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1. Запуск Microsoft Excel
2. Элементы окна
3. Основные понятия и действия
Microsoft Excel является мощным программным средством для работы с таблицами данных, позволяющим упорядочивать, анализировать, графически представлять различные виды данных.
1. Запуск Microsoft Excel:

Кнопка «Пуск», «Программы», «MICROSOFT EXCEL»

Ярлычок «MICROSOFT EXCEL» на рабочем столе —  двойной щелчок

2.  Элементы окна

1. Строка заголовка – название программы, имя открытого документа

2. Кнопка программы X – команды «Свернуть», «Развернуть», «Восстановить», «Закрыть»

3. Кнопки «Закрыть», «Свернуть», «Развернуть». «Восстановить» (для программы и документа)

4. Кнопка документа (рабочей книги) – команды «Свернуть», «Развернуть», «Восстановить», «Закрыть»

5. Строка «Меню» — Файл, Правка, Вид ....

6. Панели инструментов

7. Поле имени – адрес текущей (выделенной ячейки) (А1, В3 и т. п.)

8. Строка формул — значки «ввод»  (, «отмена» (, «мастер функций» Fx
9. Заголовки столбцов (A, B, C, ...)

10. Заголовки строк (1, 2,3, ...)

11. Ярлычки листов (Лист 1, Лист 2)

12. Строка состояния

13. Полосы прокрутки
3. Основные понятия и действия
Файл является рабочей книгой, состоящей из одного или нескольких рабочих листов. 

Лист имеет строки и столбцы, которые, пересекаясь, образуют ячейки. Лист состоит из 65500 строк и 256 столбцов, столбцы—вертикальные, озаглавлены буквами (A, B, C), строки — горизонтальные, озаглавлены номерами (1,2,3). Ячейки имеют адреса по наименованию столбца и номеру строки.

Выделить:

1. Столбец – щелкнуть на названии  (A, B, C)
2. Строку — щелкнуть по номеру (1,2,3)
3. Активная ячейка (выделенная, текущая)— щелкнуть по ней мышью, стрелками управления курсором, выделена рамкой вокруг. Адрес текущей ячейки отображается в «поле имени» «строки формул».

 В  (выделенную) текущую ячейку можно вводить данные — 

· просто набрать с клавиатуры
· нажать клавишу Enter 

· или щелкнуть мышью на другой ячейке, если ввод закончен.

Выделить несколько ячеек (диапазон):

· протащить мышь через них ( для смежных ячеек) — выделить первую ячейку, нажать левую клавишу мыши, держать и тащить к последней ячейке

· удерживать нажатой клавишу Shift и стрелками управления курсором выделить в нужном направлении 

· выделить первую ячейку, нажать клавишу Shift, щелкнуть на последней ячейке

· выделить несколько несмежных ячеек — удерживать нажатой клавишу Ctrl и щелкать мышью на нужных ячейках

Адрес диапазона записывается  как адрес левой верхней ячейки: адрес правой нижней ячейки — (A1:C12)

Снять выделение — щелкнуть на любой ячейке.

Мышь имеет вид:

· стрелочка (для перемещения данных) (
· толстый белый крестик (выделение диапазона, контекстное меню) 

· тонкий черный крестик  (маркер) в правом нижнем углу ячейки или диапазона (копирование, автозаполнение). (
Ярлычки листов расположены внизу окна. Щелкая по ним мышью, переходим на другой лист. Белым цветом выделен ярлычок текущего листа. Чтобы сделать активными несколько листов одновременно: нажать клавишу Ctrl и, удерживая её, щелкать мышью по ярлычкам листов. Теперь, если заносить информацию, она окажется на всех выделенных листах одновременно.

Чтобы снять выделение — щелкнуть на любом невыделенном листе, или в контекстном меню команда «Разгруппировать листы»

Переименовать лист:

1. Двойной щелчок на ярлычке листа, ввести новое название, ОК

2. Правая клавиша мыши на ярлычке листа, выбираем команду «Переименовать», ввести новое название, ОК

Вставить лист:

1. Меню «Вставка» команда «Лист»

2. Правая клавиша мыши на ярлычке листа, выбираем команду «Добавить», в диалоговом окне выбираем «Лист», ОК
Удалить лист:

Выделить лист (щелкнуть по ярлычку)

1. Меню «Правка» команда «Удалить лист»
2. Правая клавиша мыши на ярлычке листа, выбираем команду «Удалить», ОК
Переместить лист

1 Перетащить мышью ярлычок листа на другое место между листами
2 Щелкнуть правой клавишей мыши на ярлычке листа,
2  выбираем команду «Переместить/скопировать» (если выставить флажок «Создавать копию» — скопируется, иначе — переместится)
2 выбираем книгу (новую, в другую открытую, в текущую)
2  в поле «Перед каким листом» — выбираем лист
Редактирование данных в ячейке:

Выделить ячейку для правки 
1. клавиша F2 (в ячейке мигает черточка курсора)

2. Двойной щелчок в нужной ячейке (в ячейке — черточка курсора)

3. Щелчок в строке формул – появится курсор
Вставить:

Для того, чтобы вставить строку, столбец, ячейку нужно выделить этот объект (для вставки нескольких объектов — выделите соответствующее количество строк, столбцов, ячеек). 

Вставляться новые объекты будут перед выделенными (слева от столбца и сверху от строки).

1. Строку — выделить строку, Меню «Вставка», команда «Строки» или

· выделить (щелкнуть по номеру) строку, перед которой нужно вставить
·  нажать правую клавишу мыши
·  выбрать команду «Добавить ячейки»
2. Столбец — выделить столбец, меню «Вставка», команда «Столбцы» 

· выделить (щелкнуть по названию) столбец, перед которым нужно вставить
·  нажать правую клавишу мыши
·  выбрать команду «Добавить ячейки »

3. Ячейку — выделить ячейку, Меню «Вставка», команда «Ячейки»

· Или правая клавиша мыши (контекстное меню), команда «Добавить ячейки ».

· В диалоговом окне выбрать: добавить столбец или строку, на пересечении которых находится выделенная ячейка, или ячейку (со сдвигом вниз или вправо)
Удалить строку, столбец, ячейку

1. Выделить удаляемый элемент

2. Меню «Правка» команда «Удалить»

3. Контекстное меню, команда «Удалить»

Очистить (удалить) содержимое ячейки

1. Выделить ячейку (диапазон) 

2. набрать новые данные (если необходимо)

3. нажать клавишу Del или
4. Правая клавиша мыши (контекстное меню) – команда «Очистить содержимое»

Отменить любое действие

1. Кнопка «Отменить» на панели инструментов

2. Меню «Правка» «Отменить..... (какое-либо действие)»

Изменить границы столбца или строки

Если информация в ячейке больше стандартной ширины столбца (строки)

можно изменить размер столбца (строки)

· на границе между столбцами (строками) выполнить двойной щелчок мышью, когда указатель принял вид двунаправленной стрелки              (Ширина автоматически увеличится до самого длинного текста в ячейках этого столбца).

· или подвести указатель мыши к границе между столбцами (строками) таким образом, чтобы он принял вид двунаправленной стрелки, нажать левую клавишу мыши, держать и тащить до нужного размера

Создать книгу

1. Меню «Файл» команда «Создать», в диалоговом окне выделено «Книга», ОК

2. Кнопка «Создать» на панели инструментов
Сохранить книгу

1. Меню «Файл» команда «Сохранить как..», в диалоговом окне в поле имени вводим название, выставляем папку «Мои документы», ОК
2. Кнопка «Сохранить» на панели инструментов
Открыть книгу

1. Меню «Файл» команда «Открыть», в диалоговом окне в папке «Мои документы» выделяем нужный файл и нажимаем кнопку «Открыть» или двойной щелчок на названии файла

2. Кнопка «Открыть» на панели инструментов

3. Выбрать из списка файлов, представленных в Меню «Файл»
Параметры страницы

· Вкладка «Страница» — выставить ориентацию (книжная, альбомная), масштаб, размер бумаги
· Вкладка «Поля» — установить верхнее, нижнее поле по 2 см, левое – 3 см, правое — 2 см, центрирование — вертикальное, горизонтальное
· Вкладка «Колонтитулы» — выбрать из списка любой вид колонтитула, отменить (выставить «Нет»), создать свой

· Вкладка «Лист» — установить диапазон, выводимый на печать, сквозные (будут печататься на каждом листе) строки (столбцы), порядок вывода копий на печать (постранично или документ целиком)

Предварительный просмотр

Меню «Файл» команда «Предварительный просмотр» или

Кнопка «Предварительный просмотр» на панели инструментов :

1. Просматривать можно только по одной странице — кнопки «Далее», «Назад»

2. Два размера масштаба – щелчок на листе «увеличить», повторный — уменьшить, или кнопка «Масштаб»

3. Вывести на печать — кнопка «Печать»

4. Изменить параметры страницы, не выходя из просмотра, – кнопка «Страница»

5. Установить поля – щелкнуть кнопку «Поля», появятся линии полей на листе, перемещая их мышью, меняем значение полей

6. Выйти из режима предварительного просмотра — кнопка  со словом «Закрыть»

Отправить документ на печать

Меню «Файл» команда «Печать»:

1. В поле имени принтера должен быть тот принтер, который подключен к компьютеру

2. Вывести: выделенный диапазон, выделенные листы, всю книгу

3. Указать с какой страницы, по какую печатать (только подряд)

4. Количество копий

Автозаполнение 

Для ввода последовательности (арифметической):

Ввести первые два элемента последовательности (1,3) – для автоматического определения шага 

· Выделить обе ячейки

· Перетащить мышью маркер заполнения в нужные ячейки

Или:

· выделить ячейку, в которой находится 1-й элемент последовательности, и тянуть за маркёр при нажатой клавише CTRL (с шагом 1).

Для ввода более сложных последовательностей (геометрической, дата) :

1. Выделить первую ячейку последовательности, ввести в неё  значение — точку отсчета

2. Выделить диапазон ( по строке или столбцу) — в котором будет находиться прогрессия

3. Меню «Правка» команда «Заполнить» «Прогрессия». В окне выбрать тип прогрессии: арифметическая, геометрическая, дата; установить шаг, ОК

Списки

Для «АВТОЗАПОЛНЕНИЯ» можно задавать свои последовательности данных — списки. Создать новый список:

1. Меню «Сервис» Команда «Параметры» 
2. Вкладка «Списки»
3. В окне «Списки» выделить строку «Новый список»
4. В окне «Элементы списка» введите названия, каждый раз нажимая ENTER
5. Щелкните на кнопке «Добавить». Новый список добавлен к перечню, ОК
Или:

Если в рабочей книге уже есть список, его можно импортировать в диалоговое окно «Списки»:

1. Выделите на листе ячейки, содержащие перечень

2. Меню «Сервис» команда «Параметры». Адрес выделенного диапазона появится в поле окна «Импорт»

3. Щелкнуть на кнопке «Импорт», ОК. Новый список появился в окне.

6 способов копирования:

· Выделить ячейку (диапазон)

· Скопировать

· Перейти в ячейку, где нужно вставить

· Вставить

1. Меню «Правка» команда «Копировать», команда «Вставить»

2. На панели инструментов кнопка «Копировать в буфер», «Вставить из буфера»

3. «Горячие клавиши» — «копировать» Ctrl+ С, «Вставить» Ctrl + V
4.  Контекстное меню (правая клавиша мыши) — команда «Копировать», «Вставить»

5. Подвести указатель мыши к копируемой ячейке, и удерживая нажатой клавишу Ctrl, нажать левую клавишу мыши, держать и тащить в нужную ячейку

6. При копировании в смежные ячейки —  тащить за  маркер копируемой ячейки в нужную сторону

5 способов вырезки:

· Выделить ячейку (диапазон)

· Вырезать

· Перейти в ячейку, где нужно вставить

· Вставить

1. Меню «Правка» команда «Вырезать», команда «Вставить»

2. На панели инструментов кнопка «Удалить в буфер», «Вставить из буфера»

3. «Горячие клавиши» — «Вырезать» Ctrl+Х, «Вставить» Ctrl + V
4.  Контекстное меню (правая клавиша мыши) — команда «Вырезать», «Вставить»

5. Подвести указатель мыши к копируемой ячейке, нажать левую клавишу мыши, держать и тащить в нужную ячейку

При копировании можно использовать команду 

Специальная вставка:

· все (формулы, значения, форматы, рамки и т.д.)

· формулы

· значения

· форматы

· примечания

· без рамки

Можно пропускать пустые ячейки, развернуть (транспонировать) данные – скопировать из строки в столбец и наоборот.

Можно одновременно с копированием произвести действия (сложить, разделить, умножить, разделить) между числами копируемых ячеек и тех, куда копируем, таким образом, что там сразу будет стоять результат.

Присвоить имя ячейке

1. Выделить ячейку или диапазон (в поле имени появится адрес), щелкнуть в поле имени, удалить старый адрес (клавиша забоя), ввести новое имя

2. Меню «Вставка» команда «Имя» «Присвоить» – в окне ввести имя, ОК

3. Выделить диапазон ячеек вместе с названиями, Меню «Вставка» команда «Имя» «Создать». В диалоговом окне выставить флажки — «В строке сверху» и «В столбце слева», ОК 

Теперь, где бы ни находился курсор, достаточно в поле имени выбрать из списка нужное имя, чтобы быстро перейти к ячейке или диапазону.

Формат ячеек

Позволяет изменять формат (вид) ячеек (часть функций можно выполнить  кнопками панелей инструментов)

1 Выделить ячейку (диапазон)

2 Меню «Формат» команда «Ячейки»

2 Вкладка «Число» — задает формат числа (общий для  вывода и текстовой и числовой информации, числовой для вывода чисел, дата для отображения формата даты, текстовый — информация отображается так, как вводится (нельзя считать))

2 Вкладка «Выравнивание» — устанавливаем горизонтальное и вертикальное выравнивание, ориентацию текста в ячейке (вертикальное и горизонтальное), переносить по словам

2 Вкладка «Граница» — назначить обрамление внутри и снаружи, выбрать толщину, цвет линии

2 Вкладка «Шрифт» — выбрать тип, размер, цвет шрифта

2 Вкладка «Вид» — заливка (цвет) фона ячеек 

Копирование формата в другие ячейки 

· Выбрать ячейку с нужным форматом

· Щелкнуть по кнопке панели инструментов «Копировать формат» (одно нажатие – скопировать формат один раз, дважды — в несколько несмежных ячеек)

· «Закрасить» кисточкой формата  отдельные ячейки или диапазон

· Вернуться к стандартному формату для всего листа. Выделить лист (щелкнуть по кнопке) Меню «Правка» команда «Очистить» «Форматы»

Формулы (АВТОСУММИРОВАНИЕ)

Чтобы подсчитать итоги в таблице надо:

1. Выделить ячейку для итога

2. Нажать кнопку «Автосуммирование» на панели инструментов

3. В выделенной ячейке появится =Сумм () и бегущая пунктирная линия вокруг предполагаемых суммируемых ячеек

4. Если нужно сложить другие ячейки — выделите мышью диапазон для суммирования. Если диапазон помечен верно:

5. Нажать Enter или снова кнопку «АВТОСУММИРОВАНИЕ», или в строке формул «зеленую галочку» — √ (Enter)

Работа с формулами
1. Выделить ячейку для итога

2. Нажать знак «=»

3. Щелкнуть по первой ячейке, откуда будет браться значение, её адрес появится в формуле

4. Ввести знаки математических действий: +, -, *, / 

5. Щелкнуть по второй ячейке, откуда будет браться значение

6. Нажать клавишу Enter
Скопировать формулы в соседние ячейки – перетащить за маркер. 

При копировании формул автоматически изменяются адреса ячеек, используемых в формуле, – это относительные адреса (А1, В1). Если нужно, чтобы независимо от копирования формула всегда обращалась к одним и тем же ячейкам, должны быть использованы абсолютные адреса ($A$1,$B$45).

Абсолютный адрес вводится нажатием клавиши F4, появляются «значки доллара», повторное нажатие снимает закрепление со столбца (меняется), следующее нажатие снимает закрепление со строки (столбец фиксирован), последнее нажатие F4 снимает абсолютный адрес.

Мастер функций

Функция —указывает программе, что делать с данными.

Аргументы —это данные, которые используются функцией для получения результата (числа, текст, даты, время)

Мастер функций облегчает запись функций (проводит шаг за шагом по пути написания). Включается кнопкой на панели инструментов или команда «Функция» в меню «Вставка», появится диалоговое окно из 2-х шагов:

1. Отобразит список функций, ОК

2. Подскажет сколько и какие аргументы следует использовать

3. Предложит описание всех функций и аргументов

4. Сформирует функцию с аргументами, поместит в выделенную ячейку, ОК

Примеры функций:

1. =СУММ (диапазон значений)

2. =СРЗНАЧ (диапазон значений)

3. =МИН (диапазон значений)
           

4. =МАКС (диапазон значений)

5. =СЕГОДНЯ () вставляет в ячейку текущую дату
6. =РИМСКОЕ (аргумент) представляет число в записи римскими цифрами
7. =ОКРУГЛ (аргумент; число знаков после запятой) округляет значение в ячейке
8. =ППЛАТ (норма; кпер; бс; тип) вычисляет сумму выплат за один период займа, где:

· норма — норма прибыли за период займа

· кпер – общее число периодов выплаты

· нз – общая сумма всех будущих платежей с настоящего момента

· бс – баланс наличности, который нужно достичь после последней выплаты

9. =АМР (стоимость; ликвид_стоимость; время_амортизации), вычисляет сумму амортизации за один период, где

· стоимость — первоначальная стоимость оборудования

· ликвидная стоимость — остаточная стоимость 

· время амортизации — число периодов амортизации

10. =РАНГ (число; ссылка; порядок) определяет порядковый номер числа относительно других чисел в списке, где

· число, — для которого определяется ранг

· ссылка — на список чисел, среди которых нужно определить место

· порядок — определяется способ округления

Скрыть (показать) строки, столбцы, лист

1. Меню «Формат» команда «Строка» — скрыть, 
2. Меню «Формат» команда «Столбец» – скрыть, 
3. Меню «Формат» команда «Лист» – скрыть,
Чтобы показать скрытые строки (столбцы) – выделить два соседних столбца (строки): левый и правый. Меню «Формат» ком— да «Строка» («Столбец», «Лист») показать.

Защита таблицы

 Иногда нужно защитить готовую таблицу от изменений таким образом, чтобы только в несколько ячеек вносились данные, не меняя при этом формы таблицы:

1. Выделить несколько ячеек, которые не будут защищены
2. Меню «Формат» команда «Ячейки» вкладка «Защита» — снять флажок у «Защищаемые ячейки»
3.  Меню «Сервис» команда «Защитить лист» (можно ввести пароль)
Снять защиту Листа — Меню «Сервис» «Снять защиту листа» (введите пароль, если он был установлен)

Диаграмма

По данным таблицы для наглядности можно составить диаграмму. Располагаться она может как на одном рабочем листе с данными (внедрённая), так и на отдельном листе (листе диаграмм). Создание:

1. Выделить данные

2. Щелкнуть на кнопке панелей инструментов «Мастер диаграмм». 

3. Появится диалоговое окно «Мастера диаграмм — шаг 1из 4» (указаны данные для диаграммы), кнопка «Далее»

4. Выбрать тип диаграммы, кнопка «Далее»

5. Выбрать вид диаграммы, кнопка «Далее»

6. Выбрать опцию «Ряды данных находятся: в рядах, в строках», кнопка «Далее»

7. Ввести название диаграммы, оси Х, оси Y, кнопка «Готово» 

В Excel предусмотрено 15 типов диаграмм, каждый тип имеет до 10 подтипов:

· Гистограммы — для представления элементов, сравниваемых в пределах одного временного периода, или изменений, происходящих с разными элементами в пределах нескольких периодах (годовые показатели реализации продукции за несколько лет или реализация и расходы на протяжении периода времени)
· Линейчатые диаграммы — такие же, как гистограммы, но ориентированы иначе (Ось Х становится вертикальной, а Ось У горизонтальной). Удобны для сравнительного представления разных величин в пределах одного временного периода (у какого продавца наибольшая реализация по итогам месяца?)
· Графики — для иллюстрации изменений, происходящих с одним или несколькими элементами с течением времени (как изменился курс акций с течением времени)
· Круговая диаграмма – демонстрирует соотношение между целым и его частями (весь бюджет и отдельные его статьи, какую часть бизнеса съели расходы) — какую часть целого составляет тот или иной компонент?

· Кольцевая диаграмма — тоже демонстрирует соотношение частей целого (могут представлять разные данные). Применяются только для одинарных последовательностей (или данные из нескольких столбцов, но одной строки; или, наоборот, данные из нескольких строк, но одного столбца). (соотношение статей бюджета одного года, или соотношение по годам отдельных статей этих бюджетов)
· Диаграммы с областями — подобны графикам, для отображения изменений, происходящих с течением времени, но могут демонстрировать соотношение составляющих (реализация стирального порошка и жидких моющих средств за определённый период времени)
Вставка рисунка

1. Меню "Вставка" команда "Рисунок" из файла

2. В диалоговом окне выберите нужный рисунок, щёлкните на кнопке "Добавить"

3. Рисунок вставится в книгу

4. Щелкните в центре рисунка. Вокруг появятся белые квадратики.

5. Подведите в любой квадратик указатель мыши, он превратится в двойную стрелку. За неё можно менять размер рисунка

6. Передвиньте указатель мыши на рисунок, стрелка превратится в четырёхугольную. Нажмите и передвигайте рисунок по листу
Редактирование рисунка

1. Дважды щелкните четырёхугольной стрелкой по рисунку

2. Откроется специальное окно для редактирования рисунка

3. Если нужно раскрасить отдельные части рисунка по-разному, выделите рисунок (щелчок четырёхугольной стрелкой по рисунку). На панели инструментов "Рисование" команда "Действие" "Разгруппировать"

4. Щелкните в любом месте листа, затем на нужном объекте (он выделится)

5.  На панели инструментов "Рисование" выберите "Цвет заливки" и раскрасьте объект

6. Можно отдельные части рисунка развернуть: выделите объект, на панели инструментов "Рисование" команда "Действие" "Повернуть/отразить"
Макросы

Некоторые действия в EXCEL могут носить повторяющийся характер. Вместо их выполнения можно создать Макрос, и затем, запуская его, выполнять такие операции автоматически. Макрос — представляет собой команду, которая вызывает большую последовательность других команд, написанных на языке Visual Basic.

Как создать макрос

1. Включить режим записи макроса — меню "Сервис" команда "Макрос" "Начать запись"

2. В диалоговом окне введите имя макроса (без пробелов и знаков пунктуации). В поле "Описание" можно ввести комментарии о назначении макроса

3. Дополнительно: включить кнопку "Параметры" –

·  закрепить за макросом комбинацию клавиш или пункт в меню

· сохранить макрос в личной книге макросов (будет доступен для всех других рабочих книг — глобальный макрос). Или в этой книге (располагается на отдельном рабочем листе – модуле) — макрос будет доступен только при открытии этой книги

ОК, появиться панель с кнопками "Остановить запись" и "Относительные Ссылки".
4. Выполнить последовательность действий, которые предполагается оформить в виде макроса

5. Выключить режим записи макроса (кнопка "Остановить запись")
Как запустить макрос

1. Меню "Сервис" команда "Макрос", Макросы
2. В списке имен макросов выделите его имя, "Выполнить"

Редактирование макроса 

1. Войти в макрос.  Если макрос находится в личной книге макросов, в меню "Окно" выбрать "Показать", ОК. В меню "Сервис" команда "Макрос", Макросы. В появившемся списке — выделить имя макроса

2. Щелкнуть на кнопке "Изменить"

3. Откроется окно Visual Basic, с листом, где записан этот макрос

4. Когда при записи макроса вводятся текстовые значения, Visual Basic заключает их в кавычки. Можете с помощью команды "Найти" изменить эти значения.

5. Закройте окно Visual Basic. Все изменения сохранятся в листе модуля.

Массивы

 - удобное средство выполнения большого количества вычислений с помощью одной компактной формулы. Она экономит время и память при выполнении больших вычислений.


1 Выделите диапазон ячеек для размещения результатов 

2 Введите "=" – начало формулы

3 Выделите первый диапазон аргументов формулы, знак *

4 Выделите второй диапазон 

5 Нажмите SHIFT + CTRL+ENTER
Весь диапазон заполнится формулами. Их можно редактировать, но только не отдельные ячейки, выбирается весь диапазон. Нельзя также удалять или вставлять строки в массив без повторного задания формулы.

Ввод данных (форма)

Вводить данные помогает специальная форма:

1. Введите заголовки столбцов (шапку таблицы)

2. Меню "Данные" команда "Форма" 

3. Появится окно в виде карточки, с полями для заполнения

4. Введите в каждое поле данные. Перемещаться можно с помощью мыши или клавиши TAB
5. Щелкните на кнопке "Добавить". Новая строка добавится к базе данных

6. После ввода всех данных закройте форму.

Готовую базу данных бывает нужно отсортировать по определённому признаку:

1. Поставить курсор в любом месте базы данных

2. Меню «Данные» команда «Сортировка»
3. В диалоговом окне выбрать — какой столбец сортировать, по возрастанию или убыванию
4. Выбрать в поле «Затем» сортировку по второму признаку, по возрастанию или убыванию 
 Всего можно одновременно сортировать по трем ключам (признакам)

Сортировать можно с помощью кнопки на панели инструментов 

"Сортировка":

1. Выделите любую ячейку в том столбце, по которому хотите сортировать

2. Щёлкните на панели инструментов по кнопке "Сортировать по возрастанию" или " Сортировать по убыванию"

При работе с большими базами данных важно иметь возможность быстрого поиска информации. Для этого есть 

Автофильтр:

1. Выделить любую ячейку списка (Excel автоматически обнаружит список)
2. Меню «Данные» команда «Фильтр» «Автофильтр» – в заголовках каждого столбца данных появятся кнопки фильтра со стрелочками вниз
3. Щелкнуть на стрелке фильтра – появится список критериев (ключей) фильтрации: Все, первые 10, условие, пустые, непустые. Если выбрать один из них, все записи, не удовлетворяющие этому условию, становятся невидимыми  
4. Восстановить список  в полном объёме — щелкнуть на любой кнопке со стрелкой фильтра, в критериях выделить строку ВСЕ, или в Меню «Данные» команда «Фильтр» «Показать всё»
5. Убрать «Автофильтр» — Меню «Данные» команда «Фильтр» «Автофильтр», щелкнуть ещё раз
Добавить промежуточные итоги

Excel позволяет подводить промежуточные итоги автоматически. Подсчитывать итоги можно по нескольким показателям: количество элементов списка, сумма, максимальное, минимальное или среднее значение.

Перед подведением итогов следует провести сортировку данных.

1. После сортировки выделите любую ячейку из столбца, по которому хотите получить итог

2. Меню "Данные" команда "Итоги" 

3. В диалоговом окне выберите название столбца, по каждому названию которого нужно подвести итоги

4. Укажите операцию (сумма, среднее, количество, мин, макс)

5. Проверьте, стоит ли флажок у столбца, по которому хотите получить итог

На рабочем листе появятся итоги и слева — структура итогов:

·  один пкрыть промежуточные значения, щёлкните на знаках "—".

· Удалить структуру: в меню "Данные" команду "Группа и структура" "Удалить структуру"

Удалить итоги – меню "Данные" команда "Итоги", в диалоговом окне "Убрать все".

Консолидация (объединение) данных

Если имеется два листа не просуммированных данных, по ним можно составить один общий итоговый отчёт. 

1. Подготовьте шапку таблицы итога. Выделите в ней название первого столбца.

2. Меню "Данные" команда "Консолидация"

3. В диалоговом окне в поле "Функция" укажите (сумма и т.п.)

4. Щёлкните в поле "Ссылка", укажите первый лист с данными, выделите диапазон вместе с названиями строк и столбцов

5. Щёлкните на кнопке "Добавить" (в Список диапазонов)

6. Щёлкните в поле "Ссылка", укажите второй лист с данными, выделите диапазон

7. Щёлкните на кнопке "Добавить". Обе таблицы занесены в Список диапазонов

8. В группе "Использовать метки" должны стоять флажки "В верхней строке" и "В левом столбце"

9. ОК

Создание сводной таблицы

При создании отчета часто требуется проанализировать данные с нескольких позиций. Тогда, вместо подведения промежуточных итогов, можно создать сводную таблицу, объединяющую данные в один список и отображающую только выбранные категории.

1. Выделите любую ячейку базы данных

2. Меню "Данные" команда "Сводная таблица"

3. В диалоговом окне "Мастер сводных таблиц" "Шаг 1" выберите местонахождение вашей базы данных. Кнопка "Далее" 

4. Шаг 2 – в поле диапазон  находится адрес вашей базы данных. Кнопка "Далее"

5. Шаг 3 — перетащите кнопки полей, по которым хотите подбить итоги, в область строки и столбца, данные. Кнопка "Далее"

6. Шаг 4 – укажите, куда следует поместить готовую сводную таблицу (на новый лист или на текущий)

7. Готово!

Меню «Сервис» команда «Параметры»

Установить различные параметры работы с документом:

Меню «Сервис» команда «Параметры» — 

· Вкладка «Вид» — установить флажки у необходимых элементов окна, сетка, её цвет
· Вкладка «Списки» — имеющиеся списки позволяют быстро ввести ряд сведений в документ, можно добавить новый список, или импортировать (перенести из готового текста)
· Вкладка «Правка» — установить направление перехода курсора после ввода данных (вверх, вниз, влево, вправо). Поставить флажок «АВТОЗАПОЛНЕНИЕ» (разрешить), выбрать количество десятичных знаков после запятой при вводе
· Вкладка «Общие» — выбрать стиль ссылок (А1 или 11), отображать ли в Меню «файл» список ранее открывавшихся файлов, установить количество листов в новой книге, стандартный шрифт, рабочий каталог (Мои документы), если он ещё не выбран.
Меню «Окно»

Для удобства при проверке большого документа его можно представить в двух окнах одновременно:

· Меню «Окно» команда «Новое»

· Команда «Расположить». Выберите способ расположения (рядом, сверху вниз, слева направо, каскадом)

· Переходить из окна в окно — в Меню «Окно» щелкнуть у названия  нужного

· Не нужные в данный момент окна можно скрыть – перейти в окно, команда «Скрыть» (окно скроется из вида, но будет открыто, продолжает работать). Показать скрытое окно – меню «Окно» команда «Показать», в диалоговом окне выбрать, какое именно окно показать.

· Большой документ можно разделить на части (для сравнения, проверки) — команда «Разделить»

· Для того чтобы при вводе, просмотре большого документа на экране постоянно были видны строки и столбцы заголовка (шапка) — команда «Закрепить» (курсор перед этим должен стоять в правом нижнем углу закрепляемой области). Удалить  закрепление – команда «Снять закрепление»
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