Книга про Excel. Часть 1. Глава 3. Построение простой таблицы. Шаг первый — заполнение.


Построение простой таблицы. Шаг первый — заполнение.
Размножение формул, Нумерация, Суммирование

В этой главе мы с Вами пройдем путь построения простой таблицы шаг за шагом. В процессе познакомимся с основными приемами и действиями, которые будут Вам нужны для работы в Excel. Это будет пример из денежной жизни — Накладная. Но это не значит, что с Excel может работать только бухгалтер. Просто деньги приятнее считать. (
Маленькое предупреждение. Сейчас потребуется печатать текст, а Excel относится к вводу букв не так как Word. Не пугайтесь, слушайтесь программу и меня. Не предпринимайте лишних действий. По окончании всего процесса все станет понятно и встанет на свои места. Поехали!
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На пустом табличном листе в ячейке A1 напишите заголовок документа «Накладная». Не забудьте подтвердить то, что напечатаете.

Следующий текст надо будет написать уже в ячейке A3. Пропускаем вторую строку и встаем в нужную ячейку. Пишем «№». Поскольку сейчас придется идти вправо, удобнее всего эту ячейку подтвердить при помощи табуляции. Впрочем, как Вам будет угодно.

Следующий текст содержит сюрприз. Дело в том, что он «не уместится» в предназначенную для него ячейку. Точнее, Вам так покажется. Не обращайте внимание на свои страхи и пишите так, как позволит Excel. Это будут слова «Наименование товара». Снова нажимайте табуляцию.

Теперь Вы в ячейке C3. Вам может показаться, что новый текст, который Вы сюда введете, сотрет кусочек от предыдущего. Нет, это не так. Новый текст на время спрячет хвостик от слов «Наименование товара», а мы его достанем в следующей главе. Так что не пугайтесь и пишите прямо в ячейке C3 слова «Единица измерения». Опять жмем один раз табуляцию.
Та же самая ситуация. Вы опять боитесь стереть хвостик от предыдущего текста. Не бойтесь, я с Вами! Смело в ячейке D3 пишем слова «Количество товара» и табуляцией переходим в соседнюю ячейку E3. Там вводим слово «Цена» и далее в ячейке F3 — «Стоимость товара».

Пришла пора вводить наименования наших товаров. Я придумал этот пример 11 лет назад и с тех пор пришел к выводу, что только пиво вызывает живой интерес любой аудитории. Не сочтите меня сторонником алкогольных напитков, Вы можете подставлять любые наименования любых товаров, пусть у Вас будет газировка. А я буду оперировать марками пива. Встаньте в ячейку B4.
Первое мое пиво оказалось «Балтика». Пишу его название и нажимаю Enter. Сейчас эта клавиша для подтверждения удобнее, потому что надо двигаться вниз. Следующее наименование — «Очаково». Снова Enter. Наша маленькая табличка закончится наименованием пива «Козел».

Переходим в ячейку C4. В ней напишем слово «бутылка». Снова Enter. Повнимательнее к следующей ячейке. Давайте поставим только букву «б». Компьютер тут же Вам напишет в этой ячейке и продолжение «…утылка». Поскольку в этом столбце мы употребили это слово чуть выше, Excel нам дает подсказку. Мы согласны и давим Enter, сэкономив на этом пару-тройку секунд. Но следующее слово — «банка». Как надо поступить? Ставим «б», компьютер продолжает «…утылка». Но мы не обращаем внимания на его подсказки и упрямо продолжаем писать свое «…анка». 
Т.е., если Вам нравится подсказка компьютера — давите на Enter, ежели нет — упрямо пишите свое, не тратьте понапрасну время на стирание ненужных хвостов.
Закончив с «Единицами измерения», переходим к «количествам». Ячейка D4. Пишем число 15, нажимаем Enter и так далее (см. иллюстрацию). Теперь столбец «Цена», ячейка E4. Когда Вы будете писать цены, не забывайте что в России разделителем между целой и дробной частью числа является запятая, а не какой-нибудь другой знак. Только так Excel Вас правильно поймет. 

Закончили с ценами? Давайте посчитаем первую формулу. Для этого встанем в ячейку F4 и вспомним язык формул. В предыдущей главке мы уже говорили о нем. 
Многие пугаются процесса составления формул в Excel. Я же считаю, что в нем ничего сложного и страшного нет. Главное — это умение решать простые арифметические примеры на бумаге, а перевести их в компьютер не составит труда. Как получить ответ в нашем примере? Надо умножить количество товара на его цену. Т.е., число 15 на число 32,3. А вот теперь к формулам. Начинается любая формула со знака «=». Затем переключаемся на английский язык и пишем. Где находится число 15? — в ячейке D4. Какая операция нам потребуется? — умножение. Правильно, эта операция обозначается звездочкой. Где находится число 32,3? — в ячейке E4. Вы написали формулу «=D4*E4»? Тогда давите Enter и любуйтесь на результат.
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Пожалуй, все предыдущие действия были лишь подготовкой к самому интересному. Смотрите ниже…
Размножение формул
Нам не придется вводить таким же образом все последующие формулы. Сейчас мы познакомимся с одним очень важным приемом работы, и в будущем с его помощью будем экономить массу времени. Но вначале несколько слов.

Давайте встанем в ячейку F4. Затем обратим внимание на полоску, которая пролегает чуть выше всего табличного листа. Сама ячейка содержит результат нашего вычисления, а эта полоска показывает саму формулу, по которой получен этот результат.

Эта полоса получила название «строка формул». Она показывает истинное содержание ячейки. По этой строке посторонний зритель может понять, что число 484,5 не написано в ручную как последовательность «4»-«8»-«4»-«,»-«5», а получено по указанной формуле. Вы можете встать на число 15 (бутылок «Балтики») и увидите, что строка формул показывает те же 15. Это означает, что «15» просто ввели с клавиатуры. Встаньте на слово «бутылка» и в строке формул тоже отобразится «бутылка». Значит, перед Вами простой текст. А давайте вернемся в ячейку F4, там — формула. Это видно при помощи строки формул.
Теперь задумаемся о смысле оставшихся формул в этом столбце. Они же все одинаковые! В следующих ячейках придется также умножать два соседних числа друг на друга. В такой ситуации и поможет нам следующее действие.

Вы должны стоять на ячейке F4. Наведите мышку на правый нижний угол этой ячейки и найдите момент, когда мышка покажет Вам маленький черный крестик ((). В этот момент хватайте мышь и тащите вниз на пару ячеек. Отпускайте. Все готово.

Давайте проверим, что у нас получилось. Встаньте в ячейку F5. Читайте формулу в строке формул. Там находится «=D5*E5». В ячейке F6 Вы найдете «=D6*E6». Ура.

Попробуем сформулировать все сделанное в виде последовательности шагов:

1. Создать формулу-образец.

2. Встать на ячейку с этой формулой.

3. Найти в правом нижнем углу (.

4. Схватить и потащить.

И в виде схемы:
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Нумерация
Хотелось бы сделать так, чтобы в первом столбце нашей таблицы были уже проставлены номера. Конечно, для этого надо использовать только что изученный прием. Если просто поставить 1 в ячейку A4, а затем протянуть ее за правый нижний уголок тонким крестиком, то просто повторится 1, и ничего интересного не произойдет. Надо поступить как-то хитрее. Нам поможет следующее универсальное правило:
Если хочешь хитростей от компьютера — попробуй придавить клавишу CTRL

Это правило действует почти во всех ситуациях. И сейчас оно нам поможет. Давайте проверим, чтобы сейчас в ячейке A4 стояла 1. Затем придавите CTRL. Потом возьмите мышь и поищите в правом нижнем углу ячейки уже известный нам черный крестик ((). В этот момент хватайте мышь и тащите. Первой надо отпустить мышь. Должно получиться! Давайте запишем в виде последовательности шагов:

5. Написать в начальной ячейке «1».

6. Придавить CTRL.

7. Найти в правом нижнем углу этой ячейки (.
8. Схватить и потащить (первой отпустить мышь).

А теперь в виде схемы:
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Конечно, нам никто не мешал просто написать цифры 1, 2 и 3 и мы бы справились с этой задачей быстрее. А вот если бы строк у нас было не 3, а 50? Тут, наверное, и пригодились бы полученные знания.
Суммирование
Для того, чтобы таблица была до конца заполнена остался один только шаг. Осталось лишь просуммировать столбец «Стоимость товара». Поставим в ячейку B7 слово «Итого». Затем перейдем в ячейку F7. Операция суммирования до того стандартная и часто используемая, что для нее придумали специальную кнопочку. Во вкладке «Главная» найдите кнопку с изображением греческой буквы «сигма» ((). Этот символ математики уже более двух тысяч лет используют для обозначения суммирования. Тыкайте по нему. Компьютер тут же что-то покажет. Обратите внимание, что вокруг числового диапазона «забегали тараканы». Такой подсветкой компьютер наглядно предлагает диапазон для суммирования. Также мы можем проверить диапазон суммирования, взглянув на саму формулу. Там все по-русски написано: СУММ — означает «суммирую», а запись в скобочках «F4:F6» рассказывает о размере диапазона. Поскольку мы согласны с предложением компьютера, то смело давим на Enter.

Итоговая сумма получилась. Попробуем записать все это в виде последовательности действий:

9. Встать туда, где нужен результат.
10. Нажать (.

11. Проверить правильность диапазона суммирования.

12. Если диапазон суммирования верный, нажать Enter.

И в виде схемы:
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Что-то гложет мою душу. Даю тридцать секунд на то, чтобы перечитать последовательность действий и найти оплошность. … Нашли? Если нет — намекаю. А что если Вам не понравится предлагаемый диапазон суммирования. «Такое может быть?» — спросите Вы. Да сплошь и рядом бывает! Не надо забывать, что компьютер, даже вооруженный самой умной программой, остается по-прежнему тупой железкой, слепо выполняющей инструкции человека. Следующие примеры показывают, что не всегда компьютер правильно угадывает диапазон суммирования 
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Как быть, если компьютер вдруг не угадает правильный диапазон? Не бояться! Все под контролем. В этот самый момент, когда забегают тараканы и Вы увидите оплошность компьютера, надо просто нарисовать мышкой требуемый диапазон. Просто выделить мышкой нужные ячейки. В первом примере навести мышь на пятерочку и потащить до семерочки. А во втором — с числа 35 дотащить до числа 65. Также обратите внимание на указание диапазона суммирования в скобочках функции СУММ. Вы можете подправить вручную этот диапазон. В первом случае в скобках должны стоять буковки «B4:B6», а во втором — «B4:B7».
Автор: Олег Видякин. Взято с http://excel.vidyakin.ru. Отклики на excel@vidyakin.ru 


