Книга про Excel. Часть 1. Глава 4. Построение простой таблицы. Шаг второй — Оформление

Построение простой таблицы. Шаг второй — Оформление
«Оптовое» выделение, Заголовок по центру, Закон оформленного заголовка таблицы, Текст в ячейке в несколько строк или Как достать хвосты, Центрирование, Изменить ширину столбца, Поворот текста, Денежное оформление чисел, Рамочка вокруг таблицы

В предыдущей главке мы добились заполнения простой таблицы под названием «Накладная» и сейчас она выглядит так:
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Пора приступать к оформлению таблицы, чтобы она приобрела «приличный» вид, и чтобы ее не стыдно было показывать всем окружающим. Но вначале придется немножко отойти в сторону. Лирическое отступление, так сказать…
«Оптовое» выделение

Можно покупать колбасу в розницу, это когда по 300 граммов, а можно оптом, это когда 300 килограммов или 300 тонн. Сейчас мы посмотрим на различные способы выделения в Excel с такой точки зрения.

Выделением «в розницу» можно называть тот способ, когда Вы хватаете мышку на любой ячейке и тащите недалеко в любом направлении. Например, так:

[image: image2.png]- £e| o

1 Haknagwan

2
3 [ne ‘Havmeror Eavnnua s Konnuecr Liera___ Cronmocth Tosapa

4 Tamua ymoinia T s23 485

s 2 Ouaxoso Bymoinka B 5 s

5 3Kosen Gawka 0 a5 s

7 viroro 1525

s

s




Обратите внимание, что при этом первая ячейка не красится, но выделяется. Она показывает, что случится с остальными ячейками после выполнения действия.
А вот первое оптовое выделение. Для того, чтобы выделить так, ткнули по циферке 3 слева от заголовка таблицы.
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Получается, что сейчас Вы одним щелчком выделили сразу более 16 тысяч ячеек. Ого!

А теперь попробуем выделить сразу миллион.
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Ткнув по буковке сверху таблицы, Вы выделяете сразу весь столбец, а в нем, если помните, миллион ячеек. Ну разве не опт?
Есть еще один способ выделения. Можно ткнуть по пустой кнопочке, которая стоит левее буковки A и выше 1. Тогда выделяется весь табличный лист — все его 16 миллиардов ячеек.
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Теперь, вооружившись нужными знаниями можно двинуться в путь.

Заголовок по центру
Давайте для начала сделаем заголовок нашего документа большим. Включите для слова «Накладная», например, 20-й размер текста. 
Хочется сделать так, как на картинке:
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Чтобы заголовок документа был по центру таблицы. Обычное центрирование тут не поможет. Дело в том, что традиционной кнопочкой «По центру» можно выровнять данные только внутри той ячейки, в которой они находятся. А тут надо поставить слово по центру сразу всей таблицы.

Для достижения нужного результата придется выполнить следующее. Надо выделить ячейки в 1-й строке от ячейки A1 до ячейки F1. Таким выделением мы показываем границы, в которых надо производить центрирование. Затем нам придется нажать специальную кнопку под названием «Объединить и поместить в центре». Она находится во вкладке «Главная». Компьютер объединит выделенные ячейки в одну мегаячейку и сразу поставит слово «Накладная» в центр этой ячейки, а заодно и в центр всей таблицы. Запишем все в красивом и кратком виде.
1. Написать текст слева
2. Выделить ячейки в строке заголовка от первой до крайней в таблице

3. Во вкладке «Главная» нажать кнопку «Объединить и поместить в центре»

Посмотрим на схеме:
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Попробуйте, должно получиться. Поехали дальше.

Теперь запоминаем…

Закон оформленного заголовка таблицы
Закон построения таблиц №1

Заголовок таблицы должен отличаться по оформлению от основных данных.
Почему? Давайте сравним две таблички, а потом ответим на этот вопрос.
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Задание — найти одно отличие. Нашли? Да, конечно, у правой таблицы заголовок жирнее. Какой вариант лучше? Сейчас, может быть, трудно дать ответ. Но, все-таки, правый вариант с «жирным» заголовком мне кажется приятнее левого.

Но дело тут не только в человеческом восприятии. Компьютер по «оформленности» заголовка делает однозначный вывод, что у данной таблицы заголовок ЕСТЬ. Если такого особого оформления не будет, то в одной из операций Ваш компьютер может «решить», что в Вашей таблице заголовка нет и «подумать», что у Вас есть клиент по фамилии «Фамилия». Представьте себе процедуру автоматической сортировки такой таблицы по алфавиту. И куда у Вас «уйдет» это «клиент»? Правильно, в конец таблицы. Ойойой. Ужас! Все пропало! Чтобы подобных действий не происходило, подсказывайте компьютеру, какая строка является в Вашей таблице заголовком при помощи легкого оформления. Жирности вполне будет достаточно.
Более пристально займемся заголовком таблицы. Придется вспомнить, что мы изучали в предыдущей главе.

Текст в ячейке в несколько строк или Как достать хвосты

В прошлой главе мы говорили о том, что Excel как-то странно принимает текст. Мы написали слова «Наименование товара», а затем перешли в соседнюю ячейку и, введя слова «Единица измерения», скрыли часть этого текста. Почему такое происходит? Excel, без особой команды не умеет переносить текст по словам, как, например, это делает Word. Если мы в таблице Word напишем текста больше, чем может уместиться в одну строку, то он, Word, перенесет «лишний» текст на новую текстовую строчку. 
Excel с «лишним» текстом поступает иначе. Он его отображает на соседнюю ячейку. Внимание! Не располагает хвостик там, а только отображает лишнее. И если эта соседняя ячейка будет свободна, то мы увидим этот хвостик, а если она занята…, правильно, не увидим. Хвостик будет «спрятан под» новым текстом. Что нам сделать, как нам быть? Мы заставим компьютер переносить текст по словам внутри ячеек так, как это делает Word и другие текстовые редакторы.

Разговоров больше чем дела. Надо:
4. Выделить нужные ячейки

5. Нажать кнопку «Перенос текста» на вкладке «Главная» 

Или на схеме (было и стало):
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Пока особой красоты не наблюдается. Но спросите у женщин, можно ли одним косметическим средством достигнуть красоты. Красота — результат последовательности шагов. Это был первый шаг. Переходим ко второму.

Центрирование

Хочется, чтобы текст заголовка таблицы встал по центру как по горизонтали, так и по вертикали. Вот так.
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Для этого делаем:

6. Выделить нужные ячейки.

7. Включить кнопку «Выровнять по середине» для вертикального выравнивания.

8. Включить кнопку «По центру» для горизонтального выравнивания.

А на схеме все будет выглядеть так:
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Все равно некрасиво? Ну подождите немного.

Изменить ширину столбца

Нехорошо получается. У нас слово «Единица» в одной строке уместилось, а вот слово «измерен-ия» разорвано. Что мы сделаем? Мы увеличим ширину столбца C.

Для этого надо навести мышку на границу между заголовками столбцов C и D. Указатель мышки превратится в двунаправленную стрелочку. В этот момент хватайте мышь и тащите вправо на небольшое расстояние, которое занимают две невместившиеся буквы «ия». Смотрим схему.
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Теперь можете сделать такие же действия со столбцами «Количест-во товара», «Стоимос-ть товара» и «Наимено-вание товара». А вот столбец «№» я бы сжал в два раза, зачем нам такой широкий столбец номеров? Делаем то же самое, только тащить надо будет влево. Вот что получилось у нас:
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Красота? Еще не совсем.

Поворот текста

Часто приходится экономить место на экране или на бумаге, чтобы как можно больше столбцов вместилось в отведенное пространство. Что для этого можно сделать? Обратите внимание на столбец «Количество товара». Он слишком широкий. Причем его пришлось сделать таким широким, потому что слово «Количество» такое широкое. А если этот текст повернуть? Тогда можно будет сжать этот столбец и таким образом сэкономить место. Делаем:

9. Выделить нужные ячейки

10. Во вкладке «Главная» нажать кнопку «Ориентация» и выбрать нужный вариант
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Вначале будет некрасиво. Надо будет подправить высоту 3 строки. Наведите мышку на границу между заголовками строк 3 и 4. Когда появится стрелочка с двумя концами, потяните вниз. Мы недавно делали аналогичное действие со столбцами. Тянуть надо настолько, чтобы слово «Количество» выстроилось в одну линию. 
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После увеличения высоты строки сожмите столбец «Количество товара». Если Вы не забыли, мы поворачивали текст как раз для того, чтобы можно было сузить этот столбец.

Также поверните текст «Единица измерения» и сожмите столбец. Вот теперь кррррасиво!
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Приступаем к числам…

Денежное оформление чисел

Давайте на предыдущей иллюстрации рассмотрим числа в нашей таблице. Сначала идут столбец номеров по порядку. С ним все ясно, к нему претензий нет. Далее — количества товаров. Тут тоже не хочу ничего менять. Но вот последние два столбца мне не нравятся. Давайте подумаем, для чего вообще создаются подобные таблицы? Наверное, для того, чтобы узнать, а сколько денег мы должны потратить на все наименования «пив». Т.е., деньги в таких таблицах — главное содержимое. И поэтому к ним особенное внимание. Давайте рассмотрим цену «Балтики». Что такое «32,3»? Во-первых, не ясно, что это число про деньги. Если бы у нас была ооочень длинная таблица, и мы не видели бы заголовок «Цена», то трудно было бы догадаться о смысле этого числа. Рядом с числом нужен значок денежной единицы. Во-вторых, для «денежных» чисел есть строгие правила оформления. В частности они гласят: «Если расчет идет в копейках, то числа должны быть представлены с точностью до копейки». А у нас что? То мы пишем «25», то «32,3». Что такое «3» после запятой? 3 гривенника? Такой официальной денежной единицы у нас нет. 

Надо сделать следующее:
11. Выделить нужный числовой диапазон

12. Нажать кнопку «Финансовый числовой формат»

Выделить в этом примере надо будет диапазон с ячейки E4 по F7 (от числа 32,3 до числа 1524,5). А кнопка с таким мудреным названием выглядит так:

[image: image19.png]



[image: image20.png]Masras | Berasxa  Poswercacipawaus  Gopuy  fanrwe  Peuerwposanne B

ﬁ & caion lu A

Bessnrs [ w (e[ O A |

Bydep o6mena Wwouer 5 Bupasrmsanne %




После применения этой кнопки число «32,3» запишется красиво и правильно «32,30р.». Также и остальные числа в выделенной диапазоне. 
Если вдруг после применения этой кнопки Вы увидите вместо числа решетки типа «#######», то не пугайтесь. Денежный вид числа требует больше места. Решетками компьютер Вам говорит, что надо увеличить размер столбика. А мы об этом совсем недавно говорили. Поищите чуть выше в этой книжке.

Остался последний штрих.

Рамочка вокруг таблицы

Вы сейчас наблюдаете серую сеточку, с помощью которой показаны границы ячеек. Но эта серая сеточка на бумаге не распечатается. Так что неплохо было бы нарисовать красивую рамочку. Делаем так:

13. Выделяем нужный диапазон.
14. Разворачиваем список границ и выбираем команду «Все границы»

К сожалению, кнопка, которая нам помогает нарисовать границы, все время меняет свое название. Поэтому давайте ее искать на рисунке:
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Нажимать нужно не на саму кнопочку, а на треугольничек справа. Развернется список с вариантами. Выбирайте нужный. Чаще всего нужный — это «Все границы», но может пригодиться «Толстая внешняя граница», если хочется подчеркнуть внешнюю границу таблицы. Я так и сделал, чуть ниже полюбуемся на нашу таблицу. А еще, скорее всего, пригодится «Нет границы», если, наоборот, захочется стереть неправильно нарисованные линии.
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Ну как Вам? Лично мне — нравится. Ну а если нравится, то надо сохраняться. Нам эта табличка будет еще нужна, так что положите ее в приметное место и назовите «Накладная». В файлах примеров из этой книги эту табличку тоже сможете найти.

На этом столь длинную главу заканчиваю. Уф.
Автор: Олег Видякин. Взято с http://excel.vidyakin.ru. Отклики на excel@vidyakin.ru 


