходны е и вы ходны е данны е, 

располож енны е в соответствую щ их графах).

Ввод заголовка, шапки и исходных данных таблицы

П осле загрузки Excel на экран выводится стандартный ш аб
лон таблицы, имеющ ий оп редел ен н ую  ширину столбцов  и высоту 
строк.

В вод данны х осущ ествляется в активную ячейку, т .е. в ту 
ячейку, в которую предварительно установлен табличный курсор и 
которая отличается от остальны х контрастной рамкой вокруг н ее.

В вод исходны х данны х в ячейку б у д ет  заверш ен  в р езультате  
выполнения одн ого  из следую щ их действий:

•  нажатия клавиши Enter;
•  нажатия соответствую щ их клавиш управления курсором на 

клавиатуре;
•  щелчка кнопкой мыши по сл едую щ ей  ячейке для  ввода  

данных;
•  нажатия клавиши табуляции.
При в в оде  данны х в таблицу названия некоторых граф могут 

быть располож ены  в ячейке в несколько строк. П одобный ввод д а н 
ных мож ет быть осущ ествл ен  двумя способам и:

1. нажатием АЩлевый)+Еп1ег п осл е лю бого введенного в 
ячейку слова,

2. с  использованием  команды меню
Фомат|Ячейки|Выравнивание|Переносить по словам|ОК.
Для ввода названий граф первой таблицы воспользуйтесь  

первым сп особом .
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Порядок ввода заголовка, шапки и исходных данны х кон
трольного прим ера можно описать так:

Ячейка С одер ж и м ое ячейки Пояснения
А1 П райс-лист ООО «Т ехносервис» Ввод заголовка  

таблицы
А2 Н аим енование (л ев ы й  A lt+Enter) 

товар а (Enter)
Ввод шапки 1-й 
графы таблицы

В2 Ц ена (л ев ы й  Alt+Enter) 
в у .е. (Enter)

В вод шапки 2-й  
графы таблицы

Р езультат выполненных действий приведен на рис. 1

■■ ■ ! • А 1 В ' г
1.1. |Прайе-лист ООО "Техносервис"
! {Наименование . Цена
( 2: т̂овара '.ву.е.

Рис. 1
Если введенн ы е данны е не соответствую т по располож ению  

в ячейках примеру, приведенном у на рис. 1, то сл ед у ет  изменить  
ширину столбцов, дл я  этого необходим о:

•  Установить указатель мыши на границу обозначений  
столбц ов  так, чтобы он принял вид черной двунаправлен
ной стрелки.

•  У держ ивая нажатой левую  кнопку мыши, расширить  
(уменьш ить) ст ол бец  на необходим ую  величину.

В н и м ан и е! Введенны й текст заголовка таблицы занял н е
сколько со сед н и х  с  ячейкой А1 ячеек. Однако если  перевести  кур
сор, например в ячейку В1, то в строке состояния, где обязател ьно  
отраж ается сод ер ж и м ое ячейки, в которой находится курсор, ничего 
н е б у д ет  отраж ено. Это объ ясняется  тем , что введенны й текст, ши
рина которого превыш ает ширину ячейки А1, располож ился в с о 
седн и х  ячейках справа лишь на экране дисплея. Если бы в д а л ь 
нейш ем п отр ебовал ось  ввести в ячейку В1 какие-либо данны е, 
произош ло бы у сеч ен и е текста д о  р азм еров  ячейки А1, хотя на с а 
мом д е л е  в ячейке А1 сам  текст остался  полностью.

Д альнейш ая р абота по вводу исходны х данных в контроль
ном прим ере осущ ествляется в соответствии с рис. 2.
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1 ;Прайс-лист ООО 'Техносервис''
(Наименование Цена

2 :товара в у е.
3 -Ч-ловизор 7001
4 ( Аудиоплеер 50

J H  Магнитола 100;
6 !Видеокамера 800 i
7 j Музыкальный центр 550;
§  {Видеоплеер 153
9 (Система караоке 4001
10 (Видеомагнитофон 250

Рис. 2
Для расш ирения столбц а А установить курсор мыши на гра

ницу стол бц ов  А и В и сд ел ат ь  двойной  щ елчок по левой  кнопке.

Редактирование содержимого ячейки

Если при просм отре таблицы были обнаруж ены  ошибки, их 
н еобходи м о отредактировать.

Excel позволяет редактировать сод ер ж и м ое ячеек нескольки
ми способам и:
•  набором  в активной ячейке новой инф орм ации поверх ош ибочной  

(используется, как правило, при полной за м е н е  информации);
•  активизацией строки ф орм ул щ елчком мыши для п ер ехода  в р е

жим редактирования;
•  нажатием функциональной клавиши F2 в активной ячейке.

У дал ен ие ош ибочной инф орм ации осущ ествляется нажатием  
клавиши Delete в активной ячейке.

Для уд обств а  ориентации ср ед и  электронных документов р е
ком ендуется давать  листам рабочей  книги соответствую щ ие назва
ния. П редлагается назвать первый лист рабочей  книги «Прайс- 
лист».

Для этого необходим о:
•  Установить указатель мыши на название Лист!
•  Щелкнуть правой кнопкой мыши.
•  В контекстном меню выбрать пункт Переименовать.
•  С клавиатуры набрать н овое название листа.
•  Нажать Enter.

Примечание. П ереим еновать рабочий лист можно также пу
тем  двойного щ елчка по левой  кнопке мыши, предварительно уста
новив курсор на его название, п осл е чего ввести новое название.
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Оформление электронной таблицы

Каждая электронная таблица тр ебует  своего  оф орм ления, 
т.е. придания ей  оп редел ен н ого  эстетического вида.

Как правило, заголовки таблиц, названия их граф, итоговая  
строка могут быть вы делены  отличающ имся от  общ его текста р аз
м ером  ш рифта, его цветом, ф он ом . Кроме того, в таблицах приня
то использовать р аздел и тели  столбцов  и строк (границы) и прочие 
граф ические эф ф екты .

Больш инство операций по оф орм лению  таблиц со с р е д о т о ч е
но в пункте меню  Формат|Ячейки на соответствую щ их вкладках, но 
н а и б о л ее  употребл яем ы е операции (цвет заливки, цвет ш рифта, 
вы равнивание по различным признакам, границы, разрядность и 
т.п.) вы ведены  в качестве пиктограмм панели инструментов Фор
матирование.

На данном  этап е н еобходи м о  оф орм ить таблицу в соответст
вии с  рис. 3. ______________________________ _

А В
1 Прайс-лист ООО "Техносервис"

Наименование Цена
2 товара в у.е.
3 Телевизор 700
4 Аудиоплеер 50
5 Магнитола 100
6 Видеокамера 800
7 Музыкальный центр 550
8 Видеоплеер 150
9 Система караоке 400
10 Видеомагнитофон 250

Рис. 3
Для этого необходим о:
• Вы делить блок ячеек А1 :В2.
•  Выбрать пункт меню  Формат|Ячейки|Шрифт.
• В опции Начертание выбрать Полужирный, в опции Раз

мер установить 10 и нажать ОК.
Т е ж е действия могут быть выполнены с  помощью соот
ветствующ их кнопок на панели Форматирование

;; Ю - ж

Выделить всю таблицу (блок ячеек А2:В10).
На панели Форматирование найти пиктограмму Границы 
и щелкнуть левой  кнопкой мыши по стрелке справа от нее. 
Из списка вариантов выбрать Внешние границы (граница 
вокруг всей  таблицы).
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•  Щелкнуть левой кнопкой мыши в лю бой св ободн ой  ячейке 
листа, чтобы снять в ы д ел ен и е с  блока.

•  Путем вы деления отдельны х частей таблицы (шапки, ко
лонок) закончить о ф о р м л е н и е  таблицы в соответствии с  
рис. 3, используя пункт м еню  Формат|Ячейки|Граница.

Сохранение таблиц на диске

Для многократного использования электронной таблицы  в 
дальн ей ш ем  н еобходи м о сохранить е е  на диске.

При сохранении ф а й л а  сохраняю тся и установки, сдел ан н ы е  
дл я  данной  книги, включая конфигурацию окна и характеристики  
ди сп л ея , ф орм улы , функции, ш рифты и стили.

В меню  Файл имею тся несколько команд, позволяю щ их с о 
хранить ф ай л  Excel: Сохранить, Сохранить как, Сохранить как 
Web-страницу, Сохранить рабочую область, Закрыть и Выход. 
Каждая из этих команд и м еет  свою  специфику. К оманда Сохра
нить, как обы чно, используется при первом  сохранении докум ента  
или дл я  вы бора сп особа  его сохранения. Команда Сохранить при
м еняется дл я  сохранения изм енений, сделанны х в сущ ествую щ ем  
докум енте. Сохранить как Web- страницу сохр ан яет  докум ент на 
W eb-странице. При вы боре команд Выход или Закрыть, во и зб е 
ж ание случайной потери вы полненной работы, Excel всегда  зап р а
ш ивает, не хотите ли вы сохранить свои изменения. Кроме того, 
нажав кнопку Сохранить на панели инструментов, вы м ож ете бы 
стро сохранить текущий докум ент точно так ж е, как с помощ ью ко
манды Сохранить из меню  Файл. П осле сохранения ф а й л а  книги, 
с  помощ ью одной  из перечисленны х выше команд сохранения, кни
га остается  открытой. Файл удал яется  с  экрана только при закры
тии книги.

Н еобходи м о сохранить рабочую  книгу, где находится таблица  
П райс-лист ООО «Т ехн осерви с» как ф ай л  с  им енем  «П родаж и.xls»  
(дан н ое имя вводится с учетом того, что в этой ж е книге будут  
сф ормированы  новы е таблицы с  данны ми о  продаж ах товаров). 
Н еобходи м о сохранить ф ай л  в сетев о м  каталоге, на ди ск ете или в 
папке, которую укажет преподаватель . Для этого н еобходи м о вы
полнить сл едую щ и е действия:

•  Вы брать пункт меню  Файл.
•  В вы падаю щ ем  меню  выбрать Сохранить как.
•  В появивш емся окне указать диск, папку (уточнить у препо

д ав ател я ) и имя сохр аняем ого ф ай л а  (П родаж и-xls).
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•  Щелкнуть ук азател ем  мыши по кнопке Сохранить. 
Примечание. На Стандартной панели инструментов есть  

кнопка СОХРАНИТЬ (значок дискеты), выполняющая действия, 
аналогичны е ком анде СОХРАНИТЬ меню  ФАЙЛ.

Загрузка рабочей книги

Если был осущ ествл ен  вы ход из Excel п осл е записи на диск  
р абочей  книги «П родаж и.xls», н еобходи м о загрузить е е  снова. Для 
этого необходим о:

• Загрузить Excel.
•  Выбрать пункт меню  Файл.
•  Выбрать команду Открыть.
•  В окне Открытие документа выбрать диск, на котором был

сохранен  ф ай л , папку и имя ф айла.
•  Дважды щелкнуть по значку ф ай л а  в списке ф ай л ов  или

ввести его  имя в п оле Имя файла, а  затем  щелкнуть по 
кнопке Открыть.

Для создан и я сл едую щ ей  таблицы н еобходи м о перейти на 
Лист2 р абочей  книги «П родаж и.xls».

Формирование заголовка и шапки таблицы

Наименование
товара

Заголовок и шапка новой таблицы  представлены  на рис. 4.
......... Т~’’ В ' 'X.С".71“ ]5 Ё " | ~  ,.. G ~..

Объем продаж магазина Техношок в январе 2004 года
:Налогна

Цена с -добавленную.
Цена учетом стоимость
в у .е  Наценка наценки Количество Сумма '(НДС)

Рис. 4

В соответствии с рисунком необходим о:
• Ввести заголовок в ячейку В1.
•  П ерейти на «П райс-лист».
•  Вы делить блок ячеек А2:В2.
• Выбрать пункт меню  Правка|Копировать.
•  Вернуться на Лист2 .
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•  Установить курсор в ячейку А 2 и нажать правую кнопку 
мыши.

•  В контекстном м еню  вы брать Специальная вставка и в 
открывшемся окне вы брать опцию Значения. Нажать 
ОК.

•  Вы делить вторую строку таблицы , для  чего щелкнуть 
левой  кнопкой мыши по маркеру строки, расп олож ен н о
му на вертикальной линейке.

•  Выбрать пункт м еню  Формат|Ячейки.
•  На вкладке Выравнивание установить ф лаж ок в опции 

Переносить по словам и нажать ОК.
•  Ввести соответствую щ ие названия граф  таблицы  по о б 

разцу (рис.4).

Для заполнения граф  «Н аи м ен ован и е товар а» и «Ц ен а» бу 
д ут  использованы  данны е таблицы , располож енной на рабочем  
л и сте  «П райс-лист». С цел ью  о бесп еч ен и я  автом атизации и про
верки данны х при в в оде в соответствую щ ие ячейки таблицы  будут  
использованы  пункт м еню  Данные| Проверка и функция Про
смотр.

В вод данны х в ячейки м ож ет показаться довол ьн о  неслож ной  
и очевидной  процедурой, о со б е н н о  по сравнению  с  записью  сл ож 
ных ф орм ул. Однако есл и  тип или ди ап азон  данны х б у д ет  некор
ректным, могут возникнуть проблем ы , которые позволяет решить  
ком анда Данные|Проверка. Применить ср едств о  проверки данны х  
мож но в вы деленной ячейке или ди ап азон е, так ж е как и ср едств о  
ф орм атирования ячеек. При копировании или перем ещ ении  ячеек, 
для которых установлена проверка данны х, е е  критерии п ер едаю т
ся новым ячейкам.

Для установки проверки данны х н еобходи м о вы делить ячейку 
или ди ап азон , выбрать команду Данные|Проверка для открытия 
диалогового окна Проверка вводимых значений и использовать  
вкладки этого диалогового окна, в которых задаю тся  критерии про
верки.

Пункт меню  Данные|Проверка предназначен  дл я  ограниче
ния д и а п а зо н а  значений, которы е можно ввести в какую-либо ячей
ку путем вы бора из списка, а н е ввода с  клавиатуры. Проверка вво
дим ы х данны х позволяет избеж ать  ош ибок, о собен н о , есл и  с  р а б о 
чей книгой б у д ет  работать не один  пользователь.

Данный пункт меню  б у д е т  использован для  ввода данны х в 
граф у «Н аим енование товар а». Для этого необходим о:
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П ерейти на лист «П райс-лист».
Вы делить курсором блок ячеек А2:В10.
Выбрать пункт м еню  Вставка|Имя|Создать.
В открывш емся окне Создать имена установить ф лаж ок  
в опции В строке выше (ненужны е флажки удалить) и 
нажать ОК. Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бой св о
бодн ой  ячейке листа, чтобы снять вы дел ен и е с  блока. 
П ерейти на Лист2.
Вы делить блок ячеек  АЗ:А10.
Выбрать пункт меню  Данные|Проверка.
На вкладке Параметры в опции Тип данных установить  
Список.
Установить курсор в опцию Источник и нажать функ
циональную  клавишу F3.
В окне Вставка имени выбрать «Н аим енование товара»  
и нажать ОК. Щ елкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бой  
св ободн ой  ячейке листа, чтобы снять в ы дел ен и е с  блока  
ячеек.
Установить курсор в ячейку АЗ и нажать кнопку со  
стрелкой.
Из открывшегося списка выбрать «В идеом агнитоф он».
В ячейки А4:А10 ввести данны е по обр азц у  (рис. 5).

! <*1 лемованив Цена

с к в у *
Ъ [ьвдеомапчятоаон '"Т* ]
4 Вцдвогшеер
5 {Магнитоле
8 [Мушкалььый центр
т стем в караоке
8 Avf}Mc>nr:eep 
У s Видеокамера 
Ш -(‘пчеизор

Рис. 5
•  В ячейку А11 ввести с клавиатуры «Итого».

Примечание. Если случайно в блок попали ячейки, не тр е
бую щ ие проверки данны х, то н еобходи м о  вы делить эти ячейки и, 
вы звав пункт меню  Данные|Проверка, в окне Проверка вводи
мых данных на вкладке Параметры нажать кнопку Очистить все.

Д анны е в графу «Ц ен а» будут вводиться с  использованием  
функции ПРОСМОТР.
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Функция ПРОСМОТР просм атривает ди ап азон , в который 
входят значения только одн ой  строки или одного стол бц а  (так на
зы ваемы й вектор) в поисках оп р едел ен н ого  значения, и возвращ ает  
зн ач ен и е из другого стол бц а  или строки. Таким обр азом , есл и  из
вестно наим енование товара, то функция ПРОСМОТР автом атиче
ски расставит в ячейки графы  «Ц ена» новой таблицы  цену товаров  
из «П райс-листа».

Синтаксис функции ПРОСМОТР: 
ПРОСМОТР(искомое_значение; просматриваемый_вектор; 

вектор_резул ьтатов)
Искомое_значение - это  значение, которое ПРОСМОТР 

ищ ет в первом векторе. Искомое_значение м ож ет быть числом, 
текстом, логическим зн ачен ием , им енем  или ссылкой, ссы лаю щ и
мися на значение.

Просматриваемый_вектор - это интервал, содерж ащ ий  
только одну строку или один стол бец . Значения в аргум енте про- 
сматриваемый_вектор могут быть текстами, числами или логиче
скими значениями.

Вектор_результатов - это  интервал, содерж ащ ий только о д 
ну строку или один ст ол бец . Он долж ен  быть того ж е р азм ер а, что и 
просматриваемыйвектор

Если ПРОСМОТР н е м ож ет найти искомое_значение, то 
подходящ им считается н аи бол ьш ее значение в аргум енте про- 
сматриваемый_вектор, которое меньш е, чем искомое_значение.

Если искомое_значение меньш е, чем наим еньш ее значение  
в аргум енте просматриваемый_вектор, то функция ПРОСМОТР 
в озвращ ает зн ач ен и е ошибки #Н/Д.

Важно! Значения в аргум енте просматриваемый_вектор 
должны быть располож ены  в порядке возрастания; в противном  
сл уч ае функция ПРОСМОТР мож ет вернуть неверны й результат. 
Тексты в нижнем и вер хн ем  регистре считаются эквивалентными.

Для использования дан н ой  функции необходим о:
• Открыть «П райс-лист».
•  Вы делить блок ячеек А2:В10 и нажать кнопку ^  Сорти

ровка по возрастанию на стандартной панели инстру
ментов.

• Снять в ы д ел ен и е с  блока ячеек.
•  Открыть Лист2.
•  Установить курсор в ячейку ВЗ.
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•  В строке ф орм ул нажать кнопку Вставка функции (или 
выбрать пункт м еню  Вставка|Функция...).

£
•  В открывш емся окне в области  Категория выбрать  

Ссылки и массивы, в области  Выберите функцию -  
ПРОСМОТР и нажать ОК.

•  В сл едую щ ем  окне выбрать искомое_значение; про- 
сматриваемый_вектор;вектор_результатов и нажать 
ОК.

•  П ередвинуть откры вш ееся окно так, чтобы просматри
вались данны е таблицы.

•  Установив курсор в окне Искомое_значение, щелкнуть 
л евой  кнопкой мыши в ячейке АЗ текущ ей таблицы.

•  Установить курсор в окно Просматриваемый_вектор и 
нажать ф ункциональную  клавишу F3 на клавиатуре.

•  В открывш емся окне выбрать имя блока Наименова- 
ние_товара и нажать ОК.

•  Установить курсор в окно Вектор_результатов и нажать 
ф ункциональную  клавишу F3.

•  В открывшемся окне выбрать имя блока Цена в у.е. и 
нажать ОК.

• Нажать ОК в главном окне функции ПРОСМОТР.
В р езул ьтате выполненных действий в ячейке ВЗ появилось  

значение цены товара «В идеом агнитоф он», а  в строке ф орм ул от
раж ена ф ормула:

=ПРОСМОТР(АЗ;Наименование_товара;Цена_в_у.е.).

Ввод формул и функций для табличных расчетов

Формулы в Excel должны начинаться со  знака равно или 
плюс, который п одтверж дает, что п осл едую щ и е символы образую т  
ф орм улу. Символы, в веденн ы е б е з  этих знаков, воспринимаются  
как текст. По умолчанию  текст вы равнивается по левой  границе 
ячеек, а числа - по правой. Н еобходи м о помнить несколько правил:

1. В первую о ч ер ед ь  вычисляются выражения внутри круглых 
скобок.

2. У множ ение и д е л е н и е  выполняются раньш е слож ения и 
вычитания.

3. О ператоры  с  одинаковым приоритетом выполняются сл ев а  
направо.
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4. Для изм енения порядка выполнения оп ер атор ов  использу
ют круглые скобки.

5. Если в ф о р м у л е количество закрывающ их и открывающих 
круглых скобок не сов п адает , вы водится со о б щ ен и е  «Н есоответ
ствие скобок» и вы деляется  ош ибочная часть ф ормулы .

6. Ф ормула, содер ж ащ ая ссылки на а д р е с а  ячеек, связана с  
ячейками рабочей  книги, а  зн ач ен и е ф орм улы  зависит от с о д е р 
жимого ячеек, на которые указывают ссылки, и оно изм еняется  
при изм енении содерж и м ого этих ячеек.

Поскольку зн ач ен и е показателя «Н аценка» зависит от цены  
товара, ц ел есо о б р а зн о  применить логическую функцию ЕСЛИ для  
р асчета соответствую щ ей графы  таблицы.

Функция ЕСЛИ о п р е д ел я ет  усл ови е (условия), при котором  
возможны д в а  варианта действий, п ер в ое из которых сверш ится  
при выполнении задан н ого условия, в тор ое -  при его невы полне
нии.

Функция ЕСЛИ используется при проверке условий дл я  зн а 
чений и ф орм ул.

Синтаксис функции ЕСЛИ:

ЕСЛИ(лог_выражение;значение_если_истина;значение_если_
лож ь)

В данном  прим ере величина наценки б у д ет  рассчитываться  
по сл едую щ ем у алгоритму: есл и  цена товар а по прайс-листу м ень
ш е 500 у .е., то наценка составит 50% от цены, в противном сл уч ае  
-  30%.

Для р асчета  данны х в гр аф е «Н аценка» н еобходи м о выпол
нить сл едую щ и е действия:

• Активизировать ячейку СЗ.
•  Установить указатель мыши на пиктограмму Вставка 

функции и щелкнуть л евой  кнопкой мыши.
•  В появивш емся окне Мастер функций выбрать категорию  

функций логические.
• В списке функций выбрать ЕСЛИ.
•  Нажать ОК.
•  Подвинуть появивш ееся на экране окно за  пределы  табли

цы, чтобы не м еш ать указателю  мыши работать с  ячейка
ми таблицы.

•  Установить курсор в окно Логическое выражение.
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•  Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши по ячейке ВЗ и с  клавиату
ры набрать <500.

•  П еревести  курсор в окно З н а ч е н и е _ е с л и _ и с т и н а .
•  Н абрать вы раж ение В3*50% .
•  П еревести  курсор в окно З н а ч е н и е _ е с л и  лож ь .
•  Н абрать вы раж ение В3*30% .
•  Нажать ОК.
Н еобходи м о обратить внимание на ф орм улу, которая отрази

лась  в строке ф орм ул. Данную ф орм улу опытный пользователь мог 
ср азу  ввести с  клавиатуры. С ловами это  логическое вы раж ение  
бы ло сф ор м ул и рован о в описании алгоритма расчета наценки, ко
торый был приведен  выше. Вы раж ение примет следую щ ий вид: 
=ЕС Л И (ВЗ<500;ВЗ*50% ;ВЗ*30% ).

Д а л е е  нужно скопировать полученную функцию в ячейки 
В 4:В 10 . Для этого необходим о:

•  Установить курсор в ячейку СЗ.
•  Вы брать команду м еню  П р ав к а |К оп и р овать  (при этом  во

круг ячейки СЗ появится «бегущ ая» рамка).
•  Вы делить блок С 4:С 10.
•  Выбрать команду Г1равка|Вставить.
•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бой свободной  ячейке 

листа, чтобы снять вы дел ен и е с  блока С4:С 10.
•  Нажать E sc , чтобы убрать «бегущ ую » рамку вокруг ячейки 

СЗ.

Р асч ет  сл едую щ ей  графы «Ц ена с  учетом наценки» б у д ет  
производиться с  использованием  простой ариф метической ф ор м у
лы. =Ц ена+Н аценка

Для этого необходим о:
•  Активизировать ячейку D3.
• С клавиатуры ввести знак «=».
•  Щелкнуть левой  кнопкой мыши в ячейке ВЗ.
•  С клавиатуры ввести знак «+».
•  Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в ячейке СЗ и нажать

Enter.
Для копирования ф орм улы  в остальны е ячейки расчетной  

графы необходим о:
•  Активизировать ячейку D3.
• Выбрать пиктограмму К о п и р о в а ть  на стандартной панели  

инструментов.
: 4 а 1
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•  Вы делить блок D4:D10.
•  • Выбрать пиктограмму Вставить ЯП на стандартной панели

инструментов.
•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бой свободн ой  ячейке 

листа, чтобы снять вы дел ен и е с  блока D4:D10.
•  Нажать Esc, чтобы убрать «бегущ ую  рамку вокруг ячейки 

D3
•  Графу «К оличество» заполнить по обр азц у  (рис.6).

| 1 \ Объем продаж магазина "Техношок" в январе

;Наименование >Цена Сумма
!Цена с 
I учетом

2 :товара ;в у.е. наценки : наценки ^Количество
3 ; Видеомагнитофон 250 125 ■......375 30 .
4 ;Видеоплевр 150 75 I 225 10
5 Магнитола 100 50 150 100
6 МУЗЫКАЛЬНЫЙ liCHTf 550 165 715 30 ...
7 ;Система караоке i 400 200 ! 600 3
8 :Аудиоплеер 50 25 75 150-V-
9 |Видеокамера : 800 240 ; 1040 40
10 Телевизор 700

Рис.6
210 ; эю 20

•  Для р асчета графы «С ум ма» в ячейку F3 ввести ф орм улу  
=D3*E3 (Ц ена с  учетом наценки * Количество) и скопиро
вать е е  в ячейки F4:F10.

•  Р асчет графы «Н алог на добавленную  стоимость (НДС)» 
производится по ф о р м у л е Сумма*20%. НДС - это налог, 
перечисляем ы й в бю дж ет государства в р азм ер е 20% от  
суммы продаж. В ячейку G3 ввести ф орм улу =F3*20% и 
скопировать е е  в ячейки данной графы.

• Для оп редел ен и я  выручки магазина по каждому виду то 
вара в ячейку Н2 ввести заголовок «Выручка», а в ячейку 
НЗ - ф орм улу =F3+G3 («С ум м а» + «НДС»),

Расчет итоговых сумм с помощью функции суммирования
Многие операции в Excel производятся с использованием  

встроенных функций.
Функции могут быть выбраны из списка функций с  помощью  

меню Вставка|Функция или с  помощью нажатия пиктограммы fx на 
стандартной панели инструментов с  соответствую щ им вы бором  
необходим ой  функции.



40

Н а и б о л ее  употр ебл яем ой  функцией является функция сум 
мирования -  СУММ( ). Она находится в упомянутом выше пункте 
меню  Вставка|Функция, пиктограмме fx, а также вы несена в каче
стве отдельн ой  пиктограммы Автосумма, и зображ аем ой  как м ате
матический знак суммы - Е.

В данной за д а ч е  эту функцию сл ед у е т  ввести в ячейку F11, 
G11 и Н11 дл я  расчета итоговых сум м  по соответствую щ им стол б
цам, используя пиктограмму Б (Автосумма). Для этого необходим о:

•  П оместить курсор в ячейку F 11.
•  Нажать пиктограмму 2  (Автосумма).
•  П роверить правильность вводимой функции:

=CyMM(F3:F10).
•  Нажать клавишу Enter.
•  Скопировать данную  ф ор м ул у  в ячейки G11 и Н11.

Примечание. Если вы уверены  в правильности содер ж и 
мого ячеек  сум м ируем ого блока, то для  ускорения работы
достаточ н о дваж ды  щелкнуть по пиктограмме 2.

•  П ереим еновать Лист2 в «Технош ок».

Копирование содержимого рабочих листов
Учитывая, что ф ормулы  р асч ета  показателей продаж  магази

на «Технош ок» и «Т ехносила» аналогичны, а  изменяются только 
количество проданны х товаров и торговы е наценки, ц ел есо о б р а зн о  
осущ ествить копирование содерж им ого листа «Технош ок» на ЛистЗ 
и произвести редактирование исходны х данных.

Для этого необходим о:
•  На ли сте «Технош ок» установить курсор мыши на пря

моугольник, находящ ийся на пересечении  линий- 
указателей  строк и стол бц ов  в левом  верхнем  углу окна 
документа, при этом  указатель мыши примет вид бел ого  
крестика.

•  Щелкнуть левой  кнопкой мыши, при этом  цветным ф о 
ном б у д ет  вы делен  в есь  лист.

•  Щелкнуть правой кнопкой мыши и в контекстном меню  
вы брать команду Копировать, при этом вокруг листа  
появится плаваю щ ая рамка.

•  Активизировать ЛистЗ, щелкнув по нему л евой  кнопкой 
мыши.

•  Вы делить весь  лист, щелкнув левой кнопкой мыши на 
п ересечении  маркеров строк и столбцов.
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•  Щелкнуть правой кнопкой и в контекстном меню  выбрать  
команду Вставить.

•  Убрать в ы дел ен и е листа, щелкнув левой кнопкой мыши 
в произвольном м ест е  листа.

•  Вернуться на ли ст  «Технош ок».
•  Нажать E s c  дл я  отмены  плаваю щ ей рамки и убрать вы

д е л е н и е  листа.
• П ереим еновать ЛистЗ в «Т ехносила».

Редактирование таблиц
Н еобходи м о перейти на лист «Т ехносила», где располагается  

таблица, предназначенная дл я  редактирования.
Для того чтобы отредактировать заголовок, необходим о:
•  Установить указатель мыши в ячейку В1.
•  Войти в режим редактирования, нажав функциональную

клавишу F2.
•  О тредактировать текст заголовка, изменив название мага

зина на «Т ехносила».
• Нажать Enter.

Кроме заголовка, нужно отредактировать некоторы е дан н ы е  
в гр аф ах «Н аценка» и «К оличество». Для этого необходим о:

• Установить курсор в ячейку СЗ и нажать клавишу F2.
•  В появивш ейся в ячейке ф о р м у л е изменить числа 5 0  и 30  

на 6 0  и 4 0  соответствен н о и нажать Enter.
•  Скопировать отредактированную  ф орм улу в ячейки 

С 4:С 10.
•  О тредактировать графу «К оличество» в соответствии с

рис. 7.
А  ■_____ 1 _ Р ■ С , ■о i Е- , :• F G \ .  Ы |

"Т'~ Обье л продаж магазина “Техносила в январе 2004 года
Налог на

Цена с добавленную
Наименование Цена учетом стоимость

2 товара в у.е. Наценка наценки Количество Сумма (НДС) Выручка
“з“ Видеомагнитофон 250 150 400 40 16000 3200 19200

4 Видеоплеер 150 90 240 15 3600 720 4320
.5 Магнитола 100 Б0 160 100 16000 3200 19200:

Музыкальный центр 550 220 770 30 23100 4620 27720
7 Система караоке 400 240 640 7 4400 896 5376
"в"Аудиоплеер 50 30 80 100 14400 2880 17280:
V Видеокамера 800 320 1120 35 39200 7840 47040
10 ^Телевизор 700 280 эво; 23 22540 4508 27048:
11 Итого 139320 27864 167184.

Рис.7
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Вставка и перемещение рабочих листов

Каждая рабочая книга по умолчанию содерж ит три рабочих  
листа. Но число рабочих листов можно менять, вставив новые 
или удалив ненуж ны е листы р абочей  книги. Новый рабочий лист  
в сегда  вставляется п е р е д  активным листом рабочей  книги, а в 
дал ьн ей ш ем  его можно п ер ем естить  в нужное м есто.

Для вы полняемой работы  требуется  рабочая книга из 5  ра
бочих листов. К сущ ествую щ им рабочим листам «П райс-лист», 
«Технош ок» и «Т ехносила» нужно добавить 2 новых листа -  
«Итог» и «Выручка». Для этого необходим о:

• Выбрать ярлычок листа в книге, п ер ед  которым необходим о
вставить новый лист («Т ехносила»).

• Выбрать пункт меню  В ставка.
•  В вы падаю щ ем  меню  вы брать команду Л ист.
•  Аналогично вставить е щ е  1 рабочий лист.

Таким обр азом , в р абочей  книге открыто 5 листов.
•  П ереим еновать вставленны е листы соответственно в

«Итог» и «Выручка».

С л едует  расставить листы рабочей книги в сл едую щ ем  по
рядке: «П райс-лист», «Технош ок», «Т ехносила», «Итог», «Вы
ручка». Для этого н еобход и м о  щелкнуть по ярлычку листа и, не 
отпуская л евой  кнопки мыши, перетащ ить его в н овое место.

В н и м ан и е! При перетаскивании ярлычка появляется м алень
кий значок листа, а треугольная стрелка указы вает м есто  вставки 
ярлычка.

Создание итоговых таблиц
В р еш аем ой  за д а ч е  тр ебуется  создать  итоговую таблицу со  

сводной  инф орм ацией о  количестве товаров, сум м е продаж  и НДС, 
полученных магазинами за  м есяц.
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Структура итоговой таблицы  и м еет  следую щ ий вид:
. ::П - К  , .Ё : ■ ь к  Н

г . Сводный отчет о продажах магазинов "Техношок" и "Техносила" за январь
1Налог на 
(добавленную!

Наименование стоимость
2 товара Количество. Сумма :(НДС)
3 Видеомагнитофон
4 Видеоплеер
5 Магнитола
6 Музыкальный центр
7 Система караоке
8 Аудиоплеер
9. Видеокамера
10 Телевизор
11 Итого

Рис.8
Для создан и я итоговой таблицы тр ебуется  выполнить с л е 

дую щ ие действия:
•  П ерейти на лист «Итог».
•  В ячейку А1 ввести заголовок таблицы в соответствии с  

рис. 8.
• Скопировать с  листа «Т ехносила» во вторую строку листа  

«Итог» шапку таблицы .
•  Удалить столбцы  В, С, D, Н. Для этого сн ачал а нужно вы

дел и ть  ст о л б ец  В, щелкнув л евой  кнопкой мыши на его  
идентиф икаторе, а  затем  нажать клавишу Ctrl и, удерж и
вая е е  нажатой, растянуть указатель мыши на и дентиф и
каторы остальны х столбц ов  -  С, D и Н (так вы деляю тся  
н есм еж ны е блоки ячеек). Войти в меню  Правка и выбрать  
команду Удалить.

•  Скопировать в первую  графу создав аем ой  итоговой табли
цы блок ячеек АЗ:А11 с  листа «Т ехносила».

Объединение и связывание нескольких электронных таб
лиц

EXCEL д а е т  возм ож ность создавать  итоговые или сводны е  
таблицы  различными сп особам и . Можно просто сум м ировать д а н 
ные рабочих листов и пом ещ ать результаты на итоговый лист, 
можно использовать команду Консолидация из меню  Данные, ко
торая мож ет объ еди ни ть  инф орм ацию  из исходны х листов (до  255  
листов) в одном  итоговом листе.
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Команду Консолидация можно использовать несколькими 
способам и . Можно связать  консолидированны е данны е с  исходны 
ми данными, чтобы п осл едую щ и е изменения в исходны х листах от
раж ались в итоговом листе. Или можно просто консолидировать  
исходны е данны е б е з  создан и я  связей .

О бъединять дан н ы е можно, используя некоторы е функции, 
например, Сумма, Среднее значение, Максимум, Минимум, Про
изведение и т.д., которые приведены  в окне с  раскрывающимся 
списком Функция в диалоговом  окне Консолидация. По ум олча
нию используется функция Сумма, которая сум м ирует данны е из 
каждого исходного листа и п ом ещ ает  результат в итоговый лист.

К онсолидировать дан н ы е можно по располож ению  или по ка
тегории. При консолидации по располож ению  Excel применяет ито
говую функцию к ячейкам с  одинаковыми адр есам и  в каждом ис
ходном  листе. Это простейш ий сп особ  консолидации, при котором  
консолидируемы е дан н ы е во в сех  исходны х листах должны иметь  
соверш енно оди наковое располож ение. Консолидация по категории 
в качестве основы  дл я  объ еди нен и я  использует заголовки строк 
или столбцов.

Итоговые таблицы без использования связей с исходными
данными

П осле ф орм ирования макета итоговой таблицы (см. рис.8) 
н еобходи м о заполнить е е  расчетными данными.

Н еобходи м о со зд а ть  итоговую таблицу б е з  использования  
связей  с  исходными данны ми м етодом  консолидации по располо
жению. Для этого н еобход и м о  выполнить сл едую щ и е действия:

•  Вы делить ди ап азон  ячеек В З:В 10, т .е. вы делить область  
назначения, куда будут помещ ены  консолидированны е 
данны е.

•  Активизировать пункт меню  Данные.
•  Выбрать команду Консолидация.
• В окне Функция из появивш егося списка выбрать Сумма.
•  Установить курсор в окно Ссылка.
• Щелкнуть по листу «Технош ок».
•  Вы делить на л и сте «Технош ок» ди ап азон  ячеек ЕЗ:Е10  

(граф а «К оличество»), обратив внимание, что вокруг вы
д ел ен н ого  блока появилась двигаю щ аяся рамка.

•  Щелкнуть по кнопке Добавить.
•  Перейти на лист «Т ехносила».
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•  Вы делить на л и сте  «Т ехносил а» ди ап азон  ЕЗ:Е10.
•  Щелкнуть по кнопке Добавить.
•  Обратить внимание, чтобы в окне не был установлен  фла-т 

жок Создавать связи с исходными данными,
•  П осле выполнения в сех  вы ш еперечисленны х действий в 

окне Список диапазонов должны появиться ссылки на 
диапазоны  ячеек, которые н еобходи м о сложить для  полу
чения итогов.

•  Щ елкните по кнопке ОК.
Граф а таблицы «К оличество» заполнилась рассчитанными  

данными. Если установить курсор на лю бую  ячейку этого д и а п а зо 
на, то в строке ввода  вы н е увидите ф орм улы , по которой Excel 
рассчитывал итоги, так как при таком с п о с о б е  консолидации в ито
говом л и сте бы вает  получен ряд констант, и п осл едую щ и е и зм ен е
ния в исходны х ли стах н е оказывают никакого воздействия на ито
говый лист.

•  Выполнить аналогичны е действия по консолидации данны х  
для графы «С ум м а». При повторной консолидации в пре
д е л а х  одного и того ж е р абочего листа н еобходи м о сначала  
удалить им ею щ иеся ссылки и диапазоны  ячеек, вы деляя  
их в окне Консолидация и щ елкая по кнопке Удалить

Если графы как в итоговой таблице, так и в исходны х табли
цах располож ены  п осл едовател ьн о , то консолидировать эти д а н 
ные можно едины м  блоком.

Итоговые таблицы, полученные методом суммирования

Для консолидации данны х о  НДС воспользуйтесь  м етодом  
суммирования. Для этого необходим о:

•  Проверить, что вы р а б о та ете  с листом  «Итог».
•  Установить курсор в ячейку D3 на ли сте «Итог».
•  Щелкнуть в строке ф орм ул по кнопке Вставка функции.
•  В диалоговом  окне Мастер функций в списке категорий 

выбрать Математические, а в списке функций -  СУММ.
•  В окне СУММ установить курсор в п оле Число 1 (очистить 

поле, есл и  в нем введены  какие-либо данны е, нажав кла
вишу Delete) и перейти на лист «Технош ок» в ячейку G3.

•  Перейти в п ол е Число 2 и в нем  отразить ячейку G3 с л и с
та «Т ехносил а».

•  Щелкнуть по кнопке ОК.
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Если установить курсор в ячейку D3 листа «Итог», то в строке 
ввода можно увидеть ф орм улу, по которой рассчиты валась итого
вая сум м а за  квартал:

=CyMM(TexH0Ui0K!G3;TexH0Cnna!G3).
Внимание! Восклицательны й знак в ф орм ул ах от дел я ет  

им ена ячеек от  им ен рабочих листов друг от  друга.
• Скопировать полученную  ф орм улу из ячейки D3 в ячейки 

D4:D10, использовав м етод  копирования с  помощью мар
кера заполнения.

•  В ячейках С11 и D11 подсчитать итоговые суммы с  помо
щью пиктограммы Автосумма.

Р езул ь тат  вы полненны х действий п редставлен  на рис. 9.

..v i x :  ;...е 1.а ; -е : ; М Ш я

1 [Сводный отчет о продажах магазинов 'Техношок" и "Техносила" за январь 2004 года.

•Налог на
добавленную

Наименование стоимость
2 товара Количество С (НДС)
3 ^ Видеомагнитофон .................. 70 Р 27250 5450

Видеоплеер ...... 25 5050 .1170
И Г Магнитола 2П0 31000 6200
~в Музыкальный центр "II 44550 В910

-Г Система караоке 15: 9280 1856
R Аудиоплеер эзо; 25650 5130
9 Видеокамера 75: 80800 16160
1Q: Телевизор 43: 4D74D 0140
11 Итого 265120 53D24

Рис.9

Итоговые таблицы с использованием связей с исходными
данными

Т еперь н еобход и м о  создать  итоговую таблицу с использова
нием связей  с  исходны ми данны ми м етодом  консолидации по р ас
положению. Для ф орм ирования заголовка и шапки таблицы н ео б 
ходи м о выполнить сл едую щ и е действия:

•  П ерейти на лист «Выручка».
•  Скопировать с  листа «Итог» заголовок таблицы на лист  

«Выручка» (ячейка А1).
•  Скопировать с  листа «Т ехносила» название первой и по

сл едн ей  графы  (граф а «Н аим енование товара» и «Выруч
ка») на лист «Выручка» (в ячейки А2:В2).
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П оследую щ ий ввод исходны х данны х в графу «Н аим енова
ние товара» б у д е т  осущ ествл ен  по принципу создания пользова
тельских списков.

Создание пользовательских списков

Если в р а б о т е  с  таблицам и приходится повторять ввод кон
кретной п осл едовател ьн ости  в р абочем  листе, например список  
имен, то можно создать  пользовательский список. П осле создан и я  
такого списка его  можно ввести в ди ап азон  ячеек, путем простого  
ввода в ячейку лю бого эл ем ен т а  из этого списка с  последую щ им  
перетаскиванием  м аркера заполнения в нужные ячейки.

П ользовательский список можно со зд а ть  при помощи коман
ды меню  Сервис|Параметры|Списки, при выполнении которой от
крывается д и а л о го в о е  окно Параметры с  вкладкой Списки, путем  
вв ода  эл ем ен т ов  нового списка в соответствую щ ее окно Элементы 
списка. Также можно использовать кнопку Импорт, располож ен
ную в правой нижней части вкладки Списки диалогового окна Па
раметры.

В данном  прим ере список б у д ет  со зд а н  с  использованием  
кнопки Импорт, так как исходный список сущ ествует на ли сте  
«Итог» в блоке ячеек А З:А 10 (Н аим енование товаров). Для этого  
необходим о:

•  П ерейти на лист «Итог».
•  Активизировать меню  Сервис
•  Вы брать команду Параметры.
•  Щелкнуть по вкладке Списки.
•  Установит курсор мыши в окно Импорт списка из ячеек: в 

нижней части вкладки Списки.
•  Вы делить в табл и ц е блок ячеек А З:А 10.
•  Нажать кнопку Импорт, а затем  кнопку Добавить на 

вкладке Списки.
•  Нажать ОК.
•  П ерейти на лист «Выручка» и установить курсор в ячейку 

АЗ
• Н абрать с  клавиатуры В идеом агнитоф он (первый эл ем ен т  

списка) и нажать Enter.
•  Установить курсор на маркер заполнения (указатель мыши 

пом естить в правый нижний угол ячейки АЗ, чтобы он при
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нял вид тонкого крестика) и перетащ ить его  вниз д о  ячейки 
А 10, н е отпуская л евой  кнопки мыши.

• Ячейки А З:А 10 заполнились элем ентам и пользовательско
го списка.

•  В вести в ячейку А11 «Итого».
• К онсолидировать данны е графы «Выручка» (включая 

«И того») листов «Технош ок» и «Техносила», выполнив все  
шаги, описанны е в преды дущ ем  упражнении, при создании  
итоговой таблицы  б е з  установления связей с  исходными  
данны ми, но при этом  установив флаж ок в окне «Созда
вать связи с исходными данными».

1 2 , А А  С D Е F _ G 1
I  -[Сводный отчет о продажах магазинов "Техношок" и "Техносила” за январь 2004 года.

.^Наименование 
Зптовара Выручка
^Видеом агнитофон 32700
В;^Видеоплеер 7020;
I I  ( М а г н и т о л а  3 7 2 0 0 ;

14; (Музыкальный центр 53460
1:7:;]Система караоке 1113В;
ЗЙАудиоплеер 30780;
33 ̂ Видеокамера 96960
26 ^Телевизор 48888;

Итого 318144

Рис. ю

О братите внимание на полученную  таблицу: е е  результаты  
такие же, как и при р асч ете преды дущ ей итоговой таблицы. Однако  
изм енился вид экрана: в его левой  вертикальной части появились  
символы структуры документа и некоторы е строки стали невиди
мыми (это строки 3, 4, 7, 9, 10, 12, 13 и т.д.). Структурирование д а н 
ных рабочих листов используется в Excel при создании итоговых 
отчетов, позволяя показывать или скрывать уровни структуриро
ванных данны х с больш ими или меньш ими подробностями.

В полученной табл и ц е видны символы  структуры -  это кнопки 
с  ном ерам и уровней 1 и 2, знаки + (плюс) и/или -  (минус), позво
ляю щ ие соответствен н о скрывать или раскрывать детал и  структу
рированного докум ента. Чтобы ознакомиться с работой по про
см отру структурированного документа, н еобходи м о выполнить с л е 
дую щ ие действия:

•  Щелкнуть по кнопке 2. При этом  таблица «распахнулась», 
предоставив  возмож ность просмотреть консолидируемы е  
д ан н ы е по двум магазинам.
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•  Щелкнуть по кнопке 1. При этом  скроются исходны е д а н 
ные из таблиц источников.

•  Щелкнуть по л ю бом у из значков «+» (плюс). При этом  от
кроется список составляю щ их величин итогового значения.

•  Щелкнуть по значку «-» (минус). При этом  скроются и с
ходны е данны е из табли ц  источников.

Внимание! При консолидации данны х с  созд ан и ем  связей  
автоматически корректируются итоговы е данны е при изм енении ис
ходны х данны х в таблицах-источниках.

Использование в расчетах относительных и абсолютных 
адресов ячеек

Относительные адреса использую тся в ф о р м у л е  в том сл у
чае, когда нужно, чтобы при оп р едел ен н ы х операциях с  ячейкой, 
содер ж ащ ей  эту ф орм улу (например, при копировании на н ов ое  
м есто), дан н ы е а д р е с а  изм енялись бы в соответствии с  новым р ас
полож ением  ячейки (имя столбц а, н ом ер  строки).

Абсолютный адрес используется в ф о р м у л е в том сл учае, 
когда нужно, чтобы при оп р едел ен н ы х операциях с  ячейкой, с о д е р 
ж ащ ей эту ф орм улу, данны й а д р е с  оставался  бы неизменны м.

Если а д р е с  ячейки содер ж и т знак «дол л ар »  ($), то он назы ва
ется абсолю тны м  а д р есо м  (или абсолю тной ссылкой). Если знак  
« $ »  отсутствует, то а д р е с  ячейки назы вается относительны м а д р е 
сом  (или относительной ссылкой).

Н еобходи м о  на л и сте «Итог» осущ ествить п ер есч ет  сумм  
НДС, которые были рассчитаны  в условны х единицах, в рублевы й  
эквивалент в соответствии с  установленны м валютным курсом. Для  
этого нужно:

•  В ячейку Е2 ввести наим енование новой графы -  «НДС  
в рублях».

•  В ячейку А14 ввести -  «Курс дол л ар а» , в ячейку В14 -  
30,5.

•  Установить курсор в ячейку ЕЗ, ввести знак «=», затем  
щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в ячейке D3, ввести знак  
«*», щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в ячейке В14 и на
жать функциональную клавишу F4. Нажать Enter. В 
строке ф орм ул б у д ет  отраж ена ф ор м ул а  =D3*$B$14.

•  Скопировать полученную  ф орм улу в ячейки Е 4:Е 11.
•  Вы делить блок ячеек Е З:Е 11.
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Выбрать пункт м еню  Формат|Ячейки.
На вкладке Число в окне Числовые форматы выбрать 
Денежный, в окне Число десятичных знаков -  2, в ок
не Обозначение -  «р .». Нажать ОК.
Расш ирить ст о л б ец  Е д о  появления значений ячеек. 
О ф орм ить внешний вид полученной таблицы при пом о
щи команды Формат|Ячейки, используя вкладки Грани
ца и Вид в соответствии с  рис. 11.

! 1
D f

Сводный отчет о продажах магазинов 'Техношок" и ‘Техносила" за январь 2004 года, 

воти-гестчо c S L *  ■ П М Н В Н

12 !
13 I
14 ;Курс доллара

3 i Видеомагнитофон 70 27250 5450 166 225,00р.
4 i Видеоплеер 25 5850 1170 35 685.ООр
5 'Магнитола 200 31000 6200 189 100,00р.
6 ; Музыкальный центр 60 44550 8910 271 755,ООр
7 i Система караоке 15 9280 1856 56 608.00р.
8 iAi/диоплеер 330 25650 5130 156 465,00р.
9 ;Видеокамера 75 80800 16160 492 880,00р.
1 0 ;Телевизор .• • 43 40740 8148 248 514.00р

зо,:

Рис. 11
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ГЛАВА 2

Построение диаграмм в Excel

Значительный набор  возм ож ностей  п р едоставл яет  п ользова
телю  Microsoft Excel для  графического представления данны х. С о
ставлять диаграммы  можно как на одном  р абочем  ли сте с  табл и 
цей, так и на отдельном  л и сте р абочей  книги, который назы вается  
листом  диаграммы . Диаграмма, создан н ая  на одн ом  р абочем  листе  
с  таблицей , назы вается внедренной . Для построения диаграмм  в 
Excel используются:

* Мастер диаграмм.
• П анель Диаграммы.

Мастер диаграмм M icrosoft Excel позволяет строить несколь
ко типов графиков, для  каждого из которых можно выбрать м оди 
ф икацию  основного варианта диаграммы .

Элементы диаграммы
О сновны е компоненты диаграммы  представлены  на сл едую -
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П р и м еч ан и е. Для о бъ ем н ой  диаграммы  составны е части н е
сколько отличаю тся.

Типы диаграмм

В зависим ости  от вы бранного типа диаграмм ы  можно полу
чить различное от обр аж ен и е данных:
• линейчатые д и а гр а м м ы  и ги ст о гр а м м ы  могут быть исполь
зованы  дл я  иллю страции соотнош ения отдельны х значений или по
каза динамики изм енения данны х з а  оп редел ен н ы й  п ер и од  в р ем е
ни;
• график отражает тенденции изменения данных за определен
ные промежутки времени;
• круговые диаграммы предназначены  дл я  наглядного ото
браж ения соотнош ения частей  и целого;
• точечная диаграмма от обр аж ает  взаи м освязь  м еж ду  число
выми значениям и нескольких рядов  данны х и п р едставл яет  д в е  
группы чисел  в в и де одного  р я да  точек, часто  используется  дл я  
п редставлени я данны х научного характера;
•  д и а г р а м м а  с  о б л а с т я м и  подчеркивает величину изм енения  
данны х во врем ени, показывая сум м у введенны х значений, а  также 
дем он стр и р ует  вклад отдельны х значений в общ ую  сумму;
•  кольцевая диаграмма показы вает вклад каждого эл ем ен т а  в 
общ ую  сумму, но, в отличие от  ф угов ой  диаграммы , м ож ет с о д е р 
ж ать несколько рядов данны х (каж дое кольцо -  отдельны й ряд);
•  л е п е с т к о в а я  д и а г р а м м а  п озволяет  сравнивать об щ и е зн ач е
ния из нескольких рядов  данных;
•  поверхностная диаграмма и спользуется  дл я  поиска наилуч
ш его сочетания двух н абор ов  данных;
•  пузырьковая диаграмма п р едстав л я ет  разновидность точеч
ной диаграммы , где д в а  значения оп р едел я ю т п олож ение пузырька, 
а  т р еть е -  его  разм ер;
•  биржевая диаграмма ч асто  используется  дл я  дем онстр ации  
цен на акции, курсов валют, дл я  оп р ед ел ен и я  изм енения тем п ер а
туры, а  также дл я  научных данны х.

Кроме того, можно строить диаграммы  так назы ваем ого н е
стандартного типа, позволяю щ ие совм ещ ать  в одной  диагр ам м е  
различны е типы представлени я данны х. Такие диаграммы  назы ва
ются смеш анны ми.
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При р аботе  с  нестандартны м типом диаграм м  п редусм отрена  
возм ож ность бы строго просм отра диаграммы . Каждый нестандарт
ный тип диаграммы  основы вается  на стандартном  типе и содерж ит  
дополнительны е ф ор м ат  и параметры , такие, как л еген да , сетка, 
подписи данных, вспом огательная ось, цвета, ш аблоны , заливки и 
м еста располож ения различны х эл ем ен тов  диаграммы .

Можно использовать л и бо  один из встроенны х нестандарт
ных типов диаграмм, л и бо  со зд а ть  свой собственны й.

Построение диаграмм при помощи Мастера диаграмм
Для создан и я  диаграммы  на р абоч ем  л и сте н еобход и м о  вы

дел и ть  данны е, которые будут  в ней использованы , и вызвать Мас
тер диаграмм. М ожет быть вы бран как один ряд данны х (или от
дел ь н ая  строка в таблице, или отдельны й стол бец ), так и несколь- 
ко.

Примечание. Данны е, н е входящ ие в прямоугольный блок, 
вы деляю тся при нажатой клавиш е Ctrl.

Для вы зова Мастера диаграмм используется:
•  пункт меню  Вставка|Диаграмма;
•  кнопка Мастер диаграмм на стандартной панели инструментов.

Создание диаграммы с помощью Мастера диаграмм

Построить диаграмм у, отражаю щ ую  соотн ош ен и е показате
л ей  величины цены на товары  и наценки в м агазине «Технош ок». 
Для этого необходим о:

•  Указать исходны е данны е, дл я  чего на рабочем  ли сте  
“Технош ок” вы делить в табл и ц е блок ячеек А2:С10 (вклю
чая заголовок столбца). На стандартной панели инстру
м ентов нажать кнопку Мастер диаграмм, при этом  на эк
ране появится д и а л о го в о е  окно Тип диаграммы.
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•  В ди алоговом  окне Тип диаграммы на вкладке Стандарт
ные в опции Тип выбрать Гистограмма, а в группе Вид -  
обычная гистограмма (первая в верхнем  ряду). Нажать 
кнопку Далее.

Примечание. Тип диаграммы  м ож ет быть изм енен  и посл е  
е е  создания.

•  В открывш емся диалоговом  окне Источник данных диа
граммы, на вкладке Диапазон данных убедиться, что в 
группе Ряды включена опция Столбцах. Д анны е автом а
тически р аздел яю тся  на ряды данны х-и категории. Данны е 
каждого ряда вы делены  своим цветом. Категории -  это  
метки по оси  X, располож енной горизонтально. Обратить  
внимание, что в вы деленном  д и а п а зо н е  данны х заголовки  
строк таблицы  автоматически становятся метками оси X, а 
заголовки столбц ов  -  именами рядов данных, которые от
ражаются в качестве эл ем ентов  легенды  диаграммы . Пе
реключив опцию  Строках, просмотреть, как изменится  
и зобр аж ени е диаграммы , п осл е чего вновь включить оп
цию Столбцах.
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Примечание. В этом  ж е окне можно зан ов о  указать исходный  
ди ап азон  данны х для  построения диаграммы , нажав цветную кноп
ку справа от поля Диапазон, которая п озволяет  врем енно убрать  
ди ал оговое окно с экрана. В осстанавливается д и ал огов ое  окно по
вторным нажатием этой ж е кнопки.

•  На вкладке Ряд отражаю тся а д р е с а  ячеек таблицы, з а 
даю щ и е имя ряда данных, его значения и подписи меток  
оси X.

Примечание. Используя вкладку Ряд, можно добавлять
новы е ряды данны х и удалять с  изображ ения  
диаграммы  сущ ествую щ ие.

•  П росм отреть сод ер ж и м ое вкладки Ряд и нажать Далее.
• В открывш емся диалоговом  окне Параметры диаграммы 

на вкладке Заголовки щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в 
поле Название диаграммы и ввести с  клавиатуры: «С оот
нош ение показателей  цены и наценки». Щелкнуть левой  
кнопкой мыши в поле Ось X (категорий ) и набрать «Н а
им ен ован и е товаров». В п ол е Ось Y (значений) ввести  
«П оказатели». В правой части окна можно увидеть, как бу
д е т  вы глядеть диаграмм а.
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•  Нажать кнопку Далее.
•  В открывш емся диалоговом  окне Размещение диаграммы 

в группе Поместить диаграмму на листе включить опцию  
Имеющемся и нажать кнопку Готово.

В р езул ьтате выполненных действий на экране долж на поя
виться создан н ая  гистограмма, и зобр аж ени е которой мож ет не  
удовлетворить пользователя, так как при построении диаграммы  
при помощ и Мастера диаграмм Excel использует собственны е  
ф орм аты  и установки.

Дальнейш ий этап работы с  диаграмм ой предусм атривает на
стройку е е  отображ ения, что можно осущ ествлять как при помощи  
главного или контекстного меню, так и при помощ и панели инстру
м ентов Диаграммы, которая появляется на экране одн оврем ен н о с 
построенной диаграм м ой или подклю чается путем использования  
команды м еню  Вид|Панели инструментов|Диаграммы. П анель  
инструментов Диаграммы можно также использовать для построе
ния новых диаграмм. Р абота  с  данной панелью  инструментов б у д ет  
р ассм отрен а д а л е е , а на данном  этап е е е  можно закрыть, чтобы  
научиться редактировать диаграмму «вручную».

Настройка отображения диаграммы

Вид построенной диаграммы  м ож ет быть изм енен  путем вн е
сения различных изм енений, таких, например, как и зм енен и е р аз
м ер а  и м естополож ения диаграммы, д о б а в л е н и е  и уд ал ен и е дан -
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ных, и зм ен ен и е типа и подтипа диаграммы , и зм енен и е ш риф та и 
д о б а в л е н и е  рамок для  названия диаграммы  и названия осей  и т.д.

В се  эти действия могут быть осущ ествлены  в так назы ваем ом  
«р еж им е редактирования диаграмм ы », при п е р е х о д е  в который по 
периметру рамки вокруг обл асти  диаграммы  появляются черны е  
маркеры в в и де маленьких квадратиков. Для п ер ех о д а  в данны й  
режим нужно щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бом  св ободн ом  
м есте  диаграммы .

Вновь создан н ая  гистограмма уж е и м еет  черны е маркеры по 
перим етру рамки вокруг обл асти  диаграммы .

Н еобходи м о осущ ествить вы ход из реж има редактирования  
диаграммы, а  затем  вновь перейти к дан н ом у режиму. Для этого- 
нужно:

•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бом  м есте р абочего  
листа вне диаграммы , в р езул ьтате чего черны е маркеры  
исчезнут с  диаграммы .

•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бом  св ободн ом  м есте  
диаграммы  (не выбирать эл ем енты  диаграммы  -  л еген ду , 
н азвание диаграммы , ряд данны х и т.д.), в р езул ьтате чего  
черны е маркеры должны появиться вокруг всей области  
диаграммы .

Изменение размера диаграммы

Для изм енения р азм ер а  диаграммы  необходим о:
•  П оместить указатель мыши на маркер правого нижнего уг

ла  рамки вокруг области  диаграммы , чтобы он принял 
ф орм у черной двунаправленной стрелки.

•  У держ ивая нажатой левую  кнопку, изменить р азм ер  по
строенной диаграммы  так, чтобы просматривались в се  е е  
элем енты  (не увеличивать диаграм м у слишком сильно, так 
как в п р о ц ессе  редактирования она б у д ет  при веден а к 
н адлеж ащ ем у виду).

Перемещение диаграммы

Для перем ещ ен и я диаграммы  необходим о:
• У бедиться, что черны е маркеры не исчезли с рамки д и а 

граммы (в противном сл уч ае вы делить обл асть  диаграм 
мы).
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•  Нажав и удерж ивая левую  кнопку мыши в св ободн ом  м есте  
внутри рамки, пер ем ести ть  построенную  диаграмм у в пра
вый нижний угол экрана так, чтобы просматривались и 
данны е таблицы , и диаграм м а.

Редактирование диаграммы

Редактирование диаграммы  осущ ествляется отдел ьн о  для  
каждого эл ем ен та  п осл е его вы деления. Вы делить эл ем ен т  д и а
граммы можно, пом естив на него указатель мыши и щелкнув один  
раз по л евой  кнопке. Вы деленны й эл ем ен т  диаграммы б у д ет  пом е
щен в рамку с  черными маркерами по периметру. Затем  для  редак
тирования вы деленного эл ем ен т а  нужно вызвать соответствую щ ее  
д и ал оговое  окно.

Вызов диалогового окна редактирования диаграммы  может  
быть осущ ествл ен  несколькими способам и:

•  Вы делить эл ем ен т  диаграммы  и выполнить команду меню  
Ф ормат|Вы деленны й (ая, о е ) ...  (название диаграммы , ряд, 
л еген д а  и т .д.).

•  Вы делив эл ем ен т  диаграммы , щелкнуть правой кнопкой 
мыши и в появивш емся на экране контекстном меню  вы
брать команду Ф ормат... (ряда, области  построения д и а
граммы, названия диаграммы  и т.д.).

•  П оместить указатель мыши на один из эл ем ен тов  д и а
граммы и сд ел ат ь  двойной щ елчок по левой  кнопке. В этом  
сл уч ае д и ал огов ое  окно для  редактирования выбранного 
эл ем ен т а  диаграммы  ср а зу  появится на экране.

Настройка отображения названия диаграммы

Н еобходи м о изменить ш рифт текста и вид названия д и а 
граммы, поместив его в рамку. Для этого необходим о:

• Установив указатель мыши на название диаграммы , щ елч
ком л евой  кнопки мыши выбрать данный эл ем ен т  д и а 
граммы.

•  П оместив указатель мыши на появившуюся рамку вокруг 
названия диаграммы  с  черными маркерами по периметру, 
нажать правую кнопку.

• В появивш емся на экране контекстном меню  выбрать ко
манду Ф о р м а т  за г о л о в к а  д и а г р а м м ы
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•  В появивш емся ди ал оговом  окне Формат заголовка диа
граммы на вкладке Вид в опции Рамка выбрать другая. 
З д е с ь  же, в окне Тип линии, нажав стрелку вниз, выбрать  
первый вариант из открывшегося списка; в окне Цвет, на
жав стрелку вниз, вы брать понравивш ийся цвет из палит
ры (не выбирать слишком светл ы е цвета); в окне Толщи
на, нажав стрелку вниз, выбрать второй вариант из от
крывшегося списка; включить опцию с тенью. В опции За
ливка включить парам етр  обычная и выбрать цвет и спо
с о б  заливки по св оем у вкусу (обратить внимание на опцию  
Образец в левом  нижнем углу вкладки Вид, где отраж аю т
ся результаты  вы полненных действий). На вкладке Шрифт 
в опции Начертание вы брать полужирный, в опции Раз
мер установить 9. Нажать ОК.

•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бом  свободн ом  м есте  
диаграммы  и просм отреть результат выполненных д ей с т 
вий.

Редактирование названия диаграммы

Н еобходи м о изменить текст названия диаграммы . Для этого  
н еобходим о:

• Щелкнув л евой  кнопкой мыши, вы делить название д и а 
граммы.

• Внутри появивш ейся рамки е щ е  раз нажать левую  кнопку 
мыши, в р езул ьтате чего рамка исчезнет, а в тексте поя
вится мигающий курсор.

•  Установить курсор п осл е сл ова  «цены » и ввести текст: 
«товара».

•  Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бом  м есте  диаграммы , 
когда ввод текста б у д ет  закончен.

Примечание. Изменить текст названия диаграммы  можно  
также при помощ и функциональной клавиши F2, которую нужно на
жать п осл е того, как название б у д ет  вы делено. В этом сл уч ае ми
гающий курсор появляется в строке ф орм ул в верхней части экра
на. Этот с п о с о б  у д о б ен  в сл уч ае полной замены  названия диаграм 
мы. По окончании ввода  текста нужно нажать клавишу Enter, в р е 
зультате чего отредактированное название появится на диаграм м е.
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Формат оси

Для настройки отображ ения оси можно изменить вид линии 
оси, м асш таб шкалы, а  также шрифт, вы равнивание и числовой  
ф ор м ат  категорий (надписей, располож енны х рядом  с  метками 
оси).

Н еобходи м о настроить и зобр аж ени е оси Y. Для этого н еоб 
ходимо:

•  Вы делить ось  Y, дл я  чего щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши, 
пом естив указатель л и бо  на сам у ось, л и бо  на числовы е 
значения рядом  с  ней.

•  Выбрать команду меню  Формат|Выделенная ось.
•  В открывш емся ди алоговом  окне на вкладке Вид, в опции 

Ось выбрать другая и изменить толщ ину линии, установив  
курсор в опции толщина на третий вариант. Тип линии при 
этом  оставить неизменны м, а цвет вы брать в соответст
вующ ей опции по св оем у  вкусу (не выбирать слишком  
светл ы е цвета). В правой части вкладки Вид расположены  
опции, позволяю щ ие изменять и зобр аж ени е дел ен и й  оси и 
расп олож ен и е меток дел ен и й . З д ес ь , в опции Основные, 
выбрать наружу, в опции Промежуточные -  нет, а в оп
ции Метки делений -  рядом с осью.

•  На вкладке Шкала параметры  устанавливаю тся автомати
чески в п р о ц ессе  построения диаграммы.

•  На вкладке Шрифт в опции Начертание выбрать обыч
ный, в опции Размер установить р азм ер  9.

• На вкладке Число установить курсор на ф ор м ате Общий 
(в качестве меток оси Y выступают цифры, показывающие 
м асш таб отраж аем ы х на диаграм м е рядов данных, а зн а
чения точек данны х о п р ед ел я ет  высота столбца).

•  Нажать кнопку ОК.
• Указав курсором мыши на название оси (надпись «П оказа

тели» сл ев а  от  оси), щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши.
•  Не п ер ем ещ ая  указатель мыши, щелкнуть правой кнопкой 

и в появивш емся контекстном меню  выбрать пункт Формат 
названия оси.

• В открывшемся диалоговом  окне на вкладке Вид в опции 
Рамка выбрать невидимая, на вкладке Шрифт в опции 
Начертание вы брать полужирный, в опции Размер -  9 и 
нажать ОК.



61

Для настройки отображ ения оси  X необходим о:
•  Вы делить ось  X.
•  Щелкнув правой кнопкой мыши, открыть контекстное меню  

и выбрать команду Ф о р м а т  о си .
•  В появивш емся ди ал оговом  окне на вкладке Шрифт в оп

ции Начертание вы брать полужирный, в опции Размер 
установить высоту си м волов  8 и нажать ОК.

•  Настройку отображ ения названия оси X осущ ествить ан а
логично настройке отображ ения названия оси Y.

Формат легенды

Н е дл я  в сех  типов диаграм м  требуется  наличие легенды . Так, 
например, круговые и тр ехм ерн ы е диаграммы  строятся б е з  л еген 
ды. Если построенная ди агр ам м а не долж на содерж ать легенду, а 
опция Добавить легенду в п р о ц ессе  создан и я диаграммы с  пом о
щью Мастера диаграмм н е бы ла отключена, то легенду мож но  
удалить н еп оср едств ен н о  с  диаграммы .

Для того чтобы удалить л еген ду  с  гистограммы, необходим о:
• Вы делить л еген ду, щелкнув левой  кнопкой мыши в св о 

бодн ом  м ест е  внутри рамки вокруг н ее,
•  Н ажатьклавиш у Delete на клавиатуре.
Л егенда и сч езл а  с  изображ ения гистограммы, а вы деленной  

остал ась  вся обл асть  диаграммы .
Примечание. Удалить л еген ду  можно также при помощ и кон

текстного меню, где нужно вы брать команду Очистить.
Так как данный тип графика п одр азум евает  наличие легенды , 

н еобход и м о  восстановить удален н ую  с  гистограммы легенду, для  
этого необходим о:

•  Проверить, что в ы дел ен а  вся область  диаграммы (в про
тивном сл уч ае е е  нужно выделить).

•  Выбрать пункт м еню  Диаграмма|Параметры диаграммы.
•  На вкладке Легенда включить опцию Добавить легенду, а 

в опции Размещение выбрать справа. Нажать ОК.
Примечание. Для восстановления легенды  н еп осредствен н о  

п о сл е е е  удаления можно нажать кнопку Отменить на стандартной  
панели эл ем ен тов  (синяя стрелка влево). У даление и восстан ов л е
ние легенды  осущ ествл яется  также при помощи панели Диаграм
мы.
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При помощ и ди алогового  окна Формат легенды можно из
менить м есто  располож ения легенды , вид рамки вокруг н ее, а также 
ш рифт эл ем ен т ов  легенды .

Н еобходи м о настроить отобр аж ен и е легенды , для  чего :
•  П ом естив курсор мыши на легенду, сд ел ат ь  двойной щ ел

чок по л ев ой  кнопке.
•  В открывш емся диалоговом  окне Формат легенды на 

вкладке Шрифт в опции Начертание выбрать курсив, в 
опции Размер установить высоту сим волов 9.

в На вкладке Вид параметры  отображ ения рамки установить  
по своем у вкусу.

•  На вкладке Размещение ознакомиться с  вариантами р аз
мещ ения леген ды  и оставить в качестве выбранного вари
ант Справа, посередине.

•  Нажать ОК.
Примечание. И зменить р азм ещ ен и е легенды  на диаграм м е  

можно также при помощ и мыши, дл я  чего нужно выделить легенду  
и, удерж ивая нажатой левую  кнопку в области  рамки вокруг нее, 
перем естить л еген ду.

Для и зм енения р а зм ер а  рамки вокруг легенды  нужно вы де
лить л еген ду  на диаграм м е, поместить указатель мыши на лю бой  
из появивш ихся по перим етру рамки маркеров и перем естить кур
сор  (в ви де двунаправленной стрелки) в нужном направлении при 
нажатой л евой  кнопке.

Н еобходи м о изменить р азм ер  рамки вокруг легенды , для  чего  
нужно:

• Вы делить леген ду.
•  Уменьшить р азм ер  рамки так, чтобы текст е е  элем ентов  

при этом  просм атривался полностью.

Для изм енения текста эл ем ен тов  легенды  нужно отредакти
ровать текст в соответствую щ их ячейках таблицы.

Н еобходи м о изменить текст второго эл ем ен т а  легенды  («Н а
ценка»), Для этого нужно:

•  Установить курсор мыши в ячейку С2 в таблице.
•  С клавиатуры ввести текст «С умма наценки» вм есто сущ е

ствую щ его названия графы.
•  Нажать Enter.
•  У бедиться, что текст первого эл ем ен т а  легенды  на д и а 

грамме также изменился.
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Формат и размещение линий сетки на диаграмме

Линии сетки на ди агр ам м е использую тся дл я  идентификации  
значений точек данны х отраж аем ы х рядов данны х (на данной д и а 
грамме -  высоты столбцов), но возм ож ен просм отр графика и б е з  
линий сетки.

У далите линии сетки с  диаграммы . Для этого необходим о:
• Вы делить линии сетки, дл я  чего щелкнуть л евой  кнопкой, 

поместив указатель мыши на лю бую  из них.
•  Нажать клавишу Delete на клавиатуре, в р езул ьтате чего  

линии сетки исчезнут с  экрана.
Примечание. Удалить линии сетки п осл е их вы деления мож

но также, вы брав команду Очистить из контекстного меню, вызы
ваем ого щелчком правой кнопки мыши.

Для восстановления удаленны х линий сетки необходим о:
• Проверить, что п осл е удаления линий сетки вы деленной  

остал ась  вся обл асть  диаграммы  (в противном сл уч ае вы
дел и ть  обл асть  диаграммы ).

•  В меню  Диаграмма выбрать команду Параметры диа
граммы.

•  В открывш емся диалоговом  окне на вкладке Линии сетки 
выбрать опцию Ось Y (значений).

• Установить парам етр основные линии. Нажать ОК.
Примечание. В осстановить линии сетки н еп оср едств ен н о  по

сл е  их удаления можно наж атием кнопки Отмена на стандартной  
панели инструментов (синяя, закругленная влево стрелка).

Для изм енения отображ ения линий сетки вы зы вается д и а л о 
говое окно Формат линий сетки п осл е их вы деления.

И зменить отобр аж ен и е линий сетки на диаграм м е. Для этого  
необходим о:

• Вы делить линии сетки.
• Выбрать пункт м еню  Формат|Выделенная сетка.
•  В открывш емся диалоговом  окне на вкладке Вид в опции 

Линия вы брать другая, в опции Тип линии выбрать с е д ь 
мой (предпоследний) вариант, в опции Цвет -  Авто, в оп
ции Толщина -  второй вариант из списка и нажать ОК.

•  Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бом  свободн ом  м есте  
диаграммы  дл я  просм отра результата.
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Формат области построения

Для изм енения изображ ения области  построения диаграммы  
(области  н еп оср едст в ен н о  за  графиком) предусм отрены  команды  
редактирования рамки и настройки парам етров е е  заливки.

Настроить вид изображ ения области  построения диаграммы. 
Для этого необходи м о:

• Вы делить обл асть  построения гистограммы щелчком л е 
вой кнопки, установив курсор мыши в св о б о д н о е  м есто  
м еж ду линиями сетки за  графиком.

•  Выбрать в меню  команду Формат|Выделенная область 
построения.

• В открывш емся диалоговом  окне в опции Рамка выбрать 
Обычная, а способы  заливки установить по своем у вкусу 
(не вы бирать слишком тем ны е и слишком контрастные 
цвета в палитре -  это б у д ет  м еш ать просмотру рядов д а н 
ных). Нажать ОК.

Примечание. Изменить р азм ер  рамки вокруг области  по
строения диаграммы  можно при помощи мыши, поместив курсор на 
лю бой из м аркеров по периметру рамки п осл е того, как она б у д ет  
вы делена.

Настройка отображения рядов данных

Ряды данны х на построенной гистограмме изображены  в ви
д е  плоских столбцов . Каждый отдел ьн о  взятый ряд при этом и м еет  
свой цвет заливки. Для изм енения отображ ения ряда данны х вызы
вается окно Формат ряда данных п осл е того, как соответствую 
щий ряд б у д ет  вы бран. Для вы бора ряда достаточно указать курсо
ром мыши на лю бую  точку данны х (в данном  сл уч ае -  лю бой стол
бец ) и щ елкнуть л евой  кнопкой. На в сех  точках данных, состав 
ляющ их ряд, появятся маркеры в в и де маленьких квадратиков.

Н еобходи м о изменить от обр аж ен и е ряда данны х «Ц ена», 
имеющ их б о л ь ш ее  значение. Для этого нужно:

•  Вы делить соответствую щ ий ряд данны х, поместив указа
тель мыши на лю бой ст ол бец  и щелкнув левой кнопкой.

• Выбрать в меню  Формат команду Выделенный ряд.
•  В открывш емся диалоговом  окне на вкладке Вид в опции 

Граница выбрать Обычная; в опции Заливка выбрать  
Обычная, а  цвет заливки выбрать по св оем у  вкусу.
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•  Вы брав вкладку Порядок рядов, в окне Порядок рядов
установить курсор мыши на назван и е «С умма наценки» и 
нажать кнопку Вверх. П росмотреть результат на о б р а зц е  в 
нижней части диалогового окна, затем  вновь выбрать ряд  
«С ум ма наценки» в окне Порядок рядов и нажать кнопку 
Вниз.

•  Вы брав вкладку Параметры, проверить на о б р а зц е  внизу  
окна д ей ств и е опций Перекрытие и Ширина зазора и у с
тановить в опции Перекрытие зн ач ен ие «О», а в опции  
Ширина зазора -  70.

•  Нажать ОК.
•  Щелкнуть левой  кнопкой мыши в лю бом  св ободн ом  м есте  

диаграммы  дл я  просм отра результата.

Формат точки данных

Каждый ряд данны х состои т из отдельны х точек данны х (на 
гистограмме -  из отдельны х столбцов, на круговой диагр ам м е -  из 
секторов и т.д.).

Для редактирования отдельной  точки данны х (например, 
максимальной или минимальной) е е  нужно вы делить в соотв етст
вую щ ем ряду и вызвать д и ал огов ое  окно Формат элемента дан
ных. Вызов данного диалогового окна можно осущ ествить л и бо  
ч ер ез пункт меню  Формат|Выделенный элемент данных, л и бо  
при помощ и команды Формат точки данных в контекстном меню.

Н еобходи м о изменить отобр аж ен и е точки данны х (столбца), 
отраж аю щ его цену сам ого дорогого товара. Для этого нужно:

• Вы делить соответствую щ ий ст о л б ец  в ряду «Ц ена», для  
чего сначал а вы делить весь  ряд данных, а затем , п ом ес
тив указатель мыши на самый высокий стол бец , вы делить  
только его, нажав левую  кнопку мыши. В р езул ьтате вы
полненны х действий  маркеры появятся только вокруг вы
бранной точки данны х.

• Не п ер ем ещ ая  указатель мыши, нажать правую кнопку для  
вы зова контекстного меню, где выбрать команду Формат 
точки данных.

• В открывш емся ди алоговом  окне на вкладке Вид выбрать  
отличный от остальны х столбцов данного ряда цвет зал и в 
ки и нажать ОК.

• Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бом  св ободн ом  м есте  
диаграммы  дл я  просм отра результата.
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Добавление подписей данных

Для уточнения значений данны х ряда можно вывести на д и а 
грам ме соответствую щ ие данны е из таблицы.

Н еобходи м о  добав и ть  подписи данны х для  редактируем ого  
ряда. Для этого нужно:

• Вы делить ряд данны х «Ц ена» и, нажав правую кнопку 
мыши, вы брать в контекстном меню  команду Формат ря
дов данных.

•  В открывш емся диалоговом  окне Формат ряда данных 
выбрать вкладку Подписи данных, установить в опции 
Включить в подписи парам етр Значения и нажать кла
вишу ОК, в р езул ьтате чего над каждой точкой данны х  
(столбцом ) появится число, соответствую щ ее значению  
данны х в таблице.

Так как точек данны х в отдельн ом  ряду м ож ет быть достаточ 
но много, а их значения в табл и ц е при этом достаточно велики, то  
в се  вы веденны е подписи значений на диаграм м е могут перекры
вать друг друга, что м еш ает  просм отру графика. В этом  сл уч ае  
нужно использовать д и ал оговое окно Формат подписей данных 
для настройки их отображ ения.

Формат подписей данных

Изменить отобр аж ен и е вы веденны х на диаграмму подписей  
данных. Для этого необходим о:

• Вы делить в се  подписи данны х, для чего щелкнуть левой  
кнопкой мыши, пом естив указатель на лю бую  из них.

•  Нажать правую кнопку мыши для  вы зова контекстного м е
ню, где выбрать команду Формат подписей данных.

•  В открывш емся диалоговом  окне на вкладке Вид в опции  
Рамка вы брать Невидимая; на вкладке Шрифт в опции  
Начертание выбрать Обычный, а в опции Размер уста
новить 9.

•  На вкладке Выравнивание в опции Ориентация найти 
окошко парам етра Градусов и установить 23. Нажать ОК.

« Щелкнуть левой  кнопкой мыши в лю бом свободн ом  м есте  
диаграммы  для  просм отра результата.

Примечание. Изменить р азм ещ ен и е подписей данны х можно  
при помощ и вкладки Выравнивание диалогового окна Формат
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подписей данных, а также «вручную», для  чего лю бую  из подпи
сей  нужно вы делить и перем естить при помощ и мыши.

Подписи данны х могут быть показаны на ди агр ам м е не для  
в сех  точек ряда, а  только дл я  одной, показывающ ей, например, 
м аксим альное или м инимальное значение.

Н еобходи м о вывести подписи данны х для  сам ого дор о го 
стоящ его товара. Для этого нужно:

•  Удалить в се  подписи данны х с  диаграммы , для  чего в ы де
лить их и нажать клавишу Delete на клавиатуре. Подписи  
данны х исчезнут с  изображ ения диаграммы  (подписи д а н 
ных можно удалить при помощ и диалогового окна Формат 
ряда данных, где на вкладке Подписи данных в опции  
Подписи значений устанавливается парам етр Нет, а  так
ж е при помощ и контекстного меню, где нужно выбрать ко
м анду Очистить.

•  Вы делить ряд «Ц ена».
•  Указав курсором мыши на самы й высокий ст ол бец  в д а н 

ном ряду, щелкнуть л евой  кнопкой. При этом  маркеры в 
ви де маленьких квадратиков появятся только вокруг этого  
столбца.

•  Н е п ер ем ещ ая  курсор мыши, щелкнуть правой кнопкой.
•  В появивш емся на экране контекстном меню  выбрать ко

м анду Формат точки данных.
•  На вкладке Подписи данных в опции Включить в под

писи установить парам етр Значения и нажать ОК. С оот
ветствую щ ее зн ач ен ие появится только над этой точкой.

Изменить и зобр аж ен и е подписи данны х. Для этого н ео б х о д и 
мо:

•  Щелкнуть л евой  кнопкой, поместив указатель мыши на чи
с л о в о е  значение, появивш ееся над максимальным зн ач е
нием ряда.

•  Не п ер ем ещ ая  курсор мыши, щелкнуть правой кнопкой 
мыши.

• В появивш емся на экране контекстном меню  выбрать ко
м анду Формат подписей данных.

•  На вкладке Вид в опции Рамка выбрать Обычная, в опции 
Заливка вы брать понравивш ийся цвет и сп особ  заливки  
(не выбирать слишком тем ны е цвета). На вкладке Шрифт 
в опции Начертание выбрать Обычный, в опции Размер 
установить 10; на вкладке Число в опции Числовые
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форматы установить Денежный, в опции Число деся
тичных знаков -  2, в опции Обозначение -  $Англий- 
ский(США).

•  На вкладке Выравнивание в с е  параметры оставить н еи з
менными.

•  Нажать ОК.
•  Щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бом  св ободн ом  м есте  

диаграммы  дл я  просм отра результата.

Добавление и удаление данных

Д обавить новы е ряды данны х на диаграмму можно сл ед у ю 
щим образом :

« при помощ и пункта м еню  Диаграмма|Добавить данны е. 
П осле вы бора этого пункта открывается окно Новые д ан 
ные;

Выделите новые данные; которые необходимо Добавить 
к диаграмме?;Включите ячейки* .содержащие метки столбцов 
или нужно яЫ^ёстй^ти РЙКЙйиапреммё, • ■'

• Диапазон:; ]}

1 QK : • |  : Отиенд [

•  при помощ и команд Правка|Копировать и Правка|Вставить  
(или соответствую щ их команд контекстного меню, или кно
пок на стандартной панели инструментов). В этом  сл уч ае в 
табл и ц е на р абочем  л и сте нужно выделить ди ап азон  ячеек  
с  исходными данны ми, выполнить команду Копировать, а 
затем  щелчком л евой  кнопки выделить обл асть  диаграммы  
и выполнить команду Вставить;

•  путем «перетаскивания данны х» из таблицы на диаграмму  
с использованием  мыши.

Н аи бол ее  быстрым и удобны м  является последний вариант, 
при помощ и которого н еобходи м о  добавить новые данны е на по
строенную  гистограмму. Для этого необходим о:

•  Разм естить гистограмму так, чтобы полностью просматри
валась  граф а «Ц ена с учетом  наценки».

•  Вы делить блок ячеек D3:D10.

HnilMi- ДсШИЫ**
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•  Поместить курсор мыши на границу вы деленного блока  
так, чтобы он принял вид наклонной стрелки, п осл е чего, 
удерж ивая нажатой левую  кнопку мыши, пер ем ести ть  д а н 
ный блок на обл асть  диаграммы . В р езул ьтате вы полнен
ных действий на ди агр ам м е долж ен  появиться новый ряд  
данны х «Ц ена с учетом  наценки».

Примечание. В том сл учае, есл и  график располож ен на отдельн ом  
листе, д о б а в л е н и е  новых рядов  данны х осущ ествл яется  при пом о
щи пункта меню  Диаграмма|Добавить данные или м етодом  копи
рования.

•  Для удаления появивш егося ряда «Ц ена с  учетом  нацен
ки» вы делить его на ди агр ам м е и нажать клавишу Delete 
на клавиатуре.

Изменение типа диаграммы
И зм енение типа диаграммы  возмож но как для в сех  рядов  

данны х, так и дл я  отдельн ого  ряда. Так, например, один из рядов  
гистограммы (столбцы ) можно отобразить в ви де линии (график), 
для этого необходим о:

•  Вы делить ряд «Ц ена», имеющ ий наибольш ие значения.
•  Выбрать пункт м еню  Диаграмма|Тип диаграммы.
•  В открывшемся ди алоговом  окне на вкладке Стандартные 

в опции Тип вы брать График; в опции Вид -  График с мар
керами, помечаю щ ими точки данны х (первый во втором ря
ду) и нажать ОК.

В р езул ьтате вы полненных действий диаграм м а примет с л е 
дующ ий вид:

| Соотнешение показателей цены товара и наценки j

Наименование товаров
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Примечание. С ущ ествую т отдельн ы е типы так назы ваемы х  
см еш анны х диаграмм , при построении которых с помощ ью  Мастера 
диаграмм вы бирается вкладка Нестандартные в диалоговом  окне 
Тип диаграммы (п остр оени е диаграм м  подобного типа рассм атри
вается  д а л е е ) .

Для возвращ ения в п р еж н ее состояние р яда «Ц ен а»  (теперь  
он и зобр аж ен  линией) н еобходим о:

• Вы делить ряд на ди агр ам м е.
•  Щ елчком правой кнопки мыши вызвать контекстное меню  и 

выбрать команду Тип диаграммы.
•  В открывшемся ди алоговом  окне на вкладке Стандартные 

в опции Тип вы брать Гистограмма, а в группе Вид -  
Обычная (первый вариант) и нажать ОК.

Изменение подтипа диаграммы
Н еобходи м о изм енить подтип диаграммы . Для этого нужно:
•  Проверить, что в ы дел ен а  вся область  диаграмм ы  (в про

тивном сл у ч а е вы делить обл асть  диаграммы ).
•  Щелкнув правой кнопкой мыши, вызвать контекстное меню  

и выбрать команду Тип диаграммы.
•  На вкладке Стандартные в опции Вид вы брать Трехмер

ная гистограмма (последний вариант) и нажать ОК.
Настройку отображ ения полученной диаграммы  осущ ествить  

следую щ им  образом :
•  Так как л еген д а  н е является н еобходи м ой  на объ ем н ой  

гистограмме (эта инф орм ация р асполож ена на оси Z, на
правленной в глубину диаграммы ), удалить л еген ду, вы де
лив е е  и нажав Delete.

•  Удалить с  диаграмм ы  названия осей  X и Y, а также вы ве
ден н ы е подписи данны х.

•  Изменить р азм ер  области  построения диаграммы , увели
чив его так, чтобы  просматривались в се  компоненты д и а 
граммы. Для того чтобы вы делить обл асть  построения  
диаграммы , щ елкнуть л ев ой  кнопкой мыши в лю бом  св о
бодн ом  м ест е  обл асти  диаграммы  ближ е к графику (не 
выбирать обл асть  н еп оср едств ен н о  за  графиком). В р е
зультате выполненны х действий внутри рамки диаграммы  
появится ещ е  о д н а  прямоугольная рамка с  черными мар
керами по перим етру. И спользуя маркеры на сторонах и в
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углах появивш ейся рамки, растянуть обл асть  построения  
д о  р азм ер ов  рамки диаграммы .

•  Для изображ ения меток оси X, Y и Z, направленной в глу
бину гистограммы, при помощи соответствую щ их ди ал ого
вых окон Формат оси в опции Начертание выбрать  
Обычный шрифт, а  в качестве р азм ер а  сим волов -  раз
м ер  8. Нажать ОК.

•  Вы делить ряд «Ц ен а». Н е п ер ем ещ ая  указатель мыши, 
щелкнуть правой кнопкой и в контекстном м еню  выбрать  
команду Формат рядов данных.

•  В появивш емся на экране диалоговом  окне Формат ряда 
данных при помощ и вкладки Параметры установить глу
бину за зо р а  100, ширину за зо р а  — 120, а  глубину ди агр ам 
мы -  300 . При помощ и вкладки Порядок рядов поместить  
ряд «Ц ена» на «второй план», чтобы он н е перекры вал при 
просм отре диаграммы  значения р яда  «Н аценка», и м ею щ е
го м еньш ие значения точек данны х. При помощ и вкладок  
Вид и Фигура вы брать понравивш иеся варианты и зобр а
жения ряда. Нажать ОК. Гистограмма и м еет  следую щ ий  
вид:

[Соотношение показателей цены товара и наценки!

Настройка отображения объемных диаграмм

Для изм енения отображ ения объем ны х диаграм м  использу
ется  команда меню  Диаграмма|Объемный вид, п осл е вы бора ко
торой открывается д и ал оговое  окно Формат трехмерной проек
ции.
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С помощ ью дан н ого  диалогового окна отф орм атировать изо
бр аж ен и е диаграмм ы  сам остоятельно.

И зм ен ен и е значений данны х диаграммы  происходит о д н о 
врем ен н о с  и зм ен ен и ем  данны х в т абл и ц е и н аоборот.

Но при этом  важно помнить, что и зм ен ен и е значений данны х  
на ди агр ам м е б у д е т  оказывать влияние на и зм ен ен и е соответст
вующих данны х только в т ех  ячейках таблицы , которые н е с о д е р 
жат ф орм ул.

Для отраж ения данной взаим освязи  необходим о:
• П ерейти на ли ст  «Т ехносила».
•  П остроить гистограмму, отражаю щ ую  количество продан

ных товаров, для  чего вы делить в т абл и ц е блок ячеек  
АЗ:А10, затем , нажав и удерж ивая клавишу Ctrl на клавиа
туре, вы делить блок ячеек ЕЗ:Е10. На стандартной панели  
инструментов нажать пиктограмму Мастер диаграмм. В 
открывш емся диалоговом  окне в опции Тип выбрать Гис
тограмма, в опции Вид -  Обычная гистограмма (первый 
вариант), за т ем  нажать Далее. У бедиться, что в открыв
ш емся ди алоговом  окне в опции Ряды в включен пара
метр Столбцах и нажать Далее. В открывш емся ди ал ого
вом окне на вкладке Легенда отключить параметр Доба
вить легенду, а на вкладке Заголовки в опции Название 
диаграммы ввести «П родано товаров», на вкладке Под
писи данных в опции Включить в подписи выбрать Зна
чение. Нажать Далее. В открывш емся диалоговом  окне в

Связь диаграммы с таблицей
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опции Поместить диаграмму на листе выбрать Имею
щемся и нажать Готово.

•  И зменить настройку гистограммы дл я  удобн ого  просмотра.
•  П ерем естить курсор мыши в таблицу, установив его в 

ячейке Е5.
•  Ввести с  клавиатуры зн ач ен и е 150  в м есто  сущ ествую щ его, 

п осл е чего нажать Enter. У бедиться, что подпись значений  
на граф ике также изм енилась.

•  Вы делить соответствую щ ий ст о л б ец  в ряду на диаграм м е, 
для чего сначал а вы делить весь  ряд, а  затем  щелкнуть 
левой  кнопкой мыши на вы бранной точке данны х (стол б
це).

•  П оместить указатель мыши на верхний маркер вы дел ен 
ной точки данны х, чтобы он принял вид двунаправленной, 
черной стрелки, и, удерж ивая нажатой левую  кнопку, п е
рем естить мышь вверх или вниз, а  за т ем  отпустить. У б е
диться, что значения этого эл ем ен та  данны х изм енились и 
на диагр ам м е, и в табли ц е.

Удаление диаграммы

Для удален и я диаграмм ы  нужно вы делить обл асть  диаграм 
мы и нажать клавишу Delete

Построение диаграмм с помощью панели диаграмм

Вывод на экран панели Диаграммы осущ ествл яется  при по
мощи пункта м еню  Вид|Панели инструментов|Диаграммы.

Элементы
диаграммы

Легенда
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С помощ ью  панели Диаграммы на л и сте «Итог» н еобходи м о  
построить график, отражающ ий суммы продаж  в и део - и ауди отех
ники и сум м у НДС, отчисляем ую  в бю дж ет. Для этого необходим о:

•  В м еню  Вид|Панели инструментов выбрать Диаграммы.
•  В ы делить в та б л и ц е блок ячеек C3:D10 (обратить внима

ние, что в него н е  вошли заголовки строк и гр аф  таблицы).
•  На появивш ейся панели Диаграммы нажать черную  

стрелку вниз рядом  с  кнопкой Тип диаграммы.
•  В открывш емся списке нажать кнопку График, в резул ьта

т е  чего на экране появится соответствую щ ая диаграмм а. 
О братить внимание, что на ди агр ам м е отсутствую т н азва
ния о се й  и сам ой  диаграммы , а также подписи оси X. В ка
ч еств е  эл ем ен т о в  легенды  -  только обозначения «Ряд1» и 
«Ряд2».

Для до б а в л ен и я  названия диаграммы  н еобход и м о  выполнить 
сл ед у ю щ и е действия:

•  На панели Диаграммы в окне Элементы диаграммы вы
брать Область диаграммы, в р езул ьтате чего график б у 
д е т  в ы дел ен  дл я  его редактирования.

•  В м еню  Диаграмма вы брать Параметры диаграммы.
•  В открывш емся диалоговом  окне на вкладке Заголовки в 

опции Название диаграммы ввести текст: «Суммы про
даж  и НДС». Нажать ОК.

•  Щелкнуть в лю бом  св ободн ом  м ест е  диаграммы  для про
см отра результата.

•  И зменить вы соту ш рифта названия диаграммы , дл я  чего  
выбрать на панели Диаграммы при помощ и окна Элемен
ты диаграммы эл ем ен т  Заголовок диаграммы. Затем  на 
панели Диаграммы нажать пиктограмму Формат заго
ловка диаграммы. В открывш емся диалоговом  окне 
Формат названия диаграммы на вкладке Шрифт в опции 
Размер установить 12 и нажать ОК.

Д обавить подписи оси  X можно следую щ им  образом :
« Путем «перетаскивания» из таблицы  блока заголовков  

строк (первая граф а с  текстовыми данны ми) с  и спол ьзова
нием мыши.

•  При помощ и пункта меню Диаграмма|Исходные данные.
В этом  сл у ч а е в диалоговом  окне Исходные данные на 
вкладке Ряд нужно поместить курсор в опцию Подписи
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оси X и вы делить соответствую щ ий ди ап азон  ячеек в т а б 
лице.

•  При помощ и команды Копировать и Вставить. В этом  
сл уч ае нужно вы делить соответствую щ ий блок ячеек в 
таблице, выполнить команду Правка|Копировать (или 
нажать кнопку копирования на стандартной панели инст
рументов, или воспользоваться командами контекстного 
меню) и, вы делив на ди агр ам м е о сь  X, выполнить команду  
Правка|Вставить (или нажать кнопку Вставить на стан
дартной панели инструментов, или воспользоваться ко
м андам и контекстного м е н ю ).

Для д обав л ен и я  меток оси X на диаграм м у можно в осп ол ьзо
ваться первым сп особом , так как он является н а и б о л ее  быстрым и 
удобным:

•  Вы делить в т абл и ц е блок ячеек АЗ:А10 (наим енование то
варов).

•  П оместить указатель мыши на рамку вы деленного блока  
(не выбирать маркер заполнения в правом нижнем углу), 
чтобы он принял вид наклонной стрелки, и, удерж ивая на
жатой левую  кнопку мыши, перем естить блок на диаграм 
му в обл асть  оси X.

•  И зменить р азм ер  диаграммы  и уменьш ить разм ер  ш рифта  
меток оси  X.

Для того чтобы вм есто  обозначений  « Р я д 1»  и «Р яд2»  э л е 
менты легенды  отраж али заголовки граф  таблицы , содерж ащ их  
данны е рядов, н еобход и м о  выполнить сл ед ую щ и е действия:

•  На панели Диаграммы в окне Элементы диаграммы вы
брать Область диаграммы.

•  Вы брать пункт меню  Диаграмма|Исходные данные.
• В открывш емся диалоговом  окне Исходные данные на 

вкладке Ряд в опции Ряд выбрать «Ряд1», затем  устано
вить курсор в окно опции Имя, п о сл е чего щелкнуть левой  
кнопкой мыши в ячейке С2 (заголовок «С умма»). На этой  
ж е вкладке в опции Ряд выбрать «Ряд2», установить кур
сор  в окно опции Имя и щелкнуть л ев ой  кнопкой мыши в 
ячейке D2 (заголовок «Н алог на добав л ен н ую  стоимость  
(НДС)»). Нажать ОК.

Примечание. Для изм енения текста эл ем ен т ов  легенды  нуж
но отредактировать текст в соответствую щ их ячейках таблицы.
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С помощ ью  панели Диаграммы можно достаточно легко 
удалить и восстановить леген ду  на диаграм м е.

Для удален и я легенды  необходим о:
•  Вы делить обл асть  диаграммы  или сам у л еген ду  и щелк

нуть по кнопке Легенда на панели Диаграммы.
•  Повторный щ елчок по кнопке Легенда вернет е е  на изо

бр аж ен и е диаграммы.
•  И зменить р азм ер  легенды  и сам ого графика для  удобного  

просмотра.

Вывод вспомогательной оси Y для отображения данных

Н еобходи м о  построить график, отражающ ий количество и 
суммы проданны х товаров. Для этого нужно:

•  Вы делить в табл и ц е блок ячеек А 2:С 10.
•  На панели Диаграммы при помощи кнопки Тип диаграм

мы выбрать График.
Значения ряда «Количество» значительно отличаются от  

значений ряда «Суммы» (достаточно сравнить показатели в табли 
це), поэтом у одн а  ось  значений (ось Y) не отраж ает в се  числовы е  
значения о бои х  рядов. И дентифицировать значения точек ряда с  
меньш ими показателями в этом  сл уч ае практически невозмож но. 
Для устранения этого н еудобства  просм отра диаграммы  можно ис
пользовать вспомогательную  ось  значений (вторую ось  Y). Для 
включения вспом огательной оси  Y необходим о:

•  При помощ и окна Элементы диаграммы на панели Диа
граммы вы делить ряд «К оличество» на диаграм м е.

•  П оместив курсор мыши на вы деленный ряд, нажать пра
вую кнопку мыши, вызвать контекстное меню, где выбрать  
команду Формат рядов данных.

•  В открывшемся диалоговом  окне на вкладке О с ь  выбрать  
в опции Построить ряд - по вспомогательной оси. На
жать ОК. Вспомогательная ось  значений б у д ет  отраж ена  
справа от основной.

Построение диаграмм смешанного типа

Диаграммы см еш анного типа, где используются маркеры  
различных типов диаграмм, строятся для отображ ения р азн ор од
ных данны х, а также при необходи м ости  вы деления оп редел ен н ы х
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данных. П одобного р ода диаграмм ы  могут содерж ать доп ол н и тел ь
ную ось  дл я  отображ ения данны х р азного масш таба.

Для построения диаграмм ы  см еш анного типа на л и сте  «Итог» 
н еобходи м о  выполнить сл ед ую щ и е действия:

•  Вы делить блок ячеек  А2:А10, нажимая и удерж ивая кла
вишу Ctrl, вы делить блок C2:D10.

•  Нажать пиктограмму Мастер диаграмм. В открывш емся  
диалоговом  окне на вкладке Нестандартные выбрать  
График (гистограмма 2) и нажать Готово.

•  Настроить от обр аж ен и е полученной диаграммы , ввести  
название сам остоятельно.

Построение круговой диаграммы

На круговой ди агр ам м е м ож ет бы ть отраж ен только один ряд  
данны х. Если в вы деленны й блок ячеек  таблицы, предназначенны й  
для отраж ения на круговой ди агр ам м е, попало несколько рядов  
данны х, то на графике б у д ет  показан первый числовой ряд.

Н еобходи м о построить круговую диаграмму на л и сте  «Итог», 
отражаю щ ую  дол ю  каждого вида товар а в общ ей  су м м е продаж. 
Для этого нужно:

• Вы делить в т абл и ц е блок ячеек  СЗ:С10.
•  Нажать кнопку Мастер диаграмм на стандартной панели  

инструментов.
•  В открывшемся ди ал оговом  окне Тип диаграммы на 

вкладке Стандартные в опции Тип выбрать Круговая, в 
опции Вид -  Объемный вариант круговой диаграммы  
(второй вариант в первом  ряду) и нажать Далее.

•  В сл едую щ ем  ди ал оговом  окне Источник данных диа
граммы убедиться , что в опции Ряды в установлен  п ар а
м етр Столбцах, и нажать Далее.

•  В сл едую щ ем  диалоговом  окне Параметры диаграммы 
на вкладке Заголовки ввести название диаграммы: «Д оля  
отдельны х видов товаров в сум м е продаж », на вкладке 
Легенда отключить парам етр Добавить легенду, на 
вкладке Подписи данных в опции Включить в подписи 
выбрать Имена категорий и Доли и проверить, чтобы бы л  
установлен  парам етр Линии выноски. Нажать Далее.
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•  В сл едую щ ем  ди алоговом  окне Размещение диаграммы в 
опции Поместить диаграмму на листе вы брать Имею
щемся и нажать Готово.

« При н еобходи м ости  изменить р азм ер  построенной д и а 
граммы.

Редактирование круговой диаграммы

В м есто циф р, обозначаю щ их категории, н еобходи м о  отразить  
н азвание товаров с  р абочего  листа. Для этого нужно:

•  На рабочем  л и сте вы делить блок ячеек А З:А 10.
•  П оместить курсор мыши на рамку вы деленного блока (не 

выбирать маркер заполнения в правом нижнем углу блока) 
так, чтобы указатель принял вид наклонной стрелки, и, 
удерж ивая нажатой левую  кнопку, перем естить рамку в 
обл асть  диаграммы .

•  Изменить р азм ер  диаграммы , чтобы лучш е просматрива
лись подписи данны х.

Для изм енения ш рифта подписей данны х н еобходи м о выпол
нить сл едую щ и е действия:

•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши, поместив указатель на 
лю бую  из подписей  данны х, в результате чего в се  подписи 
будут  вы делены .

• Не пер ем ещ ая  курсор мыши, щелкнуть правой кнопкой.
• В появивш емся на экране контекстном м еню  выбрать 

Формат подписей данных.
•  В открывш емся диалоговом  окне на вкладке Шрифт в оп

ции Начертание выбрать Обычный, в опции Размер ус
тановить «8»  и нажать ОК.

•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в лю бом св ободн ом  м есте  
диаграммы  для  просм отра результата

Примечание. Если подписи перекрывают друг друга, можно 
перем естить их с  помощ ью  мыши, дл я  чего нужно поместить указа
тел ь  мыши на метку и, удерж ивая левую  кнопку, передвинуть рамку 
метки на новое м есто.

Любой из секторов круговой диаграммы м ож ет быть «вы ре
зан».
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Для того чтобы «отдели ть» самый больш ой сектор диаграм 
мы, необходи м о.

•  Щелкнуть л евой  кнопкой мыши на лю бом  сек тор е д и а 
граммы, в р езул ьтате чего весь  ряд б у д ет  вы делен  (м ар
керы в ви де м аленьких квадратиков появятся на каждом  
секторе), затем , пом естив указатель мыши на самый  
больш ой сектор, сн ова щелкнуть л евой  кнопкой (теперь  
вы делен  выбранный сектор).

•  У держивая нажатой левую  кнопку мыши, п ер ем естить  вы
бранный сектор.

Изменение отображения секторов

Для изм енения отображ ения сектора н еобходи м о  выполнить 
сл едую щ и е действия:

•  Вы делить лю бой сектор диаграммы .
•  Выбрать пункт м еню  Формат|Выделенный элемент дан

ных (в контекстном меню  -  Формат точки данных).
•  В открывшемся ди алоговом  окне установить параметры  

ф орм атирования по св оем у  вкусу и нажать ОК. Диаграмма  
и м еет  следую щ ий вид:

Доля отдельных видов товаров в сумме продаж

Видеомагнитофон
10%

Телевизор
15% Видеоплеер

2%

Музыкальный
центр
17%

Магнитола
12%

Видеокамера
Аудиоплеер I 

10% Система караоке 
4%30%

Добавление линии тренда к ряду данных

Для выявления общ ей  тенденции изм енения значений от
дел ьн ого  ряда на диаграм м у вы водится линия тренда.
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Линия тр енда  -  это линия регрессии, аппроксимирующая точ
ки данны х, или линия скользящ его ср едн его . Линию тренда можно 
вывести за  пределы , в которых данны е уже известны, и показать  
тенденцию  их изм енения. j

Линии тренда обы чно использую тся в за д ач ах  прогнозирова
ния, дл я  сглаживания р а зб р о са  цен, по линии тр ен да  можно оп ре
дел и ть  линейную  корреляцию двух перем енны х и т.д.

Линии тренда различаю тся в зависим ости от  заданного м ате- |
матического соотнош ения м еж ду значениями ряда данных. Напри
м ер, при сглаживании р а зб р о са  цен на акции з а  определенны й п е
риод м ож ет быть использован или линейный тип тренда, или сколь
зя щ ее  ср ед н е е , при оп р едел ен и и  пер и ода полураспада радиоак
тивного соеди н ен и я понадобится экспоненциальный тип тренда и 
т.д . Вы бор типа линии тр ен да  всегда  связан с  предм етной о б л а 
стью. ;

Линии тр ен да  можно использовать не дл я  в сех  типов д и а
грамм, а только дл я  гистограмм, линейчатых диаграмм, графиков, 
XY-точечных диаграмм, диаграмм  с  областям и. j

Вы веденная на диаграмм у линия тренда сохраняет связь с  j
исходны м рядом, т.е. при изменении данны х соответственно и зм е
няется линия тренда, а при удалении ряда линия тренда удаляется  
в м есте с ним.

Для примера вы вода на диаграмму линии тренда на новом  
л и сте рабочей  книги н еобходи м о  создать  дополнительную  таблицу  
сл едую щ его вида (рис. 12):

А  В 
1 Динамика спроса товара
2 Видемагнитофон Спрос
.! j Яшарь 25
Ж ; Февраль 20

. 5; (Март 30
ЕМ Апрель 30
У |Уай 20

.01 ЗИюнь 25
£Г: ; Июль 15
10;] Август 10
t i  : Сентябрь 2 0

Т2/]Октя6рь 18
13- Ноябрь 23
Л Щ е ка б р ь 30

Рис.12
Построить гистограмму, используя данны е новой таблицы.
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Для этого н еобходим о:
•  Выбрать пункт меню  Вид|Панели инструмен- 

товЩиаграммы.
•  Выделить блок ячеек  А2:В14.
•  На панели Диаграммы  при помощи кнопки Тип диаграммы 

выбрать Гистограмма.
•  Удалить л еген д у  с  изображ ения диаграммы , щелкнув по 

кнопке Легенда на панели Диаграммы.
•  С ам остоятельно ввести заголовок диаграммы  «Прогноз 

спроса на товар Видеом агнитоф он».
•  Вы делить ряд данны х диаграммы  и щелкнуть правой кноп

кой мыши дл я  вы вода на экран контекстного меню.
•  В контекстном м еню  выбрать пункт Добавить линию 

тренда.
•  В открывшемся диалоговом  окне на вкладке Тип выбрать  

Полиномиальная 6-й степени, на вкладке Параметры в 
опции Прогноз установить Вперед на 2 периода и вклю
чить опции Показывать уравнение на диаграмме и По
местить на диаграмму величину достоверности ап
проксимации (RA2), нажать ОК. Д иаграмма им еет  с л е 
дующий вид:

Прогноз спроса на товар 
"Видеомагнитофон"

у = 0,0025х6-0,1047х5 + 1,6876х4 -13,117х3 + I 
49,66х2 -82,442х + 68,985 7l. ': :

120 - - R2 = 0,759 /
80 
60 
40 
20 
0 1.Гп И и  - т г г

П р и м еч ан и е. Чем ближ е к еди н и ц е величина достоверности  
аппроксимации, тем  правил ьнее был выбран тип линии тренда.
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ГЛАВА 3
Управление базами данных (списками) и анализ данных

Возм ож ность работы  с  базам и  данны х (списками) у программ, 
предназначенны х дл я  обработки таблиц, становится в н астоящ ее  
время в се  б о л е е  важной в экономической работе. Excel и м еет р аз
витые инструментальны е ср ед ств а  поддержки б а з  данных. Виды  
р абот с  ними можно разбить на 2 категории:

• Организация встроенных, располож енны х н еп оср едствен 
но на рабочем  листе, б а з  данны х с  помощью списков.

® Р абота  с  внеш ними данными с  помощью специальных з а 
просов.

С оврем енны е базы  данны х представляю т собой  набор таблиц, 
имеющ их м еж ду собой  слож ны е связи. Каждая такая таблица с о 
стоит из м нож ества строк, назы ваем ы х записями. Каждая из строк 
дел и тся  на части, назы ваем ы е полями, для  которых жестко оп р е
дел ен ы  требования к типу содерж ащ ихся  в них данных.

Чтобы достичь максимальной эф ф ективности  при р аботе со  
списками, н еобходи м о  сл едов ать  следую щ им  правилам:

•  Каждый ст ол бец  дол ж ен  содер ж ать  информацию  одного  
типа.

• О дна или д в е  верхние строки списка должны содерж ать  
уникальные заголовки, каждый из которых описы вает с о 
дер ж и м ое располож енного ниже столбца.

•  Список не долж ен  включать пусты е строки и столбцы.
• Лучше всего, если  для списка отводится отдельный лист. 

Если ж е это невозмож но, то список долж ен быть отдел ен  
от других данны х рабочего листа по крайней м ер е одной  
пустой строкой и одним пустым столбцом .

•  Не сл е д у е т  разм ещ ать данны е сл ев а  и справа от списка, 
поскольку они могут быть скрыты в п р оц ессе фильтрации  
списка.

Н ад списками можно производить сл едую щ и е действия:
•  Сортировать список.
• Д обавлять или изменять данны е с  помощью формы .
в Ф ильтровать список таким обр азом , чтобы были выбраны  

только т е  строки, которые удовлетворяю т заданном у кри
терию.

• Автоматически вычислять промежуточны е итоги.
• С оздавать  для списка структуру.



•  С оздавать отчет, который в Excel назы вается Сводная
таблица. С е е  помощ ью можно мгновенно подытожить
данны е в списке.

•  Проверять вводим ы е в ячейку данны е.
В се основны е возмож ности работы  с о  списками включены в 

пункт меню  Данные.

Для получения навыков создан и я  базы  данны х и е е  об р а б о т 
ки предлагается открыть новую рабочую  книгу и создать  таблицу -  
пример списка.

Для открытия новой рабочей  книги:
•  На стандартной панели инструментов нажать пикто

грамму Создать ^  (или выбрать команду меню  
Файл|Создать|Чистая книга).

С одер ж и м ое новой таблицы -списка б у д ет  основано на д а н 
ных «П райс-листа» преды дущ ей рабочей  книги, для  чего данный  
лист н еобходи м о скопировать из книги «П родаж и.xls» в новую ра
бочую  книгу. Для этого необходим о:

• Выбрать пункт меню  Окно|Расположить|Слева напра
во и нажать ОК.

•  В книге «П родаж и.xls» открыть «П райс-лист».
•  У держивая нажатой клавишу Ctrl, перетащ ить ярлычок 

копируемого листа из одн ой  книги в другую, располож ив  
его п ер ед  Лист1. В новой книге копия листа б у д ет  иметь  
то ж е имя, что и оригинал.

•  Открыть Книгу2 на весь  экран.
•  Открыть Лист1 и переим еновать его в «Отчет».
•  В ячейку В1 ввести заголовок: Отчет ООО «Т ехн осер 

вис» о  продаж е ауди о- и видеотехники магазинам- 
закупщикам в 1-м квартале.
Шапку таблицы  заполнить по обр азц у (рис. 13).

. j A j В : С [ D Е | F G ; Н
1 : Отчет ООО "Тевносервис" с продаже аудио- и видеотехники магаэинам-эакупщикам в 1 квартале

Наименование Вид Наименование Вид оплаты
2 -№п/п товара продукции магазина (нал./безнал) Цена Количество Сумма

Р ис.13
•  В ячейку АЗ ввести 1, в ячейку А 4 - 2.
•  Вы делить блок ячеек  АЗ:А4 и протащить маркер зап ол 

нения д о  ячейки А18.
•  Вы делить блок ячеек ВЗ:В18.
•  Выбрать пункт меню  Данные|Проверка.
•  В окне Тип данных выбрать Список.
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В окне И сточник нажать F3 и выбрать «Н аименова- 
ние_товара». Нажать ОК.
Заполнить графу «Н аим енование товара» по образцу
(пип

Отчет ООО "Техносервис" о продаже аудио- и видеотехники магазинаы-закупщикэи в 1 квартале 
Наименование Вид ^Наименование бидоплаты

45_
~7Л
9"
10
11
12
W
и \
15 1

11
17

Ш Ы п  товара 
1 1|Аудиогшеер'

продукции

ж . .
2 Аудиоплевр
3 Вадвоюмера
4 Видеокамера
5 Видеомагнитофон
6 Видеомагнитофон
7 Магнитола
8 Магнитола
9 Телевизор

10 Телевизор
11 Система караоке
12 Система цзраоке
13 Музыкальный центр
14 Музыкальный центр
15 Видеоплеер
16 Видеоплеер

(нал./бвэкал.) .Цена [Количество Сумма

Рис. 14
Вы делить блок ячеек С З:С 18.
Выбрать пункт меню  Д ан н ы е|П р ов ер к а .
В окне Тип д а н н ы х  вы брать С писок.
В окне И сточник с  клавиатуры ввести новый список Ау
дио; В и део  (вводить текст б е з  пробела) и нажать ОК.

Щ < " JL*J|П р о в е р к а  э з о ц й

П^амвтры .; Сск^бние для ввода ! :  Ссо&цение:об о!Ш&<н I

УСГЮ©«етрОвВрКУ1 -
1игудажыл-. ,

Ф дчейхи
Р Ошыдщсхжш значений

ИСТбЧНИК!

0**ТИТЬВСе j

•  Заполнить графу «В ид продукции», используя со зд а н 
ный список по обр азц у  (рис. 15).
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•  Аналогичным сп особом  заполнить графы «Н аим енова- 
ние магазина» и «В ид оплаты ». _____________ _______

а  I ;  '• э  •' ш :. Е  ! F 1 Н'-“
1 Отчет ООО "Текносервис" о продаже аудио- и видеотехники магаэинзм-закупщйкам в 1 квартале

Наименование Вид Наименование Вид оплаты
2 №п/п товара продук 4ии магазина Кнал./безнал.) Цена Количество Сумма

te 1 Аудиоплеер Аудио Техношок |нал 1VI
А 2 Аудиоплеер Аудио Техносила ;Нал
5 Э Видеокамера Видео Техношок 1 Безнал
6 4 Видеокамера Видео Техносила : Безнал
7 5 Видеомагнитофон Видео Техношок ;Нал
е 6 Видеомагнитофон Видео Техносила :Безнал
9 7 Магнитола Аудио Техношок ;Нал
10 6 Магнитола Аудио Техносила Нал
11 9 Телевизор Видео Техношок : Безнал
12 10 Телевизор Видео Техносила Безнал
13 11 Система караоке Аудио Техношок Нал
14 12 Система караоке Аудио Техносила Безнал
15 13 Музыкальный центр Аудио Техношок ;Нал
16 14 Музыкальный центр Аудио Техносила 'Нал
17 15 Видеоплеер Видео Техношок ;Нал
18 16 Видеоплеер Видео Техносила Нал

Рис. 15
Граф у «Ц ена» н еобходи м о  заполнить с  использованием  

функции ПРОСМОТР. Для этого нужно:
•  Установить курсор в ячейку F3.
• В строке ф орм ул нажать кнопку Вставка функции (или вы

брать пункт меню  Вставка|Функция...).
£ I

• В открывшемся окне в области  Категория выбрать Ссылки и 
массивы, в области  Выберите функцию -  ПРОСМОТР и на
жать ОК.

• В сл едую щ ем  окне выбрать искомое_значение; просматри- 
ваемый_вектор;вектор_результов и нажать ОК.

•  П ередвинуть откры вш ееся окно так, чтобы просматривались  
дан н ы е таблицы.

• Установив курсор в окне Искомое_значение, щелкнуть левой  
кнопкой мыши в ячейке ВЗ текущ ей таблицы.

• Установить курсор в окно Просматриваемый_вектор и на
жать функциональную клавишу F3 на клавиатуре.

• В открывш емся окне выбрать имя блока Наименова- 
ние_товара и нажать ОК.

• Установить курсор в окно Вектор_результатов и нажать 
функциональную  клавишу F3.

• В открывш емся окне выбрать имя блока Цена_в_у.е. и нажать 
ОК

• Нажать ОК в главном окне функции ПРОСМОТР.
•  Скопировать полученную ф орм улу в ячейки F4:F18.
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В р езул ьтате выполненных действий в ячейке F3 появилось  
зн ач ен и е цены товар а «А удиоплеер».

•  Графу «К оличество» заполнить по обр азц у (рис. 16).
•  Графу «С ум м а» рассчитать по ф ор м ул е  

=Цена*Количество
Г  I А  j  G ...........  Н ; J
] 1 ;  Отчет ООО "Техносервис" о продаже аудио- и видеотехники магазинам-закупщикам в 1 квартале

Наименование :Вид Наименование [Вид оплаты
2 iten/ni товара ПрОДуКЦИ!л магазина ;(нал./безнал.) Цена Количество :Сумма

"з""......... ТАудиоплеер Аудио Тенношок ;Нал 50 200'; 10000
2;Аудиоплеер :Аудио Техносила Нал 50 300 15000.......
3:Видеокамера Видео' Техношок ■Безнал BOO 100 00000'

6 4 Видеокамера :Видео Техносила ^Безнал 600 150 120000
" Т " 5 Видеомагнитофон [Видео Техношок |Нал 250 400: 100000
"в" Б Видеомагнитофон ;Видео Техносила !Беэнал 250 500 125000
"9~ 7. Магнитола ;Аудио Техношок !Нал 100 1000 100000
То' 8 Магнитола Аудио Техносила ;Нал 100 1200 120000
" i f....... 9 .Телевизор Видео Техношок :Безнал 700 150 105000

10:Телевизор Видео Техносила Безнал 700 170. 119000.......
11 Система караоке Аудио Техношок Нал 400 ИЗО 40000

14 12 Система караоке Аудио Техносила безнал 400 120 48000
15” 13 Музыкальный центр :Аудио Техношок ;Нал 550 150 82500
16 14 Музыкальный центр-Аудио Техносила ;Нал 550 110 60500
17 15 Видеоплеер Видео Техношок :Нал 150 70 10500
Тб 16 Видеоплеер Видео Техносила ;Нал 150 60 9000

Рис. 16

• Сохранить новую рабочую  книгу с им енем  «Списки.xls».

Использование в расчетах вложенных функций

Excel предоставляет  возм ож ность в качестве аргумента о д 
ной функции использовать другую функцию, которая назы вается  
вложенной. Можно задавать  д о  сем и уровней вложения функций.

Для примера н еобходи м о ввести новую графу о наличии 
скидки в р а зм ер е  5 % на закупаемы е товары, если  они приобрета
ются за  наличный расчет и их цена больш е 500  у .е. Для этого нуж
но: '

•  В ячейку I2 ввести название новой графы «Н аличие скид
ки».

•  Открыть «П райс-лист».
• В ячейку А12 ввести с  клавиатуры «Скидка», в ячейку В12

ввести 5%.
• Вы делить блок ячеек А12:В12 и выбрать пункт меню  

Вставка) И мя | Создать
•  В открывшемся окне Создать имена установить флажок  

В столбце слева и нажать ОК.
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• Снять выделение с блока ячеек.
Перейти на лист «Отчет».
Установить курсор в ячейку 13 и щелкнуть по пиктограмме 

Вставка функции.
В появившемся окне Мастер функций выбрать катего
рию функций Логические.
В списке функций выбрать ЕСЛИ.
Нажать ОК.
Подвинуть появившееся на экране окно за пределы таб
лицы, чтобы не мешать указателю мыши работать с 
ячейками таблицы.
Установить курсор в окно Логическое выражение и 
щелкнуть по кнопке со стрелкой списка функций, которая 
располагается в строке формул на месте поля имен 
(см.рис.17).

вставке Фермат Cfipewc Оаю £ге>авка /бел»-;

» а  9  &щ> *•'< *. % X • и . т Щ _______I Ж
;Х>Д=еспио_______________________________

СУММ 
СРЗНАЧ 
ПРОСМОТР 
ГИПЕРССЫЛКА 
ОСТ 
МАКС 
5IN
СУММЕСЛИ 
Другие функции.

'Ж-
)0  ’Техносервис’ о продаже аудио- и видеотехники мзгазинам-за^пцикзм в 1 квартал'

рвзние Вид Наименование Вид оплаты
продукции магазине (кал/безнал) Цена Количество Сумы 

Ьмера Видео Техносила Безнал 800 19)
ОнПА» :С««М1(АП ТСП Ciyi

СШ И В М !— ^
-- ............................... .................... .....; • ■ . ' 1 ■

: ь , . -ЭчаненивпеИЮспйа- Ж *  ■
i 9  1 7.Магнитол, ---------------------------------------------------------------— г
j q l  е  Музыкая,, ^йчение-есда-ложь I - й -
J l j  9 Видеокзь ...-... ;..... .................................... .......  ......... ~............... ..... •

Рис.17
• В открывшемся списке выбрать Другие функции.
• В появившемся окне Мастер функций выбрать категорию 

функций Логические.
• В' списке функций выбрать И.
» Нажать ОК. Открылось следующее окно (рис. 18):
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Г^сверяэт, все-пи аргументы имеют. 
. аргументы. . .

ИСТуна, .и возвращав* ИСТИНА, если истинны все. ;

Логимеское̂ а̂4»»®!:. шгмчэс!Фе_зйачш.’©1;логи̂ «о©_2на̂ 5’®2;... от 1ДО.30 .■ г̂ юе̂ я̂ ^̂ усл̂ ий, г̂зинда̂аг© ■■.-.
. ИСТ̂ ,̂ т̂ о /ЮЖЬ -.Ш11Жгут бьггь погичесшми гкзчешяэд... 

......: массивами ияи с

■<Ж |  Отчача. |

Рис. 18
В появивш емся окне А ргум ен ты  ф ун к ци и  (вложенной функ
ции И), установив курсор в поле Л о ги ч еск о е зн а ч е н и е  1, 
щелкнуть л евой  кнопкой мыши в ячейке F3 таблицы и с  кла
виатуры набрать >500; установив курсор в поле Л оги ч еск ое  
зн а ч е н и е  2, щелкнуть в ячейке ЕЗ и с  клавиатуры набрать  
= «Н ал» и при этом  не нажимать ОК в текущем окне\ 
(рис. 191

Аргу'м<»гиы фунКЦ/V ■ и ■Т1х|
Логическое_..значение1 |f3>SOO
/'йг<и148скюе_ачйЧб»̂4е2 рЗ=“'нал ( 
.Погмческое_;знэчег*1еЗ |

= ЛОЖЬ 

“Я  » ЛОЖЬ

проверяет, все гг.* аргументы *ярГУМ*~Н?Ы.
= ЛОЖЬ

ют значение. ИСТИНА, и возвращает знзчениэ ИСТИНА, если «ту»*** есе

Логичесное„значение2: гт1чесж»е_::<наче^-:е1; псгичес1<ш_знач&^:-2,... от i до 30
проверяемые условий, каюрые иогут принимать значение либо 

.'' ИСТИНА, либр ЛОЖЬ •- .сш  могут быть логические значениями, 
массивами или ссыпками.

Рис. 19
Щелкнуть л евой  кнопкой мыши в строке ф орм ул на имени  
функции ЕСЛИ (рис.20).



89

1 ‘‘■Sicrosott Ех<<?1 ■■ On: ЧКИ.хЬ

& ]  Ы ил омеса ВчТ^ка Форцзт C s » t  Й З+ье  C r - '

ID * %<*-■* «-е*-£% £ *?i к i
й . -  . ........................ - i■; и_______-  X </ fr =ECJTH(HiF3>5Q0E3='Han-j)

 j_____;_D___ '__J______ E | ЕСЛИ{п<г_выраженге; [зна‘еяие_если_ис™на]; [знз*ение_есдаjoaa>B I

Рис.20
• В появившемся окне Аргументы функции (функции ЕСЛИ) 

перевести курсор в поле Значение_если_истина.
• Нажать функциональную клавишу F3 на клавиатуре и в от

крывшемся окне выбрать имя блока «Скидка». Нажать ОК.
• Перевести курсор в окно Значение_если_ложь и нажать кла

вишу Пробел на клавиатуре, что будет означать отсутствие 
скидки (рис.21).
А р г у м е н т ы  ф уиж д ;

«з&й-
£ ? Ш

Л«г_«»фажа<ив̂И(рЗ>500,‘ЕЗя'Нал') 3  = ЛОЖЬ
jowa ^  = 0,05

г =>̂Эначемие̂еспи̂яоя«ь-| 1
- 0

Гфовбрязг. еьполкяэтея/w условие,: к  воэеращает одю зна*4ениБ> если оно еыпожяетея> и друое.:зи̂ ^ -Н9> :
есгм нег.

а*ацеииа_«:яи_/южь значение, которое возвращается, если Чхг_вцрз*&и@'-имеет
знамен Ш Ь ,  Если не указано, возвращается, значение ЛОЖЬ,;

Слоаео по ■гейФбзцим Значением [. С̂  |  Отмена

Рис.21
Нажать ОК.
О братить внимание на ф орм улу, которая отразилась в строке  

ф орм ул =ЕСЛ И (И (РЗ>500;ЕЗ="Н ал,,);Скидка;" ").
•  Скопировать полученную  ф орм улу в ячейки 14:118.

Сортировка списков и диапазонов

Сортировка предназначена дл я  б о л е е  удобного п р едст ав л е
ния данных.

Excel п р едоставл яет  р азн ообразн ы е сп особы  сортировки  
данных. Можно сортировать строки или столбцы  в возрастаю щ ем  
или убы ваю щ ем порядке данны х, с  учетом или б е з  учета регистра  
букв. Можно задат ь  и свой собственны й пользовательский порядок  
сортировки. При сортировке строк изм еняется порядок расп олож е-
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ния строк, в то время как порядок столбцов остается  прежним. При 
сортировке стол бц ов  соответственно изм еняется порядок располо
жения столбцов.

С тандартны е ср ед ств а  Excel по умолчанию позволяют со р 
тировать дан н ы е по трем  признакам (граф ам  таблицы).

В н и м ан и е! П ер ед  тем  как производить сортировку, н еобхо
ди м о установить курсор на лю бую  ячейку сортируем ой таблицы.

Для дем он стр ац и и  работы команды Сортировка б у д ет  ис
пользоваться создан н ая  таблица на л и сте «Отчет».

Для сортировки списка наименований товаров в алфавитном  
порядке необходим о:

• Вы делить блок ячеек В3:118. Обратить внимание, что пер
вая гр аф а (№  п/п) таблицы не принимает участия в про
ц е с с е  сортировки, чтобы нумерация строк оставалась н е
изменной.

• Активизировать пункт меню  Данные.
•  Выбрать команду Сортировка.
• В окне Сортировать по из вы падаю щ его списка выбрать 

«Н аи м ен ован и е товаров».
• Установить переклю чатель По возрастанию.
• Установить переклю чатель Идентифицировать поля по в 

полож ение Подписям (первая строка диапазона).
• Щелкнуть по кнопке Параметры.
® Установить переклю чатель в полож ение Строки диапазо

на.
•  Нажать ОК.
•  В окне Сортировка диапазона нажать ОК.
•  Снять вы дел ен и е с  ди ап азон а ячеек в таблице.
В данном  сл уч ае список отсортирован только по одном у при

знаку сортировки, а строки упорядочены  в соответствии с располо
ж ением  наименований товаров по алф авиту.

Сортировка по нескольким столбцам

Для сортировки списка сначала по наименованию  магазина, а 
затем  по виду продукции и виду оплаты н еобходи м о выполнить 
сл едую щ и е действия:

•  На л и сте «О тчет» выделить блок ячеек В3:118.
• Выполнить команду меню  Данные|Сортировка.
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•  В п оле Сортировать по вы брать «Н аим енование магази
на» (это  п ол е назы вается первым ключом сортировки) и 
установить ф лаж ок По возрастанию. В п оле Затем по 
(второй ключ сортировки) вы брать «В ид продукции» и у с
тановить ф лаж ок По убыванию. В п ол е В последнюю 
очередь по (третий ключ сортировки) выбрать «В ид опла
ты (н ал ./безн ал .)»  и установить ф лаж ок По возрастанию. 
Второй ключ используется, есл и  обнаруж иваю тся повторе
ния в первом, а  третий -  есл и  повторяется значение и в 
первом, и во  втором ключе.

•  Нажать ОК.
•  Снять в ы дел ен и е с  таблицы  и просм отреть результат на 

экране.
Аналогичными сп особам и  сортирую тся дан н ы е по столбцам  

таблицы , только при этом  в окне Параметры сортировки н ео б х о 
д и м о  установить переклю чатель Сортировать столбцы диапазо
на.

Промежуточные итоги

Д овольно часто на практике приходится анализировать д а н 
ные части таблицы  или списка по оп редел ен н ы м  критериям. Для 
реш ения этой проблем ы  Excel п редл агает  операцию  п одведения  
промежуточных итогов. Только п осл е выполнения сортировки д а н 
ных таблицы мож но использовать команду Итоги из меню  Данные, 
чтобы представить различную  итоговую инф ормацию . Эта команда  
д о б а в л я ет  строки промежуточных итогов для  каждой группы э л е 
м ентов списка, при этом  можно использовать различны е функции 
для вычисления итогов на уровне группы. Кроме того, команда Ито
ги с о з д а е т  общ и е итоги.

К оманда Итоги с о з д а е т  на ли сте структуру, где каждый уро
вень содерж и т одну из групп, для  которых подсчиты вается пром е
жуточный итог. В м есто  того чтобы рассм атривать сотни строк д ан 
ных, можно закрыть лю бой из уровней и опустить тем  самы м н е
нужные детал и .

В качестве промежуточных итогов н еобходи м о определ ить  
сумму продаж  каждого магазина, а  также общ ий итог продаж. Для 
этого необходим о:

•  Установить курсор в лю бую  ячейку таблицы  с данными.
•  Выбрать пункт меню  Данные|Итоги.
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•  В окне При каждом изменении в выбрать «Н аим енование  
м агазина».

•  В окне Операция выбрать Сумма.
« В окне Добавить итоги по выбрать Сумма (проверить, 

чтобы в остальны х полях флажки отсутствовали).
•  Включить ф лаж ок Итоги под данными. Если ф лаж ок эт о 

го п арам етра установлен, то итоги разм ещ аю тся под д а н 
ными, есл и  сбр ош ен  -  над  ними.

•  Нажать ОК, снять в ы дел ен и е с  таблицы и просм отреть р е
зультат на экране.

Д ополнительно к подведенны м  итогам н еобходи м о подсчи
тать суммы, полученны е магазинами за  продаж у ауди о- и в и д ео 
продукцию. Д ля этого следует:

•  Установить курсор в лю бую  ячейку таблицы с  данными.
•  Вы брать пункт меню  Данные|Итоги.
•  В п ол е При каждом изменении в выбрать «В ид продук

ции».
•  В п ол е Операция выбрать Сумма.
•  В п ол е Добавить итоги по выбрать Сумма (проверить, 

чтобы ничего другого вы брано н е было).
•  О братить внимание, что в п оле Заменить текущие итоги 

ф лаж ок д ол ж ен  отсутствовать. Нажать ОК.
•  Снять в ы дел ен и е с таблицы  и просмотреть результат на 

экране.
•  Убрать полученны е итоги, предварительно установив кур

сор  в таблицу и выполнив команду Данные|Итоги|Убрать 
все.

Обеспечение поиска и фильтрации данных

Н а и б о л ее  часто используемы ми операциями над списками  
(базам и  данны х) в E xcel являются поиск и фильтрация данных.

О тф ильтровать список - значит скрыть в се  строки, за  исклю
чением  тех, которые удовлетворяю т заданны м  усл ови я^  отбора. 
Excel п р едоставл яет  д в е  команды: Автофильтр - для простых ус
ловий отбора и Расширенный фильтр - для  б о л е е  сложных крите
риев.

Для осущ ествл ен и я операций ф ильтрации данны х б у д ет  ис
пользована таблица листа «Отчет» рабочей  книги «Списки.xls».
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Применение команды Автофильтр

П ер ед  использованием  команды Автофильтр н еобходи м о  
вы делить лю бую  ячейку в табли ц е. При этом  Excel вы ведет кнопки 
с о  стрелками (кнопки автоф ильтра) рядом  с  каждым заголовком  
столбца. Щ елчок по кнопке с о  стрелкой рядом  с  заголовком столбца  
раскры вает список значений, которые можно использовать дл я  з а 
дания условий отбор а  строк.

Команду Автофильтр можно применить к л ю бом у количеству 
столбцов. Для этого сначала нужно отфильтровать список по о д н о 
му столбцу, зат ем  полученный список отфильтровать по другому  
столбцу и т.д.

Н еобходи м о определить, какие товары были проданы ООО  
«Т ехн осерви с» магазину «Т ехносила» по безналичном у расчету. 
Для этого нужно:

• Установить курсор в лю бую  ячейку таблицы.
•  Выбрать пункт меню  Данные.
•  Выбрать команду Фильтр, а зат ем  Автофильтр.
•  Выбрать в раскры вающ емся списке рядом с  заголовком  

«Н аим енование м а га зи н а » -Т ех н о си л а .
•  Выбрать в раскры ваю щ емся списке рядом с  заголовком  

«В ид оплаты » - Безнал.
При использовании команды Автофильтр на экране скрыва

ются в се  строки, не удовлетворяю щ ие условиям отбора. Н ом ера  
отфильтрованны х строк вы делены  синим цветом, а в строке с о 
стояния вы водится количество отобранны х строк и о б щ ее  число  
зап и сей  в списке.

Удаление команды Автофильтр

Для применения автоф ильтра в соответствии с  новыми кри
териями н еобход и м о  выбрать в меню  Данные команду Фильтр и 
затем  Отобразить все.

Для удал ен и я  в сех  автоф ильтров и их кнопок н еобходи м о  
ещ е раз выбрать команду Автофильтр, удалив, таким обр азом , га
лочку рядом с  названием  этой команды в подм еню  Фильтр из меню  
Данные.
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Применение команды Автофильтр к нескольким столбцам
с заданием условий

Н еобходи м о выбрать товары, реализованны е за  наличный 
расчет на сумму от 1 0 0 0 0 0  у .е. и выше. Для этого нужно:

® Удалить результаты  преды дущ его автоф ильтра.
•  Установить курсор в таблицу.
•  Выбрать Данные|Фильтр|Автофильтр.
•  Выбрать в раскры вающ емся списке рядом  с  заголовком  

«Вид оп латы ...»  - Нал.
• Выбрать в раскры ваю щ емся списке рядом  с  заголовком  

«С умма» - Условие.
•  В диалоговом  окне Пользовательский автофильтр, в 

п оле Сумма из вы падаю щ его списка выбрать больше или 
равно.

•  В со с ед н е м  поле ввести с  клавиатуры 100000 .
•  Щелкнуть кнопкой ОК.
® П росмотреть результат на экране и убрать автоф ильтр.
Примечание. С помощ ью пользовательского автоф ильтра, 

вы брав пункт Условие, можно создать  специальный автоф ильтр с  
б о л е е  гибкими возможностями. Например, выбрать товары, про
данны е за  наличный расчет по ц ен е м ен ее  100 у .е. или б о л е е  500  
у.е., дл я  чего задать  дв а  условия отбора, соеди н ен н ы е логическим  
опер атор ом  ИЛИ.

П рим енение автоф ильтра в значительной степени ограниче
но в вы боре сп особов  ф ильтрации и возмож ностях задания крите
риев поиска. В случае, когда нужно произвести действительно  
сложный поиск (фильтрацию ), сл е д у е т  пользоваться другим с р е д : 
ством -  Расширенным фильтром.

Применение расширенного фильтра

О сновной особенностью , отличающ ей расширенный фильтр  
от автоф ильтра, является необходи м ость  в создании вне таблицы  
вспом огательного списка, содер ж ащ его  критерии условий поиска.

Команда Расширенный фильтр позволяет:
« Задать  условия, соеди н ен н ы е логическим оператором  

ИЛИ или И для нескольких столбцов.
• Задать  три или б о л е е  условия для конкретного столбц а с  

использованием , по крайней м ере, одного логического  
оп ер атор а ИЛИ.
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•  Задать  вы числяемы е условия.
•  С помощью данной команды можно извлекать строки из 

списков, вставлять копии этих строк в другую часть теку
щ его листа.

Задание диапазона условий

К оманда Расширенный фильтр т р еб у ет  задания условий  
отбора строк в отдельном  д и а п а зо н е  р абочего листа. Поскольку 
при ф ильтрации скрываются ц ел ы е строки, ди ап азон  условий луч
ш е поместить выше или ниже списка. Если предполагается, что 
список б у д ет  расш иряться, то ди ап азон  условий реком ендуется  
р азм ещ ать выше таблицы. Д иапазон  условий долж ен  содерж ать, по 
крайней м ере, д в е  строки. З а  исключением вычисляемых условий, 
заголовки столбцов  в верхней  строке ди ап азон а  условий должны  
точно совпадать  с  заголовками стол бц ов  таблицы. Для о б е с п е ч е 
ния точности эти заголовки лучш е копировать из таблицы.

В диапазон  условий можно ввести л ю б о е количество усл о
вий, которые интерпретируются в соответствии с о  следую щ ими  
правилами:

• Условия на одной строке считаются соединенны м и логиче
ским оператором  И.

•  Условия на разных строках считаются соединенны м и логи
ческим оператором  ИЛИ.

Н еобходи м о выбрать из списка товары, проданны е на сумму  
бол ьш е 1 0 0 0 0 0  у.е. или м еньш е 1 0 0 0 0  у .е.. Для этого нужно выпол
нить сл едую щ и е действия:

• Вставить четы ре строки в верхнюю часть листа «Отчет», 
для чего растянуть курсор мыши по ном ерам  строк с  1-й 
по 4-ю  включительно, вы делив таким обр азом  4  строки 
таблицы, и выполнить команду меню  Вставка)Строки (4 
пустые строки появятся н ад  таблицей).

•  Скопировать в ячейку С1 заголовок «С умма» из шапки 
таблицы.

•  В ячейку С2 ввести < 10000 .
•  В ячейку СЗ ввести > 100000 .
•  Установить курсор в обл асть  таблицы.
•  Активизировать пункт меню  Данные.
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•  Выбрать Фильтр и Расширенный фильтр. При этом  поя
вилось д и ал огов ое  окно Расширенный фильтр и вся таб
лица вы дели л ась  подвижной рамкой и цветным ф оном .

•  В окне Обработка выбрать Фильтровать список на мес
те.

•  Обратить внимание, чтобы в окне Исходный диапазон 
был вы делен  блок  ячеек, соответствую щ ий всей вы делен
ной таблице.

•  Установить курсор в окно Диапазон условий и выделить с  
помощью мыши ди ап азон  С1 :СЗ. Нажать ОК.

•  Проверить р езул ьтат фильтрации и отменить расш ирен
ный фильтр с помощью команды Дан- 
ные|Фильтр| Отобразить все.

Н еобходи м о вы брать из списка товары, п родан н ое количест
во которых меньш е 5 0 0  и бол ьш е 100. Для этого нужно:

•  С ф орм ировать новый диапазон  условий, скопировав в 
ячейку Е1 и F1 заголовок графы «Количество».

•  В ячейку Е2 ввести <500.
• В ячейку F2 ввести >100.
•  Установить курсор в обл асть  таблицы.
•  Выбрать пункт меню  Данные|Фильтр|Расширенный 

фильтр.
•  В окне Обработка выбрать Фильтровать список на мес

те.
•  Проверить, чтобы в окне Исходный диапазон был отра

жен блок ячеек, соответствую щ ий всей таблице.
•  Установив курсор в окно Диапазон условий, указать в 

табл и ц е с  помощ ью мыши интервал E1:F2. Нажать ОК.
•  Проверить резул ьтат фильтрации и отменить расш ирен

ный фильтр с  помощ ью команды Отобразить все.
В двух преды дущ их упражнениях применялось использова

ние оп ер атор ов  ИЛИ и И дл я  одного столбца таблицы.
Т еперь н еобходи м о ознакомиться с примером использования  

ИЛИ и И для нескольких столбц ов  таблицы.
Н еобходи м о найти данны е по товарам, проданным магазину 

«Т ехносил а» за  наличный расчет, а магазину «Технош ок» по б е з 
наличному расчету. Для этого нужно:

•  Скопировать в ячейку Н1 блок ячеек D6:E6.
• В ячейку Н2 ввести с  клавиатуры Т ехносила, в ячейку I2 -  

Нал (обратить внимание, что вводимый в блок критериев
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текст условия д ол ж ен  полностью  совпадать с  данными ис
ходной таблицы).

•  В ячейку НЗ ввести Технош ок, в ячейку 13 -  Б езнал.
•  Установить курсор в таблицу.
•  Выбрать меню  Данные|Фильтр|Расширенный фильтр.
•  Установить переклю чатель в полож ение Фильтровать 

список на месте.
•  Проверить, чтобы в исходном  ди ап азон е был выбран блок  

ячеек, соответствую щ ий всей таблице.
•  П ерейти в ди ап азон  условий и вы делить блок ячеек Н1:13.
•  Щелкнуть по кнопке ОК.
•  П роанализировать результаты  выборки.
•  Отменить ф ильтр, с  помощ ью команды Дан- 

ные|Фильтр|Отобразить все.
•  Снять в ы дел ен и е строк.

Примечание. При каждом выполнении команды Расширен
ный фильтр просм атривается полный список в таблице, а не т е 
кущ ее м нож ество р а н ее  отф ильтрованны х строк. В сл едстви е этого  
со в сем  не обязател ьн о  использовать команду «О тобразить в се»  
п ер ед  изм енением  ф ильтра.

Расширенный фильтр с использованием вычисляемых 
значений

Вы числяемы е условия отличаются от  обычных условий ср ав
нения тем , что позволяю т использовать сравнения с о  значениями, 
которые вычисляются ф орм улой . Для правильного использования  
такой фильтрации н еобход и м о  выполнять сл едую щ и е правила:

•  Заголовок над вычисляемым условием  дол ж ен  обя зат ел ь 
но отличаться от лю бого заголовка столбц а в таблице. З а 
головок условия м ож ет быть пустым или содерж ать  произ
вольный текст.
Внимание! Это ограничение прямо противоположно тр е
бованию  дл я  обычных условий.

• Ссылки на ячейки, которые находятся вне таблицы (спи
ска), долж ны  быть абсолю тны ми (при адр есац и и  использу
ется  знак дол л ар а).

•  Ссылки на ячейки в табл и ц е должны быть относительны 
ми.
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Н еобходи м о вывести на экран данны е о  товарах, закуплен
ных магазинами по ц ен е выше ср едн его  значения, и поместить р е
зультат ф ильтрации в другую часть текущ его листа. Для этого нуж
но:

•  В ячейку К1 ввести: « С р ед н ее  значение».
•  В ячейку К2 ввести ф орм улу ср ед н его  значения цены  

= C P 3H A 4(F 7:F 22).
•  В ячейку К5 ввести заголовок дл я  ди ап азон а условий: 

«Вы ш е С реднего».
» В ячейку Кб ввести ф орм улу сравнения: =F7<$K$2.
Ф ормула условия сравнивает с о  средним  значением  ячейку 

F7, так как ячейка F7 является первой ячейкой в стол бц е «Ц ена»  
неотф ильтрованного списка, и автоматически со  средним  значени
ем  будут  сравниваться в се  ниж ерасполож енны е ячейки этого  
столбца.

•  Скопировать шапку таблицы в ячейку А 25 для того, чтобы  
поместить результат фильтрации в другую часть рабочего  
листа (копировать можно не всю шапку таблицы, а от
дел ьн ы е названия граф в соответствии с требованиями  
пользователя).

•  Установить курсор в область  таблицы.
•  Выбрать Данные|Фильтр|Расширенный фильтр.
« В окне Обработка поставить переклю чатель в Скопиро

вать результат в другое место.
• В Диапазоне условий указать К5:К6.
•  В окне Поместить результат в диапазон установить кур

сор, а  затем  на рабочем  листе указать с  помощью мыши 
ди ап азон  ячеек А 25:!25.

•  Щелкнуть по кнопке ОК.
•  П роанализировать результаты  фильтрации и убрать  

фильтр.
Того ж е результата ф ильтрации можно добиться и другим  

сп особом . Можно не рассчитывать отдел ьн о  вне таблицы ср е д н е е  
зн ач ен и е столбц а «Ц ена», а в ди ап азон е условий под заголовком  
«Выш е ср ед н его»  в ячейке Кб ср азу  ввести ф орм улу сравнения: 
= F 7> C P 3H A 4($F $7:$F $22).

•  Выполнить ф ильтрацию  таким сп особом  сам остоятельно и 
предъявить р аботу преподавателю .
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Примечание. Для блоков условий можно отдельно, по ж ел а 
нию пользователя, вы делить рабочий лист или рабочую  книгу и при 
р аботе с  Расширенным фильтром обращ аться к ним.

Анализ данных с помощью сводных таблиц

С редство Сводная таблица представляет собой  ещ е  один  
инструмент организации и п одведен и я  итогов данны х. Этот инстру
мент комбинирует возм ож ности работы  со  списками.

Сводная таблица является специальны м типом таблицы, ко
торая поды тож ивает инф орм ацию  из конкретных полей списка или 
полей  базы  данных. При создан и и  сводной таблицы с  помощью  
Мастера можно задать  нужные поля, организацию  таблицы (е е  ма
кет) и тип выполняемых вычислений.

С водны е таблицы  обесп еч и ваю т удобны й и н тер ф ей с для  
анализа данны х различной слож ности и разного объ ем а , а. также 
возмож ность бы строй перестройки макета сводной  таблицы факти
чески только с помощ ью мыши б е з  применения сложного програм
мирования.

С водная таблица -  это  ср ед ств о  для упорядочивания и нф ор
мации. При создании  сводной  таблицы пользователь р асп р едел я ет  
информацию , указывая, какие элем енты  и в каких полях будут с о 
держ аться.

Для создан и я сводны х таблиц использую тся различны е ис
точники данных. Это могут быть списки и таблицы, располож енны е  
на рабочих листах Excel, л и бо  внеш ние источники данны х (табли
цы, создан н ы е с  помощ ью других программ).

Сводная таблица является многомерной и всегда  связана с  
источником данных. О на п редн азн ач ен а  только для  чтения, а  и зм е
нения можно вносить в и сходны е таблицы. При этом  можно и зм е
нять ф орм атирование сводны х таблиц, выбирать различные пара
метры вычислений. Для больш ей  наглядности на осн о в е сводной  
таблицы можно создать  диаграмм у, которая б у д ет  перестраиваться  
при изм енении сводн ой  таблицы .

Н еобходи м о создать  сводную  таблицу с  п одв еден и ем  итогов 
по продаж е товаров магазинам-закупщ икам по видам продукции и 
видам оплаты. Для этого нужно:

•  Установить курсор в лю бую  ячейку с  данными исходной  
таблицы « О тчет ООО "Техносервис" о  продаж е ауди о- и 
видеотехники магазинам-закупщ икам в 1-м квартале».

•  Выбрать пункт м еню  Данные|Сводная таблица.
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В группе Создать таблицу на основе данных, находя
щихся установить переклю чатель в Списке или базе 
данных Microsoft Excel.
В группе Вид со зд а в а ем о го  отчета установить переклю 
чатель Сводная таблица и нажать кнопку Далее. 
Проверить, что в появивш емся окне в опции Диапазон 
указан весь  диапазон  ячеек  исходной таблицы, и нажать 
Далее.
В опции Поместить таблицу в установить переклю ча
тель в новый лист и нажать кнопку Макет (рис.22).

т кт ШШ ii*ij
• Перёт4«ш'итекШ!Ш: 
област^гдиаграины..

^теаница! Столбец

Строка Данные

Ш ШCS3-

Р ис.22
•  При помощ и мыши перетащ ить п оле «Н аим енование м агази

на» (4 -е  сверху) в область  Страница, п оле «Вид продукции» - 
в область  Строка, поле «В ид оплаты » - в область Столбец, 
п ол е «С ум м а» - в область  Данные и нажать ОК.

•  Нажать Готово.

А В С ; d

1 ^Наименование магазина (Все) . А .. !
2
. | ' / ш  по полю Сумма Вид оплаты (нал./безнал.) ▼!
4 i Вид Продукции Безнал Нал Общий итог
5 ;Аудио 49ООО 428000 478000
Б :Видео 549000 119500 668500
7 [Общий итог 597000 547500 1144500
в

Рис.23
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Для управления просм отром  данны х сводной таблицы и с
пользуются кнопки с о  стрелками, с  помощ ью  которых можно вы
брать, какие эл ем енты  вы водить на экран.

Редактирование сводных таблиц
П ользователь м ож ет менять ф о р м а т  сводной  таблицы, п е р е 

именовы вать поля или элем енты , добавл ять  новы е строки или 
столбцы , а также д ел а ть  др угие п реобразования с  внешним видом  
сводной таблицы .

Чтобы изменить н азвание поля или эл ем ен т а  сводной табли 
цы, н еобходи м о  вы делить нужную ячейку и набрать новое имя, ко
т о р о е  не долж но повторять сущ ествую щ ие в исходной т абл и ц е  
имена.

Н еобходи м о  изменить текст заголовка ячейки АЗ на «С ум ма  
продаж ». Для этого нужно:

• Вы делить ячейку АЗ сводной таблицы.
• С клавиатуры ввести н ов ое имя.
При создан и и  сводной  таблицы  по умолчанию при п одсч ете  

итоговых значений используется функция Суммирования, которую  
можно изменить на лю бую  другую функцию.

Для ф орм ирования новой сводной  таблицы  достаточно и зм е
нить макет сущ ествую щ ей.

Для того чтобы сф ор м ир овать  сводную  таблицу, отраж аю 
щую данны е о продаж ах магазинам-закупщ икам и дол и  каждого из 
них в общ ей  сум м е закупок, н еобходим о:

• Установить курсор в лю бую  ячейку создан н ой  сводной
таблицы .

• На панели инструментов Сводные таблицы (если д а н 
ная панель инструментов на экране отсутствует, то вы
полнить команду Вид|Панели инструментов|Сводные 
таблицы) нажать кнопку со  стрелкой Сводная таблица
и выбрать Мастер.

•  Нажать кнопку Макет.
•  Для очистки макета оттащ ить поля в л ю б о е  м есто  окна.
•  При помощ и мыши перетащ ить п оле «Н аим енование  

м агазина» (4-я сверху) в обл асть  Строка, поле «С ум ма»
- в обл асть  Данные и сд ел ат ь  двойной щ елчок левой  
кнопкой мыши по данном у полю. В открывшемся окне в 
опции Имя ввести с  клавиатуры «С умма продаж » и на
жать ОК.

• При помощ и мыши вторично перетащ ить п оле «С ум ма» в 
о бл асть  Данные и сд ел ат ь  двойной щ елчок левой  кноп
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кой мыши по данном у полю. В открывшемся окне, в оп
ции Имя ввести с  клавиатуры «Доля магазина», в этом  ж е  
окне нажать кнопку Дополнительно». В опции Допол
нительные вычисления нажать стрелку вниз и выбрать  
Доля от суммы по столбцу. Нажать ОК 
В окне макета нажать ОК.
В открывшемся окне проверить, что включена опция Су
ществующий лист. Нажать кнопку Готово.

А В : С ■
1 !
2 :
3 Наименование магазин^ ; Данный V' Итог
4 (Техносила Сумма продаж Б16500
5 ! Даля магазина 53,87%
6 Техношок Сумма продаж 528000
7 I Доля магазина 46,13%
8 :Итог Сумма продаж 1144500
9 i Итог Доля магазина 100,00%

Р и с.24
Для того чтобы сф ор м ир овать  сводную  таблицу, отраж аю 

щую дан н ы е о ср ед н ей  сум м е закупок магазинов по видам техники, 
необходим о:

•  Установить курсор в лю бую  ячейку создан н ой  сводной  
таблицы.

•  На панели инструментов Сводные таблицы нажать 
кнопку со  стрелкой Сводная таблица и выбрать Мастер.

•  Нажать кнопку Макет.
•  Для очистки макета оттащ ить поля в л ю б о е  м есто  окна
• При помощи мыши перетащ ить поле «Н аим енование м а

газина» в область  Столбец, п оле «Вид продукции» - в 
обл асть  Строка, поле «С ум м а» - в область Данные и 
сд ел ат ь  двойной щ елчок л евой  кнопкой мыши по данной  
кнопке поля. В открывш емся окне в опции Операция вы
брать Среднее и нажать ОК.

•  В окне макета нажать ОК.
•  Нажать кнопку Параметры.
•  В открывшемся окне Параметры сводной таблицы в

опции Формат удалить флажки Общая сумма по
столбцам и Общая сумма по строкам. Нажать ОК.

•  В открывшемся окне проверить, что включена опция С у
ществующий лист. Нажать кнопку Готово.

•  П росмотреть результат (рис.25).
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. :v .. в с.1 :
2
3. Среднее по палю Сумма Наименование магазина.. *  j
4 Вид продукции Техносила Техношок
5 ;Аудио 
8  1Видео

60875
93250

58125
73875

Р и с.25

Групповые операции в сводных таблицах
Для дем он стр ац и и  группировки данны х в сводны х таблицах  

н еобходи м о  создать  сводную  таблицу с  данны ми о  количестве про
данны х товаров  в оп р едел ен н ы х д и ап азон ах  цен. Для этого нужно:

•  Установить курсор в лю бую  ячейку создан н ой  сводной  
таблицы .

•  На панели инструментов Сводные таблицы нажать  
кнопку с о  стрелкой Сводная таблица и выбрать Мас
тер.

•  Нажать кнопку Макет.
•  Для очистки макета оттащ ить поля в л ю б о е  м есто  окна.
•  При помощ и мыши перетащ ить п оле «Ц ена» в область  

Строка, поле «К оличество» - в область  Данные и на
жать ОК.

• В открывш емся окне проверить, что включена опция  
Существующий лист. Нажать кнопку Готово.

•  Щелкнуть правой кнопкой мыши в ячейке «Ц ена» полу
ченной сводной  таблицы .

• В контекстном м еню  выбрать команду Группа и струк- 
тура| Группировать

• В открывш емся окне Группирование в опции С_шагом 
ввести с  клавиатуры 3 0 0  (минимальная и максимальная  
цена товара - 50  и 800-устанавл ивается  автоматически  
из списка) и нажать ОК.

•  П росм отреть р езул ьтат (рис.26).
j А I В I
M l
Г 2 !

3 (Сумма по полю Количество
4 Щена ▼ Итог
5 ;50-349 3730
6 I350-649 400
7 |650-949 570

i 8

Рис.26
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Фиксация заголовков столбцов и строк

Для удобства  работы  с  таблицам и Excel предлагает  сп особ  
закрепления л евой  и верхней  частей таблицы с  помощ ью пункта 
меню  Окно и команды Закрепить области. Зак реп лен и е позволяет  
просматривать заголовки столбцов , строк или того и другого во 
врем я работы со  м нож еством  строк и столбцов. Фиксируются о б 
ласти таблицы, которые располагаю тся сл ев а  и выше активной 
ячейки таблицы, т .е. той, в которой установлен табличный курсор. 
Чтобы ознакомиться с данной  командой, необходим о:

•  П ерейти на лист «О тчет».
•  Установить курсор в ячейку С7.
•  Активизировать пункт меню  Окно.
•  Выбрать команду Закрепить области.
•  Проверить с  помощ ью  линеек  прокрутки, что шапка табли

цы и первы е д в а  ст ол бц а  зафиксированы  на экране, а  о с 
тальную часть таблицы  можно просматривать.

• Отменить ф иксацию  с  помощью меню  Окно и команды  
Снять закрепление областей.

•  С ам остоятельно выполнить фиксацию только шапки т аб
лицы и первого ст ол бц а  таблицы, затем  отменить фикса
цию.

Скрытие столбцов или строк

Р аботая  в с р е д е  Excel, можно скрывать (делать  невидимыми) 
столбцы  и строки электронной таблицы.

Н еобходи м о сд ел ат ь  невидимы м стол бец  «№  п/п». Для этого  
нужно:

•  Вы делить ст о л б ец  А, щелкнув кнопкой на его имени.
•  Выбрать пункт меню  Формат, команду Столбец|Скрыть.
•  Отменить скрытие столбца, вы брав команду Фор- 

мат|Столбец|0тобразить. Данную операцию  можно осу
щ ествить, установив курсор мыши на границу столбцов, и 
когда он примет вид двойной двунаправленной стрелки, 
расш ирить скрытый стол бец .

Аналогичные действия выполняются для скрытия строк элек
тронной таблицы.
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Защита ячеек и рабочих листов

Защ ита данны х и ф ор м ул  при обр етает  о с о б о е  зн ачение, есл и  
с  одной рабочей  книгой р а б о т а ет  несколько п ользовател ей .

Рабочий ли ст  по ум олчанию  не защ ищ ен, поэтом у к его ячей
кам и объектам  можно легко получить доступ  для  внесения и зм ен е
ний.

П осле защ иты р абочего  листа доступ к нему б у д ет  значи
тельно ограничен. При попытке изменить лю бой из ‘защ ищ енны х  
компонентов на экране появится д и ал оговое окно с  п р едуп р еж де
нием.

Защ итив рабочий лист, невозм ож но выполнить сл едую щ и е  
действия:

1. И зменить со д ер ж и м о е  или ф ор м ат  защ ищ енны х ячеек.

2. П ерем естить защ ищ енную  ячейку или объект.

3. Удалить или вставить строки или столбцы .

4. И зменить ширину стол бц а  или высоту строки.

5. О пределить имя дл я  диапазона.

6. С оздать  на р абоч ем  листе диаграмм у или графический  
объект.

Для включения защ иты р абочего листа «О тчет» необходим о:

• Вы брать команду Сервис|3ащита|3ащитить лист.
•  В открывш емся диалоговом  окне по ж еланию  введи те  

пароль, а в се  параметры  защиты приведите в соотв ет
ствие с  рисунком (рис.27):

7. Снять защ иту р абочего  листа, выполнив команду Сер- 
вис|Защита|Снять защиту листа.
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У? Защитить тст и дзйержнмсе защищаемых ячш  

Пароль- для откпюченмя защита! чиста:

Разреуапъ всем пользователе этого шста’

р и _________________I е̂деленне негай-тжировамных ячеек 
Г~ форнатирсеание ячеек 
Г  фориатароезни* столбцов 
Г" форютъро&тяг стрсчс 
Г~ ©ставку столбцов 
f“  вставку строк 
Г  есттку  гиперссылок 
Г  удаление столбцов 
Г” удаление строк

ок • Отмена
Р ис.27

Для защ иты оп р ед ел ен н ого  блока ячеек на рабочем  листе  
б е з  защиты остальны х обл астей  необходим о:

• Вы делить блок ячеек шапки таблицы , которые не будут  
защ ищ ены, и выполнить команду Фор- 
мат|Ячейки|Защита.

•  Отключить парам етр Защищаемая ячейка и нажать ОК.
« Выбрать команду Сервис|3ащита|3ащитить лист.
• В открывш емся диалоговом  окне по желанию ввести  

пароль, а в с е  параметры  защиты привести в соответст
вие с  рисунком (рис.28).

ш м
$? Защитить лист и годержимое.зашмшаеиых ячеек 

Пароль для отключения мшить? яисг-з:

Рагрещптъ вtшmfьжs$^1sr?m этого листа;
выделение за̂логиробамных ячеек

\W вьшеление не.̂ 6лок>1роеанных ячее»: 
|Г~ форматирование ячеек
Г  форматирование СТОпбаОБ
Г  фор«!атир©£йние строк 
Г  встаасу столбцов 

I.P вставку строк 
|Р  вставку гиперссылок.
1Г- удаление стояэцш 
|Г“ удаление строк d  j

Рис.28
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•  Проверить, что в ячейки шапки таблицы  можно вносить  
изм енения, а  в остальны е ячейки р абочего  листа -  нет.
•  Снять защ иту р абочего  листа, выполнив команду Сер- 

вис|Защита|Снять защиту листа.

Средства для анализа данных

Подбор параметра

С редство Подбор параметра п редн азн ачен о для  получения  
заданного значения в ц ел ев ой  ячейке путем п одбор а  значений в 
ячейке-парам етре. С помощ ью  данного ср едств а  можно найти а р 
гумент, при котором получается за д а в а е м о е  р еш ение. При этом  
ячейка-параметр долж на содер ж ать  значение, но не ф орм улу, и 
влиять на результат, который тр ебуется  получить.

Например, можно оп редел и ть , как изменить количество про
д ав аем ы х товаров дл я  получения заданной  величины выручки м а
газина.

Н еобходи м о оп р едел и ть , сколько нужно продавать си стем  
караоке, дл я  того, чтобы выручка магазина «Технош ок» увеличи
л ась  д о  3 0 0 0 0 0  у .е. Для этого нужно:

•  Открыть книгу «П родаж и.xls».
•  Скопировать сод ер ж и м ое таблицы листа «Технош ок»

(А1:Н11) на новый лист в ячейку А1 и назвать его «А на
лиз данны х».

•  Установить курсор в ячейку Н11 (итог по гр аф е «Выруч
ка») и вы брать пункт меню  Сервис|Подбор параметра.

• В ди алоговом  окне Подбор параметра (рис.29) в опции
Значение ввести с  клавиатуры 3 00000 .

•  В опции Изменяя значение ячейки щелкнуть левой
кнопкой мыши в ячейке Е7 (количество продаж  систем  
караоке). Нажать ОК.

Устгноеить в ячейке; 
Значение: 1300000 

значение

Рис.29
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П росм отреть результат реш ения в текущей табли ц е и ок
н е Результат подбора параметра (рис.30). Нажать кноп
ку Отмена.

Решение найдено,

ГЬдбираемве-'Значвнизд ЗШОСЮ : 
Текущее значение: . 300000,0006

Рис. 30

Таблица подстановок

Т аблицей подстановки данны х назы вается диапазон  ячеек, 
показывающий, как и зм ен ен и е значений подстановки влияет на 
возвращ аем ы й ф ор м ул ой  результат. Таблицы подстановки о б е с п е 
чивают быстрый доступ  к выполнению одной  операции разными  
способам и, а также возмож ность просм отра и сравнения получен
ных результатов. В Excel сущ ествует возм ож ность применения на 
одном  р абочем  л и сте нескольких таблиц подстановок, есл и  н ео б 
ходимо:

1. И зменять о дн о  и сходн ое значение, просматривая р е 
зультаты одной или нескольких ф орм ул.

2. И зменять д в а  исходны х значения, просматривая р е 
зультаты только одной ф ормулы .

Таблица подстановки с одной изменяющейся переменной

Н еобходи м о создать  таблицу подстановки, показывающую  
и зм ен ен и е суммы выручки при изм енении количества продаж  т е л е 
визора. Для этого нужно:

• Установить курсор в ячейку Е14 на листе «А нализ д а н 
ных» и ввести ф орм улу =СУММ(НЗ:Н10).

•  В ячейку D14 ввести с клавиатуры «Т елевизор», в ячей
ку D15 ввести 40, в ячейку D16 -  80, в ячейку D17 -  100  
(обратить внимание, что введенн ы е значения количест
ва продаж  тел ев и зор а  располагаю тся на ст ол бец  л е в е е  
и на строку ниже ф орм улы , по которой о п р едел я ется  
выручка магазина).
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•  Вы делить блок ячеек D14:E17, выбрать команду м еню  
Данные|Таблица подстановки.

•  В открывш емся ди алоговом  окне Таблица подстанов
ки, установив курсор в опции Подставлять значения
по строкам, щ елкнуть л ев ой  кнопкой мыши в ячейке  
ЕЮ  и нажать ОК (рис.31).

Рис.31

Таблица подстановки с двумя изменяющимися перемен
ными

Н еобходи м о  создать  таблицу подстановки, показывающую  
и зм ен ен и е суммы выручки при изм енении количества продаж  ви
деом агн и тоф он а  и видеокам еры . Для этого нужно:

•  Установить курсор в ячейку Е20 и ввести ф орм улу  
=СУММ(НЗ:Н10).

•  В ячейку Е21 ввести с  клавиатуры 60, в ячейку Е22 -  80, 
в ячейку Е23 -  100, в ячейку F20 -  50, в G20 -  70, в Н20
- 90  (обратить внимание, что в веденн ы е значения коли
чества продаж  видеом агнитоф она располагаю тся в 
ячейках столбц а Е неп оср едств ен н о  под ф орм улой , по 
которой оп р едел я ет ся  выручка магазина, а значения  
количества продаж  видеокам еры  -  в ячейках строки 
справа от формулы ).

•  Вы делить блок ячеек Е20:Н23, выбрать команду меню  
Данные|Таблица подстановки.

• В открывш емся ди алоговом  окне Таблица подстанов
ки, установив курсор в опции Подставлять значения 
по столбцам, щелкнуть в ячейке Е9, а в опции Под
ставлять значения по строкам щелкнуть левой  кноп
кой мыши в ячейке ЕЗ и нажать ОК (рис.32).

■<ж

* J J * i

Подставлять значения по столбцам е: J i i ie

Подставлять значения по строкам в:

ОК
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Р и с.32

Проверка результатов с помощью сценариев
В р а б о т е  часто возникают задачи , имею щ ие м нож ество ис

ходны х данны х и м нож ество результатов, причем н еобходи м о четко 
представлять, как изм енения первых влияют на п осл едние. Ощути
мую помощ ь в а н ал и зе  такого р ода  задач  могут оказать сценарии  
Excel.

Сценарий -  это инструмент, позволяющ ий м оделировать  
различны е экономические, м атем атические, ф изические и другие  
задачи . Он п редставл яет  собой  зафиксированны й в памяти компь
ю тера набор  значений ячеек р абочего листа, т .е., со зд а в  сценарий, 
можно получить возмож ность узнать, что произойдет с  р езул ьта
том, есл и  поменять исходны е значения в некоторых ячейках листа. 
Кроме того, в сл уч ае н еобходим ости  всегда  можно вернуться к о д 
ному из вариантов, рассм отренны х ранее.

Н еобходи м о  спрогнозировать выручку магазина в ф ев р а л е  и 
марте, в зависим ости  от изм енения количества продаж  товаров. 
Для этого нужно:

•  Скопировать исходную  таблицу (блок ячеек А1:Н11) с  
листа «А нализ данны х» на новый рабочий лист в ячейку 
А1, назвать лист «П рогноз».

•  Установить курсор в ячейку ЕЗ, выбрать пункт меню  
Вствка|Имя|Присвоить.

•  В диалоговом  окне Присвоение имени в опции Имя 
ввести с  клавиатуры «В идеом агнитоф он» и нажать ОК. 
Аналогичным сп особом  присвоить соответствую щ ие  
им ена ячейкам Е4:Е10 (если  наим енование состоит из 
нескольких слов, м еж ду ними ставится знак подчеркива
ния «_»). Ячейке Н11 присвоить имя «Выручка».

•  Установить курсор в лю бую  ячейку рабочего листа и 
вы брать команду Сервис|Сценарии.

•  В диалоговом  окне Диспетчер сценариев нажать кнопку 
Добавить.

•  В диалоговом  окне Добавление сценария в опции Имя 
набрать с клавиатуры «П рогноз на ф еврал ь», в опции  
Изменяемые ячейки указать блок ячеек ЕЗ:Е10 и на
жать ОК.

•  В диалоговом  окне Значения ячеек сценария зам енить  
текущ ие значения на следую щ ие:

1. В идеом агнитоф он -  50
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2. В и д еоп л еер  - 1 5
3. Магнитола -60
4. М узыкальный_центр - 20
5. С истем а_караоке - 1 2
6. А уди оп л еер  - 1 0 0
7. В и деокам ера - 30
8. Т е л е в и з о р - 3 0

• Нажать кнопку Добавить...
•  В диалоговом  окне Добавление сценария в опции Имя 

набрать с  клавиатуры «П рогноз на март», в опции Из
меняемые ячейки убедиться, что указан блок ячеек  
ЕЗ-.Е10, и нажать ОК.

•  В диалоговом  окне Значения ячеек сценария зам енить  
текущ ие значения на следую щ ие:

1. В и д еом агн и тоф он - 4 0
2. В и д еоп л еер  - 1 2
3. Магнитола -45
4. М узыкальный_центр - 27
5. С истем а_караоке - 1 5
6. А уди оп л еер  - 1 2 0
7. В идеокам ер а - 25
8. Т ел еви зор  -  35

•  Нажать кнопку ОК.
• В диалоговом  окне Диспетчер сценариев нажать кноп

ку Отчет.
• В ди алоговом  окне Отчет по сценарию  включить пара

м етр Структура в опции Тип отчета и нажать ОК. Про- 
см отреть резул ьтат (рис.33).

Структура сценария
Тек^е'энзчЕина.' ПрагН'о?=на;ф&ераль-.. Прато? нз март

Изменяемые
Видеомагнитофон зо-" ■■■;' До:
Видеоплеер ю . ■ 4-s: 'УМ
Магнитола юо ■, ' ■ # ;%5
Музыкальный_центр 30 . ■20 ; 27
Система_караоке 8 " 1-2 :
Аудиоплеер iso- . 1<М 120
Видеокамера 40 jTvS- ■ -25
Телевизор: 20-- . 20 *3s

Результат:
Выручка 150960 131430 143526

Примечания столбец 'Текущие значения" представляет значения изменяемых ячеек в 
момент создания Итогового отчета по Сценарию Изменяемые ячейки для  каждого 
сценария выделены серым цветом

Рис.33
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ГЛАВА 4
Индивидуальные задания для выполнения лабораторных

работ
З ад ан и е 1

Расход доходности собственных средств заемщика кредита

Наимено
вание
заемщика

Наименование
банка

Затраты 
на сырье

Затраты 
на перера
ботку

Процентная 
кредитная 
ставка в 
месяц

Рентабель
ность

Коэф-т
отдачи
собствен
ных
средств

ДЛТ Сбербанк 300 25 20 30
ГД Еврофинанс 680 100 28 25
Форум Сбербанк 550 8 0 20 30
Метро Еврофинанс 315 55 25 30
Лента Еврофинанс 800 100 25 25

Коэффициент отдачи собственных средств = Рентабель
ность +3атраты на сырье / Затраты на переработку * 
(Рентабельность - Процентная ставка в месяц).

1. Д анны е графы  «Н аим енование банка» ввести с  исполь
зован и ем  команды Данные|Проверка

2. Используя логические функции, предусм отреть в ф о р 
м уле д е л е н и е  на 0.

3. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  процентную кредит
ную ставку.

4. Выбрать заемщ иков, у которых процентная кредитная 
ставка ниже ср едн ей . Результат поместить в отдельную  
обл асть  р абочего  листа.

5. О тсортировать данны е таблицы по наименованию  бан 
ка и наим енованию  заемщ ика.

6. С оздать  сводную  таблицу для расчета максимальной  
процентной кредитной ставки по каждому банку.

7. О ф орм ить таблицу по образцу.
8. И зменить н ачер тание ш рифта заголовка.
9. Шапку таблицы  оф орм ить при помощи заливки.
10. Построить смеш анны й график (две оси У), отражающий  

затраты  на сы рье и затраты на переработку по заем щ и
кам. Дать назван и е графику и показать легенду.
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Задание 2

Накопительная вед омость по переоценке основных средств
Полная Остаточная

Код Балансовая восстанови восстанови
Наименование подразде стоимость до Износ до тельная тельная
объектов ления переоценки переоценки стоимость стоимость
Заводоуправление 100 1576.2 568
Диспетчерская 100 76 15.7
Цех№ 1 200 965.3 367,5
Цех №2 200 2200 1002
Склад 100 181.6 18,3
Итого X

Остаточная стоимость = Балансовая стоимость -  Износ 
до переоценки.
Восстановительная стоимость полная = Балансовая 
стоимость * Коэффициент.
Восстановительная стоимость остаточная = Остаточная 
стоимость* Коэффициент,
где Коэффициент = 3, если балансовая стоимость боль
ше 500, в противном случае Коэффициент = 2,8.

1. Д анны е графы «К од п о др аздел ен и я »  ввести с исполь
зован и ем  команды Данные|Проверка.

2. Вы брать наименования объектов с  кодом п о д р а зд ел е
ния 100, у которых балан совая  стоим ость д о  п ер ео ц ен 
ки бол ьш е 1000. Р езультат поместить в ячейки р абоч е
го листа вне таблицы .

3. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  кода  
п одр аздел ен и я  и убыванию износа д о  переоценки.

4. С оздать  сводную  таблицу для  р асчета ср едн его  износа  
д о  переоценки для  каждого кода п одраздел ен и я .

5. О ф орм ить таблицу по образцу.
6. Выровнять по центру данны е таблицы , представить чи

сл овы е данны е с  точностью д о  2  знаков п осл е запятой.
7. Заф иксировать шапку таблицы.
8. П остроить круговую диаграмму, отражаю щ ую  остаточ

ную стоим ость объектов. О беспечить вы вод названия  
объекта около каждого сектора и соответствую щ ий про
цент. Дать назван и е диаграм м е. Самый больш ой сектор  
вы резать.
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Задание 3

Наличие и движение основных средств

Наименование

Код
группы
основных
средств

Остаток на
начало
года Поступило Выбыло

Отаток 
на конец 
года

Инвентари
зация

Здания 100 7011 1933 105
Сооружения 100 405 85 0
Передаточные
устройства 200 112 12 0
Машины и
оборудование 200 5030 1920 306
Транспортные
средства 200 506 103 34
Инструмент 100 438 153 70
Другие виды 100 8251 358 601
Итого X

Остаток на конец года = Остаток на начало года + Посту
пило -  Выбыло.
Графу «Инвентаризация» рассчитать, используя логиче
скую функцию: если в течение года происходило выбы
тие основных средств, то произвести инвентаризацию, в 
противном случае -  не проводить.

1. Д анны е графы «К од группы основны х ср едств »  ввести с ис
пользованием  команды Данные|Проверка.

2. О статок на конец года, рассчитанный в таблице в д о л л а 
рах, пересчитать в рублевы й эквивалент, поместив р езул ь
тат в новую графу. Ввести значение курса д ол л ар а  в ячейку 
В14.

3. Выбрать основны е ср ед ств а , остаток которых на начало го
д а  был м еньш е 1000  и которые не выбывали в текущем году. 
Р езультат пом естить в отдельную  обл асть  рабочего листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  кода груп
пы основны х ср ед ств  и убы ванию остатка на конец года.

5. С оздать  сводную  таблицу для расчета остатков на начало и 
конец года по каждому коду группы основны х средств.

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Изменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы  оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить гистограмму, показывающую остатки на начало и 

конец года. Показать л еген ду  и дать название графику.
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Задание 4

Изменение произвол ственного потенциала предприятия

Показатель
Код строки 
отчета

На начало 
года

На конец 
года

Темп
изменения Изменение

Основные средства
Производственные
запасы
Незавершенное 
производство 
Прочие активы

1001

1002

1001
1002

9556

2913

0
36987

12883

2559

3721
45233

Итого
производственный
потенциал X

Темп изменения = На конец года / На начало года * 100. 
Используя логические функции, предусмотреть деление 
на 0.

1. Д анны е графы  «К од строки отчета» ввести с  и спол ьзо
ванием команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 10 рассчитать средний  темп изм енения.
3. Выбрать показатели, темп изм енения которых ниже 

ср едн его . Р езул ьтат  поместить в отдельную  область  
р абочего  листа.

4. О тсортировать дан н ы е таблицы по возрастанию  кода 
строки отчета  и убы ванию тем па изм енения.

5. С оздать  сводную  таблицу для  р асчета количества пока
зат ел ей  по каждому коду строки отчета.

6. О ф орм ить таблицу по обр азцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы , представить чи

сл овы е дан н ы е в ден еж н ом  ф ор м ате.
8. Заф иксировать шапку и первый ст о л б ец  таблицы.
9. П остроить график, показывающий темп изм енения про

изводственного потенциала. Вывести на графике зн ач е
ние максимального тем па. Дать графику название.
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Задание 5

Расчет остатка средств семьи на домашние расходы

Фамилия

Наиме
нование
пред
приятия

Месячный
доход Налоги Квартплата

Сумма
остатка

Остаток 
в % %  от 
дохода

Иванов "Факел” 10000 950
Петров "Стрела" 8300 740
Сидоров “Факел" 9500 1200
Ковалев "Стрела" 8000 700
Осипов "Факел" 11000 560

Коваль "Стрела" 7800 1100
Козлов "Факел” 6700 950

Налог = 12% * Месячный доход.
Сумма остатка = Месячный доход -  Налоги -  Квартплата. 
Остаток в %% = Сумма остатка / Месячный доход * 100. 
Используя логические функции, предусмотреть в фор
муле деление на 0.

1. Д анны е графы «Н аим енование предприятия» ввести с  
использованием  команды Данные|Проверка.

2. В отдельной  гр аф е осущ ествить п ер есч ет  месячного  
д о х о д а  в рублях в долларовы й эквивалент. Зн ачен и е  
курса д о л л а р а  ввести в ячейку А12.

3. Вы брать ф амилии сем ей , у которых месячный д о х о д  
вы ш е ср еднего. Р езультат  поместить в отдельную  о б 
ласть р абочего листа.

4. О тсортировать данны е таблицы  по наименованию  
предприятия и убыванию м есячного дохода .

5. С оздать  сводную  таблицу дл я  расчета максимального  
м есячного д о х о д а  по каждому предприятию.

6. О ф орм ить таблицу по обр азц у.
7. И зменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
9. П остроить гистограмму, отражаю щ ую  суммы месячного  

д о х о д а  и остатка на дом аш н и е расходы  работников. 
Дать название графику, показать легенду. Вывести зн а 
ч ен и е максимального и минимального месячного д о х о 
да .
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Задание 6

Расчет налога на рекламу

Период

Величина 
фактических 
расходов на 
рекламу 
(ты с.руб)

Ставка 
налога в 
%%

Сумма налога, 
подлежащая 
взносу в 
бюджет.

I квартал 300,8
I квартал 400
11 квартал 205,9
II квартал 340

Сумма налога, подлежащая взносу в бюджет = Фактиче
ские затраты * Ставка налога.
Ставка налога равна 10%, если фактические затраты на 
рекламу меньше 320 тыс. руб., в противном случае став
ка налога равна 5%.

1. В ячейке А12 рассчитать средню ю  величину ф актиче
ских расходов  на рекламу.

2. Выбрать кварталы, в которых величина фактических  
р асходов  на рекламу м еньш е 3 0 0  тыс.руб. или бол ьш е  
3 5 0  тыс.руб. Р езультат  пом естить в отдельную  обл асть  
р абочего листа.

3. В отдельной гр аф е осущ ествить п ер есч ет  суммы налога  
в рублях в долларовы й эквивалент. Значение курса 
д о л л а р а  ввести в ячейку А8.

4. О тсортировать данны е таблицы  по возрастанию  ставки 
налога и по убы ванию фактических затрат на рекламу.

5. С оздать  сводную  таблицу для  расчета ср едн ей  величи
ны фактических затрат на рекламу для  каждой ставки 
налога.

6. О ф орм ить таблицу по обр азц у.
7. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы .
9. Построить смеш анны й график (д в е  оси У), отражающ ий  

величину фактических затрат на рекламу и сумму н ал о
га в бю дж ет. Дать название графику и показать легенду.
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Задание 7

Расчет прогнозируемых финансовых результатов проектов закупок и продаж
Наимено Наимено Цена Производ
вание вание Кол-во единицы Чистые ственные Налог на Денежный
товара магазина единиц товара продажи затраты прибыль результат
Товар А ДЛТ 115 800 30000
Товар В Пассаж 356 950 150000
Товар С ДЛТ 15 250 1000
Товар Д Пассаж 350 315 15000
Товар Е ДЛТ 564 550 158000
Товар Н Пассаж 897 720 225000
Итого X X X

Чистые продажи = Цена единицы товара * Количество 
единиц.
Налог на прибыль = (Чистые продажи - Производствен
ные затраты) * 24%.
Денежный результат = Чистые продажи - Производст
венные затраты - Налог на прибыль.

1. Д анны е графы «Н аим енование м агазина» ввести с  ис
пользованием  команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать ср едн и е производственны е з а 
траты.

3. Выбрать товары, у которых производственны е затраты  
выше средних. Р езультат  поместить в отдельную  о б 
ласть р абочего листа.

4. В отдельной  гр аф е осущ ествить п ер есчет денеж ного  
результата в долларовы й эквивалент. Значение курса 
до л л а р а  ввести в ячейку В12.

5. О тсортировать данны е таблицы по наименованию мага
зина и убыванию цены товара.

6. С оздать  сводную  таблицу для расчета суммы чистых 
продаж  и денеж ного результата по каждому магазину.

7. О формить таблицу по образцу.
8. Изменить начертание ш рифта заголовка.
9. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
1 0 .Построить гистограмму, отражающ ую величину произ

водственны х затрат и денеж ного результата. Дать на
зван и е графику и показать легенду.
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Задание 8

Планируемое распределение прибыли на 2001-2005 годы
Направление
распределения
прибыли 2001 г. 2002 г. 2003 г. 2004 г. 2005 г.
Фонд
производственного
развития

Социальная сфера 
Дивиденды
Итого чистая 
прибыль 25480 23660 19521 19000 23600

Фонд производственного развития = 50% от чистой при
были по соответствующему году, если чистая прибыль 
меньше 20000, в противном случае -  40%.
Социальная сфера = 45% от чистой прибыли, если чис
тая прибыль меньше 20000, в противном случае -  50%. 
Дивиденды = 5% от чистой прибыли, если чистая при
быль меньше 20000, в противном случае -  10%.

1. В ячейке А 12 рассчитать максимальную чистую при
быль за  5 лет.

2. О тсортировать графы таблицы по возрастанию  чистой 
прибыли.

3. Д обавить итоговую граф у «Итого за  2001 -  20 0 5  гг.» и 
рассчитать соответствую щ ие суммы.

4. О ф орм ить таблицу по образцу.
5. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с  точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
6. Заф иксировать шапку и первую графу таблицы.
7. Построить круговую диаграмму, отражающ ую структуру 

р асп р едел ен и я  прибыли за  период 2001 -  2 0 0 5  гг. 
О беспечить вы вод названий направлений р а сп р е д ел е
ния прибыли около каждого сектора и соответствую щ ий  
процент. Дать н азвание диаграм м е. Самый больш ой  
сектор вы резать.
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Задание 9

Стуктура основных средств на 01 01.2004г .введенных в 2003 году

Объекты

Первоначальная 
стоимость на
01.01 2003г.

Коэффициент
износа

Износ за 
2003 г

Остаточная 
стоимость на 
01 01.2004Г

Здания 3770 10%

Сооружения 1050 10%

Машины и 
оборудование 18250 12%

Транспортные
средства 11000 10%

Прочие ОС 3450 12%

Итого

Износ = Первоначальная стоимость ‘ Коэффициент изно
са.
Остаточная стоимость = Первоначальная стоимость -  
Износ.

1. Данны е графы «К оэф ф ициент износа» ввести с исполь
зован и ем  команды Данные{Проверка.

2. В ячейке А12 рассчитать с р е д н е е  зн ач ен ие износа о б ъ 
ектов.

3. Выбрать объекты , у которых значение износа выше 
ср едн его . Результат поместить в отдельную  область  
р абочего  листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  коэф 
ф ициента износа и убыванию остаточной стоимости.

5. С оздать  сводную  таблицу для р асчета максимальной 
первоначальной стоимости и минимальной остаточной  
стоимости по каждому коэф ф ициенту износа.

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Изменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить гистограмму, отражающ ую величину перво

начальной и остаточной стоимости объектов. Дать на
звание графику и показать легенду.



121

Задание 10

Расчет чистой прибыли по группе предприятий оптовой торговли
Наимено
вание
предприятия

Наименование
головной
фирм

Доход от 
продаж

Затраты на 
приобретение

Прочие
затраты

Налог на 
прибыль

Чистая
прибыль

"Нева" ООО "Невский' 3567,8 2567 300
"Север" АОЗТ "Мир" 956,2 411,2 57,8
"Бриз" ООО “Невский' 39874 21896 8200
"Волна" АОЗТ “Мир" 5200 3000 500
"Риф" ООО "Невский" 7465,3 4260 1602

Итого X

Налог на прибыль = (Доход от продаж -  Затраты на при
обретение -  Прочие затраты) * 24%.
Чистая прибыль = Доход от продаж -  Затраты на приоб
ретение -  Прочие затраты -  Налог на прибыль.

1. Данны е графы «Н аим енование головной фирмы »  
ввести с  использованием  команды  
Данные|Проверка.

2. Выбрать предприятия, у которых д о х о д  от продаж  
выше ср едн его . Результат поместить в отдельную  
область  р абочего  листа.

3. О тсортировать данны е таблицы по наименованию  
головной фирмы  и возрастанию  чистой прибыли.

4. С оздать  сводную  таблицу для  р асчета сумм д ен е ж 
ного д о х о д а  и чистой прибыли по каждой ф ирм е.

5. В отдельной гр аф е осущ ествить п ер есч ет  чистой  
прибыли в долларовы й эквивалент. Значение курса 
д о л л а р а  ввести в ячейку А 12.

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы, представить  

числовы е данны е с точностью  д о  2 знаков п осл е з а 
пятой.

8. Заф иксировать шапку таблицы.
9. Построить гистограмму, отражающ ую величину д е 

нежного д о х о д а  и чистой прибыли. Дать название  
графику и показать легенду.
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Задание 11

Расчет товарооборота для  включения в бизнес-план предприятия
Ассортимент
выпускаемой
продукции Вес

Цена
единицы
изделия

Обьем
выпечки

Обьем
продаж

В  % %  к  

объему 
продаж

Батон ''Нарезной'1 400 10 62140
Хлеб “Ржаной" 500 8 101250
Хлеб "Пшеничный" 500 9 124500
Батон "Городской" 400 12 133930
Хлеб "Бородинский" 500 14 14500
Плетенка 400 12 140200
Итого X X X

Объем продаж = Цена единицы товара * Объем выпечки. 
В %% к объему продаж = Объем продаж / Общий объем 
продаж (Итого) * 100.

1. Данны е графы «В ес»  ввести с  использованием  команды  
Данные|Проверка.

2. И спользуя логические функции, предусм отреть в ф о р 
м уле д е л е н и е  на 0.

3. В ячейке А 12 рассчитать средний о б ъ е м  продаж.
4. Выбрать продукцию, о б ъ ем  продаж  которой выше ср е д 

него. Р езультат  поместить в отдельную  область р а б о ч е
го листа.

5. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  веса  
и зделия и по убыванию о б ъ ем а  выпечки.

6. С оздать сводную  таблицу для  р асчета  минимального 
о б ъ ем а  выпечки и максимального о б ъ ем а  продаж по 
каждому в есу  изделия.

7. О ф орм ить таблицу по образцу.
8. Изменить начертание ш рифта заголовка.
9. Шапку таблицы оф орм ить при помощ и заливки.
10. Построить круговую диаграмму, показывающую объ ем  

продаж  продукции. О беспечить вы вод названия продук
ции около каждого сектора и соответствую щ ий процент 
в общ ем  о б ъ е м е . Дать название диаграмм е, самый 
больш ой сектор вырезать.
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Расчет потребности в сырье и необходимых объемов поставок

Задание 12

для обеспечения пекарен сырьем на месяц

Наименование
сырья

Расход 
сырья кг

Цена кг 
сырья, 
руб.

Сумма
поставки

Количество 
кг в мешке

Объем
поставки
(мешков)

Мука 30459 20 50
Дрожжи сухие 300.3 35 30
Сахар 11467,3 18 50
Соль 471,9 8 30
Разрыхлитель 1072,5 7 30
Итого. X X X

Сумма поставки = Расход сырья * Цена 1 кг сырья.
Объем поставки = Расход сырья I 30, если количество в 
мешке = 30 кг, в противном случае -  делить на 50.

1. Д анны е графы «Количество кг в меш ке» ввести с  ис
пользованием  команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  процентную кредит
ную ставку.

3. При помощ и расш иренного ф ильтра выбрать наим ено
вание сырья, р асход  которого бол ьш е 1000 и меньш е 
3 0 0 0 0  кг.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  коли
чества кг в меш ке и убыванию р асхода  сырья.

5. С оздать  сводную  таблицу, рассчитав средний расход  
сырья и максимальный о б ъ ем  поставки для мешков с  
одинаковым весом .

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е дан н ы е с  точностью д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы.
9. П остроить круговую диаграмму, показывающую объ ем  

поставки сырья. О беспечить вывод названия продукции 
около каждого сектора и соответствую щ ий процент в 
общ ем  о б ъ е м е . Дать название диаграм м е, самый бол ь 
шой сектор вы резать.
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Расчет расходов на содержание персонала д л я  включения

Задание 13

в накладные затраты

Наименование
цеха

Код
подразделения

Количество
рабочих

Средняя
зарплата
работника

Фонд
оплаты
труда

Социальные
расходы

Цех 1 100 15 12000 180000
Цех 2 200 18 13000 234000
Цех 3 100 25 11000 275000
Цех 4 200 11 12000 132000
Цех 5 100 19 14000 2 6 6 0 0 0

Цех 6 200 22 15000 330000
Итого X X

Фонд оплаты труда = Средняя зарплата работника * Ко
личество рабочих.
Социальные расходы = Фонд оплаты труда * 50%, если 
фонд оплаты труда меньше 200000, в противном случае 
его значение умножить на на 40%.

1. Данны е графы «Код п одр аздел ен и я» ввести с исполь
зован и ем  команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  величину социаль
ных р асходов  по предприятию.

3. Выбрать цехи, у которых социальны е расходы  ниже 
ср ед н его  значения по предприятию. Результат п ом ес
тить в отдельную  область  рабочего листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  кода 
п одр аздел ен и я  и убыванию количества рабочих.

5. С оздать  сводную  таблицу дл я  расчета по каждому коду 
п одр аздел ен и я  ф о н д а  оплаты труда и количества р або
чих.

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. И зменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить гистограмму, отражающ ую ф он д  оплаты тру

д а  и социальны е расходы  цехов. Дать название графику 
и показать легенду.
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Задание 14

Выплаты по депозитным вкладам за месяц

Ф И .О
вкладчика

Сумма 
вклада в $

%  депозита 
(годовой)

Сумма %% 
депозита в 
месяц

Сумма к 
выплате

Иванова Т И. 
Козлов Д П. 
Осипов Ю .Я. 
Хабарова Г. П. 
Смирнова Е  В 
Петров А  С

4650
3500
5500
6000
3000
6500

Итого X

Процент депозита = 80%, если сумма вклада меньше 
$5000, в противном случае 85%.
Сумма процентов депозита в месяц = Сумма вклада * % 
депозита (годовой) /12.
Сумма к выплате = Сумма вклада + Сумма %% депозита 
в месяц.

1. В ячейке А 12 рассчитать ср едню ю  сум м у вклада.
2. Вы брать вкладчиков, у которых сум м а вклада выше 

ср ед н его  значения. Р езультат поместить в отдельную  
обл асть  р абочего листа.

3. О тсортировать данны е таблицы  по возрастанию  про
цента д еп ози та  и убы ванию суммы вклада.

4. С оздать  сводную  таблицу для  расчета количества  
вкладчиков и минимальной суммы вклада по разным  
процентам  деп ози та.

5. В отдельной  гр аф е осущ ествить п ер есч ет  суммы вклада  
в рублевы й эквивалент. З н ач ен и е курса д ол л ар а  ввести  
в ячейку А13.

6. О ф орм ить таблицу по обр азцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл ов ы е данны е с  точностью д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы.
9. П остроить гистограмму, отражаю щ ую  величину вклада  

и сум м у к выплате. Дать н азвание графику и показать  
л еген ду. Вывести значения для  минимальной и макси
мальной суммы вклада.
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Задание 15

Расчет оборачиваемости дебиторской и кредиторской 
задолженности группы предприятий за год____________

Наимено
вание
предприя
тия

Специа
лизация

Выручка
от
реализа
ции

Затраты
на
производ
ство
продук
ции

Остаток
дебитор
ской
задолжен
ности
(Д З)

Остаток
кредитор
ской
эадолжен
ности
(КЗ)

Коэф~т
оборачи
ваемости
ДЗ

Коэф-т
оборачи
ваемости
КЗ

"Маяк"
"Ленвест"
"Зарина"
"Евромода"
"Скороход"

одежда
обувь
одежда
одежда
обувь

680350
509311
408000
971004
990000

508000 
351000 
280000 
608705 

' 709000

8856
35771
82340

3578
2405

367
9675
2356
1357

0
Итого X X X

Коэффициент оборачиваемости ДЗ = Выручка от реали
зации I ДЗ.
Коэффициент оборачиваемости КЗ = Затраты на произ
водство продукции / КЗ.

1. Данны е графы «С пециализация» ввести с использова
нием команды Данные|Проверка.

2. Используя логические функции, предусм отреть в ф о р 
м уле д е л е н и е  на 0.

3. В ячейке А 12 рассчитать средний коэф ф ициент о б о р а 
чиваемости ДЗ.

4. Выбрать предприятия, у которых коэф ф ициент о б о р а 
чиваем ости Д З  ниже ср едн его  значения. Результат по
местить в отдельную  обл асть  рабочего листа.

5. О тсортировать данны е таблицы по специализации  
предприятия и по убыванию затрат на производство  
продукции.

6. С оздать  сводную  таблицу для расчета максимальной  
выручки от р еализации и минимальных затрат на про
и зводство по каждой специализации предприятия.

7. О ф орм ить таблицу по образцу.
8. Изменить начертание ш рифта заголовка.
9. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
10. Построить гистограмму, отражающ ую выручку от р е а 

лизации и затраты на производство продукции. Дать на
звание графику и показать легенду.
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З а д а н и е  16
Расчет коэффициента пропускной способности 
и производственной мощности участка_____________

Группы
оборудования

Номер
участка

Действи
тельный
фонд
времени
обору
дования
(ч)

Прогрессив
ная
трудоемкость
программы
(ч)

Коэф-т
пропускной
способности

Коэф-т
загрузки
оборудов
ания

Токарные 10 119200 93284
Сверлильные 10 29800 23723
Шлифовальные 20 11920 9774
Фрезерные 20 17880 14255
Строгальные 10 23840 16692
Итого: X

Коэффициент пропускной способности = Действительный 
фонд времени оборудования / Прогрессивная трудоемкость 
программы.
Коэффициент загрузки оборудования = Прогрессивная тру
доемкость программы / Действительный фонд времени обо
рудования.

1. Данные графы «Номер участка» ввести с использованием  
команды Данные|Проверка.

2. Используя логические функции, предусмотреть в формуле 
дел ение на 0.

3. В ячейке А12 рассчитать максимальный коэффициент за
грузки оборудования.

4. При помощи расширенного фильтра выбрать группы обору
дования, у которых действительный ф онд времени обору
дования больш е 100000 или прогрессивная трудоемкость 
программы меньше 10000. Результат поместить в отдель
ную область рабочего листа.

5. Отсортировать данные таблицы по возрастанию номера 
участка и по убыванию коэффициента загрузки оборудова
ния.

6. Создать сводную таблицу для расчета среднего значения 
коэффициента пропускной способности и коэффициента за
грузки оборудования по каждому номеру участка.

7. Оформить таблицу по образцу.
8. Выровнять по центру данные таблицы, представить число

вые данные с точностью до 2 знаков после запятой.
9. Зафиксировать шапку таблицы.
10. Построить гистограмму, отражающую коэффициент пропу

скной способности и коэффициент загрузки оборудования. 
Дать название графику и показать легенду.
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Задание 17

Расчет дохода по кредитной операции 
предприятий оптовой торговли (млн. руб.)
Наимено
вание
предприя
тия

Выручка 
от реали
зации

Налог на 
пользова
телей 
атодорог

Сбор на 
содержание 
объектов 
соц.культ.

Сумма 
% %  ПО 
кредиту

Балансо
вая
прибыль

"Мечта" 60 10
"Диета" 350 12

"Корона" 78 10
"Мир" 100 12
"Риф'1 95 10
"Русь" 105 12

Налог на пользователей автодорог = Выручка от реали
зации * 0,3%.
Сбор на содержание объектов соц.культ. = Выручка от 
реализации * 0,15%.
Балансовая прибыль = Выручка от реализации - Налог 
на пользователей автодорог - Сбор на содержание объ
ектов соц.культ + Сумма %% по кредиту.

1. Данны е графы «С умма %% по кредиту» ввести с  ис
пользованием  команды Данные|Проверка

2. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  балансовую  при
быль.

3. Выбрать предприятия, у которых балансовая  прибыль 
выше ср ед н его  значения. Результат поместить в от
дельную  обл асть  рабочего листа.

4. О тсортировать дан н ы е таблицы по возрастанию  суммы  
%% по кредиту и убыванию выручки от реализации.

5. С оздать сводную  таблицу для расчета количества  
предприятий, получивших одинаковую сумму процентов  
по кредиту.

6. О формить таблицу по образцу.
7. Изменить начертание шрифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить гистограмму, отражающ ую выручку от реали

зации и бал ан совую  прибыль. Дать название графику и 
показать легенду.
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Задание 18

Расчет показателей финансовой результативности 
предприятий (млн.руб ___________________________________

Наименование
предприятия

Код
фирмы

Чистая
прибыль

Активы
предприятия

Собствен
ный
капитал

Рентабель
ность
активов

Рентабель
ность
капитала

‘'Ленвест” А 550 135 300
"Скороход" в 358 128,6 200
"Балтика" А 1156 389,9 300
"Веста" В 1230 560 900
"Юность" В 1025 1453 1000
"Малыш" А 321 150 100
Итого. X

Рентабельность активов = Чистая прибыль / Активы 
предприятия*100.
Рентабельность капитала = Чистая прибыль / Собствен
ный капитал * 100.

1. Данны е графы «К од фирмы » ввести с  использованием  
команды Данные|Проверка.

2. Используя логические функции, предусм отреть в ф о р 
мулах д е л е н и е  на 0.

3. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  р ентабельность ка
питала.

4. Выбрать предприятия, у которых р ентабельность капи
тала выше ср едн ей . Результат поместить в отдельную  
область  р абочего  листа.

5. О тсортировать данны е таблицы по коду фирмы и воз
растанию  чистой прибыли.

6. С оздать сводную  таблицу для  расчета суммы чистой 
прибыли и максимальной рентабельности  капитала по 
каждому коду фирмы.

7. О ф орм ить таблицу по образцу.
8. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
9. Заф иксировать шапку таблицы.
1 0 .Построить гистограмму, отражающ ую чистую прибыль и 

собственны й капитал. Дать название графику и показать 
легенду.
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Задание 19

Расчет коэффициента обеспеченности з а п а с о в  и затрат 
собственными источниками формирования 
по группе предприятий__________ ____________ ______________
Наимено
вание Код Собств Собств Коэф-т
предприяголовной источники Осн. оборотные Запасы и обеспечен
тия фирмы средств средства ср-вз затраты ности
"Метель" А 1200 690 158,4
"Елена" в 359,8 280 1007,8
"Ольга" в 2250 1069 345
"Светоч" А 10800 5600 6754
"Надежда А 358 123,5 80.5
"Галина" В 1420 715 110,3
Итого. X

Собственные оборотные средства = Собственные ис
точники средств -  Основные средства.
Коэффициент обеспеченности = Собственные оборот
ные средства * 33%.

1. Данны е графы «Код головной фирмы » ввести с  исполь
зованием  команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать средний коэф ф ициент о б е с п е 
ченности.

3. Выбрать предприятия, у которых собственны е источни
ки ср едств  ниже максимального значения. Результат  
поместить в отдельную  область  рабочего листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по коду головной ф и р 
мы и возрастанию  коэф ф ициента обеспеченности .

5. С оздать сводную  таблицу для расчета по каждому коду 
головной фирмы суммы основны х средств , а также за 
пасов и затрат.

6. О ф ормить таблицу по образцу.
7. И зменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы  оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить смеш анны й график (две оси У), отражающий 

собствен н ы е обор отны е ср едств а  и коэф ф ициент о б е с 
печенности. Д ать название графику и показать легенду.
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Задание 20

Наименова
ние товара

Код
склада Кол-во

Оптовая
цена

Сумма
наценки

Рознич
ная цена Сумма

Ракетка
теннисная 1 15 2500
Мяч
воллейболь-
ный 2 20 800
Мяч
футбольный 2 20 1100
Эспандер 1 40 340
Гантели 10 410
Итого: X X X X X

Сумма наценки = Оптовая цена *30%, если оптовая цена 
>1000, в противном случае - умножить на 40%.
Розничная цена = Оптовая цена + Сумма наценки.
Сумма = Розничная цена * Количество.

1. Д анны е графы «Код склада» ввести с  использованием  
команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать максимальную цену товара.
3. Выбрать наим енование товаров, которых бы ло отпущ е

но со  складов в количестве бол ьш е 2 0  или по цене  
больш е 200 0 . Р езультат поместить в отдельную  о б 
ласть р абочего листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  кода 
склада и убы ванию оптовой цены.

5. С оздать сводную  таблицу для  р асчета  количества на
именований изделий, отпускаемы х с  каждого склада.

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с  точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы.
9. Построить гистограмму, отражаю щ ую  оптовую и роз

ничную цены товаров. Дать название графику и пока
зать легенду.
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Задание 21

Учет поступивших на склад товаров от поставщиков

Наименование
поставщика Дата

Сумма
поступлений

Торговая
наценка

Сумма 
товаров на 
складе

"Интеграция"
"Бриг"
"Лента"
"Бонус"
"Светоч"
"Нота"

05.03 04
04 03 04
05.03 04
05 03 04
04.03 04
04.03 04

6850000
10575000

5640000
4810000

36779000
5914000

Итого: X

Торговая наценка =Сумма поступлений * 10%, если сумма 
поступлений больше 10000000, в противном случае ум
ножить на 20%.
Сумма товаров на складе = Сумма поступлений + Торго
вая наценка.

1. Д анны е графы «Д ата» ввести с  использованием коман
ды  Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать минимальную сумму поступле
ний.

3. В отдельной  гр аф е осущ ествить п ер есчет суммы посту
плений в рублях в долларовы й эквивалент. Значение  
курса д о л л а р а  ввести в ячейку В12.

4. Выбрать поставщиков, у которых дата  поступления  
0 4 .0 3 .0 4 , а сум м а поступлений больш е 10000000 . Р е 
зультат поместить в отдельную  область рабочего листа.

5. О тсортировать данны е таблицы  по возрастанию  даты  
поступления и убыванию суммы поступлений.

6. С оздать  сводную  таблицу дл я  расчета по каждой д ат е  
общ ей  суммы поступлений и долю  поступлений в о б 
щ ем о б ъ е м е .

7. О ф орм ить таблицу по образцу.
8. И зменить начертание ш рифта заголовка.
9. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
10. Построить круговую диаграмму, показывающую сумму 

поступления товаров. О беспечить вы вод названия то
вара около каждого сектора и соответствующ ий процент  
в общ ем  о б ъ е м е . Дать название диаграмме, самый  
больш ой сектор вырезать.
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Задание 22

Расчет стоимости мате эиалов в ателье "Трикотажница"

Расход Всего
Наименование сырья Цена 1-го Стоимость Стоимость стоимость
изделия (кг) кг сырья сырья фурнитуры материалов
Платье 1 2 1500 150
Джемпер 0,6 1200
Юбка 0,5 1500 60
Пуловер 0.7 1200
Костюм 1,8 1500 250
Шзрф 0,2 1300
Шапка 0.1 1300
Варежки 0.1 1300
Итого. X X

Стоимость сырья = Цена 1 кг сырья * Расход сырья.
Всего стоимость материалов = Стоимость сырья + 
Стоимость фурнитуры..

1. Д анны е графы «Ц ена 1-го кг сырья» ввести с  исп ол ьзо
ванием команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать средний  р асход  сырья.
3. Выбрать изделия, у которых р асход  сырья ниже с р е д н е 

го. Р езультат поместить в отдельную  область  рабочего  
листа.

4. О тсортировать данны е таблицы  по возрастанию  цены и 
убы ванию р асхода  сырья.

5. С оздать сводную  таблицу дл я  расчета максимального 
р а сх о д а  сырья по изделиям  с  одинаковой ценой сырья.

6. О ф орм ить таблицу по обр азцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы.
9. Построить гистограмму, отражаю щ ую  стоим ость сырья 

и стоим ость м атериалов. Дать название графику и пока
зать легенду.
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Задание 23

Расчет себестоимости изделий в ателье "Трикотажница"

Наименование
изделия

Код
продукции

Стоимость
материалов

Зарплта
рабочих Всего

Общехозяй
ственные
затраты

Себестоимость
изделия

Платье 10 2000 800 1000
Джемпер 20 1200 400 500
Юбка 10 950 400 500
Пуловер 20 1100 400 2 0 0

Костюм 10 2500 800 450
Пончо 20 1300 400 500

Всего = Стоимость материалов + Зарплата рабочим. 
Общехозяйственные затраты = Всего * 30%, если стои
мость материалов больше 1500, в противном случае ум
ножить на 35%.
Себестоимость изделия = Всего + Общехозяйственные 
затраты.

1. Д анны е графы «Код продукции» ввести с использовани
ем  команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  себестои м ость  и зд е 
лий.

3. Выбрать изделия, себестои м ость  которых выше с р е д 
ней. Р езультат поместить в отдельную  область  р а б о ч е
го листа.

4. О тсортировать данны е таблицы  по возрастанию  кода  
продукции и убыванию себестои м ости  изделия.

5. С оздать  сводную  таблицу для  расчета минимальной  
себестои м ости  и максимальной стоимости материалов.

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Изменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить круговую диаграмму, показывающую объ ем  

общ ехозяйственны х затрат. О беспечить вывод назва
ния изделия около каждого сектора и соответствую щ ий  
процент в общ ем  о б ъ е м е . Дать название диаграмм е, 
самы й больш ой сектор вы резать.
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Расчет отпускных и расчетных цен на одно изделие

Задание 24

ателье 'Трикотажница"
Наимено
вание
изделия

Классифика
ционный код

Себестои
мость
изделия

Плановая
прибыль

Отпускная
цена НДС

Оптовая
цена

Платье 1001 3500
Джемпер 1025 2100
Юбка 1001 1900
Пуловер 1025 2000
Ко'стюм 1001 4200
Пончо 1025 1500

Плановая прибыль = Себестоимость изделия * 25%, если 
себестоимость больше 2000, в противном случае -  20%. 
Отпускная цена = Себестоимость изделия + Плановая 
прибыль
НДС = Отпускная цена *20%.
Оптовая цена = Отпускная цена +НДС.

1. Д анны е графы «Классификационный код» ввести с  ис
пользованием  команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать максимальную плановую  при
быль.

3. Выбрать изделия, у которых классификационный ном ер  
1001 и себестои м ость  м еньш е 2000 . Р езультат п ом ес
тить в отдельную  обл асть  р абочего листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  клас
сификационного ном ер а и убыванию себестои м ости  из
дел и я .

5. С оздать  сводную  таблицу для  расчета ср едн ей  с е б е 
стоимости по каждому классификационному ном еру из
дел ий .

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Выровнять по центру дан н ы е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы .
9. Построить гистограмму, отражающ ую отпускную и опто

вую цену. Дать название графику и показать легенду.
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Задание 25

Отчет осостоянии запасов на складе

Наименование
материала

Код
склада

Остаток
(кг)

Норма
запаса
(кг) Отклонение

%%
отклонения

Клей 101 980 1000
Краска 102 1050 1500
Растворитель 102 875 875
Олифа 102 965,8 1000
Мастика 101 1680 2000
Лак 101 1500,4 1600
Мел 102 900 1000
Герметик 101 850 900

Отклонение = Норма запаса -  Остаток.
Процент отклонения = Остаток / Норма запаса * 100.

1. Данны е графы «Код склада» ввести с  использованием  
команды Данные|Проверка.

2. Используя логические функции, предусм отреть в ф о р 
м уле д е л е н и е  на 0.

3. В ячейке А12 рассчитать средню ю  норму запаса.
4. Выбрать материалы , норма зап аса  которых ниже ср е д 

ней. Р езультат поместить в отдельную  область  р абоче
го листа.

5. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  кода 
склада и убыванию остатка м атериала.

6. С оздать сводную  таблицу для расчета количества ма
териалов по каждому коду склада.

7. О формить таблицу по образцу.
8. Изменить начертание ш рифта заголовка.
9. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
10. Построить гистограмму, отражающ ую норму запаса  

труда и остаток м атериалов. Дать название графику и 
показать легенду.
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Расчет коэффициента общей финансовой независимости

Задание 26

группы предприятий (млн.руб )

Сумма Собственные Коэф-т общей
Наименование Код группы актива источники финансовой
предприятия предприятии баланса средств независимости
“Альф а” 100 807 350
"Омега" 100 780 200
"Ревентэ" 200 955 480
"Дисплей" 200 750 320
"Дельта" 100 600 185
"Мегафон" 200 800 360

Коэффициент общей финансовой независимости = Соб
ственные источники средств / Сумма актива баланса 
* 100 ..

1. Данны е графы «Код группы предприятий» ввести с  ис
пользованием  команды Данные|Проверка.

2. Используя логические функции, предусм отреть в ф о р 
м уле д е л е н и е  на 0.

3. В ячейке А 12 рассчитать средний коэф ф ициент общ ей  
ф инансовой  независим ости.

4. Выбрать предприятия, у которых коэф ф ициент общ ей  
ф инансовой независим ости  ниже ср едн его . Р езультат  
поместить в отдельную  обл асть  рабочего листа.

5. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  кода  
группы предприятий и убыванию суммы актива баланса.

6. С оздать сводную  таблицу для  расчета максимальной  
суммы актива б а л а н са  по каждой группе предприятий.

7. О ф орм ить таблицу по обр азцу.
8. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с точностью  д о  2 знаков п осл е запятой.
9. Заф иксировать шапку таблицы.
1 0 .Построить гистограмму, отражающ ую собствен н ы е ис

точники ср ед ств  и сумму актива бал ан са . Дать название  
графику и показать легенду.
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Задание 27

Ведомость начисления заработной платы за январь

Ф.И.О . Отдел
Всего
начислено

Пенсион
ный
фонд

Подоход
ный
налог

Сумма к 
выдаче

Иванов Плановый 8500
Осипов Бухгалтерия 7600
Федоров Бухгалтерия 6500
Петров Плановый 8000
Германов Бухгалтерия 6500
Ильин Плановый 7900
Збруев Плановый 7000
Итого. X X

Пенсионный фонд = Всего начислено *1%.
Подоходный налог = Всего начислено *12%.
Сумма к выдаче = Всего начислено - Пенсионный фонд - 
Подоходный налог.

1. Д анны е графы  «О тдел » ввести с  использованием  ко
манды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать средню ю  зарплату по пред
приятию.

3. Выбрать работников, у которых зарплата ниже средней . 
Р езультат поместить в отдельную  область  рабочего  
листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по наименованию  от
д е л а  и убы ванию начисленной зарплаты.

5. С оздать  сводную  таблицу для расчета количества ра
ботников и ср ед н ей  зарплаты в каждом от дел е .

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. Изменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощ и заливки.
9. Построить гистограмму, отражающ ую начисленную за р 

плату и сум м у к вы даче. Дать название графику и пока
зать легенду.
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Задание 28

Сведения о базовом пересчете пенсии

Ф И О
Год
начисления

Средний
заработок

Коэф-т
пересчета

Итоговая
сумма

Иванов 1998 5000
Осипов 2000 4800
Федоров 1998 6100
Петров 2000 5500
Германов 2001 4900
Ильин 2001 3500
Збруев 2000 5800

Коэффициент пересчета = 1,2% если средний заработок 
больше 5000, в противном случае 1,5%.
Итоговая сумма = Средний заработок * Коэффициент пе
ресчета.

1. Данны е графы «Год начисления» ввести с и спол ьзова
нием команды Данные|Проверка.

2. В ячейке А 12 рассчитать максимальный средний за р а 
боток.

3. Выбрать граждан, у которых год начисления пенсии  
2 0 0 1 , а средний  заработок  бол ьш е 400 0 . Р езультат по
местить в отдельную  обл асть  р абочего  листа.

4. О тсортировать данны е таблицы по возрастанию  года  
начисления пенсии и убыванию ср ед н его  заработка.

5. С оздать  сводную  таблицу для  расчета по каждому году  
начисления минимальной итоговой суммы пенсии.

6. О формить таблицу по образцу.
7. Выровнять по центру данны е таблицы , представить чи

сл овы е дан н ы е с точностью д о  2 знаков п осл е запятой.
8. Заф иксировать шапку таблицы.
9. Построить гистограмму, отражающ ую средний за р а б о 

ток и итоговую величину пенсии. Дать название графику 
и показать легенду.
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Задание 29

Расчет розничных цен и суммы продаж магазина
Наимено
вание
товара

Наимено
вание
отдела

Оптовая
цена

Розничная
цена

Количество
единиц Сумма

Туфли Обувь 1200 15
Платье Одежда 1800 564
Кроссовка Обувь 1100 356
Костюм Одежда 2100 350
Сапоги Обувь 2000 115
Брюки Одежда 1200 897
Итого X X X X

Розничная цена = Оптовая цена + Оптовая цена * 30%, 
если оптовая цена меньше 2000, в противном случае -  
40%.
Сумма = Розничная цена * Количество единиц.

1. Данны е графы «Н аим енование от д ел а»  ввести с ис
пользованием  команды Данные|Г1роверка. С Л ’ г,п

2. В ячейке А 12 рассчитать максимальную оптовую цену.
3. Выбрать товары, у которых оптовая цена больш е 1000 и 

м еньш е 200 0 . Результат поместить в отдельную  о б 
ласть р абочего  листа.

4. О тсортировать данны е таблицы  по наименованию от
д е л а  и наименованию  товаров.

5. С оздать сводную  таблицу дл я  расчета суммы продаж по
каждому отделу. 7

6. О ф орм ить таблицу по образцу.
7. И зменить начертание ш рифта заголовка.
8. Шапку таблицы оф орм ить при помощи заливки.
9. Построить гистограмму, отражающ ую оптовую и р оз

ничную цены. Дать название графику и показать леген- 

ДУ
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Задание 30

Расчет рождественских скидок и суммы продаж мебельного магазина
Наименование
товара

Наименование
отдела

Розничная
цена

Цена со 
скидкой

Количество
единиц Сумма

Диван Мягкая м-ль 9000 15
Комод Корпусная м-ль 3500 30
Кровать Мягкая м-ль 10000 20
Стол Корпусная м-ль 4500 15
Горка Корпусная м-ль 8500 8
Тахта Мягкая м-ль 7800 10
Стенка Корпусная м-ль 12000 5
Итого. X X X X

Цена со скидкой = Розничная цена -  Розничная цена * 5%, 
если розничная цена меньше 9000, в противном случае 
умножить на 7%.
Сумма = Цена со скидкой * Количество единиц.

1. Д анны е графы «Н аим енование от д ел а»  ввести с  ис
пользованием  команды Данные|Проверка.

2. Выбрать наим енование товара, у которых розничная  
цена м еньш е 10000 , а количество проданных товаров  
бол ьш е 10.

3. О тсортировать данны е таблицы по наименованию  от
д е л а  и наименованию  товаров.

4. С оздать  сводную  таблицу для р асчета суммы продаж  и 
количества наименований товаров по каждому отделу.

5. О ф орм ить таблицу по образцу.
6. Выровнять по центру данны е таблицы, представить чи

сл овы е данны е с точностью д о  2 знаков п осл е запятой.
7. Заф иксировать шапку таблицы.
8. Построить трехм ерную  гистограмму, отражающ ую р оз

ничную цену и цену с о  скидкой. Дать название графику 
и показать л еген ду.
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