
� çàîäíî ïðîâåäåì ñ âàìè îáùèé îáçîð ñàìèõ ýòèõ ôóíêöèé;

� ïîãîâîðèì î òèïàõ îøèáîê è ñïîñîáàõ èõ èñïðàâëåíèÿ;

� î ñîðòèðîâêå è ôèëüòðàöèè ñòðîê, î òîì, êàê íà îñíîâå òàá-

ëèöû ñäåëàòü êðàñèâóþ è íàãëÿäíóþ äèàãðàììó;

� îñòàíåòñÿ íàì îáñóäèòü, êàê êðàñèâî îôîðìèòü äàííûå

â òàáëèöå,

� êàê ïîòîì ñîõðàíèòü ôàéë íà äèñê è âíîâü çàãðóçèòü, êîãäà

ïîòðåáóåòñÿ,

� è, êîíå÷íî, íàïå÷àòàòü.

Â ñàìîì êîíöå ýòîé êíèæêè ÿ ðàññêàæó âàì î òîì, êàê ïîëü-

çîâàòüñÿ ñïðàâî÷íîé ñèñòåìîé Ýêñåëÿ, ê óñëóãàì êîòîðîé âû áó-

äåòå ïðèáåãàòü, êîãäà âñòðåòèòå ÷òî-òî íåïîíÿòíîå.

ß íàäåþñü, ÷òî âû íå ñòàíåòå íà÷èíàòü ñâîå îáó÷åíèå ðàáîòå

íà êîìïüþòåðå ñðàçó ñ òàêîé íåïðîñòîé ïðîãðàììû, êàê Excel. Òî

åñòü, êîíå÷íî, ìîæíî è ñ íåå íà÷àòü, íî âðÿä ëè ýòî ñàìûé ïðî-

ñòîé è ëåãêèé ïóòü. Ïðàâèëüíåå ñíà÷àëà õîòÿ áû íåìíîãî ïî÷è-

òàòü î ñèñòåìå Windows, ÷òîáû ïðåäñòàâëÿòü, êàê óñòðîåíû

â ýòîé ñèñòåìå äèàëîãîâûå îêíà, êîòîðûå ïðîãðàììû ïîêàçûâà-

þò íàì, êîãäà õîòÿò î ÷åì-íèáóäü íàñ ñïðîñèòü; ÷òî òàêîå ìåíþ

è ïîäìåíþ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìû áóäåì çàïóñêàòü òó èëè èíóþ

êîìàíäó; êàê ïåðåìåùàòüñÿ ïî äèñêó ñ ïîìîùüþ ïðîãðàììû

Ïðîâîäíèê è ò. ä. Â ýòîé êíèæêå ÿ íå áóäó âñåãî ýòîãî îáúÿñíÿòü:

ÿ óæå äîâîëüíî ïîäðîáíî ðàññêàçàë îá ýòîì â îäíîì èç ïðåäûäó-

ùèõ âûïóñêîâ ýòîé ñåðèè, êîòîðûé íàçûâàëñÿ «Windows – ýòî

î÷åíü ïðîñòî». Ê íåìó è îòñûëàþ èíòåðåñóþùèõñÿ.

Êàê çàïóñòèòü Excel

Çíà÷îê ïðîãðàììû Excel ïðèìåðíî òàêîé, êàê ïîêàçàíî

ñëåâà. Â íåêîòîðûõ âåðñèÿõ ïðîãðàììû îí ìîæåò âûãëÿ-

äåòü ÷óòü èíà÷å, íî âñåãäà âû íàéäåòå åãî â ìåíþ ïðî-

ãðàìì ñèñòåìû Windows. Òî åñòü:

� îäèí ðàç ùåëêíåòå ïî êíîïêå Ïóñê;

� êîãäà îòêðîåòñÿ ãëàâíîå ìåíþ, ùåëêíåòå ïî ñòðîêå Âñå ïðî-

ãðàììû (â Windows Vista ñòðîêà íàçûâàåòñÿ ïðîñòî Ïðîãðàììû);
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� êîãäà ðàñêðîåòñÿ ìåíþ ïðîãðàìì, íàéäåòå â íåì ñòðîêó

Ñðåäñòâà Microsoft Office (ìîæåò áûòü, ó âàñ îíà áóäåò íàçûâàòüñÿ

ïðîñòî Microsoft Office) è ùåëêíåòå ïî íåé;

� êîãäà âûñêî÷èò ìåíþ îôèñíûõ ïðîãðàìì, íàéäåòå òàì íóæ-

íûé çíà÷îê è ùåëêíåòå ïî íåìó. Ïîëó÷èòå ñâîé Excel.

Ñóùåñòâóåò è äðóãîé ñïîñîá çàïóñêà òàáëè÷íîãî ðåäàê-

òîðà. Îòêðûâ êàêóþ-òî èç ïàïîê Windows, íàïðèìåð âå-

ëèêóþ ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû, âû ìîæåòå óâèäåòü â íåé íå-

êîòîðîå êîëè÷åñòâî çíà÷êîâ òàêîãî âèäà, êàê â íà÷àëå ýòîãî

àáçàöà. Êàæäûé òàêîé çíà÷îê – ýòî ôàéë ñ îäíîé èç òàáëèö, êîòî-

ðûå âû ðàíåå ñîçäàëè è ïîëîæèëè â ýòó ïàïêó. Äâîéíîé ùåë÷îê

ïî ëþáîìó èç òàêèõ çíà÷êîâ ïðèâåäåò ê òîìó, ÷òî, âî-ïåðâûõ, çà-

ïóñòèòñÿ Excel, à âî-âòîðûõ, â íåãî ñðàçó æå ïîïàäåò ýòà òàáëè-

öà – ìîæíî íà÷èíàòü ðàáîòó.

×òîáû ìû íå ïóòàëèñü, ãäå ó íàñ ÷òî, ïîä êàæäûì ôàéëîì

â ïàïêå áóäåò íàïèñàíî åãî íàçâàíèå, òàê ÷òî ìû âñåãäà ñìîæåì

ïîíÿòü, ãäå ó íàñ ñ÷åòà, ãäå äîãîâîðà, à ãäå ïðàéñ-ëèñòû.

Ýòîò ñïîñîá î÷åíü õîðîøèé, óäîáíûé, èì î÷åíü ÷àñòî ïîëü-

çóþòñÿ. Íî èç-çà ýòîãî ÷ðåçâû÷àéíîãî óäîáñòâà íîâè÷êè èíîãäà

ïóòàþòñÿ: èì ïî÷åìó-òî êàæåòñÿ, ÷òî ïàïêà ñ ôàéëàìè è ïðî-

ãðàììà, êîòîðàÿ çàïóñêàåòñÿ äâîéíûì ùåë÷êîì ïî ôàéëàì, – ýòî

îäíî è òî æå.

Ýòî íå îäíî è òî æå! Ïàïêà – ýòî ïàïêà (äàæå òàêàÿ õîðîøàÿ

è ïîëåçíàÿ, êàê Ìîè äîêóìåíòû) – îäèí èç ýëåìåíòîâ ñèñòåìû

Windows, à òî÷íåå åå ôàéëîâîãî ìåíåäæåðà ïî èìåíè Ïðîâîä-

íèê. À Excel – ýòî Excel, ïðîãðàììà äëÿ ñîçäàíèÿ ýëåêòðîííûõ

òàáëèö. Íó, íè÷åãî îáùåãî!

Êðîìå ôèðìû-ïðîèçâîäèòåëÿ.

Íà÷èíàåì ðàáîòàòü ñ ýëåêòðîííûìè

òàáëèöàìè

Ïðîãðàììó Excel âû ìîæåòå âñòðåòèòü ñåãîäíÿ â ðàçíûõ âåð-

ñèÿõ, âûïóùåííûõ â ðàçíûå ãîäû. ×àùå âñåãî âñòðå÷àþòñÿ Excel

2000 èç ïàêåòà Microsoft Office 2000, Excel XP, Excel 2003 è Excel
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2007. Ïåðâûå òðè âåðñèè î÷åíü ïîõîæè äðóã íà äðóãà (õîòÿ îò

âåðñèè ê âåðñèè âîçìîæíîñòè ïðîãðàììû ðàñøèðÿëèñü), à ÷åò-

âåðòàÿ î÷åíü íà íèõ íåïîõîæà – íî òîëüêî âíåøíå, ïî èíòåðôåé-

ñó. Ïî ñóòè ýòî òà æå ñàìàÿ ïðîãðàììà, åùå äàëüøå ïðîäâèíóâ-

øàÿñÿ, êàê ãîâîðÿò â ðåêëàìå, ïî ïóòè ê ñîâåðøåíñòâó.

Âîò êàê âûãëÿäèò ðóññêàÿ âåðñèÿ 2003 (ðèñ. 1). Îòêðûâàþ-

ùèéñÿ íàøåìó âçîðó ëàíäøàôò âî ìíîãîì íàïîìèíàåò òåêñòî-

âûé ðåäàêòîð Word, ïî êðàéíåé ìåðå, åñëè ãîâîðèòü î ïàíåëÿõ

èíñòðóìåíòîâ è ïóíêòàõ ìåíþ. Íî åñòü è î÷åâèäíûå îòëè÷èÿ.

Ïîä ñòðîêîé ìåíþ è îáû÷íûìè êíîïî÷íûìè ïàíåëÿìè ðàñïîëà-

ãàåòñÿ ñòðîêà ôîðìóë, êîòîðàÿ Âîðäó íå ïîëîæåíà ïî øòàòó. Íî

ãëàâíîå îòëè÷èå, êîíå÷íî, â òîì, ÷òî ðàáî÷åå ïîëå Ýêñåëÿ ïðåä-

ñòàâëÿåò ñîáîé íå ÷èñòûé ëèñò, à ïóñòóþ òàáëè÷êó, êîòîðóþ íàì

ñ âàìè è ïðåäñòîèò ðàçóìíûì îáðàçîì çàïîëíÿòü.

Ðèñ. 1. Excel 2003

Íà ñàìîì äåëå, â îäíîì ôàéëå íàõîäèòñÿ íå îäíà, à íåñêîëü-

êî òàáëèö, îáðàçóÿ òàê íàçûâàåìóþ ðàáî÷óþ êíèãó. Âíèçó, ëåâåå

ãîðèçîíòàëüíîãî ëèôòà, âû âèäèòå ñòðîêó çàêëàäî÷åê (Ëèñò 1, Ëèñò 2,

Ëèñò 3). Òûêàÿ â íèõ ìûøêîé, ìû è áóäåì ëèñòàòü íàøó êíèæêó.

Êîìó ñïîäðó÷íåå ïîëüçîâàòüñÿ êëàâèàòóðîé, – êîìáèíàöèè

Ctrl-PgUp è Ctrl-Pg Down ëèñòàþò êíèãó íàçàä è âïåðåä.

À åñëè âàì íå õâàòàåò ëèñòîâ â äàííîé êíèãå, èìååòå âîçìîæ-

íîñòü äîáàâèòü åùå íåñêîëüêî – ìåíþ Âñòàâêà, ñòðîêà Ëèñò (ìû
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áóäåì ñîêðàùåííî ïèñàòü Âñòàâêà�Ëèñò) èëè êëàâèàòóðíàÿ êîì-

áèíàöèÿ Shift-F11. Â Excel 2007 ïðàâåå çàêëàäêè ïîñëåäíåãî ëèñ-

òà åñòü åùå ïîëçàêëàäî÷êè (ðèñ. 2) – ýòî êíîïêà äëÿ ñîçäàíèÿ íî-

âîãî ëèñòà.

Êðîìå òîãî, Excel – ïðîãðàììà ìíîãîîêîííàÿ, ÷òî ïîçâîëÿåò

íàì îäíîâðåìåííî ïîëüçîâàòüñÿ íåñêîëüêèìè ôàéëàìè (ðàáî÷è-

ìè êíèãàìè).

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé ïóñòîé ðàáî÷åé êíèãè íàæìèòå êíîïêó

c áåëûì ëèñòî÷êîì, ñàìóþ ïåðâóþ íà îñíîâíîé ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ. Óäîáíî ïîëüçîâàòüñÿ òàêæå êëàâèàòóðíîé êîìáèíà-

öèåé Ctrl-N.

À ÷òîáû âçÿòü â ïðîãðàììó ðàíåå ñîõðàíåííûé ôàéë, ïîëü-

çóéòåñü êîìàíäîé Îòêðûòü â ìåíþ Ôàéë, êëàâèàòóðíîé êîì-

áèíàöèåé Ctrl-O (íå íîëü, à ëàòèíñêàÿ áóêâà O) èëè ýòîé êíîïêîé

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. È êîíå÷íî, îñòàåòñÿ âîçìîæíîñòü äâà-

æäû ùåëêíóòü ïî ôàéëó ýëåêòðîííîé òàáëèöû â âèíäîóçîâñêîì

ïðîâîäíèêå.

Ïåðåõîä ìåæäó çàãðóæåííûìè ôàéëàìè – ïî êëàâèàòóðíûì

êîìáèíàöèÿì Ctrl-Tab (âïåðåä) è Shift-Ctrl-Tab (íàçàä). Íî

ïðèâû÷íåå, äà è ïðîñòî óäîáíåå ïîëüçîâàòüñÿ ñòàíäàðòíûì äëÿ

ñèñòåìû Windows ñî÷åòàíèåì êëàâèø Alt-Tab, êàê áóäòî ìû ïåðå-

õîäèì èç îäíîé ïðîãðàììû â äðóãóþ.

Êðîìå òîãî, â ñòðîêå ìåíþ Excel âû ìîæåòå âèäåòü ïóíêò

ïîä íàçâàíèåì Îêíî. Ùåëêíóâ ïî íåìó, âû ïîëó÷èòå â ñàìîì

íèçó ñïèñîê âñåõ îòêðûòûõ ôàéëîâ – âûáðàëè íóæíûé è ïåðå-

øëè.

×òîáû çàêðûòü íåíóæíûé ôàéë, ïîëüçóéòåñü êîìáèíàöèåé

Ctrl-F4. Â îòëè÷èå îò Âîðäà, â êîòîðîì ñòàíäàðòíàÿ êîìáèíàöèÿ

Alt-F4 çàêðûâàåò òîëüêî äàííûé äîêóìåíò, Excel ïî Alt-F4 æåëàåò

âûêëþ÷èòüñÿ ñîâñåì, çàêðûâ ïðè ýòîì âñå îòêðûòûå îêíà.

Çàêðûòü òåêóùóþ ðàáî÷óþ êíèãó ìîæíî è ìûøêîé, ùåëê-

íóâ ïî êíîïêå-êðåñòèêó â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà, â êîòîðîì

îíà ðàñïîëàãàåòñÿ. Òîëüêî íå ñïóòàéòå ýòîò ìàëåíüêèé êðåñòèê

ñ áîëüøèì êðåñòèêîì â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà ñàìîãî Ýêñå-

ëÿ! Òîò çàêðûâàåò ïðîãðàììó è âñå ðàáî÷èå êíèãè â íåé.
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Êíîïêè è êîìàíäû ó Excel âåðñèè 2007 òå æå, ÷òî è ðàíüøå,

íî ðàñïîëîæåíèå èõ ïåðåìåíèëîñü. Êàê ëåãêî çàìåòèòü, âíèìà-

òåëüíî ðàññìîòðåâ ðèñóíîê 2, îáû÷íûå âûïàäàþùèå ìåíþ òóò âî-

îáùå îòñóòñòâóþò. Ùåë÷îê ïî òîìó èëè èíîìó ïóíêòó çàìåíÿåò

ðàçîì âåñü íàáîð èíñòðóìåíòîâ íà øèðîêîé êíîïî÷íîé ïàíåëè –
òî÷íåå, ëåíòå, êàê ýòî çäåñü íàçûâàåòñÿ. Íà íàøåì ðèñóíêå ïîêà-

çàíà ëåíòà Ãëàâíàÿ, ãäå ñîáðàíû êíîïêè, êíîïêè-ìåíþ è ñòðîêè

ââîäà, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ è îôîðìëåíèÿ òàá-

ëèö. Áîëüøàÿ ÷àñòü îïåðàöèé, êîòîðûå íàì ñ âàìè ïîíàäîáÿòñÿ

â ïîâñåäíåâíîé æèçíè, çàïóñêàåòñÿ èìåííî îòñþäà.

Ðèñ. 2. Excel 2007. Ïî÷óâñòâóéòå ðàçíèöó!

Êðîìå ýòèõ, ó âàñ ìîãóò, îòêóäà íè âîçüìèñü, âûïðûãèâàòü

è íîâûå ëåíòû. Òàê, ïîñòðîèâ ïî òàáëèöå äèàãðàììó, âû ïîëó÷è-

òå ñðàçó òðè íîâûå ëåíòû, ñïåöèàëüíî ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðà-

áîòû ñ äèàãðàììàìè: Êîíñòðóêòîð, Ìàêåò è Ôîðìàò. À ñòîèò ñíÿòü

âûäåëåíèå ñ äèàãðàììû – ùåëêíóòü ïî òàáëèöå â ñòîðîíå îò íåå, –
è íîâûå ëåíòû ïðîïàäóò.

Êàæäàÿ ëåíòà äåëèòñÿ íà òåìàòè÷åñêèå ñåêöèè, ãðóïïû, íà-

çâàíèå êàæäîé ãðóïïû ïîìåùàåòñÿ âíèçó. Íà íàøåì ðèñóíêå âû

ìîæåòå âèäåòü ãðóïïû Áóôåð îáìåíà, Øðèôò, Âûðàâíèâàíèå, ×èñëî,

Ñòèëè, ß÷åéêè è Ðåäàêòèðîâàíèå. Îïèñûâàÿ ìåñòîïîëîæåíèå òîé

èëè èíîé êíîïêè èëè ñïèñêà, ÿ áóäó ïèñàòü ñíà÷àëà íàçâàíèå

ëåíòû, à ïîòîì ãðóïïû, íàïðèìåð: Ãëàâíàÿ�Øðèôò.
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Ïîëíîöåííîå âûïàäàþùåå ìåíþ ó íàñ òóò âñåãî îäíî –
ìåíþ Office, êîòîðîå îòêðûâàåòñÿ, êîãäà ìû ùåëêàåì ïî

êðóãëîé íåïîäïèñàííîé êíîïêå â ëåâîì âåðõíåì óãëó.

Òóò ñîáðàíû êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ ôàéëàìè (ñîõðàíåíèå äîêó-

ìåíòà, îòêðûâàíèå íîâîãî, ïå÷àòü è ò. ï. – òî, ÷òî â îáû÷íûõ âåð-

ñèÿõ Âîðäà íàõîäèòñÿ â ìåíþ Ôàéë).

Òóò æå íàéäåòå è ãëàâíóþ íàñòðîå÷íóþ êíîïêó ïðîãðàììû –
Ïàðàìåòðû Excel. (Â êëàññè÷åñêèõ âåðñèÿõ Ýêñåëÿ âõîä â îêíî íà-

ñòðîåê ïðîèñõîäèò ïî êîìàíäå Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû.)

À ïðàâåå êíîïêè Office ðàñïîëàãàåòñÿ ïàíåëü áûñòðîãî äîñ-

òóïà – äëÿ ñàìûõ âàæíûõ êíîïîê – äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà, îòìå-

íû èëè ïîâòîðà êîìàíä. Ýòè êíîïêè áóäóò âàì âèäíû âñåãäà, âíå

çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêàÿ íèæå âûáðàíà ëåíòà.

Ùåëêíóâ «ïðàâîé êðûñîé» ïî ëþáîé êíîïêå, ñïèñêó èëè

èíîìó óïðàâëÿþùåìó ýëåìåíòó íà ëþáîé èç ëåíò, âû ñìîæåòå

âûáðàòü â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Äîáàâèòü íà ïàíåëü áûñòðîãî

äîñòóïà. Âîò è áóäåò êíîïî÷êà âèäíà âàì â ëþáîì ðåæèìå ðàáîòû.

Óáðàòü îòñþäà íå îïðàâäàâøóþ äîâåðèÿ êíîïêó ìîæíî òî÷-

íî òàê æå – ÷åðåç åå êîíòåêñòíîå ìåíþ. À âûáðàâ â ýòîì æå êîí-

òåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Ðàçìåñòèòü ïàíåëü áûñòðîãî äîñòóïà ïîä

ëåíòîé, âû íå ïðîñòî ïåðåñòàâèòå åå âíèç, íî è ñäåëàåòå íàìíîãî

âìåñòèòåëüíåå. Äåñÿòêà äâà êíîïî÷åê, ñàìûõ íóæíûõ â âàøåé ðà-

áîòå, áóäóò ïîñòîÿííî äîñòóïíû.

Âäîëü íèæíåé ãðàíèöû ëåíòû âû ìîæåòå âèäåòü íåñêîëüêî

òàêèõ âîò ïðÿìîóãîëüíûõ êíîïî÷åê ñî ñòðåëêàìè: . Ùåë÷îê ïî

êàæäîé òàêîé êíîïêå âûçûâàåò êàêîé-òî äîïîëíèòåëüíûé îðãàí

íàñòðîéêè: äèàëîãîâîå îêíî, ñïèñîê èëè äîïîëíèòåëüíóþ áîêî-

âóþ ïàíåëü. Áóäåì äëÿ êðàòêîñòè è óäîáñòâà íàçûâàòü åå êíîï-

êîé ãðóïïû
1. Íàïðèìåð: åñëè ÿ íàïèøó «êíîïêà ãðóïïû Ãëàâíàÿ�
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Øðèôò», âû ïîíèìàåòå, ÷òî èìååòñÿ â âèäó òàêàÿ âîò êíîïêà ñî

ñòðåëêîé íà ãëàâíîé ëåíòå, â ãðóïïå Øðèôò.

Ïîñêîëüêó óïðàâëåíèå àâàíãàðäíîé âåðñèåé 2007 ðàäèêàëü-

íî îòëè÷àåòñÿ îò óïðàâëåíèÿ êëàññè÷åñêèìè âåðñèÿì Ýêñåëÿ,

ïðèäåòñÿ ìíå â ýòîé êíèæêå íàçâàíèå è ìåñòîïîëîæåíèå êàæäîé

êîìàíäû ïèñàòü äâàæäû: ñíà÷àëà êëàññè÷åñêîå, ïîòîì â ñêîáî÷-

êàõ èëè äàæå îòäåëüíûì àáçàöåì – ìîäåðíîâîå (ëåíòà òàêàÿ-òî,

ãðóïïà òàêàÿ-òî, êíîïêà òàêàÿ-òî). Åñëè ó âàñ, ê ïðèìåðó, Excel

2003, òî ïîïàâ âïåðâûå íà êîìïüþòåð ñ âåðñèåé 2007 (ìîæåò,

ó âàñ íà ðàáîòå èìåííî òàêîé îêàæåòñÿ!), âû, âïîëíå âîçìîæíî,

ñîâåðøåííî ðàñòåðÿåòåñü. À òóò ó âàñ ìîÿ êíèæå÷êà ïîä áî-

êîì! – îòêðûëè, äà è ïîãëÿäåëè, êàê âñå ýòî äåëàåòñÿ â íîâîé

âåðñèè.

Â ñàìîì íèçó ýêñåëåâñêîãî îêíà íàõîäèòñÿ ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

(èëè èíôîðìàöèîííàÿ ñòðîêà, êàê èíîãäà ãîâîðÿò). Åñëè ìû

÷òî-òî âûäåëÿåì â ñâîåé òàáëè÷êå (íàïðèìåð, ðàñòÿãèâàÿ ðàìî÷-

êó ìûøêîé), â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ ñóììà âñåõ

âûäåëåííûõ ÿ÷ååê. Åñòåñòâåííî, òîëüêî åñëè â ÿ÷åéêàõ åñòü êà-

êèå-òî ÷èñëà. Ïóñòûå ÿ÷åéêè è ÿ÷åéêè ñ íàäïèñÿìè ïðè ïîäñ÷åòå

èãíîðèðóþòñÿ.

Â Excel 2007 êðîìå ñóììû áóäåò ïîêàçàíî åùå è ñðåäíåå

àðèôìåòè÷åñêîå, à òàêæå êîëè÷åñòâî íåïóñòûõ ÿ÷ååê (òóò óæå

íàäïèñè ó÷èòûâàþòñÿ íàðàâíå ñ ÷èñëàìè).

Õî÷ó åùå îáðàòèòü âàøå âíèìàíèå íà âîçìîæíîñòü óâå-

ëè÷èâàòü è óìåíüøàòü èçîáðàæåíèå. Â êëàññè÷åñêèõ âåðñèÿõ

ýòî äåëàåòñÿ ïðè ïîìîùè ñïèñêà Ìàñøòàá (ðèñ. 3). Ìîæíî âû-

áðàòü îäíó èç ïÿòè ñòàíäàðòíûõ ñòðîê èëè âïèñàòü â âåðõíåé

ñòðîêå ëþáîé íåñòàíäàðòíûé ïðîöåíò óâåëè÷åíèÿ èëè óìåíü-

øåíèÿ.
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Ðèñ. 3. Ñïèñîê Ìàñøòàá

Âûäåëèâ âñþ òàáëè÷êó, ñ êîòîðîé ðàáîòàåòå, è âûáðàâ ìàñ-

øòàá Ïî âûäåëåíèþ, âû óâèäèòå íà ýêðàíå ïðàêòè÷åñêè îäíó òîëü-

êî ñâîþ òàáëèöó. Ñ âî-î-îò òàêèìè áóêâèùàìè!.. Èëè ñ âîò òàêó-

ñåíüêèìè áóêîâêàìè!..

Â Excel 2007 ñïèñêà òàêîãî íà ïàíåëÿõ è ëåíòàõ íåò, çàòî

â ñàìîé íèæíåé ñòðîêå ýêñåëåâñêîãî îêíà (ñïðàâà) åñòü ãîðèçîí-

òàëüíûé äâèæîê, òàêîé, êàê íà ðèñóíêå 4. Áåðåòåñü çà íåãî ìûø-

êîé è òÿíåòå âïðàâî – ìàñøòàá óâåëè÷èâàåòñÿ, òÿíåòå âëåâî –
óìåíüøàåòñÿ.

Ðèñ. 4. Äâèæîê è êíîïêà âûáîðà ìàñøòàáà

À ðÿäîì ñ äâèæêîì èìååòñÿ êíîïêà (íà íåå ïîêàçûâàåò

ñòðåëêà íà íàøåì ðèñóíêå), âûâîäÿùàÿ íà ýêðàí äèàëîãîâîå

îêíî âûáîðà ìàñøòàáà ñ òåìè æå ñòðîêàìè, ÷òî è â ïðåäûäóùèõ

âåðñèÿõ ïðîãðàììû. Êðîìå îäíîé – ñòðîêè Ïðîèçâîëüíûé, âû-

áðàâ êîòîðóþ ìîæíî áóäåò ââåñòè ìàñøòàá îò ðóêè.

Íó, è âî âñåõ âåðñèÿõ óäîáíî óâåëè÷èâàòü è óìåíüøàòü ìàñ-

øòàá ìûøêîé: âðàùàÿ âïåðåä êîëåñèêî ìûøêè ïðè íàæàòîé êëà-

âèøå Ctrl, âû ïîëó÷àåòå óâåëè÷åíèå ñ øàãîì 15 %, íàçàä – óìåíü-

øåíèå.

Ñóììèðîâàíèå

Ïîñìîòðèì òåïåðü íà ðàáî÷åå ïîëå ïðîãðàììû – íà òàáëèöó.

Ñòðîêè åå ïðîíóìåðîâàíû öèôðàìè, à ñòîëáöû – áóêâàìè. Òà-
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