Книга про Excel. Часть 1. Глава 6. Действия со строчками и столбцами

Действия со строчками и столбцами
Изменение размеров, Вставка, Скрытие, Отображение, Удаление, Очистка
Попробуем собрать в одном месте все действия, которые приходится выполнять со строчками и столбцами таблицы. Авось, пригодится. Откройте снова пример с «Накладной». Эта таблица сейчас послужит роль «боксерской груши», на которой мы будет отрабатывать приемы.
1. Изменение размеров

Мы уже затрагивали эту тему в главе про оформление накладной. Но лучше написать два раза, чем ни одного, тем более, что я расскажу что-то новенькое. 

Давайте наведем мышь на границу между буквами D и E в заголовках столбцов и сделаем столбец «Количество товара» широким. Для этого схватите мышь, когда она показывает двунаправленную стрелочку, и потащите право. Насколько широким делать столбец? Если Вам кажется, что столбец уже широкий, значит все, хватит, отпускайте мышь.

Это действие Вы уже применяли и сейчас мы просто его повторили. А давайте-ка выполним двойной тык на границе между буквами D и E. Столбец тут же сузился. Компьютер подобрал «наилучшую» ширину для столбца D.
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То же самое действие мы выполним и со строчками. Давайте наведем мышь на границу между номерами 7 и 8 строк. Схватим и потащим вниз, чтобы сделать 7 строку высокой. А затем дважды тыкнем на границе между 7 и 8. Теперь в ответ на наше действие подобралась наилучшая высота для 7 строки.
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Почему я взял слово «наилучшая» в кавычки? Потому, что в реальной жизни ничего идеального нет. Так что давайте рассмотрим пример, когда это замечательное действие не работает.

Встаньте в ячейку B10 и напишите там слова «Главный кладовщик Петров П.П.». Допустим, это мы так обозначили место для подписи Петрова. После подтверждения этого текста тыкните дважды на границе между буквами B и C. Ой! Почему столбец не сузился, а расширился? Отгадка в том, что Excel подбирает наилучшие размеры не под то, что Вам нравится, а под самое широкое значение в данном столбце. В подобных случаях придется вспомнить про «ручной» подбор ширины (.

2. Вставка столбца и строки
Часто возникает ситуация, что необходимо добавить столбец или строчку в готовую таблицу. Но, прежде чем это сделать, надо показать компьютеру, в каком месте мы это хотим сделать. Вот сейчас я хочу добавить столбец «Страна происхождения» между столбиками «Наименование товара» и «Единица измерения». К сожалению, нельзя встать для указания  места действия «между» столбцами. Мы можем встать только на один из соседних столбцов. Вопрос — а на какой столбец? Запомните следующее правило:
Правило для вставки №1: Новый элемент появляется ПЕРЕД текущим.

Т.е., новый столбик появится левее того, на котором мы стоим, а новая строка выше той, на которой мы встанем. Нам придется учитывать это правило при добавлении столбца или строчки. В примере нам придется встать на столбец «Единица измерения», иначе, если мы встанем на «Наименование товара», новый столбик появится между «№» и «Наименованием». Так нехорошо. Ну что ж, место мы выбрали, теперь само действие:

На вкладке «Главная» справа найдите кнопку «Вставить». Нажать надо будет не на нее, а на стрелочку справа от этой кнопки и выберите команду «Вставить столбцы на лист». Точно такая же команда будет выполняться и со строками, поэтому торжественная запись будет выглядеть так:
1. Встать в нужное место

2. Вкладка «Главная» — Вставить столбцы/строки на лист
А вот и картинка:
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Напечатайте текст «Страна происхождения» в заголовке нового столбца. Не заметили ли Вы, что эти слова оказались уже оформленными — с жирностью, с эффектом переноса по словам, с центрированием. Если это так, то читаем следующее правило:

Правило для вставки №2: Новый элемент копирует оформление с предыдущего 

или

«ребенок похож на соседа слева/сверху»

Бывает ли такое в жизни? Вот именно так и происходит рождение нового столбца. Мы-то стояли на столбце «Единица измерения», а получили столбец похожий на… «Наименование товара». 

Давайте напишем слово «Россия» в ячейке C4, как страну происхождения пива «Балтика». А остальные слова «Россия» нам писать уже не придется. Мы говорили о растягивании тонким крестиком? Вспоминайте. Говорили. Т.е., встанем на уже напечатанное слово «Россия», найдем в правом нижнем углу тонкий крестик, схватим и потянем вниз до ячейки C6. «Россия» размножилась(.

Теперь о вставке строк. Тут не все так просто. Вначале придется воспользоваться моей подсказкой, чтобы сделать все правильно. Встаньте на пиво «Очаково» или пиво «Козел», а затем воспользуйтесь командой для вставки (см. чуть выше). Заметьте, где появилась новая строка? Выше (перед) той, на которой Вы стояли. Значит, «Правило №1» действует. Давайте заполним текстом эту строку. Пусть это будет пиво «ПИТ», так короче писать. Оно делается в Калининграде, т.е., в России. Поэтому встанем на слово «Россия» чуть повыше, найдем в правом нижнем углу маленький черный крестик и потянем вниз на одну ячейку. Так же поступим со словом «бутылка», пусть это пиво будет в бутылках. Количество этих бутылок будет 20, цена 30 (руб. за бутылку). Формулу мы не будем заново писать, а размножим вниз, схватив верхнюю формулу за черный крестик. После неоднократного повторения Вы уже знаете, как это делается. Если все правильно, то новый результат будет числом 600. Обратите внимание на то, что общий итог сейчас пересчитался. Нам этот факт еще пригодится. Настройте нумерацию в столбце A. Можно вспомнить, как делается эта операция, а можно просто вручную переписать все неправильные номера. Вот что получилось у меня.
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А теперь разберемся, почему я не попросил Вас встать на строку пива «Балтика». Прежде, чем мне ответить, почитайте «Правило №2». Догадались? Если бы мы стояли на этой строке, то мы получили бы новую строку выше, о чем говорит «Правило №1», но оформленную, как… заголовок таблицы. Название нового пива и прочая информация о нем были бы оформлены жирностью, центрированием, «переносом по словам» и прочими атрибутами заголовка. Вы пробовали когда-нибудь жирное пиво? Я — нет. Это, наверное, жуткая мерзость. ( Вот поэтому мы и не стояли на верхней строке.
Гораздо сложнее понять, почему нельзя было встать на строку «Итого». Казалось бы, нет никаких препятствий к этому. Новая строка появится выше «Итого», а это нам и надо. Оформлена она будет как пиво «Козел», это тоже правильно. Так в чем же загвоздка? 

Давайте обратим внимание на общую сумму. Она изменилась в тот момент, когда мы добавили пиво «Пит». Это произошло потому, что мы добавляли новую строку внутри диапазона суммирования. Функция СУММ, которую мы вставляли в главе «1.3. Построение простой таблицы. Шаг первый — Заполнение» отслеживает изменение диапазона ячеек, которые надо просуммировать. Если чисел становится больше, то и диапазон суммирования расширяется. Но только, если новая строка вставляется внутри диапазона суммирования. Вот как вставлялась строка пива «Пит».
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А вот как будет вставляться строка, если перед вставкой мы будем стоять на строке «Итого».
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В данном случае новая строка будет находиться за пределами диапазона суммирования. При этом возникает ситуация, когда Excel не поймет Вашего желания и… не просуммирует новый результат.
Вы можете попробовать произвести добавление еще одного пива, предварительно встав на строку «Итого». В некоторых ситуациях компьютер поймет этот случай, это распространенная ошибка пользователя и разработчики программы научили Excel исправлять ее. Но это происходит не всегда и Вы рискуете произвести ошибку в своих расчетах.

Как же быть, если захочется вставить новую строку снизу таблицы. Ответ в том, что я сознательно допустил ошибку при построении начальной таблицы. Я это сделал для того, чтобы Вы обратили внимание на один очень важный закон.

Закон построения таблиц №2
Надо оставлять пустую строку между основными данными и итоговой строкой.

Вот как на самом деле должна была выглядеть наша таблица, если бы мы учли это закон при построении «Накладной». Сравните.
Вот это неправильно. 
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А вот так надо:
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Давайте приведем таблицу к нужному виду. Вставьте новую пустую строку выше строки «Итого». Это строка всегда будет пустой. Это нужно для выполнения «второго закона». Придется пересчитать общий итог. Удалите прежнее число и снова примените кнопку с «сигмочкой». Обратите внимание на новую форму диапазона суммирования. Теперь «тараканы» оббегают не только сами суммируемые числа, но и пустую ячейку снизу. Т.е., «вагон и маленькую тележку».
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Эта пустая ячейка нам пригодится для добавления новой строки снизу списка.

Допустим, Вы решили добавить еще одно наименование пива в накладную. И как раз снизу списка. Для этого действия надо встать в пустую строку между «Итого» и последним наименованием пива «Козел». Затем выполнить команду вставки строки. Заполните появившуюся строку. Придумайте название пива, единицу измерения, количество, цену. Формулу для стоимости растяните, схватив за правый нижний угол ячейки с числом 415. Обратите внимание на то, что общий итог изменился!

Хотя я не прав. Нельзя столь неподготовленные умы нагружать такими сложными объяснениями. Хотите, я приведу более простой пример, подтверждающий второй закон? Пожалуйста!

Существует одна замечательная процедура в Excel. Называется «Сортировкой». Мы как-нибудь ее обязательно разберем подробнее. А пока в двух словах. Надо встать на тот столбец, который Вы хотите упорядочить и нажать кнопку сортировки. Например, встать на столбец «Наименование» и выполнить во вкладке «Главная» последовательность «Сортировка и фильтр» — «Сортировка от А до Я». Если в Вашей таблице итоги прилеплены к основным данным, то компьютер посчитает, что у Вас есть замечательное пиво «Итого» и поставит его между… «Балтикой» и «Козел».

3. Скрытие
Часто возникает ситуация, когда надо спрятать какой-нибудь столбец или какую-нибудь строчку. Не сильно надейтесь на загадочность и шпионскую направленность этого пункта. Все проще. Чуть попозже открою завесу тайны.

Итак, мы решили на время избавиться на экране (или на бумаге при распечатке) от столбца «Страна происхождения». Для этого надо: 

3. встать в любое место нужного столбца/строки

4. на вкладке «Главная» — кнопка «Формат» — меню «Скрыть или отобразить» — «Скрыть столбцы/строки»
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Так же скрываются и строки. Давайте скроем строку пива «Балтика». Обратите внимание, что общая сумма при этом не меняется. Этот факт наталкивает нас на очень важную мысль:
Скрытые данные присутствуют в таблице и участвуют в расчетах.

Это позволяет использовать скрытие для того, чтобы убирать с экрана ненужные промежуточные расчеты. Часто вычисления бывают настолько сложны, что нет смысла создавать их в виде одной формулы. Как и в начальных классах школы, в подобных случаях рекомендуют сложные вычисления разбивать на простые действия, а чтобы не замусоривать таблицу ненужными числами, «лишние» столбцы потом можно скрыть.

Давайте сейчас посмотрим на нашу таблицу в том виде, в каком она будет выглядеть при распечатке на бумаге. Для этого надо переключиться в режим «Предварительного просмотра». Найдите в верхнем левом углу экрана кнопку «Office». Она круглая, мы о ней говорили в главе «Особенности интерфейса Microsoft Office». Она заменяет во многом прошлое меню «Файл». Как только развернется список команд, выбирайте подменю «Печать», а в нем команду «Предварительный просмотр». Теперь Вы ясно видите, что пойдет на бумагу. И еще не испортив бумаги, мы видим, что скрытые столбец и строка отсутствуют не только на экране, но и не будут видны при распечатке. Закрыть режим предварительного просмотра можно либо нажав на специальную красную кнопку с крестиком или нажав на клавиатуре клавишу Esc.
4. Отображение

Если скрытие пользователь применяет по собственному желанию, то от отображения ему никуда не деться. Однажды к Вам, дорогой Читатель, поступит таблица со скрытыми данными или за Вашим компьютером посидит подчиненный или коллега и скроет что-то без Вашего ведома. Что делать тогда? Вспомнить этот пункт.

Для отображения необходимо сначала понять, что в таблице что-то скрыто и определить место, в котором произошло это безобразие. Даю десять секунд, чтобы обнаружить на экране признаки скрытых данных. Конечно же, надо обращать внимание на заголовки столбцов и строк. Мы с Вами скрыли столбец «Страна происхождения». Он в Excel был помечен буквой C. Где эта буква? Есть A, есть B, и сразу D. Такое вот нарушение алфавита и подскажет Вам в другой таблице место расположения скрытых данных. Так и со строками. У нас есть строки 1, 2, 3. Но нет строки 4. 
Вот теперь можно отображать. Сначала покажем компьютеру нужное место. В случае отображения столбцов надо выделить те столбцы, между которыми скрыт столбец. В нашем случае это столбцы B и D. Схватите мышкой на букве B и тащите до буквы D. Затем нажимаем во вкладке «Главная» кнопку «Формат». В развернувшемся меню ищем подменю «Скрыть или отобразить». В нем есть команда «Отобразить столбцы». Напишу я это все красиво и сразу для столбцов и строк.
5. Выделить столбцы/строки, между которыми что-то скрыто.

6. Вкладка «Главная» — кнопка «Формат» — подменю «Скрыть или отобразить» — команда «Отобразить столбцы/строки»

Отображаем столбцы:

[image: image11.jpg]~ -
Trasan | Brasea | Pasuerra crpas | Sopmyns | Aawnste | Peuensmposann | Bug | Paspasorns | @
Obuyit A | GeBcamm - X -

4 o 11 - &
o) BoAGRAR W el
=

» e ol :

+. = WHa cTone
1| HaknagHaa |& v o
51 I AoTonoasop wHpHKY Tor6L
i ‘ Wispna no ywomane...
A
« 5|2 ——
Haumeno ¥E J E 8 - -
-
i pre—
Crpurre croneun Ynopaaos amcrss
: — Crppms amer Mepeumenosars ancr
e
loumos ]| Srospam cvom Nepessecrims wnw cxoftposars aucr.
7 ‘ “alKozen Uset apnsxa
5 {orospaanms cronsus (c=snit=) |-
o) o 1 s e
10 Mroro 1 aposars ghein
10 | (&) sdge vy
,E;-ﬁ & ocopuly aueef..
2
© @ o KoMaK
s
15




Отображаем строки:
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Не поленитесь отобразить сейчас все строки и столбцы, которые успели скрыть. Сейчас нам потребуется вся таблица.

5. Удаление

Ну вот. Дошли мы и до случая, когда нам на самом деле надо избавиться от ненужного элемента таблицы. Представим себе, что это столбец «Страна происхождения». В прошлый раз мы его скрывали, а сейчас поняли, что он на самом деле лишний. Для того, чтобы его удалить, надо:

7. Встать на столбец/ строку, которые мы хотим удалить.

8. Вкладка «Главная» — маленькая стрелочка справа от кнопки «Удалить» — команда «Удалить столбцы/строки с листа».

Вот то же самое на картинке про столбец. 
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Про строчку рисовать не буду — все абсолютно так же. Попробуйте сами, без подсказки удалить строку про пиво «Пит». Обратите внимание на то, что общий итог изменился. Функция суммирования, которую мы с Вами применили, сама отслеживает изменение диапазона. Мы говорили о том, как это происходит при увеличении количества ячеек, а теперь увидели, как при удалении строки результат пересчитывается в обратную сторону. Крррасота!

Не забудьте восстановить правильную нумерацию в столбце «№». Разрешаю вручную напечатать номера, хотя можете отлистать книжку назад и поискать, как это делается быстрее.

6. Очистка

Часто возникает ситуация, когда воспользоваться предыдущим действием не получается или неудобно. Давайте сымитируем такой случай. Для этого встаньте в нашей «Накладной» в ячейку A2 и напечатайте там текст, например такой: «ыдловрапдлыврпа». Затем покрасьте эту же ячейку в красный цвет (для этого во вкладке «Главная» слева есть специальная кнопочка про «цвет заливки». Намусорили? Надо убирать. Но удалять для этого столбец или строку неправильно и неудобно. Давайте поступим по-другому. Ведь как можно избавиться от грязного пятна на рубашке? Можно, конечно, вырезать ножницами это пятно и пришить на это место красивый цветочек. Это как раз похоже на то, что происходит при удалении столбца или строки. Информация исчезает вместе с местом, в котором она располагалась. А можно то же самое пятно отчистить с рубашки. Вот сейчас такой стиркой мы и займемся. Для начала выделите ту ячейку, в которой мы нахулиганили. Затем во вкладке «Главная» поищите справа кнопку очистки. На ней нарисована стерочка-ластик. Нажимайте на эту кнопку и в развернувшемся списке вариантов выбирайте сейчас «Очистить все». Получилось? Обратите внимание, ничего не сдвинулось, а ячейка снова девственно чистая. Запишу красиво.

9. Выделить очищаемый диапазон.

10. Вкладка «Главная» — кнопка «Очистить».

И то же самое на рисунке:
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Но очистка — не такое простое дело, как может показаться. Давайте поступим так — внизу таблицы у нас должен быть текст про главного кладовщика Петрова. Если этого нет — напишите фамилию «Петров» в ячейке B12. 
Оформите этого Петрова до безобразия. Пусть он будет гигантского размера, попугайских цветов и еще каким-то очень экзотическим. Как избавиться от этого безобразия. Удалить мы не можем, да и «очистить все» тоже нехорошо — потеряем Петрова, а он хороший человек и отличный работник. Тут на помощь подойдет вариант очистки «Очистить форматы». Встаньте на обезображенную ячейку и нажмите кнопку очистки. Вторая строка списка вариантов как раз нужная. Петров остался, а вот краска с него сползла да и размером он стал поменьше. Если Вы набедокурили с оформлением — это не страшно. Так можно сохранить данные, избавившись от ненужной красоты.

Команда «Очистить содержимое» применяется тогда, когда Вам будет лень тянуться до клавиатуры и нажимать клавишу Delete. Это одно и то же действие. Оно убирает содержимое ячеек, сохраняя их оформление. Например, Вы решили поменять цены. Выделите их скопом и нажмите Delete или примените команду очистки содержимого мышкой. Когда Вы будете вводить числа заново, они будут уже оформлены — с буквочкой «р.» после числа, рамочками вокруг ячеек и всеми другими атрибутами, которые Вы примените к ним до этого.
Вот, пожалуй, и все действия, которые я хотел описать в этой главе. Ежели что забыл — пишите. В следующем издании книги учту. А нам пора дальше.
Автор: Олег Видякин. Взято с http://excel.vidyakin.ru. Отклики на excel@vidyakin.ru 


