Лекция № 2.3
«Использование функций»
Функция Ехсеl — это просто специализированная формула, которую она знает. Каждая функция состоит из двух частей: имени функции (например, СРЗНАЧ) и требуемых аргументов.

Аргументами называются различные данные, которые необходимо знать Ехсеl, чтобы получить правильный результат. Аргументом может быть слово, число или имя другой ячейки. Аргументы всегда следуют в скобках за именем функции.

Формула =СРЗНАЧ(число1;число2;...), например, требует для вычисления, по меньшей мере, двух чисел. Вам нужно заменить число1, число2 на что-нибудь другое. Так, результатом вычисления формулы =СРЗНАЧ(5;10) будет 7,5. В качестве аргумента можно использовать также адрес ячейки или имя диапазона. Если вы, например, храните данные об объемах месячных продаж на
Северо-западной территории в диапазоне ячеек от В2 до М2, формула =СРЗНАЧ(В2:М2) рассчитает среднемесячный объем продаж. Многоточие означает, что в формуле может быть неограниченное число аргументов.

Некоторые функции настолько просты, что не требуют аргументов. Если напечатать в ячейке =СЕГОДНЯ( ) (с пустыми скобками), Ехсеl отобразит в ней сегодняшнюю дату. Вы можете сказать: "Большое дело! Я мог бы просто впечатать сегодняшнюю дату, 8.03.97, и не имел бы хлопот!" Однако при использовании этой функции, когда бы вы ни открыли рабочий лист, Ехсе! определит дату по часам/календарю вашего компьютера и обновит значение в ячейке. Вы, в свою очередь, можете использовать это значение для дальнейших вычислений, например для расчета количества дней, прошедших со времени платежа.

Наиболее сложные функции требуют заполнения только правильной информацией. Например, для расчета общегодовой величины амортизации имущества за указанный период используется функция =АМГД(стоимость;ликвидная_стоимость;жизнь;период). Вам следует заполнить (в указанном порядке) стоимость, ликвидная_стоимость, жизнь — время полной амортизации и период, измеренный в тех же единицах, что и жизнь.

Вам не придется часто вводить эти числа непосредственно в виде аргументов функции. Чаще вместо этого используются адреса ячеек и диапазонов, чтобы можно было проводить анализ "А что, если...". В примере, показанном на рис. 1, я создал заголовки в столбце А с пустыми ячейками вдоль них в столбце В, чтобы вводить в стоимость, ликвидную стоимость, жизнь и период. Под этими ячейками я ввел формулу, которая использует эти значения и вычисляет величину амортизации. Чтобы увидеть, как стоимость будет влиять на величину амортизации, просто вводите в ячейки нужные значения, Ехсеl автоматически пересчитает результат.

Рис.1. Формулы могут использовать в качестве данных для расчета содержимого других ячеек. В этом примере мы можем вводить различные величины в четыре ячейки в верхней части таблицы, чтобы проследить за мгновенным изменением величины средней оценки.

Можете ли вы себе представить, как запомнить все эти сложные формулы? К счастью, как мы увидим позже, Ехсе! предлагает подробную подсказку по функциям и может даже помочь их заполнить.

В чем вам могут помочь функции
Запомните золотое правило: если вам приходится печатать длинную сложную формулу или делать еще что-либо, что занимает много времени, вы пошли слишком сложным путем. В Ехсе! имеются сотни встроенных функций, включая специальные, предназначенные для финансовых аналитиков и работников статистики. Примеры некоторых из них приведены ниже. 

Автоматическое суммирование
Чаще других придется пользоваться функцией Ехсеl СУММ. Использование этой функции подобно нажатию клавиши суммы на вашем настольном калькуляторе. В действительности в стандартной панели инструментов имеется даже кнопка для автоматического суммирования столбцов или строк чисел. Для того чтобы использовать кнопку Автосумма, просто выделите пустую ячейку под столбцом чисел (или в конце строки чисел), а затем нажмите кнопку Автосумма в панели инструментов (хотя надпись на ней похожа на стилизованную Е, в действительности это греческая "сигма"). Ехсеl вставит функцию СУММ с уже заполненным аргументом. Нажмите кнопку Епtег в строке формул или клавишу<Епtег> для подтверждения ввода.

Для автоматического суммирования чисел в нескольких смежных рядах или столбцах просто выделите ячейки непосредственно под столбцами или справа от строк. 
Нажмите кнопку Автосумма, и Ехсеl вставит формулы СУММ для каждой строки или столбца, не запрашивая у вас подтверждения.

Если вы способны запомнить все эти формулы и функции, просто вводите их в ячейки; не забывайте только начинать их со знака равенства. А что делать, если не можете вспомнить точные аргументы, которые используются определенной функцией? Просто попросите Ехсе! помочь составить формулу.
Посмотрите на строку формул — текстовое поле над заголовками столбцов рабочего листа (А-В-С). Скромный знак равенства в левой части в действительности является кнопкой, запускающей чрезвычайно удобный построитель формул Ехсе!. Выделите ячейку, куда вы собираетесь поместить формулу, нажмите этот знак равенства и наблюдайте, что случится дальше.
 Нажмите кнопку Автосумма, чтобы Ехсеl автоматически сложила числа в столбце сверху.
1. Ехсеl выводит знак равенства в строке формул и помещает справа от него курсор. (Вы уже сэкономили одно нажатие клавиши!) 

2. Поле имени с левого края строки формул изменяется на кнопку с именем функции. Если это та функция, которая вам нужна, нажмите эту кнопку, чтобы ввести в строку формул. Если это не она, нажмите стрелочку справа, чтобы увидеть список функций. Если в этом списке все еще нет нужной функции, нажмите нижнюю строку в списке, Другие функции. Появится диалоговое окно для выбора функций. 

Рассмотрим логические функции. Существует несчетное количество практических применений простейшей логической функции Excel - ЕСЛИ.

Допустим, вы создали в Excel рабочий лист для автоматического расчета месячных продаж вашим покупателям. Желая поощрить лучших покупателей дополнительной10%-ой скидкой, вы хотите, чтобы Excel автоматически применила данную скидку.

В обычном случае просто используйте функцию СУММ в той ячейке, куда нужно поместить общий итог. Если вместо этого использовать функцию ЕСЛИ, можно задать Excel простой вопрос, требующий ответа "да - нет": потратил ли данный покупатель на закупки в этом месяце более 1000 рублей? Затем дать два набора инструкций - один для использования при ответе да, другой - при ответе нет.

У функции ЕСЛИ три аргумента: логическое условие, значение функции, если это условие истинно, значение функции если условие ложно. В нашем случае, если предположить, что итог выводится в ячейке D24, нужно написать следующую формулу: =ЕСЛИ(D24>1000;D24*90%;D24)
Каждый аргумент отделяется от остальных точкой с запятой. Первый аргумент, логическое условие, просит Excel проверить содержимое ячейки D24, не будет ли оно больше 1000;можно использовать также знаки < (меньше); =(равно); или <> (не равно). Если Excel ответит "Да, оно больше", - она использует второй аргумент и вычислит 90% от итоговой суммы, приняв во внимание 10% -ую скидку. В противном случае она использует третий аргумент и просто считает значение итоговой суммы из ячейки D24.

Рабочая книга Excel. Связь между рабочими листами. 

Совместное использование данных.

Листы  рабочей книги

До сих  пор работали только с одним  листом  рабочей книги .  Часто бывает полезно использовать несколько рабочих  листов.

В нижней части  экрана  видны Ярлычки листов. Если щелкнуть на ярлычке левой клавишей мыши, то указанный лист становится  активным и перемещается наверх. Щелчок правой кнопкой на ярлычке вызовет меню для таких действий с листом, как перемещение, удаление, переименование и т.д.

В левом нижнем углу окна рабочей книги находятся  кнопки  прокрутки с помощью которых можно переходить от одного рабочего листа к другому.

Щелкнув правой кнопкой мыши на кнопках прокрутки  ярлычков, можно открыть контекстное  меню  для  выбора нужного рабочего листа.

Расположение рабочих книг

Предположим, вы хотите видеть на экране сразу все открытые книги, Excel без труда выполнит ваше желание, причем вы сможете легко ориентироваться в своих книгах. С помощью команды Excel Окно Расположить можно расположить открытые рабочие книги на экране четырьмя способами.

•  рядом — рабочие книги открываются в маленьких окнах, на которые делится весь экран "плиточным" способом;

• сверху вниз — открытые рабочие книги отображаются в окнах, имеющих вид горизонтальных полос,

• слева направо — открытые рабочие книги отображаются в окнах, имеющих вид вертикальных полос;

•   каскадом — рабочие книги (каждая в своем окне) "выкладываются" на экране слоями.

Переходы между рабочими книгами

Независимо от того, решили ли вы расположить на экране все открытые рабочие книги или просто "уложили" их друг на друга в порядке открытия, вы можете легко переходить от одной книги к другой. В Excel предусмотрено несколько быстрых способов перехода к нужной книге. Для этого можно использовать мышь, клавиши экстренного доступа или меню Excel Окно. Вот эти способы:

•  щелкните на видимой части окна рабочей книги;

•  нажмите клавиши <Ctrl+F6> для перехода из окна одной книги в окно другой.

• откройте меню Excel Окно. В нижней его части содержится список открытых рабочих книг. Для перехода в нужную книгу просто щелкните по имени.

Копирование данных из одной рабочей книги в другую

С помощью команды Excel Копировать можно копировать данные из одной рабочей книги в другую. Например, вы открыли две рабочих книги одна из которых содержит квартальный бюджет, а другая — годовой. Для экономии времени было бы неплохо скопировать данные по первому кварталу из первой рабочей книги во вторую. При этом исходные данные в первой рабочей книге не изменяв появится копия этих данных.

Чтобы скопировать данные из одной рабочей книги в другую, откройте обе рабочие книги. Выделите данные в первой книге и щелкните на кнопке Копировать панели инструментов Стандартная переключиться в другую книгу, используйте любой из перечисленных выше методов. Например, согласно одному из них, выберите из меню Окно имя второй рабочей книги. Перейдите в нужный рабочий лист и выделите ячейку, в которую предполагаете вставить данные. Щелкните на кнопке Вставить панели инструментов Стандартная. Excel моментально скопирует данные во вторую рабочую книгу.

Перенос данных между рабочими книгами

Эта процедура аналогична копированию данных. Отличие заключается в использовании другой кнопки. Выделите данные в первой рабочей книге и щелкните на кнопке Вырезать панели инструментов Стандартная, чтобы извлечь данные. Перейдя в другую рабочую книгу, выделите нужную ячейку и щелкните на кнопке Вставить панели инструментов Стандартная. В результате Excel удалит данные из первой рабочей книги и вставит их во вторую.

Существует быстрый способ переноса данных рабочего листа (листов) между рабочими книгами. Он состоит в использовании метода "перетащить и опустить". Сначала откройте книги, задействованные в операции переноса данных. Выберите из меню Excel команду Окно/ Расположить. В открывшемся диалоговом окне Расположение окон выберите вариант рядом и щелкните на кнопке ОК. Вы должны видеть хотя бы небольшую часть окна каждой рабочей книги. Выделите ярлычок листа (листов), который вы хотите скопировать. Поместите указатель мыши поверх выделенного ярлычка листа, щелкните и, не отпуская кнопку мыши, перетащите ярлычок в окно другой рабочей книги. Когда вы отпустите кнопку мыши, лист будет "прописан" в новой (для него) рабочей книге.

Создание связей между рабочими листами и рабочими книгами.

Excel позволяет использовать в таблице данные с других листов и из других таблиц. 

Связывание — это процесс динамического обновления данных в рабочем листе на основании данных другого источника (рабочего листа или рабочей книги). Связанные данные отражают любые изменения, вносимые в исходные данные.

Связывание выполняется посредством специальных формул, которые содержат так называемые внешние ссылки. Внешняя ссылка может ссылаться на ячейку из другого рабочего листа той же рабочей книги или на ячейку любого другого рабочего листа любой другой рабочей книги. Например, связи между двумя листами достигается за счёт введения в один лист формулы связи со ссылкой на ячейку в другом листе.

Excel позволяет создавать связи с другими рабочими листами и другими рабочими книгами трех типов:

•  ссылка на другой рабочий лист в формуле связывания с использован ссылки на лист;

• ссылка на несколько рабочих листов в формуле связывания с использованием трехмерной ссылки,

• ссылка на другую рабочую книгу в формуле связывания. Формула связывания вводится в ячейку, в которой нужно получить результат.

Использование в формуле связывания ссылки на другой рабочий лист

При работе с большим количеством данных и создании многочисленных paбочих листов для хранения этих данных возникают ситуации, когда формула на одном рабочем листе использует данные из другого рабочего листа. Такие формулы весьма полезны, поскольку избавляют вас от необходимости хранить избыточные данные на многих рабочих листах.

При связывании рабочих книг используется ряд терминов, которые вам следует знать. Рабочая книга, содержащая формулу связывания, называется зависимой рабочей книгой, а рабочая книга, содержащая связываемые данные — исходной рабочей книгой. 

Чтобы сослаться на ячейку в другом рабочем листе, поставьте восклицательный знак между именем листа и именем ячейки. Синтаксис для этого типа формул выглядит следующим образом: =ЛИСТ!Ячейка. Если ваш лист имеет имя, то вместо обозначения лист используйте имя этого листа. Например, Отчет!B5.

Если имя содержит пробелы (например, Бюджет 99), то при создании ссылок на другие листы это имя необходимо заключать в одинарные кавычки.

Связывание нескольких рабочих листов

Часто встречаются ситуации, когда формула должна ссылаться на диапазон ячеек, включающий два или даже больше листов в рабочей книге. Обычно это происходит, когда создаются идентичные рабочие листы для распределения бюджета за разные периоды времени, для сведений о работе различных бригад или для сведений о продажах в различных регионах. У вас также могут быть разные рабочие листы, но их итоговые значения специально содержатся в ячейках с идентичными адресами. И все эти итоговые значения можно затем свести воедино для получения общего итога в одной формуле, содержащей ссылку на все эти листы и адреса ячеек.

В таких случаях Excel ссылается на диапазоны ячеек с помощью трехмерных ссылок. Трехмерная ссылка устанавливается путем включения диапазона листов (с указанием начального и конечного листа) и соответствующего диапазона ячеек. Например, формула, использующая трехмерную ссылку, которая включает листы от Лист1 до Лист5 и ячейки А4:А8, может иметь следующий вид: =SUM(ЛИСТ1:ЛИСТ5!А4:А8).

Трехмерные ссылки можно включить в формулу и другим способом. Для этого достаточно щелкнуть на рабочем листе, который нужно включить в формулу. Но сначала начните формулу в ячейке, где хотите получить результат. Когда дойдет черед до использования трехмерной ссылки, щелкните на ярлычке первого листа, подлежащего включению в ссылку, затем нажмите (и не отпускайте) клавишу <Shift> и щелкните на ярлычке последнего листа, подлежащего включению в ссылку. После этого выделит нужные ячейки. Завершив построение формулы, нажмите клавишу <Enter>.

Связывание рабочих книг

При связывании рабочих книг используется ряд терминов, которые вам следует знать. Рабочая книга, содержащая формулу связывания, называется зависимой рабочей книгой, а рабочая книга, содержащая связываемые данные — исходной рабочей книгой. 

Связь между двумя файлами достигается за счет введения в один файл формулы связи со ссылкой на ячейку в другом файле, файл, который получает данные из другого, называется файлом назначения, а файл, который предоставляет данные, — файлом-источником.

Как только связь устанавливается. Excel копирует величину из ячейки в файле-источнике в ячейку файла назначения. Величина в ячейке назначения автоматически обновляется.

При ссылке на ячейку, содержащуюся в другой рабочей книге, используется следующий синтаксис: [Книга]Лист!Ячейка. Вводя формулу связывания для ссылки на ссылку из другой рабочей книги, используйте имя этой книги, заключенное в квадратные скобки, за которыми без пробелов должно следовать имя рабочего листа, затем восклицательный знак (!), а после него — адрес ячейки (ячеек). Например 'C:\Petrov\[Журнал1.хls]Литература'!L3.

Обновление связей

Работая с несколькими рабочими книгами и формулам связывания, необходимо знать, как эти связи обновляются. Будут ли результаты формул обновляться автоматически, если изменить данные в ячейках, на которые есть ссылки в только в том случае, если открыты обе рабочие книги.

Если данные в исходной рабочей книге изменяются в тот момент, когда зависимая книга (которая содержит формулу связывания) закрыта, то связанные данные не обновляются немедленно. Открывая зависимую рабочую книгу следующий раз, Excel запросит от вас подтверждение на обновление данных. Чтобы обновить все связанные данные в рабочей книге, выберите ответ Да. Если у вас есть связи, которые обновляются вручную, или вы хотите сами обновить связи, выберите ответ Нет.

Для удаления листа выберите команду Удалить из контекстно-зависимого меню для ярлычков. Для удаления сразу нескольких рабочих листов предварительно выделите их при нажатой клавише Ctrl.

Проверьте:

знаете ли вы, что такое: рабочая книга Excel; рабочий лист; правила записи формул для связи рабочих листов;

умеете ли вы: вставлять рабочий лист; удалять; переименовывать; перемещать; копировать; открывать окна; закрывать; упорядочивать; осуществлять связь между листами одной и разных рабочих книг.
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