Аттестационные материалы учителя информатики МУК Выборгского района

Твердынской Л.М.


Электронные таблицы Excel
Компьютерные программы, предназначенные для хранения и обработки данных, представленных в табличном виде, называются электронными таблицами. Программа Excel – одна из наиболее популярных программ, работающих в среде Windows. Это табличный процессор или электронные таблицы (ЭТ). 

Назначение ЭТ 

Широко используются для экономических и финансовых расчетов в банковском деле, для создания бухгалтерских документов, в научной и управленческой деятельности, без электронных таблиц не обходятся участники бирж, руководители брокерских контор, банков и другие финансовые менеджеры. В докомпьютерную эпоху такие таблицы вели вручную: основные данные вписывали, производные данные вычисляли на арифмометрах, а сама таблица имела вид большого разграфленного листа, либо хранилась в виде картотеки. Первые программы электронных таблиц появились вместе с первыми персональными компьютерами. В начале 80-х годов электронные таблицы SuperCalc буквально произвели переворот в экономической и финансовой деятельности людей. 

Автоматизация табличных расчетов во много раз повышает эффективность и качество работы. ЭТ является динамической информационной моделью. Это означает, что при изменении содержимого одного из полей, все рассчитанные по нему производные величины мгновенно пересчитываются заново, т.е. результат обновляется динамически и отображается на экране. Электронные таблицы позволяют находить в бизнесе ключевые точки, с помощью таких таблиц можно оценить отдачу от будущих проектов, заблаговременно обнаружить ошибки и трудности и предотвратить неправильные шаги. 

[image: image1.png]Microsoft Excel - Kivral =15 x|

|81 @aiin paska Bua Ecramca Gopuar Cepeuc fave O 2 JRET
[br@aryieedo ~[e® = ul0es| -0
‘w | xkuEE=HS %,

[[#cospars|
A

A

3aronaBOK KA © KHOMKeNM ypaE RERA

Tlaviens wHeTpywENTOS "CrangapTHas"

Tlens WA TRYMEHTOS "DopaTHROB HE”

12 Crpoka BB0ga 1 peRsKTHROSaHA doprayn

FE]

(> [i\wer {Tvcr2 { Tcra Tl o jJJ
rotosn [T [ o o o

#yex| (Mon aokyvertsl||3€ Microsoft Exc... 8} 13:01




[image: image2.png]HSESRY @ e® =AMl meP -



[image: image3.png]HSESRY @ e® =AMl meP -



[image: image4.png]Microsoft Excel - Kivral =15 x|

|81 @aiin paska Bua Ecramca Gopuar Cepeuc fave O 2 JRET
[br@aryieedo ~[e® = ul0es| -0
‘w | xkuEE=HS %,

[[#cospars|
A

A

3aronaBOK KA © KHOMKeNM ypaE RERA

Tlaviens wHeTpywENTOS "CrangapTHas"

Tlens WA TRYMEHTOS "DopaTHROB HE”

12 Crpoka BB0ga 1 peRsKTHROSaHA doprayn

FE]

(> [i\wer {Tvcr2 { Tcra Tl o jJJ
rotosn [T [ o o o

#yex| (Mon aokyvertsl||3€ Microsoft Exc... 8} 13:01




Элементы окна Excel
Меню Excel 

Под заголовком окна расположено горизонтальное меню:

Файл Правка Вид Вставка Формат  Сервис Данные Окно ?

Для входа в меню нажмите клавишу Alt или нажмите клавишу F10

Выберите пункт меню с помощью клавиш          или            и  нажмите Enter.

ФАЙЛ – содержит команды, с помощью которых выполняются операции над файлом в целом

ПРАВКА – редактирование элементов документа – содержит команды, которые выполняются над выделенным содержимым ячеек создавемого документа (копировать, вырезат, вставить, найти, удалить, заменить, заполнить и т.д.)

ВИД – содержит операции, определяющие вид экрана (строка формул, строка ссостояния, масштаб, панели инструментов).

 ВСТАВКА – содержит команды вставить строку, столбец, имя и и т.д

ФОРМАТ – содержит команды для форматирования строки, столбца, выбор стиля, автоформатирование по выбранному шаблону.

СЕРВИС – содержит дополнительные услуги: прверка орфографии, настройка, автозамена, макрос, настройка, сценарии и т.д.

ДАННЫЕ – содержит команды обработки данных: сортировка, фильтр, форма, Мастер шаблонов, форма Access (базы данных) и др.

ОКНО – содержит команды управления окнами (новое, список для перехода в другое, открыть окно и др.)

? – вызов справки.  

СЛОВАРЬ ТЕРМИНОВ

· Адрес ячейки

Определяется номером строки и столбца – именем ячейки. Строки нумеруются целыми числами, максимальное количество строк 65536. Столбцы обозначаются буквами А, В, С и т.д., если не хватает букв, то АА, АВ. Допустимый адрес ячейки СZ31.

· Абсолютная ссылка на ячейку

Это ссылка на клетку или интервал клеток, которую Excel не может изменить автоматически при переносе и копировании формул. Абсолютные ссылки обозначаются знаком $ перед буквой – обозначением столбца или перед номером строки, например $A$2. Изменить относительную ссылку на абсолютную можно, нажав F4.

· Автовычисление

Область в строке состояния, в которой автоматически отображается сумма (наименьшее, наибольшее, среднее) чисел, содержащихся в выбранных клетках.

· Активное окно

Окно программы, рабочей книги или диалоговое окно считается активным, если вы что-то делаете в нем. Цвет строки заголовка активного окна выделен.

· Аргументы

Числовые значения, которые вы даете функции для вычислений. Аргументы заключаются в круглые скобки.

· Базы данных

Средство для организации и управления большими объемами информации. Первая строка базы содержит заголовки столбцов, назывемые именами полей (например, имя, фамилия, город). Под именами полей вы вводите соответствующую информацию для каждой записи.

· Буфер обмена

Это участок памяти, в который помещаются перемещаемые или копируемые фрагменты текста или графики.

· Верхний (нижний)колонтитул

Информация, которая присутствует в верхней (нижней) странице распечатки.

· Вставка

Опрерация вставки в документ содержимого буфера обмена.

· Гиперссылка

Гиперссылкой называется текстовая запись или графический объект, при щелчке на которых осуществляется переход в другое место того же документа или открывается новый документ. Гиперссылки, присоединенные к графическим объектам, можно обнаружить по виду курсора

 (рука с указывающим пальцем). В рабочей книге Excel гиперссылку можно присоединить к содержимому клетки или графическому объекту, добавленному на лист рабочей книги.

· Данные

Информация, вводимая в ячейку таблицы. Текст, число или формула

· Диаграмма

Известна также как график. Это графическое представление ряда данных из рабочей таблицы. Диаграмму можно создать на листе рабочей книги или на отдельном листе.

· Диапазон (интервал или блок ячеек)

Представляет прямоугольную область смежных ячеек. Адрес блока состоит из координат (адресов) противоположных углов, разделенных двоеточием: А1:D8.

· Документ

Файл, в котором хранится информация. В Excel файл называется рабочей книгой.

· Запись

Единичная строка в базе данных, описывающая один объект.

· Относительная ссылка

Обычная ссылка (А2), автоматически подставляемая при копировании формул. Ссылка на строку изменяется при копировании формулы вниз или вверх по столбцу, а ссылка на столбец – при перенесении формулы вдоль по строке.

· Палитра формул

Место, где вы вводите аргументы для функции, выбранной при помощи кнопки Вставка функции на стандартной панели инструментов.

· Панель инструментов

Набор инструментов (кнопок с пиктограммами), которые можно использовать в готовом виде или изменить.

· Поле

Столбец в базе данных Excel, в котором находится только заданный тип информации.

· Прерывистый блок клеток

Выделение несоседних клеток и и блоков клеток. Для этого нужно выделить первый блок, потом нажать Ctrl и, удерживая клавишу, и  отметить все остальные клетки и блоки.

· Рабочая книга

Это файл программы Excel, который по умолчанию имеет имя Книга1.xls.

· Ссылка на ячейку 

Указывает местоположение клетки на листе рабочей таблицы. Обычно состоит из из буквы – обозначения столбца, за которым следует номер строки.

· Строка формул

 Строка формул находится под строкой меню и отображает содержимое текущей ячейки (в случае с формулами вы увидите формулы, а не вычисленный результат) Для завершения ввода или редактирования нужно нажать на кнопку Ввод или нажмите клавишу Enter.

· Табличный курсор

Указывает на активную клетку в таблице, выделяя ее рамкой, для ввода или редактирования в ней информации.

·    Таблица 

в Excel имеет трехмерную структуру, она состоит из листов, на экране виден только один лист. Остальные «спрятаны» под ярлычками, которые находятся в нижней чисти листа, щелкая по ярлычкам листов можно переходить от листа к листу, а также переимеовывать листы (правой кнопкой мыши).

· Указатель миши

Указывает позицию на экране при перемещении мыши по столу. Может принимать различные формы в зависимости от выполняемого действия. 

· стрелка при указывании, выборе или перетаскивании,

· I-образный, при установке текстового курсора,

· двунаправленная стрелка – при расширении или сужении строк и столбцов,

· песочные часы – когда необходимо подождать.

· Формула

Математическое выражение, начинается со знака =

· Функция

Это встроенные формулы, исползующие последовательности значений (называемые аргументми) для выполнения определенных действий и возврата результата.

Простейший путь вставить функцию в ячейку – использовать кнопку Вставка функции – fx на стандартной панели инструментов.

· Электронная таблица (рабочая таблица)

Тип компьютерной программы, позволяющей производить вычисления с числовыми данными и различные операции с текстовыми. Многие электронные таблицы поддерживают режим базы данных и возможность создания диаграмм.

· Ярлычки листов

Отображаются внизу окна каждой рабочей таблицы. Для выбора листа достаточно щелкнуть по его ярлычку. Для переименования ярлычка достаточно щелкнуть по нему дважды, а затем ввести новое имя.

· Ячейка

Основной элемент рабочей таблицы Excel. Клетка или ячейка таблицы образуется при пересечении строк и столбцов линий сетки. 

Номер ячейки фомируется как объединение номеров столбца и строки без пробела между ними, что в совокупности образует ссылку на ячейку, т.е. ее адрес. Таким образом, А1, CZ31 и HP65000 – допустимые номера ячеек.

Теоретическая часть

Виды указателя мыши


· перемещение указателя по клеткам используется для выбора клетки

· при установке указателя на панели инструментов используется для выбора команд  Excel или  для  перемещения и копирования выбранных клеток

I         двойной щелчок на клетке (ввод информации) или один щелчок      

          в строке формул

+
-   указатель заполнения находится в правом нижнем углу выделенной табличным курсором клетке. Используется для копирования данных в блок клеток.


· появляются над горизонтальными и вертикальными вешками разбиения. Для изменения горизонтальной полосы прокрутки.

· при перемещении указателя мыши по краю какого-либо объекта, размер которого нужно изменить (строка, столбец, боковое поле).

Ввод данных

В любую ячейку электронной таблицы можно ввести:

· Число

· Формулу

· Алфавитно-цифровую (текстовую) информацию

Числовые данные – количественные величины, даты, время. По умолчанию выравниваются по правому краю ячейки. Количество вводимых знаков не должно превышать 8-12 символов, слишком большие или малые числа, Excel может представить в  экпоненциальной форме, например, число 456 0000  можно представить как 4.56Е+06.

Формула – если набранная последовательность символов начинается со знака =. В формулу записываются числа, адреса ячеек и функции, соединенные между собой знаками математических операций.

Текст – если набранная последовательность в представлении Excel не является ни числом ни формулой, она считается текстом.  

Если вводимый в ячейку текст превысит по длине видимую ширину ячейки, правая часть текста скроется за соседними ячейками.

Завершить ввод данных можно, нажав клавишу Enter, щелкнув по кнопке с изображением галочки, либо на другой ячейке.

Абсолютные и относительные адреса ячеек

Адрес определяется номером строки и обозначением столбца - именем ячейки

Программа Excel рассматривает адреса ячеек как относительные. Иногда нужно сохранить абсолютный адрес ячейки, если она содержит значение, используемое при последовательном вычислении в других строках и таблицах.

Для того, чтобы дать ссылку на эту ячейку, как абсолютную, ставиться символ $.

Ссылка на ячейку А ( A1, $A1, A$1, $A$1

Относительной рассматривается только та часть адреса, перед которой нет символа $. Cимвол $ указывает, что этот номер не будет меняться во всех операциях копирования формул, вставки, удаления строк и столбцов. 

Если ссылка на ячейку была внесена в другую формулу методом щелчка по ячейке, можно выбрать один из четырех возможных вариантов абсолютной и относительной адресации ячеек нажатием клавиши F4. 

Выделение фрагментов электронной таблицы

Для выделения любой ячейки достаточно щелкнуть по ней мышью.

Чтобы выделить:

· Целый столбец – щелкните мышью на соответствующем номере в заголовке столбца;

· Целую строку - щелкните мышью на соответствующем номере в заголовке строки;

· Блок ячеек - необходимо установить указатель мыши внутри левой верхней ячейки, нажать левую кнопку мыши и смещать указатель по дианонали к правому нижнему углу блока. Либо перетащить указатель по буквам столбцов или номерам строк. Прерывистый блок клеток состоит из нескольких блоков, несоприкасающихся друг с другом. Нужно выделить первый интервал клеток и ,удерживая клавишу Ctrl, щелкнуть на первой клетке второго интервала  и выделить его. Клавиша Ctrl в сочетании с мышью работает как клавиша добавления.

· Всю таблицу – щелкните на левой пустой кнопке в заголовке столбца

Изменение высоты строки и ширины столбца

Ширина столбца измеряется в символах (от 0 до 255 символов).

Высота строки – в пунктах (от 0 до 409).

1 способ – перемещение границ. 

Указатель мыши           устанавливается на  правой границе  в заголовке столбца или на нижнюю границу в заголовке строки и  левой кнопкой мыши перетаскивается на нужное место.

2 способ. 

Выбрать  в пункте меню Формат           Строка            Высота и ввести нужные значения.

Если установить указатель мыши 

на границе между двумя заголовками столбцов и 2 раза щелкнуть левой кнопкой мыши, то  столбец автоматически форматируется.

Форматирование ячеек

Формат данных в ячейках можно задавать 

1. - с помощью панели инструментов Форматирование


2. – с  помощью команд меню Формат
Если выделить ячейку или группу ячеек и выбрать команду Формат         Ячейка, на экране появится окно, которое имеет несколько вкладок, с помощью которых можно производить множество операций по форматированию ячеек.

Вкладка Число позволяет выбрать основной формат для отображения содержимого ячеек.

Вкладка Выравнивание задает метод выравнивания и направление расположения текста (по центру, по верхнему, нижнему краю и т.д.) и угол наклона текста.

 Изменение ориентации текста:

1. Выделить блок клеток

2.щелкнуть на верхнем делении (12о) на диаграмме в области Ориентациия на вкладке Выравнивание – слова повернулись на 90о.
Можно ввести значение угла поворота в поле редактирования или перетащить слово за его правый конец.

Вкладка Шрифт определяет гарнитуру и начертание шрифта.

Вкладка Граница позволяет задать рамки, а вкладка Вид служит для управления цветовым оформлением.
Автозаполнение

· Столбец порядковыми номерами

1. В первую ячейку ввести 1, во вторую - 2

2. Выделить обе ячейки

3. Подвести курсор к метке в конце диапазона - курсор превратиться в «+»
4. Зафиксировать и протащить курсор по ячейкам, на которые        распространяется автоматическое заполнение

· Ячейки  в строке - названиями месяцев

1. Ввести в первую ячейку слово январь 

2. Поместить указатель мыши в правый нижний угол этой клетки и протащить его по строке вправо, не отпуская клавишу мыши.

Копирование

Можно также копировать одинаковый текст во все клетки блока без создания последовательности. Для этого нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкнуть указателем заполнения в правом нижнем углу клетки, а затем протащить его по всем клеткам заполняемого диапазона.

- Копирование чисел.

Ввести в ячейку число, а потом перетащить указатель заполнения вдоль строки или столбца. Excel скопирует указанное число во все клетки.

Построение последовательностей

Чтобы создать свою собственную последовательность нужно выполнить такие действия:

1. Пункт меню Сервис         Параметры, появилось диалоговое окно Параметры

2. Выбрать вкладку Списки, на которой имеется окна списка Списки и Элементы списка
3. Перейти в окно Элементы списка, а затем набрать элементы последовательности, нажимая клавишу Enter, после каждого из них.

4. Щелкните по кнопке Добавить.

5. Нажать ОК.

При создании собственной последовательности необходимо ввести в ячейку только первый элемент, а затем при помощи указателя заполнения продолжить последовательность вправо или вниз.

Если вы уже потратили время на ввод своего собственного списка в интервал клеток, то нужно после п.2 и щелкнуть на текстовом поле Импорт списка из ячеек, выделить нужный интервал клеток, а затем щелкнуть по кнопке Импорт, чтобы скопировать этот список в окно Элементы списка. После этого нажать ОК.

Операции с ячейками

 С выбранным диапазоном ячеек можно работать так же, как с выбранным фрагментом текста в программе Word. Ячейки можно удалять, копировать или перемещать. Однако есть свои особенности и дополнительные ограничения.

Объединение двух ячеек 

Выделить ячейки и щелкнуть по кнопке 


Очистка ячеек

Для очистки выделенного блока ячеек пункт меню 

Правка ( Очистить, либо DEL.

Для того, чтобы реально удалить ячейки выбранного диапазона ( что сопровождается изменением структуры таблицы) нужно выбрать диапазон и дать команду Правка   (   Удалить. При этом ячейки смещаются, занимая освободившееся место.

 По команде Правка         Копировать или Правка         Вырезать ячейки выбранного диапазона обводятся пунктирной рамкой. Даже после вырезания и копирования ячеек их содержимое продолжает временно хранится в таблице..

Копирование и перемещение ячеек может осуществляться через буфер обмена. Для этого нужно сделать текущей ячейку в верхнем левом углу области вставки и дать команду Правка ( Вставить. Ячейки из буфера обмена вставляются в указанное место. Если выполняется операция перемещения, то после вставки ячейки, из которых перемещаются данные, очищаются. Операцию  вставки можно произвести только сразу после операции копирования или вырезания

 Перемещение ячеек можно производить методом перетаскивания.

Автоформатирование

Курсор находиться внутри таблицы данных

1.Выделить всю таблицу 

2.Выбрать в пункте меню Формат             Автоформат

3.Выбрать какой-либо формат в окне Списка форматов 

4.Просмотреть в окне Образец.
5.Просмотреть форматы из списка.

6.Выбрать нужный формат          ОК.

Отмена. Пункт меню Правка           Отмена

Введение формул

О том, что вы собираетесь вводить формулу в текущую ячейку, говорит поставленный знак равенства (=) перед первым символом формулы.

В простых формулах используются ряды чисел или координаты клеток, содержащих значения, разделенные одним или несколькими из перечисленных математических знаков:
+ Сложение

- Вычитание

* Умножение

/ Деление

^ Возведение в степень

	
	A
	B
	C

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


Например, чтобы ввести в клетку С2 выражение =А2*В2 нужно

1. Выбрать клетку С2

2. Ввести формулу = А2*В2 в эту клетку

3. Нажать Enter

или

1. Выбрать С2

2. Набрать = (знак равенства) 

3. С помощью мыши выбрать клетку А2

4. Набрать *

5. С помощью мыши выбрать в рабочей таблице клетку В2

6. Щёлкнуть на кнопке с изображением V (галочки) или Enter, оставив табличный курсор в клетке C2.

Excel покажет полученный результат в клетке С2, а саму формулу - в строке формул.

Excel выполняет каждую операцию в порядке слева направо, руководствуясь приоритетом операций, (умножение и деление в первую очередь).

Если ввести скобки

=(А2+В2)*С2

=(А4+(В4-С2))*D4

Excel сначала считает результат во внутренней паре скобок. 

Введя формулу, можно скопировать ее во все остальные строки, для этого нужно перетащить указатель заполнения (черный крестик) вниз по столбцу, стобы выделить интревал клеток, и отпустить клавишу мыши. Excel скопирует формулу в выделенные ячейки, причем буквы столбцов будут автоматически изменены.    

Копировать формулу можно только по горизонтали или вертикали.

( - Автосумма

Поместить табличный курсор в клетку, где должен находиться итог и щелкнуть на инструменте Автосумма ((), Excel вставит функцию =СУММ В строку формул, создаст маркировку (подвижную пунктирную линию) вокруг интервала клеток и использует этот интервал в качестве аргумента функции =СУММ(А2:D2). 

Мастер функций

Для создания сложных формул можно использовать Мастер функций. Функция – это заданная формула, выполняющая определенный тип вычислений. Для того, чтобы воспользоваться готовыми функциями, нужно  щелкнуть по кнопке Вставка функции fх, появится диалоговое окно, которое содержит два окна Категория и Функция. После выбора функции, необходимо ввести аргументы функции. Каждая функция начинается со знака = , потом вводится имя функции и аргументы, необходимые для вычислений. Все аргументы заключаются в круглые скобки.

Работа с несколькими рабочими листами

Программа Excel позволяет использовать в рамках одной рабочей книги несколько рабочих листов. Названия рабочих листов указываются на ярлычках в нижнем левом углу. Для создания дополнительного рабочего листа нужно щелкнить клавишей мыши перед тем листом, где должен быть вставлен новый лист, и дать команду Вставка         Лист. Изменить порядок рабочих листов можно перетаскиванием ярлычков. Для изменения названия рабочего листа нужно дважды щелкнуть на его ярлычке и ввести новое название.
Совместное использование нескольких рабочих листов.

В формулах может быть ссылки на ячейки, находящиеся на других рабочих листах. Excel также позволяет одновременно вводить или редактировать данные на нескольких рабочих листах.  Это удобно, когда все рабочие листы содержат одинаковые заголовки или подписи. Чтобы выбрать для работы сразу несколько рабочих листов, надо выбрать первый из этих листов, а затем щелкнуть на ярлычках других листов, удерживая нажатой клавтшу Shift или Ctrl, в этом случае любая операция, проводимая на одном из рабочих листов дублируется на остальных.

Понятие трехмерного диапазона

Группа ячеек, выбранных на нескольких рабочих листах, называется трехмерным диапазоном. Трехмерные диапазоны используются для одновременного форматирования ячеек на нескольких рабочих листах или для ссылок в формулах.

В формуле ссылка на трехмерный диапазон выглядит, например, следующим образом: Лист1:Лист3!А1:С12

· Сортировка и фильтрация данных
Электронные таблицы Excel часто используют для ведения простейших баз данных.

1.Таблица, используемая в качестве базы данных, обычно состоит из нескольких столбцов, являющихся полями базы данных, каждая строка является отдельной записью. Если данные представлены в таком виде, программа Excel позволяет производить сортировку и фильтрацию.

2. Сортировка – это упорядочение данных по возрастанию или по убыванию. Проще всего производить сортировку, выбрав одну из ячеек и щелкнув по кнопке Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыванию   А       Я


 Я
 А

         

3. Параметры сортировки задают командой Данные           Сортировка. При этом открывается диалоговое окно Сортировка диапазона. В нем можно выбрать от одного до трех полей сортировки, а также задать порядок сортировки по каждому полю.

5. При фильтрации отображаются только  записи, обладающие нужными свойствами. Простейшее средство фильтрации – автофильтр. Он запускается командой Данные         Фильтр          Автофильтр.

6. Чтобы создать произвольный фильтр, нужно в раскрывшемся списке выбрать Другие. Диалоговое окно позволяет задать более сложное условие фильтрации по данному полю. 

7. Команда  Данные        Фильтр          Отобразить все позволяет отобразить все записи. Чтобы отменить использование автофильтра, надо повотрить команду Данные          Фильтр           Автофильтр.

Создание диаграмм

Для создания графиков и  диаграмм удобно использовать электронные таблицы. Выбрав диапазон данных, нужно щелкнуть на кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов Стандартная. Если включить в диапазон ячейки, содержащие заголовки полей, то эти заголовки будут отображаться в диаграмме как пояснительные надписи. 

Мастер диаграмм работает в несколько этапов. Переход осуществляется щелчком по кнопке Далее. На первом этапе выбирается тип диаграммы, после этого выбирают параметры оформления различных частей диаграммы. На последнем этапе работы выбирают рабочий лист для размещения диаграммы.
Ошибки при обработке  электронных таблиц.

Если вместо вычисления в ячейке вы обнаружите сообщение из прописных букв, начинающееся со знака # и заканчивающееся вопросительным или восклицательным знаком, это сообщение называется кодом ошибки. Его цель -  сообщить о том, что какой-либо элемент – в самой формуле или в координатах клеток, используемых в формуле, не позволяет выполнить требуемые вычисления. Эта ошибка может повлиять на другие формулы таблицы, если содержимое этой клетки используется при вычислениях в других формулах.

Как только в ячейке появляется код ошибки, необходимо выяснить причину ошибки и отредактировать соответствующую формулу.  Большая часть этих ошибок программа обнаруживает и сообщает. 

Наиболее типичные сообщения, возникающие при обработке электронных таблиц:

	Что отображается в клетке
	Причина ошибки

	#ДЕЛ/0!
	Деление на ноль. При обращении к клетке, содержащей ноль, либо к незаполненной клетке.

	#ИМЯ?
	Обращение к имени интервала, не существующего в таблице, возникает при вводе неправильного имени интервала.

	#Н/Д
	Возникает тогда, когда вставлен пробел там, где должна быть запятая, разделяющая аргументы функции.

	#ЧИСЛО!
	Проблема с числом в формуле. Неправильный тип аргумента функции или вычисление, в результате которого получается слишком большое или слишком малое число, для того, чтобы его можно было представить в таблице.

	#ССЫЛКА!
	Возникает при ошибочной адресаци клетки.

	#ЗНАЧ!
	Возникает при исползовании неправильного типа аргумента функции, неправильного типа оператора или при ссылке на клетки, содержащие текстовые данные.


Разбиение рабочего листа на печатные страницы

Многие рабочие таблицы, создаваемые в Excel, занимают по высоте не более одной печатной страницы, но значительно шире ее.

В отличии от текстового процессора Word, который разбивает документ на страницы только по вертикали, программа электронные таблицы часто вынуждена разбивать страницу как по вертикали, так и по горизонтали, чтобы распечатать рабочую таблицу полностью (что-то вроде мозаичной печати). При разделении рабочей таблицы на страницы Excel не разбивает информацию внутри строки или столбца, а передвигает весь столбец на новую страницу. Excel разбивает на страницы сначала сверху вниз, а потом слева направо. Если документ многостраничный, можно просмотреть все последующие страницы, щелкая по кнопке Далее. Если при разбиении на страницы возникли какие-либо затруднения с размером бумаги, порядком страничной ориентации, размерами полей, нужно выбрать пункт меню Файл            Параметры страницы         Страницы. Изменить границы страниц – пункт меню Вид        Разметка страницы. В результате отобразится окно рабочей книги с уменьшенным изображением листа, где можно изменить расположение границ, перетаскивая их мышью. Вернуться в обычное окно можно выбрав команду Вид        Обычный. Поля или ширину столбцов можно просмотреть в режиме предварительного просмотра, редактировать же текст в режиме предварительного просмотра нельзя. Для разбиения документа на страницы выбираем пункт меню Сервис       Параметры         Вид             флажок опции Авторазбиение на страницы. Зоны разрыва страницы могут не устаивать пользователя, в этом случае выбирают ячейку, с которой должна начинаться новая страница и дают команду Вставка        Разрыв страницы.  
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Для того, чтобы разбить таблицу на странице только по вертикали, выбранная ячейка должна принадлежать  строке 1, для того, чтобы разбить таблицу только по горизонтали – ячейка длжна принадлежать столбцу А. Для отмены разрыва страницы нужно сделать текущей ячейку, расположенную непосредственно после разрыва и дать команду Вставка            Убрать разрыв страницы.
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