Технология обработки табличной информации

Множество задач, которые предстоит решать фирмам и предприятиям, носят учетно-аналитический характер и требуют табличной компоновки данных с подведением итогов по различным группам и разделам данных, например при составлении баланса, справок, финансовых отчетов и т.п. Для хранения и обработки информации, представленной в табличной форме используют электронные таблицы (ЭТ).

Программные средства для проектирования называют также табличными процессорами. Они позволяют не только создавать таблицы, но и автоматизировать обработку табличных данных. Кроме того, с помощью ЭТ можно выполнять различные экономические, бухгалтерские и инженерные расчеты, а также строить разного рода диаграммы, проводить сложный экономический анализ, моделировать и оптимизировать решение различных хозяйственных ситуаций и многое другое.
Функции табличных процессоров весьма разнообразны и включают:
· создание и редактирование ЭТ;

· оформление и печать ЭТ;

· создание многотабличных документов, объединенных формулами;

· построение диаграмм, их модификацию и решение экономических задач графическими методами;

· работу с электронными таблицами как с базами данных;

· разработку макрокоманд, настройку среды под потребности пользователя и т.д.

Табличные процессоры различаются в основном набором выполняемых функций и удобством интерфейса.
В Excel многие функции разработаны более тщательно, чем в других электронных таблицах. Кроме того, возможность использования массивов в Excel обеспечивает большую гибкость при  работе с таблицами.

Любая ЭТ состоит из следующих элементов:

· заголовка таблицы;

· заголовка столбцов (шапки таблицы);

· информационной части (исходных и выходных данных, расположенных в соответствующих ячейках).

Процесс проектирования ЭТ состоит из следующих этапов:

· формирование заголовка ЭТ;

· ввода названий граф документа;

· ввода исходных данных;

· ввода расчетных формул;

· форматирование ЭТ с целью придания ей профессионального вида;

· подготовка к печати и её печать.

Электронные таблицы
Электронные таблицы – компьютерная программа, позволяющая проводить вычисления с данными, предоставленными в виде двухмерных массивов, имитирующих бумажные таблицы.
Идею электроны таблиц впервые сформулировал американский ученый австрийского происхождения Рихард Маттезих, опубликовав в 1961 г. Исследование под названием “Budgeting models and System Simulation”. Концепцию дополнил в 1970г.  Ландау подавший заявку на соответствующий патент. Патентное ведомство отклонило заявку, но автор через суд добился отмены этого решения.
Общепризнанным родоначальником электронных таблиц как отдельного класса Программного Обеспечения является Дэн Бриклин, который совместно с Бобом Фрэнкстоном разработал программу VisiCalc в 1979г. Эта электронная таблица для компьютера Apple 2 стала очень популярной, превратив персональный компьютер из игрушки для профессионалов в массовый инструмент для бизнеса.
Впоследствии на рынке появились и другие многочисленные продукты этого класса, в том числе электронные таблицы для телефонов и карманных персональных компьютеров.

Столбцы, строки и перемещение внутри таблицы
Столбцы и строки таблицы по умолчанию имеют одинаковую ширину (столбцы), и высоту (строки). Эту ситуацию легко изменить, перетаскивая разделительную линию между заголовками столбцов и номерами строк (рис.1.1).
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Рис.1.1 Разделительные линии между заголовками столбцов и номерами строк
На рисунке 1.16 показан результат изменения ширины столбца B и высоты строки 2.
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Рис. 1.2 Изменение ширины столбца и высоты строки
Перемещение по таблицы производится с помощью клавиш со стрелками. При этом нажатие любой из этих клавиш совместно с клавишей Ctrl перемещает фокус ввода к следующей заполненной ячейке. Если от текущей ячейки и до конца таблицы все ячейки пусты, то фокус ввода переместится к концу таблицы.
Книга и листы

Как уже говорилось. По умолчанию новая книга в Excel создается с названием Книга<номер книги> и с тремя листами с названием Лист 1, Лист2, лист3. Переключение между листами производится выбором соответствующего ярлычка (рис 1.3)
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Рис. 1.3 Ярлычки листов
Листы можно добавлять и удалять, а также переименовывать. Делается это при помощи команд контекстного меню, вызываемого щелчком правой кнопки мыши на ярлычках листов (рис. 1.4). 
 (Переименование также возможно с помощью алгоритма Формат - лист - переименовать)
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Рис.1.4 Контекстное меню ярлычков листов
Назначение команд  этого контекстного меню:
· Добавить – команда, которая выводит на экран диалоговое окно, в котором можно выбрать тип добавляемого объекта.

· Удалить – удаляет из книги текущий лист (таблицу)

· Переименовать – дает возможность назначить таблице другое имя.

· Переместить/скопировать при помощи этой команды можно производить перемещение (копирование) текущего листа в другую книгу, а также перемещение текущего листа внутри текущей книги, для изменения порядка следования листов. Для того, чтобы переместить лист в другую книгу, последняя также должна быть открыта. 
· Выделить все листы – позволяет пометить для перемещения(копирования) сразу все листы текущей книги.

· Цвет ярлычка позволяет подобрать для ярлычка раскраску на ваш вкус

· Исходный текст  - позволяет посмотреть текст программ на макроязыке (если, конечно, таблица, помимо стандартных элементов, содержит эти программы).

Режим просмотра книги

Инструменты режимы просмотра книги вкладки Вид ленты инструментов отвечает за то, каким образом будут отображаться листы книги на экране Excel(рис 1.5).
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Рис 1.5 Вкладка Вид
Назначение инструментов:

· Обычный – переключение таблицы в режим обычного просмотра. В этом режиме удобнее всего осуществлять редактирование таблицы и ввод значений или формул в ячейки.
· Разметка страницы – переключение таблицы в режим разметки, в котором таблица отображается в точности так, как она будет выведена на печать(в уменьшенном масштабе). В этом режиме обычно осуществляют вставку и позиционирование графических объектов.

· Представления  - выводит на экран диалоговое окно выбора или настройки представления текущей таблицы (рис. 1.6)
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Рис. 1.6 Настройка представления текущей таблицы
Примечание:

Представлением называют сохраняемый набор параметров внешнего вида,   печати, примененных фильтров. При необходимости можно в любой момент переключиться на одно из настроенных представлений. 

В виде представления сохраняются:

· значения ширины столбцов

· параметры вывода на экран

· размеры и расположение окна на экране 

· разбиение окон и закрепление областей 

· активный лист и ячейки, выделенные во время создания представления.

Можно так же по желанию сохранять:

· скрытые строки и столбцы

· параметры фильтров и печати

· выделенные области в таблице

Представление включает всю книгу целиком. Если лист был скрыт до создания представления, то Excel скрывает этот  лист при каждом переключении в данное представление.
Во весь экран – скрывает с экрана все, кроме текущей таблицы. Таким образом, создается максимальная рабочая зона. Для того чтобы отменить это состояние, достаточно выбрать команду «Вернуть обычный режим» в контекстном меню таблицы или нажать клавишу Escape. 
Масштабирование

Инструменты масштаба вкладки вид предназначены для изменения масштаба отображения таблицы или выделенного фрагмента (рис 1.5). При этом изменения масштаба касаются только вида таблицы на экране и никак не влияют на вывод таблицы на печать.
Масштаб – выводит на экран диалоговое окно, в котором можно задать масштаб в виде числа (проценты к реальному виду таблицы). Инструмент масштабирования в правом нижнем углу окна позволяет быстро менять масштаб либо щелчками на кнопках +(плюс) и -(минус), либо перетаскиванием ползунка.

Параметры страницы

Это окно настройки можно вывести на экран, щелкнув на специальной кнопке настройки, которая расположена на вкладке Параметры страницы ленты инструментов (рис 2.1): 
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Рис.2.1 Кнопка вывода окна Параметры страницы
После щелчка на этой кнопке на экран будет выведено диалоговое окно с четырьмя вкладками (рис.2.2).
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Рис. 2.2 Параметры страницы
Ниже перечислены элементы управления вкладки Страница диалогового окна Параметры страницы.

· Группа переключателей Ориентация позволяет выбрать ориентацию страницы, определяемую переключателем Книжная или Альбомная. Следует особо отметить, что ориентация страницы не имеет никакого отношения к ориентации листа бумаги при загрузке в печатающее устройство (принтер).
· Группа переключателей Масштаб с соответствующими полями позволяет выбрать способ масштабирования выводимого на печать изображения.

· Переключатель установить … % от натуральной величины определяет принудительное масштабирование в указанном процентном соображении.

· Переключатель Разместить не более чем на: … страниц в ширину и … страниц в высоту поручает Excel провести автоматическое масштабирование таким образом, чтобы уложить область печати в указанное количество страниц.
· Раскрывающийся список Размер бумаги позволяет выбрать формат, соответствующий размерам бумаги, загруженной в принтер.

· Раскрывающийся список Качество печати позволяет выбрать, с каким качеством будет выведено изображение на печать. Для этого принтер должен допускать возможность программного управления качеством печати (большинство современных принтеров такую возможность имеет).

· Поле номер первой страницы предназначено для ввода номера страницы и позволяет начать печатать документ не с первой страницы, а с произвольно заданной. Соответствующий номер нужно ввести вместо слова Авто.

Элементы управления вкладки Поля предназначены для того, чтобы обозначить границы печатной зоны листа, отвести необходимое место под колонтитулы и задать параметры выравнивания выводимого на печать изображения относительно полей

Колонтитулы – это надписи, которые присутствуют в верхней и нижней частях каждой страницы многостраничного документа. Обычно в колонтитулы помещают название документа, сведения об авторе, дату создания или печати, номер страницы и общее количество страниц, а также другую информацию, позволяющую легко установить принадлежность отдельного листа к тому или иному документу (рис. 2.3).
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Рис. 2.3. Параметры колонтитулов
Элементы управления вкладки Колонтитулы:

1)Область предварительного просмотра верхнего колонтитула позволяет увидеть, как будет выглядеть верхний колонтитул при выводе документа на печать.

2)В раскрывающимся списке стандартных форматов верхнего колонтитула можно выбрать одну из заранее созданных команд формирования колонтитулов, способных удовлетворить самым изысканным вкусам и пригодных почти на все случаи жизни.

3)Кнопка Создать верхний колонтитул полезна в случае, если вас удовлетворил стандартный набор колонтитулов, содержащийся в соответствующем списке стандартных форматов верхнего колонтитула. Вы можете создать свой колонтитул с помощью диалогового окна, показанного на рисунке 2.4. В поля В центре, Слева и Справа можно вводить любой текст. Кроме того, можно использовать следующие кнопки:
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 -кнопка вызова диалогового окна настройки шрифта;
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-кнопка вставки поля количества страниц;
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-кнопка вставки поля текущей страницы;
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-кнопка вставки поля текущей даты;
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-кнопка вставки текущего времени;
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-кнопка вставки поля пути к файлу;
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-кнопка вставки поля имени файла;
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-кнопка вставки поля имени листа;
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-кнопка вставки поля изображения;

[image: image19.png]


-кнопка редактирования свойств изображения, активна только в том случае, когда в колонтитул вставлено поле изображения.
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Рис 2.4. Окно создания колонтитула
4) Группа флажков позволяет произвести дополнительную настройку режима вывода колонтитулов на печать:

· Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц – если этот флажок установлен, то в окне, показанном на рисунке 2.4, появятся две вкладки, отдельно для колонтитулов четных и нечетных страниц.
· Особый колонтитул для первой страницы – если это флажок установлен, то в окне, показанном на рисунке 2.4 , появятся две вкладки, отдельно для колонтитула первой страницы остальных страниц;

· Изменять масштаб вместе с документом – при масштабировании документа, масштаб колонтитулов будет изменяться в той же пропорции;

· Выровнять относительно полей страницы – колонтитулы будут центрироваться не относительно границ листа, а относительно границ печатной области.

Вкладка Лист позволяет определить, какая именно информация из текущей книги и в каком порядке будет выведена на печать.(рис 2.5) 
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Рис. 2.5. Параметры листа

Диапазон задается в виде $A$1:$C$1 и может быть введен вручную, но гораздо удобнее воспользоваться расположенной рядом кнопкой. Щелчок на этой кнопке оставляет на экране только поле ввода (рис 2.6), а остальное пространство таблицы оказывается свободным. Вы можете выделять мышью необходимый диапазон ячеек прямо в таблице, не утруждая себя непосредственным вводом значений. После того, как необходимый диапазон выделен, а значения его границ автоматически введены в поле ввода. Возвращение к окну Параметры страницы в его полном размере производиться повторным щелчком на кнопке. Находящейся в конце поля ввода. (рис 2.6)
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Рис.2.6. Задание диапазона печатаемых ячеек.
· В области Печатать на каждой странице имеются поля Сквозные столбцы и Сквозные строки. Два этих поля позволяют указать те столбцы или строки, которые являются в таблице заголовочными и должны печататься на каждой страницы. Так же, как и в случае выбора печатаемого диапазона, адреса можно задать, непосредственно ввода значения в соответствующие поля, а можно щелчком на кнопке, расположенной в конце поля ввода, перейти к выделению диапазона в таблице.

·   Флажки и раскрывающиеся списки в области Печать позволяют уточнить некоторые параметры печати:

1) Сетка – при установленном флажке на печать будут выведены линии сетки таблицы, которые в противном случае печататься не будут;

2) Черно-белая  - после установки этого флажка документ, отформатированный с использованием цветной гаммы и содержащий многоцветные иллюстрации, будет выведен на печать в оттенках серого;

3) Черновая – установка этого флажка запретит вывод на печать линий сетки и графических объектов, что значительно сократит время печати;

4) Примечания – этот раскрывающийся список позволяет вам выбрать режим печати примечаний: не печатать их, печатать в конце листа или печатать их печатать их тех же местах, где они выводятся на экран в работающей таблице;

5) Ошибки ячеек как – этот раскрывающийся список позволяет вам выбирать  режим печати идентификаторов ошибок в ячейках: не  печатать их, печатать их в виде знаков – или #Н/Д, либо в том же виде, в котором они отображаются на экране.
6) Группа из двух переключателей Последовательность вывода страниц позволяет выбирать порядок вывода страниц на печать и не нуждаются в комментариях, поскольку проиллюстрирована рисунком.

Стандартные функции и формулы

Параметры формул

· Поскольку Excel – это программа электронных таблиц, а не просто табличный редактор, вычисления являются очень важной частью ее функциональности. Соответственно, настройка параметров вычислений (формул), выполняемая с помощью элементов управления категории Формулы, - процесс, знание которого может весьма облегчить вам жизнь, а незнание – сделать её невыносимой. 
Параметры вычислений задаются  во вкладке Сервис, раздел Параметры, вкладка Вычисления: [image: image23.png]2
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Рис. 3.1. Параметры вычислений
Вычисления в книге – эта группа переключателей определяет режим вычислений:

· Автоматический – каждый раз, когда вы меняете значение в ячейке, которая используется в формуле в качестве параметра, формула пересчитывается.

· Автоматически, кроме таблиц данных – пересчет выполняется автоматически для всех формул, кроме тех, результатом выполнения которых являются таблицы данных.

· Вручную – пересчет выполняется только после нажатия клавиши F9 или выбора команды Пересчет в группе Вычисление на вкладке Формула ленты инструментов.
· Итерации – итеративными называются вычисления, в которых для вычисления значения задается шаг изменения какого – то начального значения. Применяются такие вычисления для того, чтобы найти сочетания параметров, удовлетворяющих заданному условию. Путем итеративных вычислений можно решать самые разные задачи, от поиска корня n-й степени до формирования оптимального бюджета. Итерации используются в таких инструментах Excel, как инструменты поиска решения и подбора параметра. 

· Предельное число итераций – в это поле вводится значение, определяющее, сколько раз с подстановкой разных значений будет выполняться пересчет листа. Чем больше итераций вы зададите, тем больше времени уйдет на пересчет. В то же время больше число итераций позволит получить более точный результат. Поэтому это значение подбирать, основываясь на реальной потребности. Если для вас важно получить точный результат любой ценой, а формулы в книге достаточно сложные, вы можете установить значение 10000, щелкнув на кнопке пересчета и уйти заниматься другими делами. Рано или поздно пересчет будет закончен. Если же вам важно получить результат быстро, то значение надо установить поменьше.

· Относительная погрешность – максимально допустимая разница между результатами пересчетов. Чем это число меньше, тем точнее будет результат и тем больше потребуется времени на его получение.

В разделе работа с формулами задаются параметры, управляющие вводом и вычислением формул.

Программа MS Excel никогда бы не носила гордое имя электронной таблицы, если бы нельзя было помещать формулы разного типа на листы её книг и реализовывать вычисления разной степени сложности. Три вещи делают Excel не только удобным инструментом ведения бизнеса, но и мощной системой инженерных расчетов и моделирования различных технических процессов. В частности, в Excel реализованы:

· возможность вставки в таблицы сложных формул и функций (в том числе вложенных);
· гибкая система ссылок

· возможность организации сценариев и итераций.

Вложенные формулы (функции) делают программирование в Excel в чем-то похожим на программирование на языке С. Немалую долю привлекательности Excel обеспечивает возможность немедленно отображать результаты расчетов в виде диаграмм практически любого типа.

Вставка формул в таблицу

Простейший способ вставить в ячейку Excel формулу – набрать её в строке формул(рис 3.2). Если формула набрана и интерпретирована правильно, её значение вычисляется. В строке формул тогда выводится текст формулы, а в ячейке – вычисленное значение (что мы и видим на рисунке).
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Рис.3.2. Формула в ячейке

При наборе формулы важно знать, что формула обязательно должна начинаться со знака равенства (=). Если вы не введете этот символ, то вся остальная последовательность символов будет воспринята Excel как текст и соответственно, отображена в ячейке (рис 3.3).
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Рис.3.3.Текст в ячейке
В формуле, показанной на рисунке 3.3, символы + и* называются операторами(то есть указывают на выполняемые действия), а числа 12 и 5 – операндами (то есть объектами, над которыми будут выполнены действия). В формулах Exсel применяется ограниченный и малочисленный набор операторов, которые можно объединить в четыре основные группы:
· арифметические операторы;

· операторы сравнения;

· текстовый оператор;

· операторы ссылок;

Арифметические операторы
Оператор сложения (+) складывает операнды, между которыми он находится.
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Рис. 4.1 Сложение

Оператор вычитания (-) вычитает второй операнд из первого.
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Рис. 4.2 Вычитание
Оператор умножения (*) перемножает операнды, между которыми находится.
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Рис. 4.3. Умножение
Оператор деления (/) делит первый операнд на второй.
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Рис. 4.4. Деление
Оператор процента (%) делит операнд на 100.
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Рис 4.5 Определение процента
Оператор возведения в степень (^) возводит операнд в степень.
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Рис.4.6. Возведение в степень
Возведение в степень имеет свои нюансы. Среди операторов нет знака извлечения корня, но не все пользователи знают, что извлекать корни любой степени можно путем возведения в степень. Для этого достаточно возвести операнд в степень в виде правильной дроби, где числитель равен единице, а знаменатель – степени корня, который вы хотите извлечь. Например, чтобы извлечь квадратный корень (корень второй степени) из 25, нужно возвести 25 в степень ½ (рисунок 4.7.). В для того, чтобы извлечь кубический корень (корень третьей степени) из 27, нужно возвести 27 в степень 1/3.(рис.4.8.)
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Рис. 4.7. Извлечение квадратного корня
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Рис.4.8 Извлечение кубического корня

Операторы сравнения

Операторы сравнения позволяют выполнить сравнение двух операндов, результатом которого является логическое значение ИСТИНА или ЛОЖЬ.
· если при сравнении с помощью оператора =(равно) сравниваемые значения равны, то результатом является ИСТИНА, иначе ЛОЖЬ 
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Рис. 4.9.Использование оператора «равно»
· если при сравнении с помощью оператора >(больше) левый оператор больше правого, то результатом является ИСТИНА, иначе ЛОЖЬ (рис. 4.10).
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Рис. 4.10.Использование оператора «больше»
· если при сравнении с помощью оператора <(меньше) левый операнд меньше правого, то результатом является ИСТИН, иначе ЛОЖЬ.(рисунок 4.11).
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Рис. 4.11.Использование оператора «меньше»
· если при сравнении с помощью оператора >=(больше или равно) левый операнд меньше правого или равен ему, то результатом является ИСТИНА, иначе – ЛОЖЬ. (рис. 4.12)
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Рис. 4.12.Использование оператора «больше или равно»
· если при сравнении с помощью оператора <=(меньше или равно) левый операнд меньше правого или равен ему, то результатом является ИСТИНА, иначе – ЛОЖЬ. (рис. 4.13) 
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Рис. 4.13.Использование оператора «меньше или равно»
· если при сравнении с помощью оператора <>(не равно ) сравниваемые значения не равны, то результатом является ИСТИНА, иначе – ЛОЖЬ.(4.14)
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Рис. 4.14.Использование оператора «не равно»
Текстовый оператор

Текстовый оператор в Excel всего один это &(амперсанд). Он служит для объединения (конкатенации) нескольких текстовых значений в одно 
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Рис. 4.15.Объединение строк
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