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Създаване на нова работна книга
 
Направете едно от следните неща

Създаване на празна нова работна книга

В менюто File (Файл) щракнете върху New (Нов) и след това върху Blank Workbook (Празна работна книга) в прозореца на задачите (Прозорец на задачите. Прозорец в рамките на приложение на Office, който съдържа често използвани команди. Местоположението му и малкият му размер ви позволяват да използвате тези команди, докато работите с файловете си.) Нова работна книга.

Създаване на нова работна книга, базирана на шаблона по подразбиране за работна книга

Щракнете върху New (Нов) [image: image1.png]


в Standart (стандартната) лента с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които можете да се използвате за изпълнението на команди. За да покажете определена лента с инструменти, посочете Ленти с инструменти в менюто Изглед и щракнете върху желаната лента. Ако бутонът, който искате, не се появи, щракнете върху Още бутони).

Забележка  Шаблонът по подразбиране за работна книга (Шаблон на работна книга по подразбиране. Шаблонът The Book.xlt, който създавате с цел да промените формата по подразбиране на новите работни книги. При стартирането на Excel или създаването на нова работна книга, без да се задава шаблон, Excel използва шаблона, за да създаде празна работна книга.) обикновено е разположен в C:\Program Files\Microsoft Office\Office11\XLStart.

Отваряне на файл
 
Отваряне на файл
1. В програмата на Microsoft Office изберете  File (Файл) и след това щракнете върху Open (Отвори). 

2. В списъка Look in (Търси в) изберете устройството, папката или мястото от Интернет, където се намира файлът, който желаете да отворите. 

3. В списъка от папки намерете и отворете папката, която съдържа файла. 

4. Щракнете върху файла и след това изберете Open (Отвори). 

Отваряне на файл като копие

1. В програмата на Office изберете File (Файл) и след това щракнете върху Open (Отвори). 

2. В списъка Look in (Търси в) изберете устройството, папката или мястото в Интернет, където се намира файлът, който желаете да отворите. 

3. В списъка от папки намерете и отворете папката, която съдържа файла. 

4. Изберете файла, копие на който искате да отворите. Щракнете върху стрелката до бутона Open (Отвори) и след това изберете Open as copy (Отвори като копие). 

Забележка  Когато отваряте файл като копие, в папката, която съдържа оригиналния файл, се създава негово копие.

Отваряне на файл само за четене

1. В програмата на Office изберете File (Файл) и след това щракнете върху Open (Отвори). 

2. В списъка Look in (Търси в) изберете устройството, папката или мястото в Интернет, където се намира файлът, който желаете да отворите. 

3. В списъка от папки намерете и отворете папката, която съдържа файла. 

4. Изберете файла, копие от който искате да отворите. Щракнете върху стрелката до бутона Open (Отвори) и след това изберете Open read only (Отвори само за четене). 

Съвет
· Можете да изберете пряк път до папка, която се намира на мрежов файлов сървър или Web сървър - използвайте My network places (Моите места в мрежата). 

· Началният прозорец на задачите (Прозорец на задачите. Прозорец в рамките на приложение на Office, който съдържа често използвани команди. Местоположението му и малкият му размер ви позволяват да използвате тези команди, докато работите с файловете си.) показва списъка на последните няколко файла, които сте отворили наскоро. Щракнете върху името на файла, за да го отворите. 

·  Папката My recent documents (Моите последни документи) в диалоговия прозорец Open (Отвори) съдържа списък на предишните файлове и папки, които сте отворили. 

Избиране на няколко файла
 
1. На лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Standart (Стандартни) щракнете върху Open (Отвори) [image: image2.png]


. 

2. Направете едно от следните неща: 

· За да изберете несъседни файлове в диалоговия прозорец Open (Отвори) щракнете върху един от тези файлове, след това натиснете и задръжте клавиша CTRL и щракайте върху останалите файлове един по един. 

· За да изберете съседни файлове в диалоговия прозорец Open (Отвори), щракнете върху първия файл от групата, след това натиснете и задръжте клавиша SHIFT и щракнете върху последния файл. 

Съвет
Ако, без да искате, сте избрали файл, който не желаете, натиснете и задръжте клавиша CTRL и отново щракнете върху този файл.

Запис на файл
 

От менюто File (Файл) изберете Save (Запиши). 

Забележка  Ако записвате файла за първи път, ще трябва да му дадете име.

Запис на копие на файл

1. От менюто File (Файл) изберете Save as (Запиши като). 

2. В полето File name (Име на файл) въведете името на файла 

3. Щракнете върху Save (Запиши). 

Съвет
За да запишете копието в различна папка, щракнете върху друго дисково устройство в падащия списък Save in (Запиши в) или върху друга папка в списъка с папки, или и двете. За да запишете копието в нова папка, щракнете върху Create new folder (Създай нова папка) [image: image3.png]


.

Запис на файл в друг формат

1. В менюто File (Файл) изберете Save as (Запиши като). 

2. В полето File name (Име на файл) въведете името на файла 

3. Щракнете върху падащия списък Save as type (Запиши като тип), след което щракнете върху съответния файлов формат, в който искате да запишете файла. 

4. Щракнете върху Save (Запиши). 

Автоматично записване на файлове по време на работа

1. В менюто Tools (Инструменти) изберете Options (Опции), а след това изберете раздела Save (Запиши). 

2. Отметнете квадратчето Save autorecover info every (Автозаписване на всеки). 

3. В прозореца минути, въведете интервала на записване на файловете. Колкото по-често се записват файловете, толкова повече информация ще се възстанови в случай на спиране на тока или подобен проблем, докато е отворен файлът. 

Забележка  Автовъзстановяването не заменя регулярното записване на файловете ви. Ако решите да не запишете възстановения файл, след като го отворите, файлът ще бъде изтрит и незаписаните промени ще бъдат загубени. Ако запишете възстановения файл, той замества оригиналния (освен ако дадете ново име за файла).

Въвеждане на данни в клетки от работен лист
1 
Въвеждане на числа, текст, дата или час

1. Щракнете върху клетката, в която искате да въведете данни. 

2. Въведете данните и натиснете ENTER или TAB. 

Числа и текст в списък
1. Въведете данни в клетка в първата колона и след това натиснете TAB, за да се преместите в следващата клетка. 

2. В края на реда натиснете ENTER, за да се преместите в началото на следващия ред. 

3. Ако клетката в началото на следващия ред не става активна, щракнете върху Options (Опции) в менюто Tools (Инструменти) и след това върху раздела Edit (Редактиране). Под Settings (Настройки) отметнете квадратчето Move selection after Enter (Премествай селекцията след Enter) и след това щракнете върху Down (Надолу) в полето Direction (Посока). 

Дати    Използвайте наклонена черта или тире, за да отделяте частите в датите; например, въведете 5/9/2002 или 5-сеп-2002. За да въведете днешната дата, натиснете клавиша Ctrl+; (точка и запетая).

Час    За да въведете часа на базата на 12-часов часовник, въведете интервал и след това a (за преди обяд) или p (за след обяд) след часа; например 9:00 p. В противен случай Microsoft Excel въвежда часа като AM. За да въведете текущия час, натиснете клавиша Ctrl+SHIFT+: (двоеточие).

Въвеждане на числа с фиксиран брой десетични позиции или крайни нули

1. В менюто Tools (Инструменти) изберете Options (Опции) и след това изберете раздела Edit (Редактиране). 

2. Изберете квадратчето Fixed decimal (С фиксирана десетична точка). 

3. В полето Position (Позиция) въведете положително число за цифрите вдясно от десетичната точка или отрицателно число за цифрите вляво от десетичната точка. 

Ако например въведете 3 в полето Position (Позиция) и след това 2834 в клетката, стойността ще бъде 2.834. Ако въведете -3 в полето Position (Позиция) и след това 283, стойността ще бъде 283000.

Данните, въведени преди да изберете опцията Fixed decimal (С фиксирана десетична точка), не се променят.
Съвет
За да игнорирате временно опцията Fixed decimal (С фиксирана десетична точка) въведете десетичната точка при въвеждането на числото.

Въвеждане на едни и същи данни в няколко клетки наведнъж

1. Изберете клетките, в които искате да въведете данни. Клетките не е задължително да са съседни. 

2. Въведете данните и натиснете CTRL+ENTER. 

Въвеждане и редактиране на едни и същи данни в няколко работни листа

Когато изберете група листове и след това промените данни в един от тях, същите промени се извършват във всички избрани листове. Това може да замени съществуващи данни.

1. Изберете работните листове, в които искате да въведете данни. 

Как?
Тези промени могат да заместват данни в активния лист и в други избрани листове.

За да изберете

Направете следното.

Единичен лист

Щракнете върху етикета на листа. 
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Ако не виждате желания етикет, щракнете върху бутоните за превъртане на етикетите на листовете, за да го покажете, и след това щракнете върху етикета.

[image: image5.png]CIKIOCI e

B ——




Два или повече съседни листа

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния лист.

Два или повече несъседни листове

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте CTRL и щракнете върху етикетите за другите листове.

Всички листове в работната книга

Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Избери всички листове в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Забележка  Ако етикетите на листовете са били кодирани с цвят, името върху етикета на избрания лист ще бъде подчертано със зададения от потребителя цвят. Ако етикетът на листа се показва с фоновия цвят, листът не е избран.

Отменяне на селекция на множество листове

За да отмените направена селекция на множество листове в работна книга, щракнете върху някой неизбран лист.

Ако не се вижда неизбран лист, щракнете с десния бутон върху етикета на някой избран лист избран лист. След това щракнете върху Ungroup sheets (Разгрупирай листовете) в контекстното меню.

2. Изберете клетката или диапазона от клетки, където искате да въведете данни. 

3. Въведете или редактирайте данните в първата избрана клетка. 

4. Натиснете ENTER или TAB. 

Забележка  За да отмените селекцията на множество листове, щракнете върху някой неизбран лист. Ако не се вижда неизбран лист, щракнете с десния бутон върху етикета на някой избран лист и след това щракнете върху Ungroup sheets (Разгрупирай листовете) в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Автоматично попълване на повтарящи се елементи в колона

Ако първите няколко знака, въведени в една клетка, съвпадат със тези в съществуващ елемент от същата колона, Microsoft Excel допълва вместо вас останалите знаци. Excel допълва само тези елементи, които съдържат текст или комбинация от текст и числа; елементите, съдържащи само числа, дати или часове, не се допълват.

· За да приемете предложения елемент, натиснете ENTER. Допълненият елемент точно повтаря набора от главни и малки букви от съществуващите елементи. 

· За да заместите автоматично въведените знаци, продължете въвеждането. 

· За да изтриете автоматично въведените знаци, натиснете BACKSPACE. 

· За да изберете някой елемент от вече въведените в колоната, щракнете с десния бутон върху клетката и след това щракнете върху Choose from list (Избери от списък) в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Попълване на последователност от числа, дати или други елементи

1. Изберете първата клетка в диапазона, който искате да запълните. 

2. Въведете началната стойност за серията. 

3. Въведе стойност в следващата клетка, за да зададете модел. 

Как?
· Ако искате да въведете серията 2, 3, 4, 5..., въведете 2 и 3 в първите две клетки. За серията 2, 4, 6, 8... въведете 2 и 4. За серията 2, 2, 2, 2... можете да оставите втората клетка празна.

· За да зададете типа на серията, използвайте десния бутон на мишката, за да плъзнете манипулатора за запълване върху диапазона, и след това щракнете върху подходящата команда в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.). Ако например началната стойност е датата Януари-2002, щракнете върху Попълване на месеци за серията Февруари-2002, Март-2002 и т. н.; или щракнете върху Попълване на години за серията Януари-2003, Януари -2004 и т. н. 

· За да управлявате ръчно създаването на серията или да използвате клавиатурата за попълване на серия, използвайте командата Серия от контекстното меню. 

4. Изберете клетката или клетките, съдържащи началните стойности. 

5. Плъзнете манипулатора за запълване върху диапазона, който искате да запълните. 

[image: image6.png]



За да запълните във възходящ ред, плъзнете надолу или вдясно.

За да запълните в низходящ ред, плъзнете нагоре или вляво.

Въвеждане на същите данни в други работни листове

Ако вече сте въвели данни в един работен лист, можете бързо да ги копирате в съответните клетки на други листове.

1. Изберете листа, съдържащ данните, и листовете, в които искате да ги копирате. 

2. Изберете клетките, съдържащи желаните данни за копиране. 

3. В менюто Edit (Редактиране) посочете към Fill (Запълване) и след това щракнете върху Across Worksheets (По работни листа). 

Избиране на данни или клетки
 
За да изберете

Направете следното.

Текст в клетка

Ако редактирането в клетка е включено, изберете клетката, щракнете двукратно в нея и след това изберете текста в клетката. 

Ако редактирането в клетка е изключено, изберете клетката и след това изберете текста в лентата за формули.
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Единична клетка

Щракнете върху клетката или натиснете клавишите със стрелки, за да се преместите в клетката.

Диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и плъзнете до последната клетка.

Голям диапазон от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и след това при натиснат клавиша SHIFT щракнете върху последната клетка в диапазона. Можете да превъртате, да направите последната клетка видима.

Всички клетки в работен лист

Щракнете върху бутона Select All (Избери всички). 
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Несъседни клетки или диапазони от клетки

Изберете първата клетка или диапазон от клетки и след това при натиснат клавиш CTRL изберете другите клетки или диапазони.

Цял ред или колона

Щракнете върху заглавието на реда или колоната. 
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Съседни редове или колони

Плъзнете по заглавията на редовете или на колоните. Или изберете първия ред или колона; след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и изберете последния ред или колона.

Несъседни редове или колони

Изберете първия ред или колона и след това задръжте CTRL и изберете другите редове или колони.

Повече или по-малко клетки от активната селекция

Задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху последната клетка, която искате да включите в новата селекция. Правоъгълният диапазон между активната клетка (Активна клетка. Избраната клетка, в която се въвеждат данни, когато започнете да пишете. В даден момент е активна само една клетка. Активната клетка има удебелена граница.) и клетката, върху която щракнете, става новата селекция.

Отменяне на селекция на клетки

Щракнете върху някоя клетка в работния лист.

Избиране на листове
 

Когато въведете или промените данни, промените засягат всички избрани листове. Тези промени могат да заместват данни в активния лист и в други избрани листове.

За да изберете

Направете следното.

Единичен лист

Щракнете върху етикета на листа. 
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Ако не виждате желания етикет, щракнете върху бутоните за превъртане на етикетите на листовете, за да го покажете, и след това щракнете върху етикета.
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Два или повече съседни листа

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния лист.

Два или повече несъседни листове

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте CTRL и щракнете върху етикетите за другите листове.

Всички листове в работната книга

Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Select All Sheets (Избери всички листове) в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Забележка  Ако етикетите на листовете са били кодирани с цвят, името върху етикета на избрания лист ще бъде подчертано със зададения от потребителя цвят. Ако етикетът на листа се показва с фоновия цвят, листът не е избран. 

Избиране на клетки, съдържащи конкретни данни
 

1. За да изберете всички клетки от този тип в активния работен лист, щракнете върху някоя клетка. 

Изберете диапазона (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.), включващ клетките от типа, който искате да изберете.

2. В менюто Edit (Редактиране) щракнете върху Go to (Отиди на). 

3. Щракнете върху Special (Специални). 

4. Направете едно от следните неща: 

· За да изберете празни клетки, щракнете върху Intervals (Интервали). 

· За да изберете клетки, съдържащи коментари, щракнете върху Comments (Коментари). 

· За да изберете клетки, съдържащи constants (константи) (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.), щракнете върху constants (Константи). 

· За да изберете само клетки, които са видими в диапазон, съдържащ скрити редове или колони, щракнете върху Visible cells only (Само видими клетки). 

· За да изберете current region (текущата област) (Текуща област. Блокът от попълнени клетки, което включва текущо избраните клетки. Областта продължава във всички посоки до първия празен ред или колона.), например цял списък, щракнете върху current region (Текуща област). 

6. Щракнете върху първата или последната клетка в диапазона. 

7. Задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете двукратно върху някоя страна на активната клетка (Активна клетка. Избраната клетка, в която се въвеждат данни, когато започнете да пишете. В даден момент е активна само една клетка. Активната клетка има удебелена граница.) в посоката, която искате да изберете. 

Например, за да изберете диапазона от запълнени клетки над активната клетка, щракнете двукратно върху горния ръб на клетката. Селекцията се разширява само до следващата празна клетка в реда или колоната.

Наименуван диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки

В Полето за име (Поле за име. Поле в левия край на лента с формула, която идентифицира избраната клетка, елемент от диаграма или рисуван обект. За да дадете име на клетка или диапазон, въведете името в полето за име и натиснете клавиша ENTER. За да преминете и да изберете клетка с име, щракнете върху него в полето за име.), изберете диапазона.

Два или повече наименувани диапазона

В полето Name (Име) изберете първия диапазон и след това задръжте CTRL и изберете другия диапазони.

Конкретни клетки, които не са в наименуван диапазон

В менюто Edit (Редактиране) щракнете върху Go to (Отиди на). В полето Reference (Препратка), въведете препратка към клетка (Адрес на клетка. Координатите, които заема дадена клетка в работен лист. Например, адресът на клетка, която се намира там, където се пресичат колона B и ред 3, е B3.) за клетката или диапазона от клетки.

Microsoft Excel следи наименованите диапазони, които сте избрали. За да се върнете към предишна селекция, щракнете върху Go to (Отиди на) в менюто Edit (Редактиране) и след това щракнете двукратно върху препратката към клетката в полето Go to (Отиди на).

Преместване или копиране на клетки
 
Преместване или копиране на клетки

1. Изберете клетките, които искате да преместите или копирате. 

За да изберете

Направете следното.

Текст в клетка

Ако редактирането в клетка е включено, изберете клетката, щракнете двукратно в нея и след това изберете текста в клетката. 

Ако редактирането в клетка е изключено, изберете клетката и след това изберете текста в лентата за формули.
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Единична клетка

Щракнете върху клетката или натиснете клавишите със стрелки, за да се преместите в клетката.

Диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и плъзнете до последната клетка.

Голям диапазон от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и след това при натиснат клавиша SHIFT щракнете върху последната клетка в диапазона. Можете да превъртите, да направите последната клетка видима.

Всички клетки в работен лист

Щракнете върху бутона Избери всички. 

[image: image13.png]VISDERH BCUHKIAT





Несъседни клетки или диапазони от клетки

Изберете първата клетка или диапазон от клетки и след това при натиснат клавиш CTRL изберете другите клетки или диапазони.

Цял ред или колона

Щракнете върху заглавието на реда или колоната. 
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Съседни редове или колони

Плъзнете по заглавията на редовете или на колоните. Или изберете първия ред или колона; след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и изберете последния ред или колона.

Несъседни редове или колони

Изберете първия ред или колона и след това задръжте CTRL и изберете другите редове или колони.

Повече или по-малко клетки от активната селекция

Задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху последната клетка, която искате да включите в новата селекция. Правоъгълният диапазон между активната клетка (Активна клетка. Избраната клетка, в която се въвеждат данни, когато започнете да пишете. В даден момент е активна само една клетка. Активната клетка има удебелена граница.) и клетката, върху която щракнете, става новата селекция.

Отказ от селекция на клетки

Щракнете върху някоя клетка в работния лист.

2. Направете едно от следните неща: 

Преместване на клетки    Щракнете върху Cut (Изрежи) [image: image15.png]


в лентата с инструменти Standart (Стандартни) (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху <b>Персонализиране</b> в менюто <b>Инструменти</b> и след това върху раздела <b>Ленти с инструменти</b>) и изберете горната лява клетка в областта за поставяне (Област за поставяне. Областта местоназначение за данни, които са изрязани или копирани с помощта на Office клипборда.). 

Копиране на клетки Щракнете върху Copy (Копирай) [image: image16.png]


и изберете горната лява клетка в областта за поставяне. 

Преместване или копиране на селекцията в друг работен лист Щракнете върху Cut (Изрежи) [image: image17.png]


или Copy (Копирай)[image: image18.png]


, щракнете върху етикета на новия работен лист и изберете горната лява клетка на областта за поставяне. 

Преместване или копиране на клетки в друга работна книга    Щракнете върху Cut (Изрежи) [image: image19.png]


или Copy (Копирай)[image: image20.png]


, преминете в другата работна книга и изберете горната лява клетка на областта за поставяне. 

3. Щракнете върху стрелката до Paste (Постави) [image: image21.png]


и изберете опция от списъка. 

Забележка  Когато преместите клетки, Microsoft Excel замества данните в областта за поставяне.

Вмъкване на преместените или копирани клетки между съществуващи клетки

1. Изберете клетките, съдържащи данните, които искате да преместите или копирате. 

2. За да преместите или копирате селекцията, щракнете върху Cut (Изрежи) [image: image22.png]


или Copy (Копирай) [image: image23.png]


в лентата с инструменти Standart (Стандартни)  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти). 

3. Изберете горната лява клетка на областта за поставяне (Област за поставяне. Областта местоназначение за данни, които са изрязани или копирани с помощта на Office клипборда.). 

4. В менюто Insert (Вмъкване) щракнете върху Cut cells (Изрязване на клетки) или Copy cells (Копирани клетки). 

5. Ако премествате или копирате диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки, а не ред или колона, в диалоговия прозорец Вмъкване от клипборда щракнете върху посоката, в която искате да се изместят околните клетки. 

Копиране само на видими клетки

Ако някои клетки, редове или колони от вашия работен лист не са показани, разполагате с опция за копиране на всички клетки или само на видимите клетки. Можете например да изберете да копирате само показаните обобщени данни в структуриран (Структура. Данни от работен лист, в който редовете или колоните с подробни данните се групират така, че да могат да се създават обобщаващи отчети. Структурата може да обобщава цял работен лист или само избрана част.) работен лист.

1. Изберете клетките, които искате да копирате. 

2. В менюто Edit (Редактиране) щракнете върху Go to (Отиди на). 

3. Щракнете върху Special (Специални). 

4. Щракнете върху Visible cells only (Само видими клетки) и след това върху OK. 

5. Щракнете върху Copy (Копирай) [image: image24.png]


в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Standart (Стандартни). 

6. Избере горната лява клетка на областта за поставяне (Област за поставяне. Областта местоназначение за данни, които са изрязани или копирани с помощта на Office клипборда.). 

7. Щракнете върху Paste (Постави) [image: image25.png]


. 

Забележки
· Microsoft Excel поставя копираните данни в последователни редове или колони. Ако областта за поставяне съдържа скрити редове или колони, може да се наложи да покажете областта за поставяне, за да видите всички копирани клетки.

· Ако щракнете върху стрелката до Paste (Постави) [image: image26.png]


, можете да избирате от няколко опции за поставяне на вашата селекция. 

· Когато копирате или поставите скрити или филтрирани (Филтър. За показване само на тези редове от списъка които отговарят на зададените условия. Командата се използва за автофилтриране, за показване на редове, които съответстват на една или повече стойности, изчисляеми стойности или условия.) данни в друго приложение или в друг екземпляр на Excel, копират се само видимите клетки.

Преместване и копиране на данни от клетки

1. Щракнете двукратно върху клетката, съдържаща желаните данни, които искате да преместите или копирате. 

2. В клетката изберете знаците за преместване или копиране. 

3. За да преместите или копирате селекцията, щракнете върху Cut (Изрежи) [image: image27.png]


или щракнете върху Copy (Копирай) [image: image28.png]


в лентата с инструменти Standart (Стандартни)  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти). 

4. В клетката щракнете там, където искате да поставите знаците, или щракнете двукратно върху друга клетка, за да преместите или копирате данните. 

5. Щракнете върху Paste (Постави) [image: image29.png]


. 

6. Натиснете клавиша ENTER. 

Забележка Когато щракнете двукратно върху клетка или натиснете F2, за да редактирате клетка, клавишите със стрелки работят само в тази клетка. За да използвате клавишите със стрелки, за да преминете в друга клетка, натиснете първо ENTER, за да завършите вашите промени в активната клетка.

Копиране на стойности на клетки

Тези стъпки преобразуват формулите от клетката в изчислените стойности, като съществуващото форматиране се запазва.

1. Изберете клетките, които искате да копирате. 

2. Щракнете върху Copy (Копирай) [image: image30.png]


в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Standart (Стандартни). 

3. Избере горната лява клетка на областта за поставяне (Област за поставяне. Областта местоназначение за данни, които са изрязани или копирани с помощта на Office клипборда.). 

4. Щракнете върху стрелката вдясно от Paste (Постави) [image: image31.png]


и щракнете върху Values (Стойности). 

Копиране на формати на клетки

Тези стъпки копират само форматирането на клетките, например цвета на шрифта или цвета на запълването, а не съдържанието на клетките.

1. Изберете клетките, които искате да копирате. 

2. Щракнете върху Copy (Копирай) [image: image32.png]


в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Standart (Стандартни). 

3. Избере горната лява клетка на областта за поставяне (Област за поставяне. Областта местоназначение за данни, които са изрязани или копирани с помощта на Office клипборда.). 

4. Щракнете върху стрелката вдясно от Paste (Постави) [image: image33.png]


и щракнете върху Paste special (Вмъкни специално). 

5. Щракнете върху Formats (Формати). 

Копиране на формули

1. Изберете клетката, съдържащ формулата, която искате да копирате. 

2. Щракнете върху Copy (Копирай) [image: image34.png]


в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Standart (Стандартни). 

3. Изберете клетката, в която искате да поставите формулата. 

4. Щракнете върху стрелката вдясно от Paste (Постави) [image: image35.png]


и щракнете върху Formulas (Формули). 

Забележка   За да премахнете границата на преместването (Движеща се граница. Анимирана граница, която се появява около диапазона на отрязан или копиран работен лист. За да отмените движеща се граница, натиснете клавиша ESC.), след като завършите копирането, натиснете ESC.

Изтриване на клетки, редове или колони
 
1. Изберете клетките, редовете или колоните, които искате да изтриете. 

2. В менюто Edit (Редактиране) щракнете върху Delete (Изтрий). 

3. Ако изтривате диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки, щракнете върху Shift cells left (Премести клетките наляво), Shift cells up (Премести клетките нагоре), Entire Row (Целия ред) или Entire column (Цялата колона) в диалоговия прозорец Delete (Изтрий). 

Забележка  Microsoft Excel поддържа формулите актуализирани, като коригира препратките към изместените клетки, за да отрази новото им местоположение. Обаче формула, която препраща към изтрита клетка, показва стойността за грешка #REF!.

Редактиране на съдържанието на клетки
 
1. Щракнете двукратно върху клетката, съдържаща данните, които искате да редактирате. 

2. Редактирайте съдържанието на клетката. 

3. За да въведете или отмените вашите промени, натиснете ENTER или ESC. 

· За да включите или изключите директното редактиране в клетките, щракнете върху Options (Опции) в менюто Tools (Инструменти), щракнете върху раздела Edit (Редактиране) и след това отметнете или изчистете квадратчето Edit directly in cell (Директно редактиране в клетката). Можете да редактирате в лентата за формули, когато квадратчето Директно редактиране в клетката е изчистено. 

· За да преместите курсора в края на съдържанието на клетките, изберете клетката и натиснете F2. 

Позволяване на директно редактиране в клетка или ограничено редактиране в лентата за формули
 

1. В менюто Tools (Инструменти) изберете Options (Опции) и след това изберете раздела Edit (Редактиране). 

2. За да позволите редактиране и въвеждане на данни в клетки, поставете отметка в квадратчето Edit directly in cell (Директно редактиране в клетка). 

За да позволите редактиране и въвеждане на данни само в лентата за формули (Лента за формули. Лента най-горе в прозореца на Excel, която се използва за въвеждането или редактирането на стойности или формули в клетки или диаграми. Показва стойност на константа или формула, записана в активната клетка.), изчистете отметката от квадратчето.

Форматиране на данните

Поставяне или премахване на граници на клетки
 
1. В лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Format (Форматиране) щракнете върху стрелката до Borders (Граници) [image: image36.png]


и след това щракнете върху Draw borders (Очертай граници) [image: image37.png]


в палитрата. 

2. Направете едно от следните неща: 

Поставяне на граници на клетки

1. В лентата с инструменти Borders (Граници) щракнете върху стрелката до Draw border (Начертай граница) [image: image38.png]


или Draw border grid (Начертай мрежа на рамката) [image: image39.png]


и след това щракнете върху Draw border (Начертай граница) [image: image40.png]


в палитрата. 

2. Направете едно от следните неща: 

Начертаване на гранична линия около клетки    С инструмента за рисуване на граници щракнете върху линията, по която искате да начертаете граница [image: image41.png]


или щракнете върху линията и плъзнете върху линиите, които искате да очертаете като граници.

Начертаване на външна граница около ред    Щракнете върху в центъра на клетка с инструмента за рисуване на граници [image: image42.png]


и плъзнете по реда.

Начертаване на външна граница около колона    Щракнете в центъра на клетка с инструмента за рисуване на граници [image: image43.png]


и плъзнете по колоната.

Поставяне на мрежа от гранични линии

3. В лентата с инструменти Borders (Граници) щракнете върху стрелката до Draw border (Начертай граница) [image: image44.png]


или Начертай мрежа на рамката [image: image45.png]


и след това щракнете върху или Draw border grid (Начертай мрежа на рамката) [image: image46.png]


в палитрата. 

4. Направете едно от следните неща: 

Начертаване на гранична линия около клетки    С инструмента за рисуване на граници по мрежата щракнете върху линията, по която искате да начертаете граница [image: image47.png]I



или щракнете върху линията и плъзнете върху линиите, които искате да очертаете като граници.

Начертаване на граници около всяка клетка в ред    Щракнете върху в центъра на клетка с инструмента за рисуване на граници [image: image48.png]I



и плъзнете по реда.

Начертаване на граници около всяка клетка в колона    Щракнете върху в центъра на клетка с инструмента за рисуване на граници [image: image49.png]I



и плъзнете по колоната.

Забележки
· За да приложите за линиите друг стил на граница, щракнете върху стрелката до Стил на линии [image: image50.png]


и след това щракнете върху някой от стиловете в палитрата. 

· За да приложите друг цвят на граничните линии, щракнете върху Цвят на запълване [image: image51.png]


и след това щракнете върху някой цвят в палитрата. 

· Границите се прилагат по ръбовете на клетките, които се завъртат на същия ъгъл, на който се завърта текста. 

· Задържането на клавиша Ctrl временно превключва между режимите Начертай граница и Начертай мрежа на рамката, както и между изтриването на граници и изтриването на мрежа от граници в режим Изтриване на граници. 

Премахване на граници
9. В лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Граници щракнете върху Изтрий граници [image: image52.png]


. 

10. Направете едно от следните неща: 

Изтриване на единична граница    Щракнете с инструмента “Гума” върху границата, която искате да изтриете [image: image53.png]


.

Изтриване на повече от една граница    Плъзнете инструмента “Гума” [image: image54.png]


върху границите, които искате да изтриете.

Забележка  Задържането на клавиша Ctrl в режима Изтриване на граница временно превключва между изтриването на граници и изтриването на мрежа от граници.

Прилагане и премахване на оцветяване на клетки
 
1. Изберете клетките, към които искате да приложите оцветяване или от които искате да премахнете оцветяването. 

2. Направете едно от следните неща: 

Оцветяване на клетки с плътни цветове

За да приложите последния избран цвят, щракнете върху Цвят на запълване [image: image55.png]


в лентата с инструменти Format (Форматиране)  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти). 

За да приложите друг цвят, щракнете върху стрелката до Цвят на запълване [image: image56.png]


и след това щракнете върху цвят в палитрата. 

Оцветяване на клетки с шарки

1. В менюто Format (Форматиране) щракнете върху Cells (Клетки) и след това щракнете върху раздела Patterns (Шарки). 

2. За да включите фонов цвят в шаблона, щракнете върху цвят в полето Оцветяване на клетките. 

3. Щракнете върху стрелката до полето Pattern (Шарка) и след това щракнете върху желания стил и цвят на шаблона. 

Ако не изберете цвят за шаблона, шаблонът ще бъде черен.

Премахване на оцветяването

В лентата с инструменти Format (Форматиране)  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) щракнете върху стрелката до Цвят на запълване [image: image57.png]


и след това щракнете върху No fill (Без запълване). 

Поставяне на граница около страница
 
1. Изберете диапазона от клетки в страницата, за която искате да добавите или изтриете граница. 

2. Направете едно от следните неща: 

Поставяне на граници на клетки

За да приложите последния избран стил на граница, щракнете върху Borders (Граници) [image: image58.png]


в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти)  Format (Форматиране). 

За да приложите друга граница, щракнете върху стрелката до Borders (Граници) [image: image59.png]


и след това щракнете върху някоя от границите в палитрата.

Забележки
· Други настройки за граници    За да приложите допълнителни стилове за граници, щракнете върху Клетки в менюто Форматиране и след това върху раздела Граница. Щракнете върху желания стил за линии и след това щракнете върху бутон, за да зададете разположението на границата. 

· Стил на граници    За да промените стила за линията на съществуваща граница, изберете клетките с тази граница. Щракнете върху Клетки в менюто Форматиране, след това щракнете върху раздела Граница. Щракнете върху нов стил в списъка Стил и след това върху границата, която искате да промените в диаграмата под Граница. 

Премахване на граници на клетки

В лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Format (Форматиране) щракнете върху стрелката до Borders (Граници) [image: image60.png]


и след това щракнете върху [image: image61.png]


палитрата.

Добавяне и премахване на шаблон за фон на лист 
 
1. Щракнете върху листа, за който искате да добавите или изтриете шаблон за фон. Уверете се, че е избран само един лист. 

2. Направете едно от следните неща: 

Добавяне на шаблон за фон на лист

1. В менюто Format (Форматиране) посочете към Sheet (Лист) и след това щракнете върху Background (Фон). 

2. Изберете графичния файл, който искате да използвате за шаблона на фона. 

Избраният графичен обект се повтаря, за да запълни листа. Можете да приложите и оцветяване на клетките, съдържащи данни.

Премахване на шаблон за фон на лист

В менюто Format (Форматиране) посочете към Sheet (Лист) и след това щракнете върху Delete Background (Изтрий фона).

Забележка  Шарките на фона не се отпечатват и не се съхраняват в отделните работни листове или елементи, които записвате като Web страници. Ако обаче публикувате цяла работна книга като Web страница, фонът се съхранява.

Добавяне, променяне или премахване на условни формати
 
1. Изберете клетките, за които искате да добавите, промените или премахнете условно форматиране (Условен формат. Формат, например оцветяване на клетка или цвят на шрифт, който автоматично се прилага върху клетки от Excel когато указано условие е истина.). 

2. В менюто Format Формат щракнете върху Conditional formating (Условно форматиране). 

3. Направете едно от следните неща: 

Добавяне на условен формат

1. Направете едно от следните неща: 

За да използвате стойностите в избраните клетки като критерии за форматирането, щракнете върху Стойността на клетката е, изберете фразата за сравнение и след това въведете константна (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.) стойност или формула. Ако въведете формула, започнете я със знака за равенство (=).

За да използвате формула като критерий за форматиране (за да оцените данни или условие, различно от стойностите в избраните клетки) щракнете върху Формулата е и след това въведете формулата, която дава за резултат логическа стойност TRUE или FALSE.

2. Щракнете върху Format (Формат). 

3. Изберете форматирането, което искате да приложите, когато стойността на клетката отговаря на условието или формулата връща стойността TRUE. 

4. За да добавите друго условие, щракнете върху Add (Добави) и след това повторете стъпките от 1 до 3. 

Можете да зададете до три условия. Ако никое от зададените условия не е изпълнено, клетките запазват текущите си формати.

Забележка  Използване на няколко условия    Ако е изпълнено повече от едно от зададените условия, Microsoft Excel прилага само форматите от първото изпълнено условие.

Копиране на формати в други клетки

5. Изберете клетките с условните формати, които искате да копирате.

6. В лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Format (Форматиране) щракнете върху Copy formats (Копиране на формати) [image: image62.png]


и след това изберете клетките, които искате да форматирате. 

Променяне или премахване на условен формат

Направете едно или повече от следните неща: 

· За да промените формати, щракнете върху Format (Форматиране) за условието, което искате да промените. 

· За да изберете повторно формати в текущия раздел от диалоговия прозорец Format cells (Форматиране на клетки), щракнете върху Изчисти и изберете нови формати. 

· За да премахнете едно или повече условия, щракнете върху Изтрий и след това отметнете квадратчето за условията, които искате да изтриете. 

Съвет
За да премахнете всички условни формати, както и всички други формати за избрани клетки, посочете към Изчисти в менюто Редактиране и след това върху Формати.

Променяне на ширината на колони и височината на редове
 
Променяне на ширината

На единична колона

Плъзнете границата от дясната страна на заглавието на колоната, докато колоната достигне желаната ширина.
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Показаната ширина на колона представлява средният брой цифри от 0 до 9 от стандартен шрифт (Стандартен шрифт. Текстовият шрифт за работни листове по подразбиране. Стандартният шрифт определя шрифта по подразбиране за стила на клетки "Normal".), които се побират в една клетка.

На множество колони

Изберете колоните, които искате да промените, и след това плъзнете някоя от границите им вдясно от избраното заглавие на колона.

За да направите същото за всички колони от работния лист, щракнете върху бутона Избери всички [image: image64.png]VISDERH BCUHKIAT




и след това плъзнете границата на някое заглавие на колона. 

За да поберете съдържанието
Щракнете двукратно върху границата вдясно от заглавието на колоната.

За да направите същото за всички колони в работния лист, щракнете върху бутона Избери всички [image: image65.png]VISDERH BCUHKIAT




и след това щракнете двукратно върху границата вдясно от едно от заглавията на колоните. 

За конкретна ширина
Изберете колоната, посочете към Колона в менюто Форматиране, щракнете върху Ширина и след това въведете число.

Като на друга колона
1. Изберете клетка в колоната, щракнете върху Copy (Копирай) [image: image66.png]


в лентата с инструменти Standart (Стандартни)  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) и след това изберете цялата колона. 

2. В менюто Edit (Редактиране) щракнете върху Paste special (Вмъкни специално) и след това щракнете върху Column width (Ширина на колоните). 

Променяне на ширината по подразбиране

1. Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Select all sheets (Избери всички листове) в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.). 

2. В менюто Format (Форматиране) посочете към Column (Колона) и след това щракнете върху Standart width (Стандартна ширина). 

3. Въведете новия размер. 

Числото, което се появява в полето Стандартна ширина на колона е средният брой цифри от 0 до 9 от стандартния шрифт (Стандартен шрифт. Текстовият шрифт за работни листове по подразбиране. Стандартният шрифт определя шрифта по подразбиране за стила на клетки "Normal".), които се побират в една клетка.
Съвет
За да зададете ширина на колоните по подразбиране за всички нови работни книги и работни листове, създайте шаблон на работна книга и шаблон на работен лист.

Променяне на височината

На единичен ред
Плъзнете границата под заглавието на реда, докато достигнете желаната височина.
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На множество редове
Изберете редовете, които искате да промените, и плъзнете границата под избрано заглавие на ред. 

За да промените височината на реда за всички редове в работния лист, щракнете върху бутона Избери всички [image: image68.png]VISDERH BCUHKIAT




и след това плъзнете границата под някое заглавие на ред. 

За да поберете съдържанието
Щракнете двукратно върху границата под заглавието на реда.

За конкретна височина
Изберете реда, посочете към  Row (Ред) в менюто Format (Форматиране), щракнете върху Hidth (Височина) и след това въведете число.

Обтичане на текст в клетка
 
Ако искате текста да се показва на няколко реда в една клетка, можете да форматирате клетката, така че текстът автоматично да се обтича в нея, или да въведете ръчно нов ред.

Автоматично обтичане на текста

1. Изберете клетките, които искате да форматирате. 

2. В менюто Format (Форматиране) изберете Cells (Клетки) и след това изберете раздела Alignment (Подравняване). 

3. Под Text conrol (Управление на текста) отметнете квадратчето Wrap text (Обтичане на текста) и щракнете върху OK. 

Забележка  Данните в клетката ще се съберат в клетката според ширината на колоната. Когато променяте ширината на колоната, обтичането на данните става автоматично.

Въвеждане на нов ред

· За да започнете нов ред с текст от определено място в клетка, щракнете там, където искате да преминете на нов ред, и след това натиснете ALT+ENTER.

Забележка  Ако обтеченият текст не се вижда, вероятно редът е с определена височина. За да разрешите на реда автоматично да се разширява, за да се вижда целия текст, посочете Row (Ред) в менюто Format (Форматиране) и щракнете върху Autofit (Автопобиране).

Разполагане на данните в клетката
 
1. Изберете клетките, в които искате да разположите данните. За да центрирате или подравните данни, които се простират върху няколко колони или редове, например етикети на колони и редове, първо обединете избрания диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки и след това изберете обединена клетка (Обединена клетка. Една клетка, създадена от съчетаването на две или повече клетки. Адресът на клетката за обединена клетка е клетката най-горе вляво в първоначално избрания диапазон.) за разполагане. 

2. Направете едно от следните неща: 

Центриране, подравняване вляво или подравняване вдясно на данни
В лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Format (Форматиране) щракнете върху съответния бутон: 

· За да подравните текста отляво, щракнете върху Подравни отляво [image: image69.png]


. 

· За да центрирате текста, щракнете върху Центрирай [image: image70.png]


. 

· За да подравните текст отдясно, щракнете върху Подравни отдясно [image: image71.png]


. 

Съвет
За да възстановите подравняването по подразбиране, изберете клетките, щракнете върху Cells (Клетки) в менюто Format (Форматиране) и след това щракнете върху раздела Alignment (Подравняване). В полето Horizontal (Хоризонтално) щракнете върху General (Общи).

Увеличаване или намаляване на отстъпа на текст от левия ръб на клетка
На лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Форматиране щракнете върху Увеличи отстъпа [image: image72.png]


или Намали отстъпа [image: image73.png]


.

Отстъп на текст в клетка
4. В менюто Format (Форматиране) изберете Cells (Клетки) и след това изберете раздела Alignment (Подравняване).

5. Направете едно от следните неща:

5. За да създадете отстъп на текст от лявата, дясната или двете страни на клетката, в полето Хоризонтално щракнете върху Ляв (Отстъп), Десен (Отстъп) или Разпределено. След това в полето Отстъп щракнете върху желания размер на отстъпа. 

5. За да създадете отстъп на текст от горната, долната или двете страни на клетката, в полето Вертикално щракнете върху Горен (Отстъп), Долен (Отстъп) или Разпределено. След това в полето Отстъп щракнете върху желания размер на отстъпа. 

5. За да подравните хоризонтално текст, който е разпределен в клетка (с отстъп от двете страни), в полето Хоризонтално щракнете върху Двустранно. 

5. За да подравните хоризонтално текст, който не е разпределен в клетката, в полето Хоризонтално щракнете върху Разпределено и след това щракнете върху Двустранно подравняване. 

5. За да подравните вертикално текст в клетка, в полето Вертикално щракнете върху Двустранно. 

Подравняване на данни в началото, центъра или дъното на клетка
6. В менюто Format (Форматиране) изберете Cells (Клетки) и след това изберете раздела Alignment (Подравняване). 

7. В полето Vertical (Вертикално) щракнете върху желаната опция. 

Завъртане на текст в клетка
В менюто Форматиране изберете Клетки и след това изберете раздела Подравняване. 

8. В полето Orientation (Ориентация) щракнете върху точка за градуси или плъзнете индикатора до желания ъгъл. 

За да покажете текст вертикално отгоре надолу, щракнете върху вертикалното поле Текст под Ориентация.

Прилагане или премахване на автоматично форматиране в диапазон от клетки
 
1. Изберете диапазона (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.), за който искате да приложите или премахнете автоформатирането (Автоформатиране. Вграден набор от формати за клетки (като размер на шрифт, шарки и подравняване), които можете да приложите върху диапазон от данни. Excel определя нивото на обобщаване и подробности в избрания диапазон и съответно прилага форматите.). 

2. В менюто Format (Формат) изберете Autoformat (Автоформатиране). 

3. Направете едно от следните неща: 

Прилагане на автоформатиране    Щракнете върху желания формат. 

Премахване на автоформатирането    В дъното на списъка щракнете върху формата над Няма.

Забележка  Ако искате да използвате само избрани части от формат при автоформатирането или премахването на автоформатирането, щракнете върху Опции и след това изчистете квадратчетата за форматите, които не искате да се прилагат. Когато премахнете автоформатирането за шрифта, ще се използва шрифтът, зададен в раздела “Общи” на диалоговия прозорец "Опции" на Excel.

Променяне на форматирането на текст
 
1. Изберете клетките или текста, които искате да форматирате. 

За да изберете

Направете следното.

Текст в клетка

Ако редактирането в клетка е включено, изберете клетката, щракнете двукратно в нея и след това изберете текста в клетката. 

Ако редактирането в клетка е изключено, изберете клетката и след това изберете текста в лентата за формули.
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Единична клетка

Щракнете върху клетката или натиснете клавишите със стрелки, за да се преместите в клетката.

Диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и плъзнете до последната клетка.

Голям диапазон от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и след това при натиснат клавиша SHIFT щракнете върху последната клетка в диапазона. Можете да превъртате, да направите последната клетка видима.

Всички клетки в работен лист

Щракнете върху бутона Избери всички. 
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Несъседни клетки или диапазони от клетки

Изберете първата клетка или диапазон от клетки и след това при натиснат клавиш CTRL изберете другите клетки или диапазони.

Цял ред или колона

Щракнете върху заглавието на реда или колоната. 
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Съседни редове или колони

Плъзнете по заглавията на редовете или на колоните. Или изберете първия ред или колона; след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и изберете последния ред или колона.

Несъседни редове или колони

Изберете първия ред или колона и след това задръжте CTRL и изберете другите редове или колони.

Повече или по-малко клетки от активната селекция

Задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху последната клетка, която искате да включите в новата селекция. Правоъгълният диапазон между активната клетка (Активна клетка. Избраната клетка, в която се въвеждат данни, когато започнете да пишете. В даден момент е активна само една клетка. Активната клетка има удебелена граница.) и клетката, върху която щракнете, става новата селекция.

Отказ от селекция на клетки

Щракнете върху някоя клетка в работния лист.

2. Направете едно от следните неща:

Променяне на шрифта или на размера на шрифта
В полето Font (Шрифт) [image: image77.png]Arial



в лентата с инструменти Format (Форматиране)  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) щракнете върху желания шрифт. 

В полето Font size (Размер на шрифта) [image: image78.png]10



щракнете върху желания размер на шрифта.

Променяне на цвета на текста
За да приложите последния избран цвят, щракнете върху Font Color (Цвят на шрифта) [image: image79.png]


в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Format (Форматиране).

За да приложите друг цвят, щракнете върху стрелката до Font Color (Цвят на шрифта) [image: image80.png]


и след това щракнете върху цвят в палитрата. 

За да направите шрифта на избрания текст или числа получерен, курсивен или подчертан:
На лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти и след това върху раздела Ленти с инструменти) Format (Форматиране) щракнете върху желания бутон за форматиране.

За да направите текста

Щракнете върху

Получер

Получерен [image: image81.png]



Курсивен

Курсивен [image: image82.png]



Подчертан

Подчертан [image: image83.png]



Свиване на размера на шрифта, за да се покажат всички данни в клетка
Ако малка част от данните в клетка не се виждат, можете да намалите размера на шрифта на данните, така че да не се налага да преоразмерявате колоната.

1. Изберете клетките, които искате да форматирате. 

2. В менюто Format (Форматиране) изберете Cells (Клетки) и след това изберете раздела Alignment (Подравняване). 

3. Изберете квадратчето Shrink to fit (Свий, за да се побере). 

Показване на множество редове от текст в клетка
4. Изберете клетките, които искате да форматирате. 

5. В менюто Format (Форматиране) изберете Cells (Клетки) и след това изберете раздела Alignment (Подравняване). 

6. Изберете квадратчето Wrap text (Текст на повече редове). 

Забележка  Можете също да натиснете ALT+ Enter, за да вмъкнете във вашия текст фиксиран край на страница.

Променяне на шрифта по подразбиране и размера на шрифта, използвани в новите работни книги
7. В менюто Tools (Инструменти) щракнете върху Options (Опции) и изберете раздела General (Общи). 

8. В полето Standart font (Стандартен шрифт) изберете шрифт. 

9. В полето Size (Размер) въведете размер на шрифта. 

Забележка  За да започнете да използвате новия шрифт и размер на шрифт по подразбиране, трябва да рестартирате Microsoft Excel. Новият шрифт и размер на шрифт по подразбиране се използват само в новите работни книги, които създавате, след като рестартирате Microsoft Excel; съществуващите работни книги не се засягат.

Копиране на формати от една клетка или диапазон в друг
 
1. Изберете клетка или диапазон, притежаващи форматирането, което искате да копирате. 

2. Направете едно от следните неща: 

· За да копирате форматирането в клетка или диапазон, щракнете върху Копиране на формати [image: image84.png]


в лентата с инструменти Стандартни  (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху Персонализиране в менюто Инструменти  и след това върху раздела Ленти с инструменти). 

· За да копирате форматирането от избраната клетка или диапазон в няколко местоположения, щракнете двукратно върху бутона Копиране на формати. Когато завършите да копирате форматирането, щракнете отново върху бутона. 

· За да копирате ширина на колона, изберете заглавието на колоната, която има желаната ширина, щракнете върху бутона Копиране на формати и след това щракнете върху заглавието на колоната, в която искате да копирате ширината. 

Включване и изключване на разширените формати и формули
 
Когато включите разширените формати и формули, Microsoft Excel автоматично форматира новите данни, които въвеждате в края на списъците, така че да отговарят на предхождащите редове, и автоматично копира формулите, които се повтарят във всеки ред. За да бъдат разширени, форматите и формулите трябва да се появяват поне в три от петте реда от списъка, предхождащи новия ред.

1. В менюто Tools (Инструменти) изберете Options (Опции) и след това изберете раздела Edit (Редактиране). 

2. Направете едно от следните неща: 

За да форматирате автоматично новите елементи като останалите в списъка, отметнете квадратчето Продължавай форматите и формулите в списъците.

За да изключите автоматичното форматиране, изчистете квадратчето.

Работни листове

Преименуване на лист
 
1. За да преименувате активния лист, в менюто Format (Форматиране) посочете към Sheet (Лист) и след това щракнете върху Преименуване. 
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2. Въведете новото име на мястото на текущото

Преместване и копиране на листове
 
Внимание  Внимавайте, когато премествате или копирате листове. Изчисленията или диаграмите на базата на данните от един работен лист може да станат неточни, ако преместите работния лист. Аналогично, ако вмъкнете работен лист между листове, към които има препратка от 3D формула  (3D адрес. Адрес на диапазон, който обхваща два или повече работни листа в една работна книга.), данните в този работен лист може да бъдат включени в изчисленията.

1. За да преместите или копирате листове в друга работна книга, отворете работната книга, която ще приема листовете. 

2. Преминете в работната книга, съдържаща листовете, които искате да преместите или копирате, и след това изберете листовете. 

Когато въведете или промените данни, промените засягат всички избрани листове. Тези промени могат да заместват данни в активния лист и в други избрани листове.

За да изберете

Направете следното.

Единичен лист

Щракнете върху етикета на листа. 
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Ако не виждате желания етикет, щракнете върху бутоните за превъртане на етикетите на листовете, за да го покажете, и след това щракнете върху етикета.
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Два или повече съседни листа

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния лист.

Два или повече несъседни листове

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте CTRL и щракнете върху етикетите за другите листове.

Всички листове в работната книга

Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Select All Sheets (Избери всички листове) в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Забележка  Ако етикетите на листовете са били кодирани с цвят, името върху етикета на избрания лист ще бъде подчертано със зададения от потребителя цвят. Ако етикетът на листа се показва с фоновия цвят, листът не е избран.

Отказ от селекция на множество листове
За да се откажете от направена селекция на множество листове в работна книга, щракнете върху някой неизбран лист.

Ако не се вижда неизбран лист, щракнете с десния бутон върху етикета на някой избран лист. След това щракнете върху Ungroup sheets (Разгрупирай листовете) в контекстното меню.

3. В менюто Edit (Редактиране) щракнете върху Move or copy sheet (Преместване или копиране на лист). 

4. В полето To book (В книгата) щракнете върху работната книга, която ще приеме листовете. 

За да преместите или копирате избраните листове в нова работна книга, щракнете върху new book (нова книга).

5. В полето Before sheet (Пред листа) щракнете върху листа, пред който искате да вмъкнете преместените или копирани листове. 

6. За да копирате листовете, вместо да ги преместите, отметнете квадратчето Create copy (Създай копие). 

Съвет
За да преместите листове в текущата работна книга, можете да плъзнете избраните листове по реда от етикети на листовете. За да копирате листовете, задръжте CTRL и след това плъзнете листовете; отпуснете бутона на мишката, преди да отпуснете клавиша CTRL.

Вмъкване на нов работен лист
 
Добавяне на единичен работен лист

· Щракнете върху Worksheet (Работен лист) в менюто Insert (Вмъкване). 

Добавяне на множество работни листове

Определете броя на работните листове, които искате да добавите.

1. Задръжте натиснат клавиша SHIFT и след това изберете същия брой етикети на съществуващи работни листове, колкото искате да добавите в отворената работна книга. 

Пример: Ако искате да добавите три нови работни листа, изберете етикетите на три съществуващи листа.

2. Щракнете върху Worksheet (Работен лист) в менюто Insert (Вмъкване).

Вмъкване на нов лист, базиран на потребителски шаблон

Трябва да имате вече създаден потребителски шаблон за лист.

Как?
1. Решете какъв тип шаблон искате:

Шаблон за работна книга
Създайте работна книга, съдържаща листовете, текста по подразбиране (например колонтитули на страницата и ред с етикети на колони), формулите, макросите (Макрос. Действие или набор от действия, които можете да използвате, за да автоматизирате задачи. Макросите се записват на езика за програмиране Visual Basic for Applications.), стиловете (Стил. Комбинация от характеристики за форматиране като шрифт, размер на шрифта и отстъп, на които давате име и съхранявате като набор. Когато приложите даден стил, всички инструкции за форматиране в него се прилагат наведнъж.) и останалото форматиране, което искате да присъства в новите работни книги, базирани на шаблона.

Шаблон за работен лист
Създайте работна книга, съдържаща един работен лист. В работния лист включете форматирането, стиловете (Стил. Комбинация от характеристики за форматиране като шрифт, размер на шрифта и отстъп, на които давате име и съхранявате като набор. Когато приложите даден стил, всички инструкции за форматиране в него се прилагат наведнъж.), текста и останалата информация, която искате да се появява на всички нови листове от същия тип.

2. За да покажете картина на първата страница на шаблон в полето Visualization (Визуализация) на диалоговия прозорец Templates (Шаблони) (в General Templates (Общи шаблони...) от прозореца на задачите New Workbook (Нова работна книга)), щракнете върху Properties (Свойства) в менюто File (Файл), щракнете върху раздела Resume (Резюме) и след това отметнете квадратчето Запис на картината от визуализация.

3. В менюто File (Файл) щракнете върху Save as (Запиши като).

4. В полето Save as type (Запиши като тип) щракнете върху Template (Шаблон)
5. В полето Save in (Запиши в) изберете папката, в която искате да съхраните шаблона.

· За да създадете шаблон на работната книга по подразбиране  (Шаблон на работна книга по подразбиране. Шаблонът The Book.xlt, който създавате с цел да промените формата по подразбиране на новите работни книги. При стартирането на Excel или създаването на нова работна книга, без да се задава шаблон, Excel използва шаблона, за да създаде празна работна книга.) или шаблон на работния лист по подразбиране  (Шаблон на работен лист по подразбиране. Шаблонът Sheet.xlt, който създавате, за да промените формата по подразбиране на нови работни листове. Excel използва шаблона, за да създава празни работни листове при добавяне на нов работен лист в работна книга.), изберете или папката XLStart, или алтернативната стартова папка (Алтернативна папка за стартиране. Допълнителна папка, освен XLStart, в която се съдържат работни книги или други файлове, които да се отварят автоматично при стартирането на Excel, както и шаблони, които искате да са налични при създаването на нови работни книги.). Папката XLStart обикновено е

C:\Program Files\Microsoft Office\Office11\XLStart

· За да създадете потребителски шаблон на работна книга или работен лист, изберете папката за шаблони, която обикновено е

C:\Documents and Settings\user_name\Application Data\Microsoft\Templates

6. Въведете името на шаблона в полето File name (Име на файл). Направете едно от следните неща:

Шаблон за работна книга
· Въведете книга, за да създадете шаблона за работната книга по подразбиране.

За да създадете потребителски шаблон за работна книга, въведете валидно име на файл.

Шаблон за работен лист
· Въведете лист, за да създадете шаблон за работни листове по подразбиране.

За да създадете потребителски шаблон за лист, въведете валидно име на файл.

7. Щракнете върху Save (Запиши) и след това върху Close (Затвори) в менюто File (Файл).

1. Щракнете с десния бутон върху етикет на лист и след това щракнете върху Insert (Вмъкване). 

2. Щракнете двукратно върху желания шаблон за тип на лист. 

Наименуване на клетки в работна книга
 
Можете да използвате етикетите на колоните и редовете от работния лист, за да препращате към клетките в тези колони и редове. Можете също да създавате описателни имена (Име. Дума или низ от знаци, която представлява клетка, диапазон от клетки, формула или константна величина. Използва се за разбиране на имена като "Продукти" или за разбиране на диапазони, като "Продажби"!C20:C30.), за да представяте клетки, диапазони от клетки, формули или константи (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.). Етикетите могат да се използват във формули, които препращат към данни от същия работен лист; ако искате да представите диапазон от друг работен лист, използвайте име.

Можете също да създавате 3D имена, които представят една и съща клетка или диапазон от клетки в множество работни листове.

Използване на етикети като препратки
Тази опция трябва да бъде зададена в началото, когато създавате работната книга, в противен случай ще трябва да въведете отново формулите, които използват етикети.

1. Щракнете върху Options (Опции) в менюто Tools (Инструменти) и след това върху раздела Calculation (Изчисление). 

2. Под опциите Workbook options (Работна книга) отметнете квадратчето Accept labels in formulas (Допускай етикети във формулите). 

3. За да въведете отново формула, която е използвала етикет преди настройката на тази опция, изберете клетката, съдържаща формулата, натиснете F2 и след това натиснете ENTER. 

Забележка  За да бъде тази опция разпозната по подразбиране за всички нови работни книги, създайте нова работна книга, изпълнете горната процедура и запишете настройката в шаблона book.xlt.

Как?
1. Решете какъв тип шаблон искате:

Шаблон на работна книга
Създайте работна книга, съдържаща листовете, текста по подразбиране (например колонтитули на страницата и ред с етикети на колони), формулите, макросите (Макрос. Действие или набор от действия, които можете да използвате, за да автоматизирате задачи. Макросите се записват на езика за програмиране Visual Basic for Applications.), стиловете (Стил. Комбинация от характеристики за форматиране като шрифт, размер на шрифта и отстъп, на които давате име и съхранявате като набор. Когато приложите даден стил, всички инструкции за форматиране в него се прилагат наведнъж.) и останалото форматиране, което искате да присъства в новите работни книги, базирани на шаблона.

Шаблон на работен лист
Създайте работна книга, съдържаща един работен лист. В работния лист включете форматирането, стиловете (Стил. Комбинация от характеристики за форматиране като шрифт, размер на шрифта и отстъп, на които давате име и съхранявате като набор. Когато приложите даден стил, всички инструкции за форматиране в него се прилагат наведнъж.), текста и останалата информация, която искате да се появява на всички нови листове от същия тип.

2. За да покажете картина на първата страница на шаблон в полето Visualization (Визуализация) на диалоговия прозорец Templates (Шаблони) (в General Templates (Общи шаблони...) от прозореца на задачите New Workbook (Нова работна книга)), щракнете върху Properties (Свойства) в менюто File (Файл), щракнете върху раздела Resume (Резюме )и след това отметнете квадратчето Запис на картината от визуализация.

3. В менюто File (Файл) щракнете върху Save as (Запиши като).

4. В полето Save as type (Запиши като тип) щракнете върху Templates (Шаблон)
5. В полето Save in (Запиши в) изберете папката, в която искате да съхраните шаблона.

· За да създадете шаблон на работната книга по подразбиране  (Шаблон на работна книга по подразбиране. Шаблонът The Book.xlt, който създавате с цел да промените формата по подразбиране на новите работни книги. При стартирането на Excel или създаването на нова работна книга, без да се задава шаблон, Excel използва шаблона, за да създаде празна работна книга.) или шаблон на работния лист по подразбиране  (Шаблон на работна книга по подразбиране. Шаблонът The Book.xlt, който създавате с цел да промените формата по подразбиране на новите работни книги. При стартирането на Excel или създаването на нова работна книга, без да се задава шаблон, Excel използва шаблона, за да създаде празна работна книга.), изберете или папката XLStart, или алтернативната стартова папка (Алтернативна папка за стартиране. Допълнителна папка, освен XLStart, в която се съдържат работни книги или други файлове, които да се отварят автоматично при стартирането на Excel, както и шаблони, които искате да са налични при създаването на нови работни книги.). Папката XLStart обикновено е

C:\Program Files\Microsoft Office\Office11\XLStart

· За да създадете потребителски шаблон на работна книга или работен лист, изберете папката за шаблони, която обикновено е

C:\Documents and Settings\потребителско_име\Application Data\Microsoft\Templates

6. Въведете името на шаблона в полето File name (Име на файл). Направете едно от следните неща:

Шаблон на работна книга
· Въведете книга, за да създадете шаблона за работната книга по подразбиране.

За да създадете потребителски шаблон на работна книга, въведете валидно име на файл.

Шаблон на работен лист
· Въведете лист, за да създадете шаблон за работни листове по подразбиране.

За да създадете потребителски шаблон за лист, въведете валидно име на файл.

7. Щракнете върху Save (Запиши) и след това върху Close (Затвори) в менюто File (Файл).

Наименуване на клетка или диапазон от клетки

1. Изберете клетката, диапазона от клетки или несъседните селекции (Несъседна селекция. Селекция от две или повече клетки или диапазони, които не се допират. При чертането на несъседни селекции в диаграма, уверете се, че общо селекциите образуват правоъгълна форма.), които искате да наименувате. 

2. Щракнете върху полето Name (Име) в левия край на лентата за формули (Лента за формули. Лента най-горе в прозореца на Excel, която се използва за въвеждането или редактирането на стойности или формули в клетки или диаграми. Показва стойност на константа или формула, записана в активната клетка.) [image: image88.png]
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Поле "Име"

3. Въведете името за клетките. 

4. Натиснете клавиша ENTER. 

Забележка  Не можете да наименувате клетка, докато променяте съдържанието й.

Преобразуване на етикетите на съществуващи редове и колони в имена

1. Изберете диапазона, който искате да наименувате, включващ етикетите на редовете или колоните. 

2. В менюто Insert (Вмъкване) посочете към Name (Име) и след това щракнете върху Create (Създаване). 

3. В полето Create names in (Създавай имена в) задайте местоположението на етикетите, като отметнете квадратчетоTop row (Горния ред), left column (Лявата колона), bottom row (Долния ред) или right column (Дясната колона). 

Забележка  Име, създадено с помощта на тази процедура, се отнася само за клетките, съдържащи стойности, и не включва съществуващите етикети на редове и колони.

Задаване на етикети    Когато изберете клетки в надписани диапазони, за да създадете формули, Microsoft Excel може да вмъкне във формулите етикетите вместо препратки към клетките. Използването на етикети може да улесни разбирането на конструкцията на формулата. Можете да използвате диалоговия прозорец Диапазони от етикети (в менюто Вмъкване, подменюто Име, командата Етикет), за да зададете диапазоните, съдържащи етикети на колони и редове във вашия работен лист.

Наименуване на клетки в повече от един работен лист с помощта на 3D препратка

Това се нарича също 3D препратка (3D адрес. Адрес на диапазон, който обхваща два или повече работни листа в една работна книга.).

1. В менюто Insert (Вмъкване) посочете към Name (Име) и след това щракнете върху Define (Дефиниране). 

2. В полето Names in workbook (Имена в работната книга) въведете име. 

3. Ако полето Refers to (Препраща към) съдържа препратка, изберете знака за равенство (=) и препратката и натиснете BACKSPACE. 

4. В полето Refers to (Препраща към) въведете = (знака за равенство). 

5. Щракнете върху етикета на първия работен лист, към който искате да се препраща. 

6. Задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния работен лист, към който искате да се препраща. 

7. Изберете клетката или диапазона от клетки, към който искате да се препраща. 
Показване и скриване на работна книга или лист
 
Направете едно или повече от следните неща:

Показване на скрита работна книга

1. В менюто Window (Прозорец) щракнете върху Unhide (Показване). 

Ако командата Unhide (Показване) не е достъпна, работната книга не съдържа скрити листове. Ако и двете команди Rename (Преименуване) и Hide (Скрий) са недостъпни, работната книга е защитена срещу структурни промени. Ще трябва да премахнете защитата от работната книга, за да определите дали листовете са скрити; премахването на защитата може да изисква парола.

Как?
В менюто Tools (Инструменти) посочете към Protection (Защита) и след това щракнете върху Unprotect sheet (Премахване на защитата на работна книга).

Ако ви бъде поискана, въведете паролата, присвоена, когато работната книга е била защитена. Паролите различават малките и главните букви. Трябва да въведете паролата точно както е била създадена, включително с главните и малките букви.

2. В полето Show Workbook (Покажи работната книга) щракнете двукратно върху името на скритата работна книга, която искате да покажете. 

Показване на скрит лист

1. В менюто Format (Форматиране) посочете към Sheet (Лист) и след това щракнете върху Unhide (Показване). 

Ако листовете са скрити от програма на Microsoft Visual Basic for Applications, която присвоява свойството xlSheetVeryHidden, не можете да използвате командата Unhide (Показване) за показване на листовете. Ако използвате работна книга с макроси на Visual Basic и имате проблеми със скрити листове, обърнете се към собственика на работната книга за повече информация.

2. В полето Unhide sheet (Покажи листа) щракнете двукратно върху името на скрития лист, който искате да покажете. 

Скриване на прозореца на работна книга

1. Отворете работната книга. 

2. В менюто Window (Прозорец) щракнете върху Hide (Скрий). 

3. Когато излизате от Microsoft Excel, ще бъдете запитани дали искате да запишете промените в скритата работна книга. Щракнете върху Да, ако искате прозорецът на работната книга да бъде скрит, когато следващия път отворите работната книга.

Скриване на лист

1. Изберете листовете, които искате да скриете. 

Как?
Тези промени могат да заместват данни в активния лист и в други избрани листове.

За да изберете

Направете следното.

Единичен лист

Щракнете върху етикета на листа. 
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Ако не виждате желания етикет, щракнете върху бутоните за превъртане на етикетите на листовете, за да го покажете, и след това щракнете върху етикета.

[image: image92.png]CIKIOCI e

B ——




Два или повече съседни листа

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния лист.

Два или повече несъседни листове

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте CTRL и щракнете върху етикетите за другите листове.

Всички листове в работната книга

Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Избери всички листове в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Забележка  Ако етикетите на листовете са били кодирани с цвят, името върху етикета на избрания лист ще бъде подчертано със зададения от потребителя цвят. Ако етикетът на листа се показва с фоновия цвят, листът не е избран.

Отменяне на селекция на множество листове
За да се откажете от направена селекция на множество листове в работна книга, щракнете върху някой неизбран лист.

Ако не се вижда неизбран лист, щракнете с десния бутон върху етикета на някой избран лист. След това щракнете върху Разгрупирай листовете в контекстното меню.

2. В менюто Format (Форматиране) посочете към Sheet (Лист) и след това щракнете върху Hide (Скрий). 

Показване и скриване на няколко работни книги в лента на задачите на Microsoft Windows
1. В менюто Tools (Инструменти) изберете Options (Опции) и след това изберете раздела View (Изглед). 

2. Изберете или изчистете квадратчето Windows in Taskbar (Прозорци в лентата на задачите). 

Показване на скрита скрит ред или колона

1. Изберете ред или колона от всяка страна на скритите редове или колони, които искате да покажете. 

2. В менюто Format (Форматиране) посочете към Row (Ред) или  Column (Колона), а след това щракнете върху Unhide (Покажи). 

Съвет

Ако първия ред или колона от работен лист е скрит, щракнете върху Go to (Отиди на) в менюто Edit (Редактиране). Въведете A1 в полето Reference (Препратка) и щракнете върху OK. Посочете към Row (Ред) или Column (Колона) в менюто Format (Форматиране) и след това щракнете върху Unhide (Покажи).

Освен това височината или ширината на реда или колоната може да са били настроени на нула. Посочете към границата на Избери всички [image: image93.png]VISDERH BCUHKIAT
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и плъзнете, за да разширите реда или колоната.

Скриване на ред или колона

1. Изберете редовете или колоните, които искате да скриете. 

Как?

За да изберете

Направете следното.

Текст в клетка

Ако редактирането в клетка е включено, изберете клетката, щракнете двукратно в нея и след това изберете текста в клетката. 

Ако редактирането в клетка е изключено, изберете клетката и след това изберете текста в лентата за формули.
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Единична клетка

Щракнете върху клетката или натиснете клавишите със стрелки, за да се преместите в клетката.

Диапазон (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и плъзнете до последната клетка.

Голям диапазон от клетки

Щракнете върху първата клетка в диапазона и след това при натиснат клавиша SHIFT щракнете върху последната клетка в диапазона. Можете да превъртите, да направите последната клетка видима.

Всички клетки в работен лист

Щракнете върху бутона Избери всички. 
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Несъседни клетки или диапазони от клетки

Изберете първата клетка или диапазон от клетки и след това при натиснат клавиш CTRL изберете другите клетки или диапазони.

Цял ред или колона

Щракнете върху заглавието на реда или колоната. 

[image: image98.png]



Съседни редове или колони

Плъзнете по заглавията на редовете или на колоните. Или изберете първия ред или колона; след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и изберете последния ред или колона.

Несъседни редове или колони

Изберете първия ред или колона и след това задръжте CTRL и изберете другите редове или колони.

Повече или по-малко клетки от активната селекция

Задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху последната клетка, която искате да включите в новата селекция. Правоъгълният диапазон между активната клетка (Активна клетка. Избраната клетка, в която се въвеждат данни, когато започнете да пишете. В даден момент е активна само една клетка. Активната клетка има удебелена граница.) и клетката, върху която щракнете, става новата селекция.

Отменяне на селекция на клетки

Щракнете върху някоя клетка в работния лист.

2. В менюто Format (Форматиране) посочете към Row (Ред) или Column (Колона), а след това щракнете върху Hide (Скрий). 

Показване или скриване на всички етикети на листове

1. В менюто Tools (Инструменти) изберете Options (Опции) и след това изберете раздела View (Изглед). 

2. Изберете или изчистете квадратчето Sheet tabs (Етикети на листове). Когато показвате етикетите на листовете, може да се наложи да разширите областта за превъртане на разделите. 
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Показване на повече или по-малко етикети на листове
1. Посочете към разделителна лента на етикетите. 
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2. Когато указателят се промени в разделителен показалец [image: image101.png]


, плъзнете разделителната лента на етикетите вдясно или вляво. 

За да върнете разделителната лента в първоначалното й положение, щракнете двукратно върху нея.

Съвет

Можете да активирате един лист, като щракнете с десния бутон върху някой от бутоните за превъртане на етикетите и след това изберете желания лист от контекстното меню.

Ако имената на листовете са орязани или се четат трудно

Увеличете височината на плъзгача. В контролния панел на Microsoft Windows щракнете двукратно върху иконата Покажи, щракнете върху раздела Облик, щракнете върху Плъзгач в списъка Елемент и след това увеличете числото в полето Размер.

Добавяне на цвят към етикетите на листовете
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1. Изберете листовете, които желаете да оцветите. 

Как?

Тези промени могат да заместват данни в активния лист и в други избрани листове.

За да изберете

Направете следното.

Единичен лист

Щракнете върху етикета на листа. 
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Ако не виждате желания етикет, щракнете върху бутоните за превъртане на етикетите на листовете, за да го покажете, и след това щракнете върху етикета.
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Два съседни листа или повече

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния лист.

Два несъседни листа или повече

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте CTRL и щракнете върху етикетите за другите листове.

Всички листове в работната книга

Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Select all sheets (Избери всички листове) в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Забележка  Ако етикетите на листовете са били кодирани с цвят, името върху етикета на избрания лист ще бъде подчертано със зададения от потребителя цвят. Ако етикетът на листа се показва с фоновия цвят, листът не е избран.

Отменяне на селекция на множество листове

За да отмените направена селекция на множество листове в работна книга, щракнете върху някой неизбран лист.

Ако не се вижда неизбран лист, щракнете с десния бутон върху етикета на някой избран лист. След това щракнете върху Ungroup sheets (Разгрупирай листовете) в контекстното меню.

2. В менюто Format (Форматиране) посочете към Sheet (Лист) и след това щракнете върху Tab colour (Цвят на раздела). Можете също да щракнете с десния бутон върху етикета на листа и след това върху Tab colour (Цвят на раздела). 

3. Щракнете върху желания от вас цвят и върху OK. 

Променяне на броя на работните листове в нова работна книга
 
1. В менюто Tools (Инструменти) щракнете върху Options (Опции) и изберете раздела General (Общи). 

2. В полето Sheets in new workbook (Листове в нова работна книга), въведете броя на листовете, които искате да бъдат добавени по подразбиране, когато създавате нова работна книга. 

Инициализиране на настройките на работна книга и работен лист 
 
1. Ако искате да запазите вашите файлове Book.xlt или Sheet.xlt, преименувайте ги и ги запишете в папката Templates, обикновено разположена в: 

C:\Documents and Settings\user_name\Application Data\Microsoft\Templates

2. Направете едно или повече от следните неща: 

· В Microsoft Windows Explorer премахнете всички файлове с шаблони от папката XLStart. Папката XLStart обикновено е разположена в: 

C:\Program Files\Microsoft Office\Office11\XLStart

· Ако файловете не са в папката XLStart, потърсете ги в папката, зададена в полето At startup open all files in  (При стартиране отваряй всички файлове в) в раздела General (Общи) на диалоговия прозорец Options (Опции )(в менюто Tools (Инструменти)). 

· За да възстановите първоначалните настройки за работните книги, премахнете Book.xlt 

За да възстановите първоначалните настройки за работните листове, премахнете Sheet.xlt
Едновременно показване на няколко листове или работни книги
 
1. Отворете работната книга, която искате да покажете. 

За да покажете няколко листа в активната работна книга, щракнете върху New Window (Нов прозорец) в менюто Window (Прозорец). Преминете в новия прозорец и след това щракнете върху лист, който искате искате да покажете. Повторете това за всеки лист, който искате искате да покажете.

2. В менюто Window (Прозорец) щракнете върху Arrange (Подреди). 

3. Под Arrange (Подреди) щракнете върху желаната опция. 

За да показвате листове само в активната работна книга, отметнете квадратчето Windows of active Workbook (Прозорците от активната работна книга).

Съвет
За да възстановите прозорец на работна книга до пълния му размер, щракнете върху Maximize (Увеличи) [image: image105.png]


в горния десен ъгъл на прозореца на работната книга. 

Разглеждане на две части от лист чрез разделяне или фиксиране на екрани
 
Разделяне на екрани

1. Посочете разделителното блокче в горния край на вертикалния плъзгач или в десния край на хоризонталния плъзгач. 
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2. Когато указателят се промени в разделителен показалец [image: image107.png]


, плъзнете разделителното блокче надолу или наляво към желаната позиция. 

Фиксиране на екрани

Замразяването на екрани (Подпрозорец. Част от прозореца на документ, свързан с и разделен от други такива части с вертикални и хоризонтални ленти.) ви позволява да изберете данни, които остават видими, когато превъртате листа. Можете например да оставите постоянно на екрана етикетите на редовете и колоните, докато останалата част на екрана се превърта.
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1. За да фиксирате един екран, направете едно от следните неща: 

Горен хоризонтален екран    Изберете реда, под който искате да се извърши разделянето.

Ляв вертикален екран    Изберете колоната, вдясно от която искате да се извърши разделянето.

Горен екран и ляв екран    Щракнете върху клетката под и вдясно от която искате да се извърши разделянето.

2. В менюто Window (Прозорец) щракнете върху Freeze Panes (Фиксирай прозорците). 

Премахване на разделянето на прозорец и освобождаване на екран
 
· За да възстановите прозорец, който е бил разделен на две области, щракнете двукратно върху лентата, която разделя панелите (Подпрозорец. Част от прозореца на документ, свързан с и разделен от други такива части с вертикални и хоризонтални ленти.). 

· За да премахнете "замразени" панели, щракнете върху Unfreeze Panes (Освободи прозорците) в менюто Window (Прозорец).

Мащабиране на изображението
 
В полето Zoom (Мащабиране) [image: image109.png]100%



щракнете върху желания размер или въведете число от 10 до 400. 

За да увеличите избраната област, така че да запълни прозореца, щракнете върху Selection (Селекция).

Забележка  Увеличаването и намаляването на мащаба не засяга отпечатването. Листовете се отпечатват с мащаб 100 процента, освен ако промените мащабирането в раздела Page (Страница) на диалоговия прозорец Page Setup (Настройка на страница) (в менюто File (Файл))
За показването на работни книги и работни листове
 
Една работната книга на Microsoft Excel представлява файл, съдържащ един или повече работни листове (Работен лист. Основният документ, използван в Excel за запис и работа с данни. Нарича се също електронна таблица. Работният лист се състои от клетки, които са организирани в колони и редове; работният лист винаги се съхранява в работна книга.), които можете да използвате, за да организирате различни видове свързана информация. Можете да въвеждате и редактирате данни от няколко работни листа едновременно и да извършвате изчисления на базата на данни от повече от един работен лист. Когато създавате диаграма, можете да поставяте диаграмата в същия работен лист както свързаните с нея данни или в отделен лист с диаграма (Лист с диаграма. Лист в работна книга, който съдържа само диаграма. Листът с диаграма е полезен, когато искате да видите диаграма или отчет с обобщена таблица отделно от данни в работен лист или отчет на обобщена таблица.).

Можете да преминавате от един работен лист или лист с диаграма към друг чрез щракване върху етикетите на листовете в дъното на прозореца на работната книга. Можете да оцветите етикетите на листовете, за да ги направите по-лесни за разпознаване. Етикетът на активния лист е подчертан с избрания цвят; етикетите на неактивните листове са оцветени изцяло.
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Едновременно показване на различни части от работен лист 

Разделяне на работен лист    За да показвате и превъртате независимо различни части от един работен лист, можете да разделите работния лист хоризонтално и вертикално в отделни екрани (Подпрозорец. Част от прозореца на документ, свързан с и разделен от други такива части с вертикални и хоризонтални ленти.). Разделянето на работен лист на екрани ви позволява да разглеждате различни части на един и същ работен лист една до друга и е полезно например, когато искате да премествате данни между различен области на голям работен лист. В следващия пример можете да покажете редовете за различни градове в горните горните, като запазите видими общите суми за февруари в долните.
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Двата десни екрана се превъртат заедно, както и двата долни.

Запазване на етикети или данни видими    За да запазите етикетите на редове и колони или друг данни видими, когато се придвижвате по листа, можете да "замразите" горните редове и/или левите колони. Замразените редове и колони не се превъртат, а остават видими, когато се придвижвате през останалата част на работния лист.
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Етикетите в първия ред остава фиксирани, докато превъртате вертикално останалата част на работния лист.

Не можете едновременно и да разделите работен лист, и да замразите части от него.

Забележка  Разделените или замразени прозорци не се показват автоматично на всяка страница при отпечатването на листа. Трябва да зададете всички етикети, които искате да отпечатате.

Създаване на изгледи по избор

Можете да запишете един набор от настройки за показване и за печат като изглед по избор и след това да прилагате този ваш изглед по избор по всяко време. Нека например да имате работен лист, който съдържа данни за четири различни области за продажби. Можете да настроите по един изглед за данните за всеки регион и да ги запишете. Когато след това отворите работния лист, можете да поискате някой от изгледите, и данните се показват.

Какво може да бъде съхранено в изгледите по избор?    Съхранените настройки включват опции за показване, размер на прозореца и положение на екрана, разделени или замразени прозорци, активния лист и избраните клетки, когато изгледът (Изглед. Набор от настройки за показване и печат, на които можете да дадете имена и да приложите върху работна книга. Можете да създадете повече от един изглед на една работна книга без да записвате отделни копия на работната книга.) е бил създаден. Можете при желание да запишете и скрити редове, скрити колони, настройки на филтър и настройки за печат.

Изгледът по избор включва цялата работна книга. Ако скриете един лист, преди да добавите изгледа, Excel скрива листа и когато покажете изгледа.

Скриване на цялата работна книга или на част от нея

Когато скриете части от работна книга, данните се премахват от изгледа, но не се изтриват от работната книга. Ако запишете и затворите работната книга, скритите данни остават скрити и следващия път, когато работната книга се отвори. Ако отпечатате работната книга, Microsoft Excel не отпечатва скритите части. За да попречите на други да показват скрити листове, редове или колони, можете да защитите работната книга или лист с парола.

Скриване на работни книги и листове    Можете да скриете работни книги и листове, за да намалите броя на прозорците и листовете на екрана и да се предпазите от нежелани промени. Можете например да скриете листове, които съдържат поверителни данни или да скриете работна книга, съдържаща макроси (Макрос. Действие или набор от действия, които можете да използвате, за да автоматизирате задачи. Макросите се записват на езика за програмиране Visual Basic for Applications.), така че макросите да са достъпни за изпълнение, но да не се появяват в прозореца за макроси на работната книга. Скритата работна книга или данните в листовете са достъпни и другите документи могат да използват информацията.

Скриване на редове и колони    Можете също да скриете избрани редове и колони с данни, които не използвате или не искате да се виждат от другите.

Скриване на елементи от прозорец     Можете да скривате повечето от елементите на прозореца, за да използвате колкото е възможно по-голяма част от екрана за показване на данни от работния лист. Тези елементи на прозореца включват лентата на задачите на Microsoft Windows и заглавната лента на Excel, лентите с инструменти, лентата за формули и лентата на състоянието. Тези елементи остават скрити само докато работната книга е отворена; те се показват отново, когато затворите работната книга и я отворите отново.

Формули

	За операторите за изчисление
 

	Операторите задават типа на изчислението, което искате да се извърши над елементите от формулата. Microsoft Excel включва четири различни типа оператори за изчисление: аритметични, за сравнение, текстови и препратки.

Типове оператори
Аритметични оператори    За да извършите основните математически операции като събиране, изваждане или умножение, да групирате числата и да получите числови резултати, използвайте следните аритметични оператори.

Аритметичен оператор

Значение (пример)

+ (знак плюс)

Събиране (3+3)

- (знак минус)

Изваждане (3–1)
Смяна на знака (–1)

* (звездичка)

Умножение (3*3)

/ (наклонена черта)

Деление (3/3)

% (знак за процент)

Процент (20%)

^ (карета)

Степенуване (3^2)

Оператори за сравнение    С помощта на следващите оператори можете да сравнявате две стойности. Резултатът от сравнението е логическата стойност TRUE или FALSE.

Оператор за сравнение

Значение (пример)

= (знак за равенство)

Равно на (A1=B1)

> (знак “по-голямо”)

По-голямо от (A1>B1)

< (знак “по-малко”)

По-малко от (A1<B1)

>= (знак “по-голямо или равно)

По-голямо или равно на (A1>=B1)

<= (знак “по-малко или равно)

По-малко или равно на (A1<=B1)

<> (знак за неравенство)

Не е равно на (A1<>B1)

Оператор за конкатенация на текст    (&) За да свържете, или конкатенирате, един или повече текстови низове в един общ текст, използвайте знака амперсанд.

Текстов оператор

Значение (пример)

& (амперсанд)

Свързва, или конкатенира, две стойности, създавайки една непрекъсната текстова стойност ("North"&"wind")

Оператори за препратка    Комбинират диапазони от клетки за изчисления със следните оператори.

Оператор за препратка

Значение (пример)

: (двоеточие)

Оператор за диапазон, който създава една препратка към всички клетки между две препратки, включително двете препратки (B5:B15)

, (запетая)

Оператор за обединение, който комбинира множество препратки в една препратка (SUM(B5:B15,D5:D15))

(интервал)

Оператор за сечение, който създава препратка към клетките, общи и за двете препратки (B7:D7 C6:C8)

Ред, в който Excel извършва операциите във формулите
Формулите изчисляват стойностите в определен ред. Формулите в Excel винаги започват със знака за равенство (=). Знакът за равенство съобщава на Excel, че следващите знаци образуват формула. След знака за равенство следват елементите, които трябва да бъдат изчислени (операндите), разделени с оператори за изчисление. Excel изчислява формулите отляво надясно съгласно приоритета на всеки оператор във формулата.

Приоритет на операторите
Ако комбинирате няколко оператора в една формула, Excel извършва операциите в реда, показан в следващата таблица. Ако една формула съдържа оператори с еднакви приоритети – например умножение и деление – Excel изчислява операторите отляво надясно.

Оператор

Описание

: (двоеточие) 

(единичен интервал)

, (запетая)

Оператори за препратки

–

Смяна на знака (като в –1)

%

Процент

^

Степенуване

* и /

Умножение и деление

+ и –

Събиране и изваждане

&

Свързване на два текстови низа (конкатенация)

= < > <= >= <>

Сравнение

Използване на скоби
За да промените реда на изчисление, поставете в скоби частта от формулата, която трябва да бъде изчислена първа. Например следната формула дава 11, защото Excel изчислява умножението преди събирането. Формулата умножава 2 по 3 и след това добавя 5 към резултата.

=5+2*3

Ако обаче използвате скоби, за да промените синтаксиса, Excel първо събира 5 и 2, а след това умножава резултата по 3, като се получава 21.

=(5+2)*3

В примера по-долу скобите около първата част от формулата принуждават Excel първо да изчисли B4+25 и след това да раздели резултата на сумата на стойностите в клетките D5, E5 и F5.

=(B4+25)/SUM(D5:F5)


	


За формулите
 

Формулите са изрази, които извършват изчисления върху стойности от вашия работен лист. Формулите започват със знак за равенство (=). Например, следната формула умножава 2 по 3 и след това добавя към резултата 5.

=5+2*3

Една формула може да съдържа всички или някои или от следните елементи: функции (Функция. Предварително написана формула, която взима една или повече стойности, извършва операция и връща една или повече стойности. Използвайте функции, за да опростите и скъсите формулите в работен лист, особени тези, които изпълняват сложни или дълги изчисления.), препратки, оператори (Оператор. Знак или символ, който указва типа изчисление, което да се направи в израз. Операторите са математически, за сравнение логически и за адресиране.) и константи (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.).

[image: image113.png]Oraziz oy




Части от формула
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Функции: Функцията PI() връща стойността на числото Пи : 3,142...
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Препратки (или имена): A2 връща стойността от клетката A2.
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Константи: Стойности на числа или текст, въведени директно във формула, например 2
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Оператори: Операторът ^ (карета) повдига число на степен, а операторът * (звездичка) умножава.

За функциите във формули
Функциите са предварително дефинирани формули, които извършват изчисления с помощта на конкретни стойности, наречени аргументи, в определен ред или структура. Функциите могат да се използват, за да извършат прости или сложни изчисления. Например функцията ROUND закръглява числото в клетката A10.
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Структура на функция
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Структура. Структурата на функцията започва със знак за равенство (=), последван от името на функцията, отваряща скоба, аргументите на функцията, разделени със запетаи и затваряща скоба.
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Име на функцията. За да видите списъка с наличните функции, щракнете върху някоя клетка и натиснете клавиша SHIFT+F3.
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Аргументи. Аргументите могат да бъдат числа, текст, логически стойности като TRUE или FALSE, масиви (Масив. Използва се за създаването на единични формули, които генерират много резултати или които оперират върху група аргументи, подредени по редове и колони. Диапазон в масив е такъв с обща формула; константа в масив е група от константи, използвани като аргумент.), стойности за грешки като #N/A или препратки към клетки (Адрес на клетка. Координатите, които заема дадена клетка в работен лист. Например, адресът на клетка, която се намира там, където се пресичат колона B и ред 3, е B3.). Аргументът, който зададете, трябва да създаде валидна стойност за този аргумент. Аргументите могат да бъдат също константи (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.), формули или други функции.
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Например съвет се появява, когато въведете =ROUND(. Съвети се появяват само за вградени функции.

Въвеждане на формули   Когато създавате формула, която съдържа функция, диалоговият прозорец Вмъкване на функция ви помага да въведете функции в работния лист. Докато въвеждате функцията във формулата, диалоговият прозорец Вмъкване на функция показва името на функцията, всеки от нейните аргументи, описание на функцията и на всеки аргумент, текущия резултат от функцията и текущия резултат от цялата формула. 

Вложени функции
В някои случаи може да се наложи да се използва функция като един от аргументите (Аргумент. Стойностите, използвани от функция за извършването на операции и изчисления. Използваният от функцията тип аргумент е специфичен за определената функция. Често срещани аргументи, които се използват във функции, са числа, текст, адреси на клетки и имена.) of another function. Например следната формула използва вложената функция AVERAGE и сравнява резултата със стойността 50.
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Валидни върнати стойности   Когато една вложена функция се използва като аргумент, тя трябва да връща същия тип стойност, който този аргумент използва. Ако например аргументът връща стойност TRUE или FALSE, тогава вложената функция трябва да връща TRUE или FALSE. В противен случай Microsoft Excel показва стойността за грешка #VALUE!.

Граници на нивата на влагане   Една формула може да съдържа до седем нива на вложени функции. Когато функцията B се използва като аргумент във функцията A, функцията B е функция на второ ниво. Например функцията AVERAGE и функцията SUM са функция на второ ниво, защото са аргументи на функцията IF. Една функция, вложена в във функцията AVERAGE, би била функция от трето ниво и т. н.

За препратките във формулите
Една препратка идентифицира клетка или диапазон от клетки в работен лист и съобщава на Microsoft Excel къде да потърси стойността или данните, които искате да използвате във формулата. С помощта на препратки можете да използвате в един формула данни, съдържащи се в различни части на работния лист, или да използвате стойността от една клетка в няколко формули. Можете също да препращате към клетки от други листове в същата работна книга и към други работни книги. Препратки към клетки в други работни книги се наричат връзки.

Стил на препратки A1
По подразбиране Excel използва стила за препратки A1, който препраща към колони, означени с букви (от A до IV, общо 256 колони) и към редове, означени с номера (от 1 до 65536). Тези букви и числа се наричат заглавия на редове и колони. За да препратите към една клетка, въведете буквата на колоната, последвана от номера на реда. Например B2 препраща към клетката в пресечната точка на колоната B и реда 2.

За да препратите към

Използвайте

Клетката в колона A и ред 10

A10

Диапазона от клетки в колона A и редове от 10 до 20

A10:A20

Диапазона от клетки в ред 15 и колони от B до E
B15:E15

Всички клетки в ред 5

5:5

Всички клетки в редовете от 5 до 10

5:10

Всички клетки в колона H
H:H
Всички клетки в колоните от H до J
H:J
Диапазона от клетки в колоните от A до E и редовете от 10 до 20

A10:E20

Препратка към друг работен лист   В следващия пример функцията за работен лист AVERAGE изчислява средната стойност за диапазона B1:B10 в работния лист с име Marketing в същата работна книга.
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Връзка към друг работен лист в същата работна книга

Забележете, че препратката към диапазона се предшества от името на работния лист и удивителен знак (!).

Разлика между относителните и абсолютните препратки
Относителни препратки   Относителната препратка към клетка в формула, например A1, се базира на относителното положение на клетката, която съдържа формулата, и клетката, към която препраща препратката. Ако позицията на клетката, която съдържа формулата, се промени, препратката се променя. Ако копирате формулата в друг ред или колона, препратката автоматично се пренастройва. По подразбиране новите формули използват относителни препратки. Ако например копирате относителна препратка от клетка B2 в клетка B3, тя автоматично се настройва от =A1 на =A2.
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Копирана формула с относителна препратка

Абсолютни препратки   Абсолютната препратка към клетка във формула, например $A$1, винаги препраща към клетката с указаното местоположение. Ако позицията на клетката, съдържаща формулата, се промени, абсолютният адрес остава същия. Ако копирате формулата в друг ред или колона, абсолютният адрес не се пренастройва. По подразбиране новите формули използват относителни препратки и вие трябва да ги преобразувате в абсолютни препратки. Ако например копирате абсолютен адрес от клетка B2 в клетка B3, той остава същия и в двете клетки =$A$1.
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Копирана формула с абсолютен адрес

Смесени препратки   Смесената препратка има или абсолютна колона и относителен ред, или абсолютен ред и относителна колона. Препратката с абсолютна колона има вида $A1, $B1 и т. н. Препратката с абсолютен ред има вида A$1, B$1 и т. н. Ако позицията на клетката, съдържаща формулата, се промени, относителната препратка се променя, а абсолютната препратка не се променя. Ако копирате формулата в друг ред или колона, относителната препратка се пренастройва автоматично, а абсолютната не се пренастройва. Ако например копирате смесена препратка от клетка A2 в B3, тя се настройва от =A$1 в =B$1.
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Копирана формула със смесена препратка

Препратка в стил 3D
Ако искате да анализирате данните в една и съща клетка или диапазон от клетки от множество работни листове в работната книга, използвайте 3D препратка. 3D препратката включва препратка към клетката или диапазона, предшествана от диапазон от имена на работни листове. Excel използва всички работни листове, съхранени между началното и крайното име от препратката. Например, =SUM(Sheet2:Sheet13!B5) добавя всички стойности, съдържащи се в клетките B5 на всички работни листове между и включително Sheet2 и Sheet13.

· Можете да използвате 3D препратки, за да препращате към клетки в други листове, да определяте имена и да създавате формули с помощта на следните функции: SUM, AVERAGE, AVERAGEA, COUNT, COUNTA, MAX, MAXA, MIN, MINA, PRODUCT, STDEV, STDEVA, STDEVP, STDEVPA, VAR, VARA, VARP и VARPA. 

· 3D препратките не могат да се използват във формули с масиви (Формула за масив. Формула, която извършва повече от едно изчисление върху една или няколко стойности и връща един или няколко резултата. Формулите за масив са заградени с фигурни скоби { } и се въвеждат с помощта на клавишите CTRL+SHIFT+ENTER.). 

· 3D препратките не могат да се използват с оператора (Оператор. Знак или символ, който указва типа изчисление, което да се направи в израз. Операторите са математически, за сравнение логически и за адресиране.) за сечение (единичен интервал) или във формули, които използват неявно сечение (Неявно сечение. Адрес на диапазон от клетки вместо една клетка, който се изчислява като една клетка. Ако клетка C10 съдържа формулата =B5.B15*5, Excel умножава стойността в клетка B10 по 5, защото клетките B10 и C10 са в един и същ ред.). 

Как се променят 3D препратките, когато преместите, копирате, вмъкнете или изтриете работни листове
Следващите примери обясняват какво става, когато преместите, копирате, вмъкнете или изтриете работни листове, които са включени в 3D препратка. Примерите използват формулата =SUM(Sheet2:Sheet6!A2:A5), която сумира клетките от A2 до A5 в работните листове от 2 до 6.

Вмъкване или копиране   Ако вмъкнете или копирате листовете между Sheet2 и Sheet6 (крайните точки в този пример), Microsoft Excel включва в изчисленията всички стойности от клетките между A2 и A5 на добавените листове.

Изтриване   Ако изтриете листове между Sheet2 и Sheet6, Excel премахва техните стойности от изчислението.

Преместване   Ако преместите листове, намиращи се между Sheet2 и Sheet6 извън адресирания диапазон в листа, Excel премахва техните стойности от изчислението.

Преместване на крайна точка   Ако преместите Sheet2 или Sheet6 на друго място в същата работна книга, Excel настройва изчислението, така че да обхване новия диапазон от листове между тях.

Изтриване на крайна точка   Ако изтриете Sheet2 или Sheet6, Excel настройва изчислението, така че да обхване диапазона от листове между тях.

Стил на препратки R1C1
Можете също да използвате стил на препратка, при който и редовете, и колоните в работния лист са номерирани. Стилът на препратка R1C1 е полезен за изчисляване на позициите на редовете и колоните в макроси (Макрос. Действие или набор от действия, които можете да използвате, за да автоматизирате задачи. Макросите се записват на езика за програмиране Visual Basic for Applications.). При този стил Excel показва местоположението на една клетка с "R", последвано от номер на ред, и "C", последвано от номер на колона.

Препратка

Смисъл

R[-2]C
Относителна препратка (Относителен адрес. Във формула, адресът на клетка, базиран на относителната позиция на клетката, която съдържа формулата и клетката, която се адресира. Ако копирате формулата на друго място, адресът автоматично се променя. Относителният адрес е от вида A1.) към клетката, намираща се два реда отгоре в същата колона

R[2]C[2]

Относителна препратка към клетката, намираща се два реда надолу и две колони вдясно

R2C2

Абсолютна препратка (Абсолютен адрес. Във формула— точният адрес на клетка, независимо от позицията на клетката, в която е формулата. Абсолютният адрес е във форма $A$1.) към клетката във втория ред и втората колона

R[-1]

Относителна препратка към целия ред над активната клетка

R
Абсолютна препратка към текущия ред

Когато записвате макрос, Excel записва някои команди с помощта на стила R1C1. Ако например записвате команда, като щракнете върху бутона Автосумиране, за да вмъкнете формула, която добавя диапазон от клетки, Excel записва формулата с помощта на стила R1C1, а не A1.

За да включите или изключите стила на препратка R1C1

1. Щракнете върху Опции в менюто Инструменти и след това върху раздела Общи.

2. Под Настройки изберете или изчистете квадратчето Стил на адресиране R1C1.

За имената във формулите
Можете да използвате етикетите на колоните и редовете от работния лист, за да препращате към клетките в тези колони и редове. Можете също да създавате описателни имена (Име. Дума или низ от знаци, която представлява клетка, диапазон от клетки, формула или константна величина. Използва се за разбиране на имена като "Продукти" или за разбиране на диапазони, като "Продажби"!C20:C30.), за да представяте клетки, диапазони от клетки, формули или константи (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.). Етикетите могат да се използват във формули, които препращат към данни от същия работен лист; ако искате да представите диапазон от друг работен лист, използвайте име.

Използване на дефинирани имена за представяне на клетки, константи или формули
Едно дефинирано име във формула може да улесни разбирането на предназначението на формулата. Например формулата =SUM(FirstQuarterSales) може да бъде разбрана по-лесно, отколкото =SUM(C20:C30).

Имената са достъпни за всеки лист. Ако например името ProjectedSales препраща към диапазона A20:A30 от първия работен лист в работна книга, можете да използвате името ProjectedSales в друг лист от същата работна книга, за да препратите към диапазона A20:A30 от първия работен лист.

Имената могат да се използват и за представяне на формули или стойности, които не се променят (константи). Можете например да използвате името SalesTax, за да представите прилагания размер на данъка върху продажбите (например 6,2 процента).

Можете също да направите връзка с име, дефинирано в друга работна книга или да дефинирате име, което препраща към клетки в друга работна книга. Например формулата =SUM(Sales.xls!ProjectedSales) препраща към именувания диапазон ProjectedSales в работната книга с име Sales.

Забележка  По подразбиране имената използват абсолютни препратки към клетки (Абсолютен адрес. Във формула— точният адрес на клетка, независимо от позицията на клетката, в която е формулата. Абсолютният адрес е във форма $A$1.).

Правила за имената

Кои знаци са позволени? Първият знак от името трябва да бъде буква или знакът “долна черта”. Останалите знаци в името могат да бъдат букви, цифри, точки и долни черти.

Могат ли имената да бъдат препратки към клетки? Имената не могат да съвпадат с препратки към клетки, например Z$100 или R1C1.

Може ли да се използва повече от една дума? Да, но интервалите не са позволени. За разделители между думите могат да се използват долни черти и точки – например, Sales_Tax или First.Quarter.

Колко знака могат да се използват? Едно име може да съдържа най-много 255 знака.

Забележка  Ако име, дефинирано за диапазон, съдържа повече от 253 знака, няма да можете да го избирате от полето Име.

Малките и главните букви в имената различават ли се? Имената могат да съдържат и главни, и малки букви. Microsoft Excel не прави разлика между главните и малките букви в имената. Ако например сте създали името Sales и след това създадете друго име SALES в същата работна книга, второто име ще замести първото.

Използване на етикетите на съществуващи редове и колони като имена
Когато създавате формула, която препраща към данни в работен лист, можете да използвате етикетите на колоните и редовете в работния лист, за да препращате към данните. Например, за да изчислите общата сума за колоната Product, използвайте формулата =SUM(Product).
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Използване на етикет

Ако ви трябва да препратка към Product 3, за да получите сумата за подразделението East (т. е. стойността 110,00), можете да използвате формулата = Product 3 East. Интервалът във формулата между " Product 3" и "East" е операторът (Оператор. Знак или символ, който указва типа изчисление, което да се направи в израз. Операторите са математически, за сравнение логически и за адресиране.) сечение. Този оператор указва, че Microsoft Excel трябва да намери и върне стойността на клетката в пресечната точка на реда с етикет East и колоната с етикет Product 3.

Забележка  По подразбиране Excel не разпознава етикетите във формулите. За да използвате етикети във формули, щракнете върху Опции в менюто Инструменти и след това щракнете върху раздела Изчисление. Под опциите Работна книга отметнете квадратчето Допускай етикети във формулите.

Етикети на няколко нива   Когато използвате етикети за колоните и редове от вашия работен лист, можете да използвате тези етикети, за да създадете формули, препращащи към данни в работния лист. Ако работният лист съдържа етикети на колони на няколко нива – в които един етикет в една клетка е последван от един или повече етикети под него – можете да използвате етикетите на няколко нива във формулите, за да препращате към данни в работния лист. Ако например етикетът West е в клетка E5, а етикетът Projected – в клетка E6, формулата =SUM(West Projected) връща стойността на общата сума за колоната West Projected.

Подреждане на етикетите на няколко нива   Когато препращате към информация с помощта на етикети на няколко нива, трябва да го правите в реда, в който са подредени етикетите отгоре надолу. Ако етикетът West е в клетка F5, а етикетът Actual – в клетка F6, можете да препратите към актуалните числа за West, като използвате West Actual в някоя формула. Например, за да изчислите средната стойност на актуалните числа за West, използвайте формулата =AVERAGE(West Actual).

Използване на дати като етикети   Когато означите един диапазон с помощта на диалоговия прозорец Диапазони от етикети и диапазонът съдържа като етикет година или дата, Excel дефинира датата като етикет, като поставя около етикета единични кавички, при въвеждането му във формула. Например, нека вашият работен лист да съдържа етикетите 2007 и 2008 и да сте задали тези етикети с помощта на диалоговия прозорец Диапазони от етикети. Когато въведете формулата =SUM(2008), Excel автоматично я актуализира във вида =SUM('2008').

За операторите за изчисление във формулите
Операторите задават типа на изчислението, което искате да се извърши над елементите от формулата. Microsoft Excel включва четири различен типа оператори за изчисление: аритметични, за сравнение, текстови и препратки.

	За операторите за изчисление


	 

	
Покажи всички

Операторите задават типа на изчислението, което искате да се извърши над елементите от формулата. Microsoft Excel включва четири различни типа оператори за изчисление: аритметични, за сравнение, текстови и препратки.

Типове оператори
Аритметични оператори    За да извършите основните математически операции като събиране, изваждане или умножение, да групирате числата и да получите числови резултати, използвайте следните аритметични оператори.

Аритметичен оператор

Значение (пример)

+ (знак плюс)

Събиране (3+3)

- (знак минус)

Изваждане (3–1)
Смяна на знака (–1)

* (звездичка)

Умножение (3*3)

/ (наклонена черта)

Деление (3/3)

% (знак за процент)

Процент (20%)

^ (карета)

Степенуване (3^2)

Оператори за сравнение    С помощта на следващите оператори можете да сравнявате две стойности. Резултатът от сравнението е логическата стойност TRUE или FALSE.

Оператор за сравнение

Значение (пример)

= (знак за равенство)

Равно на (A1=B1)

> (знак “по-голямо”)

По-голямо от (A1>B1)

< (знак “по-малко”)

По-малко от (A1<B1)

>= (знак “по-голямо или равно)

По-голямо или равно на (A1>=B1)

<= (знак “по-малко или равно)

По-малко или равно на (A1<=B1)

<> (знак за неравенство)

Не е равно на (A1<>B1)

Оператор за конкатенация на текст    (&) За да свържете, или конкатенирате, един или повече текстови низове в един общ текст, използвайте знака амперсанд.

Текстов оператор

Значение (пример)

& (амперсанд)

Свързва, или конкатенира, две стойности, създавайки една непрекъсната текстова стойност ("North"&"wind")

Оператори за препратка    Комбинират диапазони от клетки за изчисления със следните оператори.

Оператор за препратка

Значение (пример)

: (двоеточие)

Оператор за диапазон, който създава една препратка към всички клетки между две препратки, включително двете препратки (B5:B15)

, (запетая)

Оператор за обединение, който комбинира множество препратки в една препратка (SUM(B5:B15,D5:D15))

(интервал)

Оператор за сечение, който създава препратка към клетките, общи и за двете препратки (B7:D7 C6:C8)

Ред, в който Excel извършва операциите във формулите
Формулите изчисляват стойностите в определен ред. Формулите в Excel винаги започват със знака за равенство (=). Знакът за равенство съобщава на Excel, че следващите знаци образуват формула. След знака за равенство следват елементите, които трябва да бъдат изчислени (операндите), разделени с оператори за изчисление. Excel изчислява формулите отляво надясно съгласно приоритета на всеки оператор във формулата.

Приоритет на операторите
Ако комбинирате няколко оператора в една формула, Excel извършва операциите в реда, показан в следващата таблица. Ако една формула съдържа оператори с еднакви приоритети – например умножение и деление – Excel изчислява операторите отляво надясно.

Оператор

Описание

: (двоеточие) 

(единичен интервал)

, (запетая)

Оператори за препратки

–

Смяна на знака (като в –1)

%

Процент

^

Степенуване

* и /

Умножение и деление

+ и –

Събиране и изваждане

&

Свързване на два текстови низа (конкатенация)

= < > <= >= <>

Сравнение

Използване на скоби
За да промените реда на изчисление, поставете в скоби частта от формулата, която трябва да бъде изчислена първа. Например следната формула дава 11, защото Excel изчислява умножението преди събирането. Формулата умножава 2 по 3 и след това добавя 5 към резултата.

=5+2*3

Ако обаче използвате скоби, за да промените синтаксиса, Excel първо събира 5 и 2, а след това умножава резултата по 3, като се получава 21.

=(5+2)*3

В примера по-долу скобите около първата част от формулата принуждават Excel първо да изчисли B4+25 и след това да раздели резултата на сумата на стойностите в клетките D5, E5 и F5.

=(B4+25)/SUM(D5:F5)


	


Използване на скоби

За да промените реда на изчисление, поставете в скоби частта от формулата, която трябва да бъде изчислена първа. Например следната формула дава 11, защото Excel изчислява умножението преди събирането. Формулата умножава 2 по 3 и след това добавя 5 към резултата.

=5+2*3

Ако обаче използвате скоби, за да промените синтаксиса, Excel първо събира 5 и 2 и след това умножава резултата по 3, получавайки 21.

=(5+2)*3

В примера по-долу скобите около първата част от формулата принуждават Excel първо да изчисли B4+25 и след това да раздели резултата на сумата на стойностите в клетките D5, E5 и F5.

=(B4+25)/SUM(D5:F5)

За константите във формулите
Константата е стойност, която не е изчисляема. Например датата 10/9/2008, числото 210 и текстът "Quarterly Earnings" са константи. Изразите и стойностите, получени от изрази, не са константи. Ако в една формула използвате константи вместо препратки към клетките (например, =30+70+110), резултатът се променя само ако промените самата формула

За функциите
 
Функциите са предварително дефинирани формули, които извършват изчисления с помощта на конкретни стойности, наречени аргументи, в определен ред или структура. Функциите могат да се използват, за да извършат прости или сложни изчисления. Например функцията ROUND закръглява числото в клетката A10.
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Структура на функция

[image: image131.png]


Структура. Структурата на функцията започва със знак за равенство (=), последван от името на функцията, отваряща скоба, аргументите на функцията, разделени със запетаи, и затваряща скоба.
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Име на функцията. За да видите списъка с наличните функции, щракнете върху някоя клетка и натиснете клавиша SHIFT+F3.
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Аргументи. Аргументите могат да бъдат числа, текст, логически стойности като TRUE или FALSE, масиви (Масив. Използва се за създаването на единични формули, които генерират много резултати или които оперират върху група аргументи, подредени по редове и колони. Диапазон в масив е такъв с обща формула; константа в масив е група от константи, използвани като аргумент.), стойности за грешки като #N/A или препратки към клетки (Адрес на клетка. Координатите, които заема дадена клетка в работен лист. Например, адресът на клетка, която се намира там, където се пресичат колона B и ред 3, е B3.). Аргументът, който зададете, трябва да създаде валидна стойност за този аргумент. Аргументите могат да бъдат също константи (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.), формули или други функции.
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Пояснение за аргумент. Пояснение със синтаксис и аргументи се появява, когато въведете функция. Например, пояснение се появява, когато въведете =ROUND(. Пояснения се появяват само за вградени функции.

Въвеждане на формули    Когато създавате формула, която съдържа функция, диалоговият прозорец Вмъкване на функция ви помага да въведете функции в работния лист. Докато въвеждате функцията във формулата, диалоговият прозорец Вмъкване на функция показва името на функцията, всеки от нейните аргументи, описание на функцията и на всеки аргумент, текущия резултат от функцията и текущия резултат от цялата формула.

Вложени функции
В някои случаи може да се наложи да се използва функция като един от аргументите (Аргумент. Стойностите, използвани от функция за извършването на операции и изчисления. Използваният от функцията тип аргумент е специфичен за определената функция. Често срещани аргументи, които се използват във функции, са числа, текст, адреси на клетки и имена.) на друга функция. Например следната формула използва вложената функция AVERAGE и сравнява резултата със стойността 50.
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Валидни върнати стойности    Когато една вложена функция се използва като аргумент, тя трябва да връща същия тип стойност, който този аргумент използва. Ако например аргументът връща стойност TRUE или FALSE, тогава вложената функция трябва да връща TRUE или FALSE. В противен случай Microsoft Excel показва стойността за грешка #VALUE!.

Предели на нивата на влагане    Една формула може да съдържа до седем нива на вложени функции. Когато функцията B се използва като аргумент във функцията A, функцията B е функция на второ ниво. Например функцията AVERAGE и функцията SUM са функции на второ ниво, защото са аргументи на функцията IF. Една функция, вложена в във функцията AVERAGE, би била функция на трето ниво и т. н.

За влагането на функции във функции
 
В някои случаи може да се наложи да се използва функция като един от аргументите (Аргумент. Стойностите, използвани от функция за извършването на операции и изчисления. Използваният от функцията тип аргумент е специфичен за определената функция. Често срещани аргументи, които се използват във функции, са числа, текст, адреси на клетки и имена.) на друга функция. Например следната формула използва вложената функция AVERAGE и сравнява резултата със стойността 50.
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Валидни върнати стойности    Когато една вложена функция се използва като аргумент, тя трябва да връща същия тип стойност, който този аргумент използва. Ако например аргументът връща стойност TRUE или FALSE, тогава вложената функция трябва да връща TRUE или FALSE. В противен случай Microsoft Excel показва стойността за грешка #VALUE!.

Граници на нивата на влагане    Една формула може да съдържа до седем нива на вложени функции. Когато функцията B се използва като аргумент във функцията A, функцията B е функция от второ ниво. Например функцията AVERAGE и функцията SUM са функции от второ ниво, защото са аргументи на функцията IF. Една функция, вложена във функцията AVERAGE, би била функция от трето ниво и т. н.

Изтриване на формула
 

1. Щракнете върху клетката, съдържаща формулата. 

2. Натиснете клавиша DELETE. 

Създаване на формула
 

Формулите са изрази, които извършват изчисления върху стойности от вашия работен лист. Формулите започват със знак за равенство (=). Например следната формула умножава 2 по 3 и след това добавя към резултата 5.

=5+2*3

Създаване на проста формула: =128+345
Следната формули съдържа оператори (Оператор. Знак или символ, който указва типа изчисление, което да се направи в израз. Операторите са математически, за сравнение логически и за адресиране.) и константи (Константа. Стойност, която не се изчислява и следователно не се променя. Например числото 210 и текстът "Седмични приходи" са константи. Израз или стойност, които са резултат от израз, не е константа.). 

Примерна формула

Какво прави

=128+345

Сумира 128 и 345

=5^2

Повдига на квадрат числото 5

1. Щракнете върху клетката, в която искате да въведете формулата. 

2. Въведете = (знак за равенство). 

3. Въведете формулата. 

4. Натиснете клавиша ENTER. 

Създаване на формула, съдържаща препратки или имена: =A1+23
Следните формули съдържат относителни препратки (Относителен адрес. Във формула, адресът на клетка, базиран на относителната позиция на клетката, която съдържа формулата и клетката, която се адресира. Ако копирате формулата на друго място, адресът автоматично се променя. Относителният адрес е от вида A1.) към имена (Име. Дума или низ от знаци, която представлява клетка, диапазон от клетки, формула или константна величина. Използва се за разбиране на имена като "Продукти" или за разбиране на диапазони, като "Продажби"!C20:C30.) на други клетки. Клетката, съдържаща формулата, се нарича зависима клетка, когато нейната стойност зависи от стойностите в други клетки. Например клетката B2 е зависима клетка, ако съдържа формулата =C2.

Примерна формула

Какво прави

=C2

Използва стойността в клетката C2

=Sheet2!B2

Използва стойността в клетката B2 от Sheet2

=Asset-Liability
Изважда клетка с име Liability от клетка с име Asset
1. Щракнете върху клетката, в която искате да въведете формулата. 

2. В лентата за формули (Лента за формули. Лента най-горе в прозореца на Excel, която се използва за въвеждането или редактирането на стойности или формули в клетки или диаграми. Показва стойност на константа или формула, записана в активната клетка.) [image: image137.png]


въведете = (знак за равенство). 

3. Направете едно от следните неща: 

· За да създадете препратка, изберете клетка, диапазон от клетки, местоположение в друг работен лист или местоположение в друга работна книга. Можете да плъзнете границата на селекцията от клетки, за да преместите селекцията или да плъзнете ъгъла на границата, за да разширите селекцията. 

[image: image138.png]34172 =607Co




· За да създадете препратка към наименуван диапазон, натиснете F3, изберете името в полето Постави име и щракнете върху OK. 

4. Натиснете клавиша ENTER. 

[image: image139.png]


Създаване на формула, съдържаща функция: = AVERAGE(A1:B4)

Следващите формули съдържат функции (Функция. Предварително написана формула, която взима една или повече стойности, извършва операция и връща една или повече стойности. Използвайте функции, за да опростите и скъсите формулите в работен лист, особени тези, които изпълняват сложни или дълги изчисления.). 

Примерна формула

Какво прави

=SUM(A:A)

Сумира всички числа в колоната A
=AVERAGE(A1:B4)

Намира средната стойност на всички числа в диапазона

1. Щракнете върху клетката, в която искате да въведете формулата. 

2. За да започнете въвеждането на формулата с функцията, щракнете върху Вмъкване на функция [image: image140.png]


в лентата за формули (Лента за формули. Лента най-горе в прозореца на Excel, която се използва за въвеждането или редактирането на стойности или формули в клетки или диаграми. Показва стойност на константа или формула, записана в активната клетка.) [image: image141.png]


. 

3. Изберете функцията, която искате да използвате. Можете да въведете въпрос в полето Търсене на функция, описващ какво искате да направите, (например, "сумиране на числа" връща функцията SUM) или да разгледате категориите в полето Или изберете категория. 

4. Въведете аргументите (Аргумент. Стойностите, използвани от функция за извършването на операции и изчисления. Използваният от функцията тип аргумент е специфичен за определената функция. Често срещани аргументи, които се използват във функции, са числа, текст, адреси на клетки и имена.). За да въведете препратки към клетки като аргументи, щракнете върху Свий диалоговия прозорец [image: image142.png]


, за да скриете временно диалоговия прозорец. Изберете клетките в работния лист и натиснете Разгъни диалоговия прозорец [image: image143.png]


. 

5. Когато завършите формулата, натиснете ENTER. 

Създаване на формула с вложени функции: =IF(AVERAGE(F2:F5)>50, SUM(G2:G5),0)
Вложените функции използват функция като един от аргументите на друга функция. Следващата формула сумира набор от числа (G2:G5) само ако средната стойност на друг набор от числа (F2:F5) е по-голяма от 50. В противен случай връща 0.

[image: image144.png]| Bromenn ywainn

F(AVERAGE(F2:F5)>50, SUM{G2:G5),0)





1. Щракнете върху клетката, в която искате да въведете формулата. 

2. За да започнете въвеждането на формулата с функцията, щракнете върху Вмъкване на функция [image: image145.png]


в лентата за формули (Лента за формули. Лента най-горе в прозореца на Excel, която се използва за въвеждането или редактирането на стойности или формули в клетки или диаграми. Показва стойност на константа или формула, записана в активната клетка.) [image: image146.png]


. 

3. Изберете функцията, която искате да използвате. Можете да въведете въпрос в полето Търсене на функция, описващ какво искате да направите, (например, "сумиране на числа" връща функцията SUM) или да разгледате категориите в полето Или изберете категория. 

4. Въведете аргументите (Аргумент. Стойностите, използвани от функция за извършването на операции и изчисления. Използваният от функцията тип аргумент е специфичен за определената функция. Често срещани аргументи, които се използват във функции, са числа, текст, адреси на клетки и имена.). 

· За да въведете препратки към клетки като аргумент, щракнете върху Свий диалоговия прозорец [image: image147.png]


до търсения аргумент, за да скриете временно диалоговия прозорец. Изберете клетките в работния лист; след това натиснете Разгъни диалоговия прозорец [image: image148.png]


. 

· За да въведете друга функция като аргумент, въведете функцията в желаното поле за аргумент. Можете например да добавите SUM(G2:G5) в полето за редактиране Value_if_true. 

· За да превключвате между частите от формулата, показани в диалоговия прозорец Аргументи на функцията, щракнете върху име на функция в лентата за формули. Ако например щракнете върху IF, ще се появят аргументите на функцията IF. 

Съвети
· Можете да въведете една и съща формула в диапазон от клетки, като първо изберете диапазона, въведете формулата и след това натиснете CTRL+ENTER. 

· Ако познавате аргументите (Аргумент. Стойностите, използвани от функция за извършването на операции и изчисления. Използваният от функцията тип аргумент е специфичен за определената функция. Често срещани аргументи, които се използват във функции, са числа, текст, адреси на клетки и имена.) на една функция, можете да използва поясненията за функцията, които се появяват, след като въведете името на функцията и отварящата скоба. Щракнете върху името на функцията, за да видите темата за функцията от помощната информация, или щракнете върху име на аргумент, за да изберете съответния аргумент във вашата формула. За да скриете поясненията за функцията, в менюто Инструменти щракнете върху Опции и след това изчистете квадратчето Пояснения за функциите в раздела Общи. 

Преместване или копиране на формула
 
Когато преместите формула, препратките към клетки във формулата не променят. Когато копирате формула, препратките към клетки могат да се променят в зависимост от типа на използваната препратка.

1. Изберете клетката, съдържаща формулата. 

2. Уверете се, че с препратките към клетки, използвани във формулата, ще се получи желаният резултат. Използвайте типа препратки, от който имате нужда. За да преместите формула, използвайте абсолютна препратка (Абсолютен адрес. Във формула — точният адрес на клетка, независимо от позицията на клетката, в която е формулата. Абсолютният адрес е във форма $A$1.). 

Как?
1. Изберете клетката, съдържаща формулата. 

2. В лентата за формули (Лента за формули. Лента най-горе в прозореца на Excel, която се използва за въвеждането или редактирането на стойности или формули в клетки или диаграми. Показва стойност на константа или формула, записана в активната клетка.) [image: image149.png]


изберете препратката, която искате да промените. 

3. Натиснете F4, за да превключите комбинациите. Колоната "Променя се на" отразява как един тип препратка се актуализира, ако формула, съдържаща препратката, се копира две клетки по-долу и две клетки вдясно. 
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Копирана формула

Препратка (Описание)

Променя се на

$A$1 (абсолютна (Абсолютен адрес. Във формула — точният адрес на клетка, независимо от позицията на клетката, в която е формулата. Абсолютният адрес е във форма $A$1.) колона и абсолютен ред)

$A$1

A$1 (относителна (Относителен адрес. Във формула, адресът на клетка, базиран на относителната позиция на клетката, която съдържа формулата и клетката, която се адресира. Ако копирате формулата на друго място, адресът автоматично се променя. Относителният адрес е от вида A1.) колона и абсолютен ред)

C$1

$A1 (абсолютна колона и относителен ред)

$A3

A1 (относителна колона и относителен ред)

C3

3. В менюто Редактиране щракнете върху Копирай. 

4. Изберете клетката, в която искате да копирате. 

5. За да копирате формулата и всяко форматиране, в менюто Редактиране щракнете върху Постави. 

6. За да копирате само формулата, в менюто Редактиране щракнете върху Вмъкни специално и след това щракнете върху Формули. 

Съвети
· Можете също да копирате формули в съседни клетки с помощта на манипулатора за попълване (Манипулатор за запълване. Черното квадратче в долния десен ъгъл на селекцията. Когато посочите манипулатора за запълване, показалецът се променя в черен кръст.) [image: image151.png]


. Изберете клетката, съдържаща формулата, и след това плъзнете манипулатора за попълване върху диапазона, който искате да запълните. 

· Можете също да премесвате формули с плъзгане на границата на избраната клетка към горната лява клетка на областта за поставяне. Всички налични данни се заместват

Избиране на клетки, съдържащи формули
 

1. Направете едно от следните неща: 

· Изберете диапазона (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.), съдържащ клетки от типа, който искате да изберете. 

· Щракнете върху някоя клетка, за да изберете всички клетки от този тип в активния работен лист.

2. В менюто Редактиране щракнете върху Отиди на. 

3. Щракнете върху Специални. 

4. Щракнете върху Формули и след това отметнете квадратчето до типа данни, който искате да изберете. 

	Преброяване на (уникалните) стойности в диапазон от данни
В диапазон от данни могат да се преброят повторенията на стойнотите или уникалните стойности. В следните раздели е описано как.

Преброяване на повторенията на текст или числена стойност

Понякога искате да разберете колко пъти се повтаря определена стойност. Напр. ако в диапазона има числените стойности 5, 6, 7, 6, 6 се повтаря 2 пъти. Ако е колона има "Buchanan", "Dodsworth", "Dodsworth", "Dodsworth", "Dodsworth" се повтаря 3 пъти.

Преброяване на повторенията на стойност с помощта на функция

За целта използвайте функцията COUNTIF.

Пример

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?
1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

5

6

7

A

B

Продавач

Фактура

Buchanan

15 000

Buchanan

9 000

Suyama

8 000

Suyama

20 000

Buchanan

5 000

Dodsworth

22 500

Формула

Описание (Резултат)

=COUNTIF(A2:A7,"Buchanan")

Брой на записи за Buchanan (3)

=COUNTIF(A2:A7,A4)

Брой на записи за Suyama (2)

=COUNTIF(B2:B7,"< 20000")

Брой фактурни стойности, по-малки от 20,000 (4)

=COUNTIF(B2:B7,">="&B5)

Брой фактурни стойности, по-големи или равни на 20,000 (2)

За повече информация вж. функцията COUNTIF.

Преброяване на повторенията няколко стойности с помощта на функции

За целта формулите в следващия пример използват: 

· Функцията IF за присвояване на стойността 1 за всяко вярно условие. 

· Функцията SUM за добавяне на всичко.

Пример

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?

1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

5

6

7

A

B

Продавач

Фактура

Buchanan

15 000

Buchanan

9 000

Suyama

8 000

Suyama

20 000

Buchanan

5 000

Dodsworth

22 500

Формула

Описание (Резултат)

=SUM(IF((A2:A7="Buchanan")+(A2:A7="Dodsworth"),1,0))

Брой на фактури за Buchanan или Dodsworth (4)

=SUM(IF((B2:B7<9000)*(B2:B7>10),1,0))

Брой фактури със стойности под 9000 или над 19000 (4)

=SUM(IF(A2:A7="Buchanan",IF(B2:B7<9000,1,0)))

Брой на фактури за Buchanan със стойност под 9 000. (1)

Забележка  Формулите в този пример трябва да бъде въведени като формули за масиви (Формула за масив. Формула, която извършва повече от едно изчисление върху една или няколко стойности и връща един или няколко резултата. Формулите за масив са заградени с фигурни скоби { } и се въвеждат с помощта на клавишите CTRL+SHIFT+ENTER.). Изберете всички клетки, които съдържат формула, натиснете F2 и след това натиснете Ctrl+SHIFT+ENTER.

За повече информация вж. функциите IF и SUM.

Преброяване на стойнотите с помощта на обобщена таблица

За да преброите уникалните стойности, можете да използвате отчет на обобщена таблица, в която да се покажат броя и крайните резултати.

1. Изберете колоната, съдържаща данните. 
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2. В менюто Данни щракнете върху Отчет в обобщена таблица и обобщена диаграма. 

3. Щракнете върху Готово. 

4. Плъзнете етикета на колоната от “Списък с полета на обобщена таблица” до “Пуснете полетата за редове тук”. 

5. Плъзнете същия етикет от “Списък с полета на обобщена таблица” до “Пуснете за елементи от данни тук”. 

Забележка  Ако вашите данни съдържат числа, отчетът с обобщена таблица намира общите суми на елементите, вместо да ги преброява. За да промените обобщаващата функция “Сума” в обобщаващата функция “Брой”, в лентата с инструменти (Лента с инструменти. Лента с бутони и опции, които се използват за изпълнението на команди. За да покажете лента с инструменти, щракнете върху ALT и SHIFT+F10.) Обобщена таблица щракнете върху Настройки на полетата [image: image155.png]


и след това в полето Обобщи по щракнете върху Брой.

Преброяване на уникалните текстови и числени стойности

Понякога искате да разберете колко са уникалните стойности в диапазон с повторения. Напр. ако в колона има стойностите 5, 6, 7, 6, резултатът е 3 уникални стойности— 5 , 6 и 7. Ако в колоната има "Buchanan", "Dodsworth", "Dodsworth", "Dodsworth", резултатът е 2 уникални стойности— "Buchanan" и "Dodsworth".

Преброяване на уникалните стойности с филтър

Можете да използвате разширения филтър, за да извлечете уникалните стойнсти от колона с данни и да ги поставите на друго място. След това можете да използвате функцията ROW, за да разберете броя в новия диапазон.

1. Проверете дали първия ред в колоната има заглавка. 

2. В менюто Данни посочете към Филтър и след това щракнете върху Допълнителен филтър. 

3. В диалоговия прозорец Допълнителен филтър щракнете върху Копирай на друго място. 

4. Ако диапазонът, който преброявате, още не е избрам, изтрийте информацията в полето Диапазон на списъка и щракнете върху колоната (или изберете диапазона) с данните. 

5. В полето Копирай в изтрийте цялата информация или щракнете върху полето и след това върху празната колона, където искате да копирате уникалните стойности. 

6. Избере квадратчето Само уникалните записи и щракнете върху OK. 

Уникалните стойности от избрания диапазон се копират в новата колона.

7. В празната клетка под последната в диапазона, въведете функцията ROWS. Използвайте диапазона с уникални стойности, който току-що копирахте като аргумент. Например, ако диапазонът е B1:B45, въведете: 

=ROWS(B1:B45)

Преброяване на уникалните стойности с помощта на функции

Формулите в следващия пример използват: 

· Функцията IF за присвояване на стойността 1 за всяко вярно условие. 

· Функцията SUM за добавяне на всичко. 

· Функцията FREQUENCY за преброяване на уникалните стойности. Текстовите и нулевите стойности се игнорират. За първата стойност се връща число, равно на броя стойността. За всяка следваща стойност, която е същата, след първата, функцията връща 0. 

· Функцията MATCH за връщане на позицията на текстова стойност в диапазон. Това число след това се използва като аргумент за функцията FREQUENCY, за да могат да се оценят съответстващите текстови стойности. 

· Функцията LEN за намиране на празните клетки. Празните клетки са с дължина 0.

Пример

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?

1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете клавишите CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете клавишите Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

A

B

Данни

Данни

986

Buchanan

Dodsworth

563

67

789

 

235

Buchanan

Dodsworth

689

789

Dodsworth

143

56

237

67

235

Формула

Описание (Резултат)

=SUM(IF(FREQUENCY(A2:A10,A2:A10)>0,1)) 

Преброява уникалните числени стойности в клетки A2:A10, без празните клети или текстовите стойности (4)

=SUM(IF(FREQUENCY(MATCH(B2:B10,B2:B10,0),MATCH(B2:B10,B2:B10,0))>0,1)) 

Преброява уникалните текстови и числени стойности в клетки B2:B10 (които не трябва да съдържат празни клетки) (7)

=SUM(IF(FREQUENCY(IF(LEN(A2:A10)>0,MATCH(A2:A10,A2:A10,0),""), IF(LEN(A2:A10)>0,MATCH(A2:A10,A2:A10,0),""))>0,1)) 

Преброява уникалните числени и текстови стойности в клетки A2:A10, без празните клети или текстовите стойности (6)

Забележка  Формулите в този пример трябва да бъде въведени като формули за масиви (Формула за масив. Формула, която извършва повече от едно изчисление върху една или няколко стойности и връща един или няколко резултата. Формулите за масив са заградени с фигурни скоби { } и се въвеждат с помощта на клавишите CTRL+SHIFT+ENTER.). Изберете всички клетки, които съдържат формула, натиснете F2 и след това натиснете Ctrl+SHIFT+ENTER.
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Съвет

За да видите една функция как оценява, изберете клетката с формулата и в менюто Инструменти посочете Проверка на формули and click и изберете Оценяване на формула. 

За повече информация вж. функциите FREQUENCY, MATCH, LEN, SUM и IF.

	


	Създаване на условни формули с помощта на функцията IF


	 

	За резултат, който е логическа стойност (TRUE или FALSE)

За изпълнението на тази задача използвайте функциите и операторите (Оператор. Знак или символ, който указва типа изчисление, което да се направи в израз. Операторите са математически, за сравнение логически и за адресиране.) AND, OR и NOT.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?
1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

A

Данни

15

9

8

Формула

Описание (Резултат)

=AND(A2>A3, A2<A4)

15 е по-голямо от 9 и е по-малко от 8 (FALSE)

=OR(A2>A3, A2<A4)

15 е по-голямо от 9 или е по-малко от 8 (TRUE)

=NOT(A2+A3=24)

15 plus 9 не е равно на 24 (FALSE)

Подробности за функциите

AND
OR
NOT
За резултат, който е друго изчисление или друга стойност, различна от TRUE или FALSE.

За изпълнението на тази задача използвайте функциите IF, AND и OR.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?

1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

A

Данни

15

9

8

Формула

Описание (Резултат)

=IF(A2=15, "OK", "Not OK")

Ако стойността в клетка A2 е равна на 15, върни "OK". (OK)

=IF(AND(A2>A3, A2<A4), "OK", "Не OK")

Ако 15 е по-голямо от 9 и по-малко от 8, върни "OK". (Не OK)

=IF(OR(A2>A3, A2<A4), "OK", "Not OK")

Ако 15 е по-голямо от 9 или по-малко от 8, върни "OK". (OK)

функцията IF използва следните аргументи.
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Формула с функцията IF
[image: image161.png]


logical_test: условието, което искате да проверите
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value_if_true: стойността, която трябва да се върне, ако условието е изпълнено

[image: image163.png]


value_if_false: стойността, която трябва да се върне, ако условието не е изпълнено


	


	Намиране на най-малкото или най-голямото число в диапазон
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Покажи всички

Ако клетките са съседни в ред или колона

1. Изберете клетка под или вдясно от числата, за който искате да намерите най-малката стойност. 

2. Щракнете върху стрелката до Автосумиране [image: image165.png]


, след това върху Min (намира най-малкото число) или Max (намира най-голямото число) и натиснете клавиша ENTER. 

Ако клетките не са съседни в ред или колона

За решаването на тази задача използвайте функциите MIN, MAX, SMALL или LARGE.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?

1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

5

6

7

A

Данни

10

7

9

27

0

4

Формула

Описание (Резултат)

=MIN(A2:A7)

Най-малкото число в диапазона (0)

=MAX(A2:A7)

Най-голямото число в диапазона (27)

=SMALL(A2:A7, 2)

Второто най-малко число в диапазона (4)

=LARGE(A2:A7,3)

Третото по големина число в диапазона (9)


	


	Умножаване на числа
 

	Въведете =5*10 в някоя клетка, за да се покаже резултатът 50.

Умножаване на диапазон от числа по едно число

Важно Тази процедура замества числата в диапазона с резултата от умножението.

1. В една празна клетка въведете числото, с което искате да умножите 

2. Изберете клетката и в менюто Редактиране щракнете върху Копирай. 

3. Изберете диапазона от числа, които искате да умножите. 

4. В менюто Редактиране изберете Вмъкни специално. 

5. Под Операция щракнете върху Умножи. 

6. Щракнете върху OK. 

7. Изтрийте съдържанието на клетката, въведено в първата стъпка. 

Умножение на числа в различни клетки с помощта на формула

За целта използвайте оператора звездичка (*) или функцията PRODUCT.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?

1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

4

A

Данни

5

15

30

Формула

Описание (Резултат)

=A2*A3

Умножава числата в първите две клетки (75)

=PRODUCT(A2:A4)

Умножава всички числа в диапазона (2250)

=PRODUCT(A2:A4,2)

Умножава всички числа в диапазона и 2 (4500)


	


	Проверяване дали една клетка съдържа текст
	

	

	Проверяване дали в една клетка има текст

За целта използвайте функцията ISTEXT.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?
1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 

[image: image168.png]



Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

A

Данни

Даволио

123

Формула

Описание

=ISTEXT(A2)

Проверява дали клетката A2 съдържа текст (TRUE)

=ISTEXT(A3)

Проверява дали клетката A3 съдържа текст (FALSE)

Подробности за функциите

ISTEXT
Проверяване дали съдържанието на клетката съвпада с определен текст и връщане на стойност

За целта използвайте функцията IF. Функцията IF връща зададени от вас резултати.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?

1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

A

Данни

Даволио

Формула

Описание

=IF(A2="Davolio","OK", "Not OK")

Проверява дали A2 е Davolio (OK)

=IF(A2="Buchanan", TRUE, FALSE)

Проверява дали A2 е Buchanan (FALSE)

Подробности за функциите

IF
Филтриране на списък за намиране на редове, съдържащи конкретен текст

1. Щракнете върху клетка в списъка, който искате да филтрирате. 

2. В менюто Данни посочете към Филтър и след това щракнете върху Автофилтриране. 

3. Щракнете върху стрелката [image: image170.png]


в колоната, съдържаща числата, и щракнете върху (По избор). 

4. В полето отляво щракнете върху е равно на или не е равно на, съдържа или не съдържа. 

5. В полето отдясно въведе желания текст. 

6. Ако трябва да намерите текстови стойности, които имат някои общи знаци, използвайте заместващ символ. 

Как?

Следните заместващи символи могат да бъдат използвани като критерии (Критерии. Условия, които указвате, за да ограничите кои записи да бъдат включени в резултата от заявка или филтър.) за сравнение във филтри и при търсене и заместване на съдържание.

Използване

За да намерите

? (въпросителен знак)

Произволен единичен знак
Например sm?th намира "smith" и "smyth"

* (звездичка)

Произволен брой знаци
Например *east намира "Northeast" и "Southeast"

~ (тилда), следвана от ?, * или ~

Въпросителен знак, звездичка или тилда
Например, fy91~? намира "fy91?"

Проверяване дали част от клетката съдържа определен текст и връщане на стойност

За изпълнението на тази задача използвайте функциите IF, FIND, SEARCH и ISNUMBER.

Пример за изпълнение върху работен лист

Примерът може да се разбере по-лесно, ако го копирате в празен работен лист.

Как?
1. Създайте празна работна книга или работен лист. 

2. Изберете примера от темата в “Помощ”. Не избирайте заглавките на редовете или колоните. 
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Избиране на пример от “Помощ”

3. Натиснете CTRL+C. 

4. В работния лист изберете клетката A1 и натиснете Ctrl+V. 

5. За да превключвате между показване на резултатите и показване на формулите, които връщат резултатите, натиснете клавиша Ctrl+` (тежко ударение) или в менюто Инструменти посочете към Проверка на формули и след това щракнете върху Режим за проверка на формули. 

  

1

2

3

A

Данни

Даволио

BD123

Формула

Описание (Резултат)

=IF(ISNUMBER(FIND("v",A2)),"OK", "Not OK")

Проверява дали A2 съдържа буквата v (OK)

=ISNUMBER(FIND("BD",A3))

Проверява дали A3 съдържа BD (TRUE)

Горната формула използва следните аргументи
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Формула за проверка за текст
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search_for: е това, за което искате да проверите
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to_search: клетката, съдържаща текста, който искате да проверите

Забележка  Функцията FIND различава малките и главните букви. Ако искате да игнорирате разликата, използвайте функцията SEARCH вместо функцията FIND.

Подробности за функциите

IF
ISNUMBER
FIND
SEARCH
Намиране на клетки, съдържащи текст

1. Избере диапазона (Диапазон. Две или повече клетки в лист. Клетките в диапазон могат да са съседни или не.) от клетки, в които искате да търсите. 

Ако искате да търсите в целия работен лист, щракнете върху произволна клетка.

2. В менюто Редактиране щракнете върху Намери. 

3. В полето Търси въведете текста или числата, които искате да търсите, или изберете измежду последните търсени елементи от падащото меню Търси. 

Забележка  В критериите за търсене можете да използва заместващи символи.

4. Ако искате да зададете формат за търсенето, щракнете върху Форматиране и направете избор в диалоговия прозорец Търсене на формат.

5. Щракнете върху Опции, за да зададете други условия за търсенето. Можете например да търсите всички клетки, които съдържат един и същ вид данни, например формули. 

В полето В можете да избере Лист или Работна книга, за да търсите в работен лист или цяла работна книга.

6. Щракнете върху Намери всички или Намери следващ. 

Намери всички съдържа всяко появяване на елемента, който търсите и ви позволява да направите една клетка активна, като изберете конкретно появяване. Можете да сортирате резултатите в Намери всички, като щракнете върху някое заглавие.

Забележка  За да отмените текущо търсене, натиснете ESC.

Съвет

За да намерите данни в списък (Списък. Серия от редове, съдържаща сродни данни или серия от редове, която вие определяте да функционира като таблица с данни, като използвате командата Създай лист.), можете да използвате филтри, за да покажете само редовете, които съдържат желаните данни. Например в списък, който съдържа данни и за международни продажби, можете да покажете само вътрешните продажби.


	


Печат
 
Отпечатване на селекцията, активните работни листове или работната книга

Ако работният лист има дефинирана област за печат, Microsoft Excel ще отпечатва само нея, освен ако е направена конкретна селекция. Ако например изберете диапазон от клетки за отпечатване и след това щракнете върху Селекция, Excel отпечатва селекцията и игнорира всяка област за печат, дефинирана за работния лист.

1. В менюто Файл щракнете върху Печат. 

2. Под Печатай изберете опция за отпечатване на селекцията, активните листове или цялата работна книга. 

Отпечатване на няколко работни листа заедно

1. Изберете работните листове, които желаете да отпечатате. 

Как?
Тези промени могат да заместват данни в активния лист и в други избрани листове.

За да изберете

Направете следното.

Единичен лист

Щракнете върху етикета на листа. 
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Ако не виждате желания етикет, щракнете върху бутоните за превъртане на етикетите на листовете, за да го покажете, и след това щракнете върху етикета.
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Два или повече съседни листа

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте натиснат клавиша SHIFT и щракнете върху етикета на последния лист.

Два или повече несъседни листове

Щракнете върху етикета за първия лист, след това задръжте CTRL и щракнете върху етикетите за другите листове.

Всички листове в работната книга

Щракнете с десния бутон върху някой етикет на лист и след това щракнете върху Избери всички листове в контекстното меню (Контекстно меню. Меню, което показва списък от команди, отнасящи се до даден елемент. За да покажете контекстно меню, щракнете с десния бутон върху елемента или натиснете клавишите SHIFT+F10.).

Забележка  Ако етикетите на листовете са били кодирани с цвят, името върху етикета на избрания лист ще бъде подчертано със зададения от потребителя цвят. Ако етикетът на листа се показва с фоновия цвят, листът не е избран.

Отменяне на селекция на множество листове
За да отмените направена селекция на множество листове в работна книга, щракнете върху някой неизбран лист.

Ако не се вижда неизбран лист, щракнете с десния бутон върху етикета на някой избран лист. След това щракнете върху Разгрупирай листовете в контекстното меню.

2. В менюто Файл щракнете върху Печат. 

Отпечатване на няколко работни книги заедно

Файловете на всички работни книги, които искате да отпечатате, трябва да бъдат в една и съща папка.

1. В менюто Файл изберете Отвори. 

2. Задръжте CTRL и щракнете върху името на всяка от работните книги, които искате да отпечатате. 

3. В диалоговия прозорец Отвори щракнете върху Инструменти и след това върху Печат. 

Отпечатване на списък

Можете да отпечатате само данните, съдържащи се в списък (Списък. Серия от редове, съдържаща сродни данни или серия от редове, която вие определяте да функционира като таблица с данни, като използвате командата Създай лист.). 

1. Активирайте списъка, като изберете някоя клетка в него. 

2. В лентата с инструменти Списък щракнете върху Отпечатай списъка [image: image177.png]
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Добавяне на колонтитули за отпечатване
 
Добавяне на горен или долен колонтитул

1. Щракнете върху работния лист. 

2. В менюто Изглед щракнете върху Горен и долен колонтитул. 

3. В полето Горен колонтитул или Долен колонтитул щракнете върху желания колонтитул. 

Създаване на потребителски колонтитули

Можете да имате само един горен и един долен потребителски колонтитул за всеки работен лист. Ако създадете нов потребителски горен или долен колонтитул, той замества всеки друг потребителски горен или долен колонтитул в работния лист.

1. Щракнете върху работния лист. 

2. В менюто Изглед щракнете върху Горен и долен колонтитул. 

3. За да базирате потребителски горен или долен колонтитул върху съществуващ горен или долен колонтитул, щракнете върху горния или долния колонтитул в полето Горен колонтитул или Долен колонтитул. 

4. Щракнете върху Потребителски горен колонтитул или Потребителски долен колонтитул. 

5. Щракнете в полето Ляв раздел, Централен раздел или Десен раздел и след това върху бутоните, за да вмъкнете информацията за желания колонтитул в съответния раздел. 

6. Направете едно или повече от следните неща: 

· За да въведете допълнителен текст за колонтитула, въведете текста в полето Ляв раздел, Централен раздел или Десен раздел. 

· За да стартирате нов ред в едно от полетата на раздела, натиснете клавиша ENTER.

· За да изтриете раздел на колонтитул, в полето за раздел изберете раздела, който искате да изтриете, и след това натиснете клавиша BACKSPACE.

Забележки
· Можете да използвате бутоните в диалоговите прозорци Горен колонтитул или Долен колонтитул, за да форматирате или да персонализирате допълнително вашите колонтитули.

· Уверете се, че полето за горния или долния колонтитул предоставя достатъчно място за потребителски горен или долен колонтитул.

Съвети
· За да включите единичен амперсанд (&) в текста на горен или долен колонтитул, използвайте два амперсанда. Например, за да включите "Subcontractors & Services" в горен колонтитул, въведете Subcontractors && Services. 

· За да започнете номерирането на страниците от число, различно от 1, задайте номера на първата страница и след това използвайте &[Страница] в горния или долния колонтитул. За да зададете номера на първата страница: 

1. В менюто Файл щракнете върху Настройка на страница. 

2. В полето Номер на първата страница въведете номера на първата страница.

	Команди за визуализация за печат 
 

	Бутон

Действие

Следваща
Показва следващата страница за отпечатване. Ако имате множество избрани работни листове (Работен лист. Основният документ, използван в Excel за запис и работа с данни. Нарича се също електронна таблица. Работният лист се състои от клетки, които са организирани в колони и редове; работният лист винаги се съхранява в работна книга.) и щракнете върху Следващ, когато се появи последната страница от избран работен лист, Excel показва първата страница на следващия избран работен лист.

Предишна
Показва предишната страница за отпечатване. Ако имате множество избрани работни листове и щракнете върху Предишна, когато се появи първата страница от избран работен лист, Excel показва последната страница на предишния избран работен лист.

Мащаб
Превключва между изглед на цяла страница от листа и увеличен изглед. Мащабирането не засяга размера при отпечатване. Можете също да превключвате между изглед на цяла страница и увеличен изглед на работен лист чрез щракване върху някоя област на работния лист. 

В зависимост от разделителната способност на вашия монитор в изгледа на цяла страница може да не се виждат някои части от графичните изображения, например тънки граници.

Печат
Позволява да зададете опциите за печат и след това отпечатва избрания работен лист. 

Инсталиране
Позволява да зададете опции, определящи облика на отпечатаните листове. 

Полета
Показва или скрива манипулатори, които можете да плъзгате, за да настройвате ширината на полетата (Поле. Празното място извън областта за печат на страница.) на страницата, полетата на колонтитулите и колоните.

Визуализация на край на страница
Превключва в режим визуализация на край на страница (Визуализиране на разделянето по страници. Изглед на работен лист, който показва областите за печат и местата на новите страници. Областта за печат се показва в бяло, автоматичните нови страници са като прекъснати линии, а ръчните нови страници се появяват като непрекъснати линии.), където можете да настроите края на страниците (Нова страница. Разделител, който разделя даден работен лист на различни страници за печат. Excel вмъква автоматични нови страници в зависимост от размера на хартията, настройките на полетата и мащаба, както и позицията на ръчно въведените нови страници.) на активния работен лист. Можете също да преоразмерите областта за печат (Област за печат. Един или повече диапазони от клетки, които определяте да отпечатате, когато не искате да отпечатате целия работен лист. Ако работният лист включва област за печат, само тя ще бъде отпечатана.) и да редактирате работния лист. Името на бутона се променя от Визуализация на край на страница на Нормален изглед, ако сте били в режим на визуализация на край на страница, когато сте щракнали върху Визуализация за печат [image: image178.png]


. 

Нормален изглед
Показва активния работен лист в нормален изглед.

Затвори
Затваря прозореца за визуализация за печат и връща в предишния изглед на активния работен лист.


	


За отпечатването
 
Разглеждане на работен лист за отпечатване

Microsoft Excel предоставя следните начини за разглеждане на вашия работен лист (Работен лист. Основният документ, използван в Excel за запис и работа с данни. Нарича се също електронна таблица. Работният лист се състои от клетки, които са организирани в колони и редове; работният лист винаги се съхранява в работна книга.) и за настройване на вида му при отпечатване.

· Нормален изглед    Изгледът по подразбиране, който е най-подходящ за разглеждане и работа на екрана. 

· Визуализация за печат    Показва отпечатаната страница, така че да можете да настройвате колоните и полетата. Начинът, по който страниците се появяват в прозореца за визуализация, зависи от наличните шрифтове, разделителната способност на принтера и наличните цветове. 

· Визуализация на край на страница    Показва какви данни ще се поместят във всяка страница, така че да можете да настроите областта за печат (Област за печат. Един или повече диапазони от клетки, които определяте да отпечатате, когато не искате да отпечатате целия работен лист. Ако работният лист включва област за печат, само тя ще бъде отпечатана.) и новите страници (Нова страница. Разделител, който разделя даден работен лист на различни страници за печат. Excel вмъква автоматични нови страници в зависимост от размера на хартията, настройките на полетата и мащаба, както и позицията на ръчно въведените нови страници.). 

Когато извършвате настройки, които засягат начина на отпечатване на вашия работен лист, можете да превключвате между различните изгледи, за да видите ефекта, преди да изпратите данните към принтера.

Подготовка за отпечатване

Excel предоставя много възможности за настройка, чрез които да настроите облика на отпечатаната страница. За да се уверите, че сте проверили всичко, което може да се отрази на отпечатването, направете следното:

Променяне на формата и оформлението на работния лист на екрана

Можете да зададете портретна или пейзажна ориентация на отпечатания работен лист.
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Кога да използвате пейзажна ориентация    Изберете пейзажна ориентация, когато трябва да отпечатате повече колони с данни, отколкото могат да се поберат в портретно ориентирана страница. Ако не искате да използвате пейзажна ориентация, можете да промените оформлението на отпечатания работен лист, за да поберете данните в наличното пространство или да настроите полетата.

Побиране на данните в страницата    Можете да поберете отпечатаното изображение в страницата или в размера на хартията, като свиете или разширите изображението. Други промени, които можете да направите в оформлението на отпечатания работен лист, включват настройка на размера на хартията, центриране на данните в отпечатаната страница и управление на номерирането на страниците. Тези промени засягат само печатния облик на работния лист, но не и вида му на екрана.

Частично отпечатване на данни    За да отпечатате само избрани части от данните в работния лист, можете да зададете кои области да се отпечатат.

Добавяне на колонтитули

За да поставите на всяка страница номера на страниците или друг текст над или под данните от работния лист, можете да добавите горни или долни колонтитули (Колонтитули. Горният колонтитул, който може да се състои текст или графика, се появява най-горе на всяка страница в раздел. Долният колонтитул се появява най-долу на всяка страница. Колонтитулите често съдържат номера на страници, имена на глави, дати и имена на автори.) към вашия отпечатан работен лист. Горните колонтитули се отпечатват в горния край на всяка страница; долните колонтитули се отпечатват в дъното на всяка страница. Можете да използвате вградени колонтитули или да създадете ваши собствени.
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Горни колонтитули

Колонтитулите са отделени от данните във вашия работен лист и се появяват само когато визуализирате и отпечатвате. Освен колонтитулите, можете да повтаряте данните в работния лист като заглавия за печат (Заглавия за печат. Етикети на ред или колона, които се печатат най-горе или отляво на всяка страница върху отпечатания работен лист.) на всяка страница.

Визуализация и настройка на полетата

За да видите всяка страница точно както ще се отпечата, щракнете върху Визуализация за печат [image: image182.png]


. Във визуализацията за печат можете да видите горните и долните колонтитули и заглавията за печат (Заглавия за печат. Етикети на ред или колона, които се печатат най-горе или отляво на всяка страница върху отпечатания работен лист.). 

Кога да настроите полетата    Настройте полетата или колоните, когато вашите данни са твърде широки, за да се поберат в страницата, а вие не искате да ги свиете, за да ги поберете. Във визуализацията за печат можете да променяте ширината на полетата и колоните в работния лист с плъзгане на манипулаторите за оразмеряване. Щракнете върху бутона Полета, да покажете манипулаторите.
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Манипулатори за оразмеряване на полета
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Манипулатори за оразмеряване на колони

Променяне на размерите на отделни колони и редове Преместете линиите на мрежата в областите на номерата на редовете и буквите на колоните.
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Оразмеряване на колони
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Оразмеряване на редове

Линии на мрежата, ред на страниците и други настройки    Във визуализацията за печат можете да променяте начина, по който ще се отпечатва работният лист. С бутона Настройка можете да включвате и изключвате показването на линиите на мрежата, да отпечатвате чернова на вашия работен лист и да променяте реда, в който ще се отпечатват страниците.

Проверяване на преминаването на нова страница

Визуализацията на край на страница показва къде в работния лист се преминава на нова страница (Нова страница. Разделител, който разделя даден работен лист на различни страници за печат. Excel вмъква автоматични нови страници в зависимост от размера на хартията, настройките на полетата и мащаба, както и позицията на ръчно въведените нови страници.) и коя област на работния лист ще бъде отпечатана. Зададеното от вас преминаване на нова страница се отбелязва с плътна синя линия, а автоматичното преминаване на нова страница, определено от Excel – със синя прекъсвана линия.
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  Автоматична нова страница
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Ръчно поставена нова страница

Кога е подходящо да премествате границите между страниците    За да поберете в текущата страница повече редове или колони, преместете хоризонталната или вертикалната граница между страниците. Във Визуализация на край на страница това автоматично свива данните, така че да се поберат в страницата. Може да поискате отново да визуализирате страницата, за да се уверите, че размерът на шрифта не е твърде малък.

Принудително преминаване на нова страница    За да завършите една страница в определена точка и да преминете на нова страница, можете да поставите знак за край на страница.

Повтаряне на заглавия на всяка страница

Повтаряне на етикетите на редове и колони    Ако данните във вашия работен лист имат етикети на колоните или редовете (наречени също заглавия за печат), можете да накарате Excel да повтаря тези етикети на всяка страница от отпечатания работен лист.
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Етикети на колони

Етикетите не е необходимо да бъдат в първите редове или колони на работния лист, но те не започват да се повтарят, преди да се отпечата редът или колоната, където се появяват за първи път.

Повтаряне на заглавия на редове и колони    Можете също да отпечатвате номерата на редовете или буквите на колоните на работен лист (не бъркайте тези заглавия с етикетите във вашите данни).
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Номера на редове
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Букви на колони

Можете да използвате всяка комбинация от колонтитули, повтаряне на етикети и заглавия на редове и колони.

Визуализиране на отделни листове или страници

Диапазон от страници    Можете да визуализирате конкретен диапазон от страници.

Вградена диаграма    Ако един работен лист съдържа вградена диаграма, визуализацията за печат показва и работния лист, и диаграмата. Можете да преместите или преоразмерите диаграмата в нормален изглед или във визуализация на край на страница. Ако изберете вградената диаграма, преди да щракнете върху Визуализация за печат [image: image197.png]


, Excel показва само вградената диаграма. 

Номера на страници и общ брой страници    Лентата за състоянието в дъното на екрана показва текущия номер на страницата и общия брой страници, които ще бъдат отпечатани.

Ускоряване на отпечатването

Отпечатване на чернова    Можете да ускорите отпечатването на работния лист, като промените временно качеството на печат. Ако знаете разделителна способност на принтера, който искате да използвате, можете да промените качество на печат на принтера. Ако не сте сигурни в разделителната способност (или качеството), можете да отпечатате документа с качество на чернова, което увеличава скоростта на отпечатване, като игнорира форматирането и повечето графични обекти.

Отпечатване в черно и бяло    При черно-белите принтери Excel отпечатва цветовете като степени на сивото. Можете да намалите времето, необходимо на Excel за отпечатване на работен лист, съдържащ цветове, като отпечатате цветовете в черно и бяло. Когато отпечатате работен лист само с черно и бяло, Excel отпечатва шрифтовете и границите на форматиране в черен цвят, а не като степени на сивото. Excel отпечатва фоновете на клетките и автофигурите с бяло и отпечатва другите графични обекти и диаграми със степени на сивото.

Отпечатване без линии на мрежата    Големите работни листове се отпечатат по-бързо, ако линиите на мрежата не се отпечатват.

Използване на добавката Report Manager
Можете да комбинирате работните листове, изгледи (Изглед. Набор от настройки за показване и печат, на които можете да дадете имена и да приложите върху работна книга. Можете да създадете повече от един изглед на една работна книга без да записвате отделни копия на работната книга.) и сценарии (Сценарий. Набор с име от стойности за въвеждане, които можете да заместите в модел на работен лист.) в отчети, които могат да се отпечатат с помощта на добавката (Добавка към Excel. Компоненти, които могат да се инсталират на компютъра ви, за да добавят команди и функции в Excel. Тези добавки са специфични за Excel. Други програмни добавки, налични за Excel или Office, са добавките Component Object Model (COM).) Report Manager. Когато добавите отчет, той се записва с работната книга, така че можете да го отпечатате по-късно.

Ако например имате сценарий “Най-добър случай”, сценарий “Най-лош случай” и два различни потребителски изгледа – “Резюме” и “Подробности” – можете да създадете отчет, който отпечатва сценария “Най-добър случай” с изгледа “Подробности”, и друг отчет, който отпечатва сценария “Най-лош случай” с изгледа “Резюме”.

Отпечатване с побиране в ширината на хартията или на зададен брой страници

Ако вашият материал не се побира точно в желания брой печатни страници, можете да го настроите или мащабирате, така че да се побере в повече или по-малко страници, отколкото при нормален размер. Можете също да зададете, че искате да отпечатате материала в зададен брой страници.

Диаграми

За диаграмите
 
Диаграмите са визуално привлекателни и позволяват на потребителите да видят по-лесно сходствата, шаблоните и тенденциите в данните. Например, вместо да анализирате няколко колони с числа в работен лист, можете да разберете с един поглед дали продажбите са намалели, или са нараснали в тримесечни периоди или какви са действителните продажби в сравнение с проектираните продажби.
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Създаване на диаграми

Можете да създадете диаграма в неин собствен лист или като вграден обект в работен лист. Можете също да публикувате диаграма в Web страница. За да създадете диаграма, трябва да първо да въведете данните за диаграмата в работния лист. След това изберете тези данни и използвайте съветника за диаграми, за да преминете през процеса на избиране на типа на диаграмата и различните опции за нея, или да използвате лентата с инструменти Chart (Диаграма), за да създадете основна диаграма, която можете да форматирате по-късно.
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Данни в работен лист

[image: image201.png]


Диаграма, създадена от данни в работен лист

Отчетът с обобщена диаграма е интерактивно резюме на данни във формат на диаграма. Той се създава по различен начин от обикновените диаграми на Microsoft Excel. След като създадете отчет с обобщена диаграма, можете да виждате различни нива на подробност или да реорганизирате оформлението на диаграмата, като плъзгате нейни полета и елементи.

Как данните от работен лист се представят в диаграма

Една диаграма е свързана с данните от работния лист, от които е създадена, и се актуализира автоматично, когато промените данните в работния лист.
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Маркер за данни

[image: image204.png]


Главни линии на мрежата
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Имена на категории
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Имена на серии данни в диаграмата

Маркер за данни    Всеки маркер за данни (Маркер на данни. Лента, място, точка, сегмент или друг символ в диаграма, който представя една точка данни или стойност, която е с произход от клетка на работен лист. Свързаните маркери на данни образуват серия от данни.) представя едно число от работния лист. Маркерите за данни от една поредица представят една серия данни (Серия от данни. Свързани точки данни, изобразени в диаграма. Всяка серия от данни в дадена диаграма има уникален цвят или шарка и се представя в легендата на диаграмата. В една диаграма могат да се изобразят една или повече серии от данни. Кръговите диаграми имат само една серия от данни.). В горния пример най-десният маркер за данни представя стойността 99 на Qtr2 Actual.

Главни линии на мрежата Microsoft Excel създава стойностите за осите от данните в работния лист. Забележете, че стойностите по оста в горния пример са в диапазона от 0 до 120, който включва диапазона от стойности на работния лист. Главните линии на мрежата (Линии на мрежата в диаграми. Линии, които можете да прибавите към диаграма, за да виждате и боравите с данните по-лесно. Линиите на мрежата започват от означенията с отметка на оста в областта за чертане.) маркират главните интервали по оста. Можете да покажете и второстепенни линии на мрежата в диаграмата, които маркират интервалите между главните интервали.

Имена на категории    Excel използва за имена по оста на категориите заглавията на колоните или редовете от данните в работния лист. В горния пример заглавията на редовете от работния лист QTR1 и QTR2 се появяват като имена по оста на категориите.

Имена на сериите данни в диаграмата    Excel използва също заглавията на колоните или редовете от данните в работния лист за имена на сериите. Имената на сериите се появяват в legend (легендата) (Легенда. Прозорец, в който са дефинирани шарките или цветовете, зададени на серията от данни или категории в диаграма.) на диаграмата. В горния пример заглавията на редовете Projected и Actual се появяват като имена на серии.

Съвети за диаграма    Когато поставите показалеца върху елемент от диаграма, се появява съвет за диаграма, съдържащ името на елемента. Например, когато поставите указателя върху легенда, се появява съвет за диаграма, съдържащ думата “Легенда”.

Вградени диаграми и листове с диаграми

Можете да създадете диаграма в неин собствен лист с диаграма (Лист с диаграма. Лист в работна книга, който съдържа само диаграма. Листът с диаграма е полезен, когато искате да видите диаграма или отчет с обобщена таблица отделно от данни в работен лист или отчет на обобщена таблица.) или като вградена диаграма (Вградена диаграма. Диаграма, която е поставена в работен лист, а не в отделен лист с диаграма. Вградените диаграми са полезни, когато искате да видите или отпечатате диаграма или отчет с обобщена диаграма с данните на източника й или друга информация в работен лист.) в работен лист. Във всички случаи диаграмата е свързана с данните източник в работния лист, което означава, че диаграмата се актуализира, когато актуализирате данни в работния лист.

Вградени диаграми    Вградената диаграма се разглежда като графичен обект и се записва като част от работния лист, в който е създадена. Използвайте вградени диаграми, когато искате да покажете или отпечатате една или повече диаграми заедно с данните в работния лист.
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Листове с диаграми    Листът с диаграма е отделен лист във вашата работна книга, който има собствено име на лист. Използвайте лист с диаграма, когато искате да покажете или редактирате голяма или сложна диаграма отделно от данните в работния лист или искате да спестите място на екрана, когато работите в работния лист.

	Създаване на диаграма
1. Уверете се, че данните във вашия работен лист са подредени правилно за типа на диаграмата, която искате да използвате. 

За колонна, лентова, линейна, площна, повърхнинна или радарна диаграма
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Подредете вашите данни в колони, например така:

Lorem
Ipsum
1

2

3

4

или в редове, например така:

Lorem
1

3

Ipsum
2

4

За кръгова или пръстеновидна диаграма
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Обикновените кръгови диаграми (като диаграмата в примера отдясно) имат само една серия от данни, така че трябва да използвате само една колона от данни. Можете също да използвате една колона от етикети за данните, например така:

A
1

B
2

C
3

или да използвате един ред от данни и, ако искате, един ред от етикети:

A
B
C
1

2

3

Кръговите диаграми с наслагване и пръстеновидните диаграми могат да имат повече от една серия от данни, така че при тях можете да използва повече от един колона от данни, например така:

A
1

2

B
3

4

C
5

6

или повече от един ред от данни, например така:

A
B
C
1

2

3

4

5

6

За XY точкова или за мехурчеста диаграма
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Подредете вашите данни в колони, с x стойностите в първата колона и съответните y стойности и/или стойностите за размерите на мехурчетата в съседните колони, например така:

X
Y
Мехурче

1

2

3

4

5

6

За борсова диаграма
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Подредете вашите данни в следния ред: високи стойности, ниски стойности и стойности при затваряне. Използвайте като етикети имена или дати, например така:

Дата

Високо

Ниско

Затваряне

1/1/2002

46,125

42

44,063

2. Направете едно от следните неща: 

Персонализиране на вашата диаграма при създаването й.

1. Изберете клетките, съдържащи данните, които искате да използвате за вашата диаграма. 

2. Щракнете върху Chart Wizard(Съветник за диаграми) [image: image212.png]


. 

3. Следвайте инструкциите в съветника за диаграми. 

Създаване на базова диаграма, която можете да персонализирате по-късно.

4. Покажете лентата с инструменти Chart (Диаграма). За да покажете лентата с инструменти Диаграма, посочете към Toolbars (Ленти с инструменти) в менюто View (Изглед) и след това щракнете върху Chart (Диаграма). 

5. Изберете клетките, съдържащи данните, които искате да използвате за вашата диаграма. 

6. Щракнете върху Chart Type (Тип диаграма) [image: image213.png]


. 

Съвет

Ако клетките, които искате да изберете за вашата диаграма, не са в непрекъснат диапазон, направете следното:

Изберете първата група клетки, съдържащи данните, които искате да включите. При натиснат клавиш CTRL изберете всички допълнителни групи от клетки, които искате да включите. Несъседните селекции трябва да образуват правоъгълник.

[image: image214.png]'he nonacjacent are treated as a
selections Single rectanguar range

27






	


Избиране на елементи от диаграми
 
За да изберете елемент от диаграма с помощта на мишката, направете едно от следните неща:

· Щракнете върху желания елемент от диаграмата. 

Data series (Сериите от данни) (Серия от данни. Свързани точки данни, изобразени в диаграма. Всяка серия от данни в дадена диаграма има уникален цвят или шарка и се представя в легендата на диаграмата. В една диаграма могат да се изобразят една или повече серии от данни. Кръговите диаграми имат само една серия от данни.), Data labels (етикетите за данни) (Етикет на данни. Етикет, който дава допълнителна информация за маркер на данни, който представлява една точка данни или стойност с произход от клетка на работен лист.) и legend (легендата) (Легенда. Прозорец, в който са дефинирани шарките или цветовете, зададени на серията от данни или категории в диаграма.) имат отделни елементи, които могат да бъдат избрани, след като изберете групата. Например, за да изберете единичен маркер за данни (Маркер на данни. Лента, място, точка, сегмент или друг символ в диаграма, който представя една точка данни или стойност, която е с произход от клетка на работен лист. Свързаните маркери на данни образуват серия от данни.) в серия от данни, щракнете върху серията от данни и след това щракнете върху маркерите за данни. Microsoft Excel показва името на елемент от диаграма във вид на съвет, когато поставите указателя върху елемента, ако сте избрали квадратчето Show names (Показвай имената) (в менюто Tools (Инструменти), командата Options (Опции), раздела Chart (Диаграма).

· Щракнете върху диаграмата. 

Щракнете върху стрелката до полето Chart Objects (Обекти от диаграма) [image: image215.png]Category Axis Title



в лентата с инструменти Chart (Диаграма) и след това щракнете върху желания елемент.

За да изберете елемент от диаграма с помощта на клавиатурата, използвайте клавишите със стрелки.

За да отмените селекция, натиснете ESC.

Настройване на диаграма за отпечатване
 
Вградена диаграма
Можете да зададете мястото в страницата, където да се отпечата диаграмата, като оразмерите и преместите диаграмата с мишката в page break preview (изгледа за визуализация на край на страница) (Визуализиране на разделянето по страници. Изглед на работен лист, който показва областите за печат и местата на новите страници. Областта за печат се показва в бяло, автоматичните нови страници са като прекъснати линии, а ръчните нови страници се появяват като непрекъснати линии.).

1. Щракнете върху работния лист извън областта на диаграмата (Област на диаграмата. Цялата диаграма и всичките й елементи.). 

2. Щракнете върху Визуализация на край на страница в менюто View (Изглед). 

Лист с диаграма.
Можете да оразмерите и мащабирате областта на диаграмата, да зададете как трябва да се разположи в печатната страница и след това да я покажете в прозореца за визуализация.

1. Щракнете върху раздела на листа с диаграма (Лист с диаграма. Лист в работна книга, който съдържа само диаграма. Листът с диаграма е полезен, когато искате да видите диаграма или отчет с обобщена таблица отделно от данни в работен лист или отчет на обобщена таблица.). 

2. Щракнете върху Page Setup (Настройка на страница) в менюто File (Файл). 

3. Изберете желаните опции в раздела  Chart (Диаграма). 

Забележка  За да преместите и оразмерите областта на диаграмата с помощта на мишката, трябва да щракнете върху По избор в раздела Диаграма и след това върху OK, за да се върнете в листа с диаграмата.

· За да отпечатате вградена диаграма (Вградена диаграма. Диаграма, която е поставена в работен лист, а не в отделен лист с диаграма. Вградените диаграми са полезни, когато искате да видите или отпечатате диаграма или отчет с обобщена диаграма с данните на източника й или друга информация в работен лист.) без нейните свързани данни в работния лист, щракнете върху вградената диаграма, за да я изберете, и след това следвайте инструкциите за листове с диаграми. Можете да преместите и оразмерите областта за диаграма на вградена диаграма, без да използвате опцията Custom (По избор) в раздела Chart (Диаграма) (в менюто File (Файл), командата Page Setup (Настройка на страница)). 

Добавяне на данни към диаграма
 
За да добавите данни към лист с диаграма (Лист с диаграма. Лист в работна книга, който съдържа само диаграма. Листът с диаграма е полезен, когато искате да видите диаграма или отчет с обобщена таблица отделно от данни в работен лист или отчет на обобщена таблица.), копирайте и поставете данните от работния лист в диаграмата.

За да добавите данни към вградена диаграма (Вградена диаграма. Диаграма, която е поставена в работен лист, а не в отделен лист с диаграма. Вградените диаграми са полезни, когато искате да видите или отпечатате диаграма или отчет с обобщена диаграма с данните на източника й или друга информация в работен лист.), създадена от клетки на съседен работен лист, използвайте цветово кодирани диапазони, които ограждат данните в работния лист. Можете да добавите данни към вградена диаграма и с плъзгане от работния лист в диаграмата. Ако вашата вградена диаграма е създадена от несъседни селекции (Несъседна селекция. Селекция от две или повече клетки или диапазони, които не се допират. При чертането на несъседни селекции в диаграма, уверете се, че общо селекциите образуват правоъгълна форма.), използвайте процедурата “копирай и постави”.

Добавяне на данни в диаграма чрез копиране и поставяне

1. Изберете клетките, съдържащи данните, които искате да добавите към диаграмата. Ако искате в диаграмата да се покаже етикетът на колоната или реда на новите данни, включете в селекцията клетката, съдържаща етикета. 

2. Щракнете върху Copy (Копирай) [image: image216.png]


. 

3. Щракнете върху диаграмата. 

4. Направете едно от следните неща: 

· За да накарате Microsoft Excel да постави автоматично данните в диаграмата, щракнете върху Paste (Постави) [image: image217.png]


. 

· За да зададете как искате да се изобразят данните в диаграмата, щракнете върху Paste Special (Вмъкни специално) в менюто Edit (Редактиране) и след това изберете желаните опции.

Добавяне на данни към диаграма с помощта на кодирани с цвят диапазони

Вградената диаграма трябва да бъде създадена от съседни селекции и да бъде на същия работен лист като данните, използвани за създаването й.

1. Въведете данните и етикетите, които искате да добавите в работния лист в клетките до съществуващите данни. 

2. Изберете Chart Area (областта на диаграмата) (Област на диаграмата. Цялата диаграма и всичките й елементи.) чрез щракване върху празната област между границата на диаграмата и чертожната област (Чертожна площ. В двумерна диаграма, мястото, ограничено от оси, включително всички данни. В тримерна диаграма, мястото, ограничено от оси, включително данните, имената на категории, етикетите на отметки и заглавията на осите.). 

3. Направете едно от следните неща: 

· За да добавите към диаграмата нови категории и data series (серии данни) (Серия от данни. Свързани точки данни, изобразени в диаграма. Всяка серия от данни в дадена диаграма има уникален цвят или шарка и се представя в легендата на диаграмата. В една диаграма могат да се изобразят една или повече серии от данни. Кръговите диаграми имат само една серия от данни.), в работния лист плъзнете синия манипулатор за оразмеряване, за да включите новите данни и етикети в правоъгълника. 

· За да добавите само нова серия данни, в работния лист плъзнете зеления манипулатор за оразмеряване, за да включите новите данни и етикети в правоъгълника.

· За да добавите нови категории и точки от данни, в работния лист плъзнете пурпурния манипулатор за оразмеряване, за да включите новите данни и етикети в правоъгълника.

Добавяне на данни към диаграма с плъзгане

1. Изберете клетките, съдържащи данните, които искате да добавите към диаграмата. Клетките трябва да бъдат една до друга в работния лист. 

Ако искате в диаграмата да се покаже етикетът на колоната или реда на новите данни, включете в селекцията клетката, съдържаща етикета.

2. Посочете към границата на селекцията. 
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3. Плъзнете селекцията във вградената диаграма, която искате да актуализирате. 

Ако Microsoft Excel се нуждае от повече информация, за да изобрази данните, се появява диалоговият прозорец Вмъкни специално. Изберете желаните опции.

Забележка  Ако не можете да плъзнете селекцията, уверете се, че е избрано квадратчето Разреши плъзгане и пускане на клетки. За да проверите тази настройка, щракнете върху Опции в менюто Инструменти и след това щракнете върху раздела Редактиране.

Променяне на начина на чертане на данните в диаграма
 
Можете да променяте реда, разполагането и ориентацията в работния лист на data series (серия данни) (Серия от данни. Свързани точки данни, изобразени в диаграма. Всяка серия от данни в дадена диаграма има уникален цвят или шарка и се представя в легендата на диаграмата. В една диаграма могат да се изобразят една или повече серии от данни. Кръговите диаграми имат само една серия от данни.) от диаграма.

Изобразяване на серия данни от редове или колони на работен лист

1. Щракнете върху диаграмата. 

2. В менюто Chart (Диаграма) щракнете върху Source data (Първични данни) и след това върху раздела Data range (Диапазон на данните). 

3. Щракнете върху Series in raws (Серията в редове) или Series in columns (Серията в колони). 

Начертайте една или повече серия данни върху вторичната ос на стойности

Когато диапазонът от стойности за различните серии от данни (Серия от данни. Свързани точки данни, изобразени в диаграма. Всяка серия от данни в дадена диаграма има уникален цвят или шарка и се представя в легендата на диаграмата. В една диаграма могат да се изобразят една или повече серии от данни. Кръговите диаграми имат само една серия от данни.) в 2D диаграма варира в широки граници или когато имате смесени типове данни (например цена и обем), можете да изобразите една или повече серии от данни върху вторична ос на стойности (Ос на стойностите. Ос на диаграма, която показва мащабирани числени стойности.) (y-ос)Мащабът на вторичната ос се определя от стойностите на свързаната с нея серия.

1. Щракнете върху серията данни, която искате да изобразите върху вторична ос на стойностите. 

2. В менюто Format (Форматиране) щракнете върху Selected data series (Избрани серии от данни) и след това върху раздела Axis (Оси). 

Забележка  Избрани серии данни е налично само в менюто Форматиране при избрана серия данни.

3. Щракнете върху Вторична ос. 

Съвет   За да разграничите вторичната ос, можете да промените типа на диаграмата само за една серия данни. Изберете серията данни и в лентата с инструменти Диаграма щракнете върху стрелката до бутона Тип диаграма, след което изберете нов тип (напр. линейна диаграма или сълбовидна диаграма). 

Променяне на начертаните точки в Pie от Pie или Bar от Pie диаграма

1. Щракнете върху сектор в кръговата диаграма, която искате да промените. 

2. В менюто Format (Форматиране) щракнете върху Selected data point (Избраната точка данни) и след това върху раздела Options (Опции). 

Забележка  Избрана точка с данни е налично само в менюто Форматиране при избрана серия данни (Точки от данни. Индивидуални стойности, изобразени в диаграма и представени от ленти, колони, линии, сегменти от кръг или пръстен, точки и други подобни фигури, наречени маркери на данни. Маркерите на данни от един и същ цвят образуват серия от данни.).

3. Изберете желаните опции. 

Съвет    Можете да променяте и с плъзгане кои сектори да се появяват в диаграмите “кръгова от кръгова” и “стълбовидна от кръгова”. Щракнете в главната диаграма върху сектор или сегмент от лента и след това го плъзнете в диаграмата или обратно. 

Променяне на реда на изобразяване на серия данни
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1. Щракнете върху някоя серия от данни (Серия от данни. Свързани точки данни, изобразени в диаграма. Всяка серия от данни в дадена диаграма има уникален цвят или шарка и се представя в легендата на диаграмата. В една диаграма могат да се изобразят една или повече серии от данни. Кръговите диаграми имат само една серия от данни.) в диаграмата, която искате да промените. 

За да промените реда на изобразяване на серия от данни в повърхностна диаграма, щракнете върху ключ от легендата (Ключове на легендата. Символи в легенди, които показват шарките и цветовете, зададени на серията от данни (или категории) в диаграма. Ключовете на легендите се показват отляво на записите в легендите. Форматирането на ключ на легенда форматира и асоциирания с него маркер на данни.).

2. В менюто Format (Формат) щракнете върху Selected data series (Избрана серия данни) и след това върху раздела Series order (Ред на сериите). 

Забележка  Избрани серии данни или Избрания ключ от легенда са налични само в менюто Форматиране при избрана серия данни.

3. В полето Series order (Ред на сериите) щракнете върху серията, която искате да преместите. 

4. За да поставите серията в желания ред, щракнете върху Move up (Премести нагоре) или Move down (Премести надолу). 

Съвет     Можете да използвате процедурата и за да промените реда на показване на сериите данни в диаграма с наслагване.

За списъците
 
Списъците на Microsoft Excel списък предоставят функции, предназначени да улесняват управлението и анализа на групи от свързани данни в работен лист на Excel. Когато определите един диапазон като списък, можете да управлявате и анализирате данните в него независимо от данните извън него. Например, като използвате само данните, съдържащи се в списъка, можете да филтрирате колони, да добавяте ред за общи суми и дори да създавате отчет с обобщена таблица, използващ само данните от списъка.

Може да имате множество списъци в един работен лист, което ви позволява голяма гъвкавост при отделянето на вашите данни в различни по смисъл набори според вашите нужди.

Забележка  Не можете да създавате списъци в споделена работна книга. Ако искате да създадете списък, трябва първо трябва да отмените споделеното използване на работната книга.

Списъците в Excel улесняват споделянето на данни с други потребители чрез интегриране с Microsoft Windows SharePoint Services. Ако имате Web адрес и права за достъп в SharePoint сайт, можете да споделяте вашия списък, така че и други потребители да могат да преглеждат, редактират и актуализират списъка. Ако изберете да свържете списъка в Excel със списък в SharePoint сайт, можете да синхронизирате промените със SharePoint сайта, така че и другите потребители да могат да виждат актуализираните данни.

Когато създавате списък в Excel, функциите на списъка и визуалните елементи, предназначени за подобряване на тези функции, улесняват идентифицирането и модифицирането на съдържанието на списъка. 
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Всяка колона от списъка има активиран по подразбиране автофилтър в заглавния ред, който ви позволява бързо да филтрирате или сортирате вашите данни.
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Тъмносинята граница около списъка ясно откроява диапазона от клетки, които съставят вашия списък.
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Редът, съдържащ звездичка, се нарича ред за вмъкване. Въвеждането на информация в този ред автоматично ще добавя данните в списъка и ще разширява границите на списъка.
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Към вашия списък може да се добави обобщаващ ред (Общ ред. Специален ред в списък, който предоставя селекция от агрегатни функции, полезни при работа с числови данни.). Когато щракнете върху клетка от обобщаващия ред, се появява падащ списък с обобщаващи функции.

[image: image225.png]


Можете да модифицирате размера на вашия списък с плъзгане на манипулатора за преоразмеряване, намиращ се в долния ъгъл на границата на списъка.

Ползата от списъците

· Сортиране и филтриране на списъци   Можете да сортирате списъците във възходящ или низходящ ред или да създавате потребителски ред на сортиране. Можете също да филтрирате списъците, за да покажете само данните, които отговарят на зададени от вас критерии.

· Осигуряване на целостта на данните    За списъци, които не са свързани със SharePoint списъци, можете да използвате вградените в Excel възможности за проверка на валидността на данните. Можете например да разрешите в една колона от списъка да има само числа или дати. За списъци, които са свързани със SharePoint списъци, към списъка автоматично се прилагат средствата за проверка на валидността на Windows SharePoint Services. Например, когато публикувате и свържете списъка към сървър, който изпълнява Windows SharePoint Services, или когато редактирате съществуващ SharePoint списък в Excel, правилата за тип данни се прилагат към всяка колона от списъка, за да се гарантира, че във всяка колона е позволен само един тип данни.

· Форматиране на обекти от списък    Можете да форматирате клетките в списък по същия начин, по който форматирате клетките в работен лист. 

· Съвместимост със списъци в Windows SharePoint Services    Когато публикувате списък в SharePoint сайт, вие създавате потребителски SharePoint списък. Ако изберете да свържете списъка, когато го публикувате или когато експортирате съществуващ SharePoint списък, можете да редактирате този списък офлайн и да синхронизирате промените в SharePoint списъка по-късно. 

За публикуването на списъци
 
Когато създавате списък в Microsoft Excel, вие имате възможността да го публикувате, така че и други да могат да виждат и дори да редактират данните. вие можете да споделяте информацията, която се съдържа в списъка, като го публикувате на сървър, който изпълнява Microsoft Windows SharePoint Services. Освен това, когато публикувате списък в SharePoint сайт, имате възможност да го свържете със сървъра. Това свързване ви позволява да поддържате данните от списъка, синхронизирани между Excel и Windows SharePoint Services.

Ако решите да публикувате списъка, трябва да получите разрешение за създаване на списък в сървъра, който изпълнява Windows SharePoint Services.

Формули в списъците

SharePoint списъците използват изчисляеми стойности вместо формулите, използвани в Excel. Ако свържете един списък, в който има формули, с SharePoint списък, съществуващите формули в Excel ще се преобразуват в изчисляеми стойности по време на публикуването и синхронизирането. По подобен начин ще видите и формула за клетки в колона на списък в Excel, ако някой потребител е създал изчисляема колона в свързания SharePoint списък. В Excel колоната ще бъде само за четене.

Типове данни, поддържани от Windows SharePoint Services
Когато публикувате списък в SharePoint сайт, типът на данните за всяка колона ще бъде означен в списъка SharePoint като един от следните:

· Текст (на един ред) 

· Текст (на няколко реда) 

· Валута 

· Дата 

· Число 

· Хипервръзка

Когато публикувате списък, типът данни, определен за всяка колона, ще бъде показан на стъпка 2 от съветника за публикуване на списък в SharePoint сайт. За всяка клетка с данни от една колона Excel се опитва да определи подходящия тип данни. Ако всички клетки от една колона са от един и същи тип данни, Excel ще го приеме за тип данни на колоната, при условие, че този тип се поддържа от Windows SharePoint Services. Ако в една колона има данни от различни типове, Excel прилага тип, който е подходящ за всяка клетка от колоната. Ако например имате колона, съдържаща числа и текст, типът на данните в SharePoint списъка ще бъде текстов.

Ако искате сами да определите какъв ще бъде типът на данните, можете да изключите съветника и да се уверите, че типът данни е един и същ за всички клетки в колоната. След това можете отново да изпълните съветника, и при условие, че данните се поддържат от SharePoint списъка, съветникът ще приложи този тип данни към колоната от SharePoint списъка.

Проверка на валидността на типа на данните при свързани списъци

При списъци, които са свързани с SharePoint сайт, Excel разпознава присвоения към всяка колона тип данни и проверява за валидност данните по отношение на този тип. За да поддържа целостта на данните в SharePoint списъците, Excel налага еднаквост на типовете данни, когато данните се въвеждат в клетки от свързан списък.

Ако например се опитате на въведете текст в колона, съдържаща само числа (с изключение на заглавния ред), това няма да ви бъде позволено, като същевременно ще бъдете уведомени за причината. Освен това Excel предоставя умно етикетче (Умни етикетчета. Данни, които се разпознават и обозначават като определен тип. Например, името на лице или името на получател на последната електронна поща в Microsoft Outlook е тип данни, които се разпознават и обозначават с умно етикетче.) за проверка за грешки, което показва разсъгласуването на данните, когато при проверката се открият невалидни данни. Освен стандартната обработка на грешките, извършвана от повечето умни етикетчета за работа с грешки, умното етикетче "Проверка на данни за валидност" съдържа командата Покажи информация за типа. Щракването върху тази команда показва диалогов прозорец, съдържащ информация за типа данни, свързан с колоната от списъка, който редактирате.

Ако се опитате да синхронизирате свързан списък, когато една клетка в локалния списък съдържа невалидни данни, Excel ще покаже съобщение, което ви информира за типа на данните в колоната. Грешките, открити при проверката на валидността на данните, трябва да се отстранят, преди да можете да синхронизирате списъка.

Преобразуване на списък в диапазон
 
Можете да премахнете списъчната функционалност за даден списък в работен лист, като преобразувате списъка в стандартен диапазон на Excel.

· В подменюто Списък на лентата с инструменти Списък щракнете върху Преобразуване в диапазон.

Забележка  Ако списъкът е свързан със списък на SharePoint, връзката ще бъде премахната и всички предстоящи промени няма да окажат влияние в списъка на SharePoint.

Публикуване на списък
 
За да публикувате списък на сървър, изпълняващ Microsoft Windows SharePoint Services    

Забележка  Списъкът, който искате да публикувате, трябва да бъде активен в работния лист.

1. В менюто Даннипосочете към Списък и щракнете върху Публикуване на списък. 

2. В полето Адрес въведете URL на сървъра. 

Ако искате да свържете списъка със списъка, който ще бъде създаден в SharePoint сайта, отметнете квадратчето Връзка към новия списък на SharePoint. 

3. В полето Име въведете името на списъка. 

4. В полето Описание въведете коментари, които описват списъка. Това не е задължително. 

5. Щракнете върху Напред. 

6. Проверете типовете на данните, показани за всяка от колоните в диапазона на вашия списък. Ако типовете данни отговарят на очакванията, щракнете върху Готово. Ако някоя колона е свързана с неправилен тип данни, щракнете върху Отказ и потвърдете, че клетката с ключа може да бъде преобразувана в правилния тип. След като направите промените, публикувайте списъка, за да видите дали промените в данните са променили типа на данните за колоната.

Забележка  Когато публикувате успешно свързан списък, в него автоматично се добавя колона с идентификатор като първа колона. Колоната с идентификатор се използва, за да се гарантира, че всички записи са уникални. Тази колона е само за четене и не може да се премахне от списъка, освен ако прекъснете връзката му със SharePoint сайта. 

За да видите публикуван списък на Microsoft Windows SharePoint Services   
1. Изберете списък от публикувания работен лист. 

2. В лентата с инструментиСписък щракнете върху Списък и след това щракнете върху Покажи списъка на сървъра. 

Забележка  Трябва да имате работеща мрежова или Интернет връзка до сайта на Microsoft Windows SharePoint Services. Също така, трябва да имате разрешение, за да видите списъка на сървъра.

Премахване на връзката на списък
 
Когато премахвате връзката на списък в Excel, се премахва връзката със SharePoint списъка. Списъкът в работния лист ще остане незасегнат, но вече няма да можете да го синхронизирате с промените в SharePoint списъка. SharePoint списъкът ще остане в SharePoint сайта.

Ако сте правили промени в списъка и не сте синхронизирали, SharePoint списъкът няма да бъде актуализиран с променените данни. Премахването на връзката на списъка не може да се отмени.

· В лентата с инструментиСписък щракнете върху Списък и след това щракнете върху Премахни връзката на списъка. 
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