Дисциплина «ИОПД»
Урок 21-22
Тема: «Электронные таблицы»
Выполнение сложных расчетов, фильтрация данных, поиск решения, подбор параметра. Работа с вкладкой Разработчик в электронных таблицах. Макросы.

Задание 1. Изучите теоретический материал и презентацию «Фильтрация. Поиск решения, подбор параметра».
Задание 2. Изучите видео по указанным ниже ссылкам
Урок №1. Макросы в Excel. Запись и запуск макросов. https://www.youtube.com/watch?v=nFIWYIb5rv8
Урок №2. Редактирование и копирование макросов Excel. 
https://www.youtube.com/watch?v=0XWJZsVMFSo

Задание 3. Ответьте на вопросы письменно в тетради или создайте файл в Word
1. Какие существуют виды ссылок в Excel?
2. Что означает ошибка #######?
3. Можно ли использовать комбинации функций?
4. Сколько и какие могут быть критерии отбора информации в электронных таблицах?
5. Перечислите виды фильтров.
6. Для чего нужен подбор параметра?
7. Для чего используется поиск решения?
8. Что такое Макрос?
9. Какое расширение получает файл с макросами при сохранении?
10. Для чего используют макросы?
[bookmark: _Toc449340506]
Задание 4. Заполните таблицу в текстовом процессоре Word о назначении элементов управления (перечисленные в таблице 2)
	Элемент
	Назначение

	
	

	
	



Теоретический материал
1. Вычисления в Excel
Формула - это математическое выражение, которое создается для вычисления результата и которое может зависеть от содержимого других ячеек. Формула в ячейке может содержать данные, ссылки на другие ячейки, а также обозначение действий, которые необходимо выполнить.
Использование ссылок на ячейки позволяет пересчитывать результат по формулам, когда происходят изменения содержимого ячеек, включенных в формулы.
В Excel формулы начинаются со знака =. Скобки ( ) могут использоваться для определения порядка математических операции.
Excel поддерживает следующие операторы:
1. Арифметические операции:
· сложение (+);
· умножение (*);
· нахождение процента (%);
· вычитание (-);
· деление (/);
·  экспонента (^).
2. Операторы сравнения:
· = равно;
· < меньше;
· > больше;
· <= меньше или равно;
· >= больше или равно;
· <> не равно.
3. Операторы связи:
· : диапазон;
· ; объединение;
· & оператор соединения текстов.

Таблица 1- Примеры формул
	Формула
	Составляющие элементы

	=27+36 
=А1+А2-АЗ 
=45%*АЗ ,
	Цифры 
Ссылки на ячейки 
Цифры и ссылки на ячейки

	=СУММ(А1:А5), 
=МАКС(АЗ:А5)
	Предварительно определенные функции

	=(А1+А2)/АЗ
	Ссылки на ячейки при заданном порядке действий


Автосуммирование
Кнопка Сумма (AutoSum) - ∑ может использоваться для автоматического создания формулы, которая суммирует область соседних ячеек, находящихся непосредственно слева в данной строке и непосредственно выше в данном столбце.
1. Выберите ячейку, в которую надо поместить результат суммирования.
2. Щелкните кнопку Автосумма - ∑ или нажмите комбинацию клавиш Alt+=. Excel примет решение, какую область включить в диапазон суммирования, и выделит ее пунктирной движущейся рамкой, называемой границей.
3. Нажмите Enter для принятия области, которую выбрала программа Excel, или выберите с помощью мыши новую область и затем нажмите Enter.
Функция "Автосумма" автоматически трансформируется в случае добавления и удаления ячеек внутри области.
Тиражирование формул при помощи маркера заполнения
Область ячеек (ячейка) может быть размножена при помощи использования маркера заполнения. Как было показано в предыдущем разделе, маркер заполнения представляет собой контрольную точку в правом нижнем углу выделенной ячейки.
Часто бывает необходимо размножать не только данные, но и формулы, содержащие адресные ссылки. Процесс тиражирования формул при помощи маркера заполнения позволяет колировать формулу при одновременном изменении адресных ссылок в формуле.
1. Выберите ячейку, содержащую формулу для тиражирования.
2. Перетащите маркер заполнения в нужном направлении. Формула будет размножена во всех ячейках.
Обычно этот процесс используется при копировании формул внутри строк или столбцов, содержащих однотипные данные. При тиражировании формул с помощью маркера заполнения меняются так называемые относительные адреса ячеек в формуле (подробно относительные и абсолютные ссылки будут описаны далее).
Относительные и абсолютные ссылки
Формулы, реализующие вычисления в таблицах, для адресации ячеек используют так называемые ссылки. Ссылка на ячейку может быть относительной или абсолютной.
Использование относительных ссылок аналогично указанию направления движения по улице - "идти три квартала на север, затем два квартала на запад". Следование этим инструкциям из различных начальных мест будет приводить в разные места назначения.
Обычно ссылки на ячейки описываются и используются как относительные (формат записи А1). Когда формула, содержащая эти ссылки, копируется, происходит изменение формулы для поддержания относительности ссылок.
Например, формула, которая суммирует числа в столбце или строке, затем часто копируется для других номеров строк или столбцов. В таких формулах используются относительные ссылки.
Абсолютная ссылка на ячейку или область ячеек будет всегда ссылаться на один и тот же адрес строки и столбца. При сравнении с направлениями улиц это будет примерно следующее: "Идите на пересечение Арбата и Бульварного кольца". Вне зависимости от места старта это будет приводить к одному и тому же месту. Если формула требует, чтобы адрес ячейки оставался неизменным при копировании, то должна использоваться абсолютная ссылка (формат записи $А$1). Например, когда формула вычисляет доли от общей суммы, ссылка на ячейку, содержащую общую сумму, не должна изменяться при копировании.
Абсолютная ссылка может быть создана только при наборе формулы, перед адресом строки и столбца вводится знак доллара - $.
Для создания абсолютной ссылки удобно использовать клавишу абсолютной ссылки F4, которая осуществляет преобразование относительной ссылки в абсолютную и наоборот.
Знак доллара ($) появится как перед ссылкой на столбец, так и перед ссылкой на строку (например, $С$2), Последовательное нажатие F4 будет добавлять или убирать знак перед номером столбца или строки в ссылке (С$2 или $С2 - так называемые смешанные ссылки).
Имена в формулах
Имена в формулах легче запомнить, чем адреса ячеек, поэтому вместо абсолютных ссылок можно использовать именованные области (одна или несколько ячеек). Необходимо соблюдать следующие правила при создании имен:
· имена могут содержать не более 255 символов;
· имена должны начинаться с буквы и могут содержать любой символ, кроме пробела;
· имена не должны быть похожи на ссылки, такие, как ВЗ, С4;
· имена не должны использовать функции Excel, такие, как СУММ, ЕСЛИ и т. п.
В меню Вставка, Имя существуют две различные команды создания именованных областей: Создать и Присвоить.
Команда Создать позволяет задать (ввести) требуемое имя (только одно), команда Присвоить использует метки, размещенные на рабочем листе, в качестве имен областей (разрешается создавать сразу несколько имен).
[image: Диалоговое окно Создать имена]
Рисунок 1 - Диалоговое окно Создать имена

Можно в формулу вставить имя вместо абсолютной ссылки.
1. В строке формул установите курсор в то место, где будет добавлено имя.
2. Выберите в меню Вставка, Имя (Insert, Name) команду Вставить (Paste), появится диалоговое окно Вставить имена.
3. Выберите нужное имя из списка и нажмите ОК.
Ошибки в формулах
Бели при вводе формул или данных допущена ошибка, то в результирующей ячейке появляется сообщение об ошибке. Первым символом всех значений ошибок является символ #. Значения ошибок зависят от вида допущенной ошибки.
Excel может распознать далеко не все ошибки, но те, которые обнаружены, надо уметь исправить.
Ошибка # # # # появляется, когда вводимое число не умещается в ячейке. В этом случае следует увеличить ширину столбца.
Ошибка #ДЕЛ/0! появляется, когда в формуле делается попытка деления на нуль. Чаще всего это случается, когда в качестве делителя используется ссылка на ячейку, содержащую нулевое или пустое значение.
Ошибка #Н/Д! является сокращением термина "неопределенные данные". Эта ошибка указывает на использование в формуле ссылки на пустую ячейку.
Ошибка #ИМЯ? появляется, когда имя, используемое в формуле, было удалено или не было ранее определено. Для исправления определите или исправьте имя области данных, имя функции и др.
Ошибка #ПУСТО! появляется, когда задано пересечение двух областей, которые в действительности не имеют общих ячеек. Чаще всего ошибка указывает, что допущена ошибка при вводе ссылок на диапазоны ячеек.
Ошибка #ЧИСЛО! появляется, когда в функции с числовым аргументом используется неверный формат или значение аргумента.
Ошибка #ССЫЛКА! появляется, когда в формуле используется недопустимая ссылка на ячейку. Например, если ячейки были удалены или в эти ячейки было помещено содержимое других ячеек. 
Ошибка #ЗНАЧ! появляется, когда в формуле используется недопустимый тип аргумента или операнда. Например, вместо числового или логического значения для оператора или функции введен текст.
Кроме перечисленных ошибок, при вводе формул может появиться циклическая ссылка.
Циклическая ссылка возникает тогда, когда формула прямо или косвенно включает ссылки на свою собственную ячейку. Циклическая ссылка может вызывать искажения в вычислениях на рабочем листе и поэтому рассматривается как ошибка в большинстве приложений. При вводе циклической ссылки появляется предупредительное сообщение (рис. 2).
[image: Циклическая ссылка]
Рисунок 2 - Циклическая ссылка

Индикатор циклической ссылки в строке состояния показывает ««ссылку на последнюю зависимую формулу.
Когда формула, содержащая циклическую ссылку, находится на рабочем листе, появится сообщение, указанное на рис. 2.
Для исправления ошибки удалите ячейку, которая вызвала циклическую ссылку, отредактируйте или введите заново формулу.
Функции в Excel
Более сложные вычисления в таблицах Excel осуществляются с помощью специальных функций (рис. 3). Список категорий функций доступен при выборе команды Функция в меню Вставка (Insert, Function).
Финансовые функции осуществляют такие расчеты, как вычисление суммы платежа по ссуде, величину выплаты прибыли на вложения и др.
Функции Дата и время позволяют работать со значениями даты и времени в формулах. Например, можно использовать в формуле текущую дату, воспользовавшись функцией СЕГОДНЯ.
[image: Мастер функций]
Рисунок 3 - Мастер функций

Математические функции выполняют простые и сложные математические вычисления, например вычисление суммы диапазона ячеек, абсолютной величины числа, округление чисел и др.
Статистические функции позволяют выполнять статистический анализ данных. Например, можно определить среднее значение и дисперсию по выборке и многое другое.
Функции Ссылки и массивы позволяют осуществить поиск данных в списках или таблицах, найти ссылку на ячейку в массиве. Например, для поиска значения в строке таблицы используется функция ГПР.
Функции работы с базами данных можно использовать для выполнения расчетов и для отбора записей по условию.
Текстовые функции предоставляют пользователю возможность обработки текста. Например, можно объединить несколько строк с помощью функции СЦЕПИТЬ.
Логические функции предназначены для проверки одного или нескольких условий. Например, функция ЕСЛИ позволяет определить, выполняется ли указанное условие, и возвращает одно значение, если условие истинно, и другое, если оно ложно.
Функции Проверка свойств и значений предназначены для определения данных, хранимых в ячейке. Эти функции проверяют значения в ячейке по условию и возвращают в зависимости от результата значения ИСТИНА или ЛОЖЬ.
Для вычислений в таблице с помощью встроенных функций рекомендуется использовать мастер функций. Диалоговое окно мастера функций доступно при выборе команды Функция в меню Вставка или нажатии кнопки, на стандартной панели инструментов. В процессе диалога с мастером требуется задать аргументы выбранной функции, для этого необходимо заполнить поля в диалоговом окне соответствующими значениями или адресами ячеек таблицы. Кроме того функции могут комбинироваться, т.е. одна функция может являться аргументом другой.

2 Использование компонентов вкладки разработчик

Microsoft Excel поддерживает несколько элементов управления, которые можно использовать в диалоговых листах, что удобно для выбора элементов из списка.
Элементы управления представляют собой объекты, упрощающие ввод данных. Такими объектами, например, являются прокручивающиеся списки или флажки. Элементы управления — не только удобное средство ввода, они также позволяют уменьшить количество ошибок при наборе.
Элементы управления связываются с определенными ячейками рабочего листа. Каждое изменение состояния элемента управления отражается на содержимом соответствующей ячейки. Данные из этой ячейки могут использоваться в стандартных вычислениях.
Для создания элементов управления необходима мышь или другое эквивалентное устройство. Элементы управления располагаются на панели инструментов Формы. Каждый необходимый элемент выбирается и рисуется на рабочем листе с помощью левой кнопки мыши. После того как элемент управления нарисован, с ним необходимо связать определенную ячейку на рабочем листе. В эту ячейку помещается значение, выбранное с помощью элемента управления.
Экранные формы представляет собой инструмент программирования, позволяющий создать для приложений Excel визуальный пользовательский интерфейс требуемого вида. Эти экранные формы (диалоговые окна) могут содержать любые элементы управления, которые обычно встречаются в диалоговых окнах программы Excel.
Экранная форма имеет три связанных компонента:
· Окно со строкой заголовка.
· Элементы управления, составляющие ее визуальный и функциональный интерфейс.
· Коды VBA, управляющие экранной формой и ее элементами управления.
Форма представлена объектом UserForm. Объект UserForm, как и размещенные в окне формы элементы управления, обладают свойствами, методами и событиями, использование которых определяет внешний вид и функциональные характеристики экранной формы.
Элементы управления в Excel включают в себя флажки опций, раскрывающиеся списки, счетчики и многое другое, что можно добавлять к спискам данных, диаграмм и другим объектам рабочего листа для облегчения работы с данными.
Элемент управления привязывается к ячейке, и затем создается формула, использующая адрес связи для поиска информации или проведения вычислений. 
В MS Excel 2007 для этих же целей служит вкладка Разработчик. Если эта вкладка отсутствует, то необходимо нажать кнопку Microsoft Office [image: Значок кнопки], а затем щелкнуть Параметры Excel. В категории Основные в разделе Основные параметры работы с Excel установить флажок Показывать вкладку «Разработчик» на ленте, а затем нажать кнопку ОК.
Для добавления какого либо элемента управления на вкладке Разработчик в группе Элементы управления используется кнопка Вставить.

Таблица 2 - Элементы управления
	[image: ] Надпись
	[image: ] Переключатель

	[image: ] Текстовое поле
	[image: ]. Список

	[image: ] Рамка
	[image: ] Поле со списком

	[image: ] Кнопка
	[image: ] Поле со списками

	[image: ] Флажок
	[image: ] Поле с раскрывающимся списком

	[image: ] Свойства элемента управления
	[image: ] Полоса прокрутки

	[image: ] Текст программы
	[image: ] Счетчик

	[image: ] Сетка
	[image: ] Отобразить окно



3. Макросы

Макрос - это код, написанный на встроенном в Excel языке VBA (Visual Basic for Application). Макросы могут создаваться как вручную, так и записываться автоматически с помощью так называемого макрорекодера.
Макрорекодер - это инструмент в Excel, который пошагово записывает все что вы выполняете в Excel и преобразует это в код на языке VBA. Макрорекодер создает очень подробный код (как мы увидим позже), который вы сможете при необходимости отредактировать в дальнейшем.
Записанный макрос можно будет запускать неограниченное количество раз и Excel повторит все записанные шаги. Это означает, что даже если вы ничего не знаете о VBA, вы можете автоматизировать некоторые задачи, просто записав свои шаги и затем повторно использовать их позже.
Редактор кода. 
Далее коротко опишем интерфейс редактора.
Панель меню: содержит команды, которые можно использовать во время работы с редактором VB.
· Панель инструментов - похожа на панель быстрого доступа в Excel. Вы можете добавить к ней дополнительные инструменты, которыми часто пользуетесь.
· Окно проектов (Project Explorer) - здесь Excel перечисляет все книги и все объекты в каждой книге. Например, если у нас есть книга с 3 рабочими листами, она появится в Project Explorer. Здесь есть несколько дополнительных объектов, таких как модули, пользовательские формы и модули классов.
· Окно кода - собственно сам код VBA размещается в этом окне. Для каждого объекта, указанного в проводнике проекта, есть окно кода, например, рабочие листы, книги, модули и т. д. В этом уроке мы увидим, что записанный макрос находится в окне кода модуля.
· Окно свойств - вы можете увидеть свойства каждого объекта в этом окне. Я часто использую это окно для обозначения объектов или изменения их свойств. 
· Immediate Window (окно предпросмотра) - На начальном этапе оно вам не пригодится. Оно полезно, когда вы хотите протестировать шаги или во время отладки. Он по умолчанию не отображается, и вы можете его отобразить, щелкнув вкладку «View» и выбрав опцию «Immediate Window».
Что нельзя сделать с помощью макрорекодера?
Макро-рекордер отлично подходит для вас в Excel и записывает ваши точные шаги, но может вам не подойти, когда вам нужно сделать что-то большее.
· Вы не можете выполнить код без выбора объекта. Например, если вы хотите, чтобы макрос перешел на следующий рабочий лист и выделил все заполненные ячейки в столбце A, не выходя из текущей рабочей таблицы, макрорекодер не сможет этого сделать. В таких случаях вам нужно вручную редактировать код.
· Вы не можете создать пользовательскую функцию с помощью макрорекордера. С помощью VBA вы можете создавать пользовательские функции, которые можно использовать на рабочем листе в качестве обычных функций.
· Вы не можете создавать циклы с помощью макрорекордера. Но можете записать одно действие, а цикл добавить вручную в редакторе кода. 
· Вы не можете анализировать условия: вы можете проверить условия в коде с помощью макрорекордера. Если вы пишете код VBA вручную, вы можете использовать операторы IF Then Else для анализа условия и запуска кода, если true (или другой код, если false).
Расширение файлов Excel, которые содержат макросы
Когда вы записываете макрос или вручную записываете код VBA в Excel, вам необходимо сохранить файл с расширением файла с поддержкой макросов (.xlsm).
До Excel 2007 был достаточен один формат файла - .xls. Но с 2007 года .xlsx был представлен как стандартное расширение файла. Файлы, сохраненные как .xlsx, не могут содержать в себе макрос. Поэтому, если у вас есть файл с расширением .xlsx, и вы записываете макрос и сохраняете его, он будет предупреждать вас о сохранении его в формате с поддержкой макросов и покажет вам следующее диалоговое окно:
Если вы выберете "Нет", Excel сохранить файл в формате с поддержкой макросов. Но если вы нажмете "Да", Excel автоматически удалит весь код из вашей книги и сохранит файл как книгу в формате .xlsx. Поэтому, если в вашей книге есть макрос, вам нужно сохранить его в формате .xlsm, чтобы сохранить этот макрос.
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