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Введение
Учебный справочник подготовлен для незрячих пользователей ПК, желающих самостоятельно освоить базовый функционал табличного процессора Excel 2016 средствами программы экранного доступа JAWS.     

При составлении справочника использовался опыт преподавания данной темы обучающимся со зрительными нарушениями в рамках учебной дисциплины «Программное обеспечение ЭВМ» в Иркутском региональном колледже педагогического образования. В справочнике рассматривается тема «Табличный процессор Excel» раздела «Пакет автоматизированной обработки документов» в рамках основных приёмов работы с электронными таблицами.  Справочник составлен с учётом сенсорных возможностей пользователей и компенсирующих функций адаптивного программного обеспечения.
Предполагается, что пользователи имеют базовые знания и умения работы без визуального контроля по следующим темам: 
· «Конфигурация Персонального компьютера»;

· «Десятипальцевая система набора на клавиатуре»;

· «Операционная система семейства Windows»;

· «Операции с папками и файлами»;

· «Текстовый редактор Microsoft Word»;

· «Программа экранного доступа JAWS for Windows». 
Для освоения изучаемого материала требуется компьютер с операционной системой семейства Windows, программой экранного доступа JAWS for Windows версии 18, пакетом программ Microsoft Office 2016 и желание овладеть приёмами работы с электронными таблицами. 
Назначение программы Excel2016
Программа Excel — это мощный пакет обработки электронных таблиц, предназначенный для решения широкого круга планово-экономических, учетно-статистических, научно-технических и других вычислительных задач, в которых числовая, текстовая или графическая информация представлена в табличном виде.
Пользователям со зрительной недостаточностью было проще работать в стареньких приложениях Microsoft Office 2003 с обычной строкой меню, но современные тенденции развития информационных технологий диктуют необходимость перехода на версии с ленточным интерфейсом. 
Пакет Microsoft Office 2016 представляет собой набор приложений с меню в виде ленты и содержит следующие программы:

1. Текстовый процессор Microsoft Word — для создания и редактирования документов;
2. Табличный процессор Microsoft Excel — для работы с электронными таблицами;
3. Microsoft Access — для операций с базами данных;
4. Microsoft Power Point — для подготовки презентаций;
5. Microsoft Publisher — для работы с публикациями;
6. Цифровая записная книжка Microsoft OneNote — для сбора, хранения, упорядочивания заметок;

7. Microsoft Outlook — для обслуживания электронной почты.

Незрячие люди, как правило, осваивают основные приёмы работы с текстовым и табличным процессором.
Основные возможности EXCEL 2016
Приложение Excel — табличный процессор, предназначенный для выполнения автоматической обработки данных, представленных в виде таблиц, проведения различных расчётов разной степени сложности. В документах Excel могут встречаться текстовые, числовые, графические данные, а также формулы.
К основным возможностям программы относятся следующие операции:

· создание и изменение электронных таблиц;

· автозаполнение ячеек;

· оформление внешнего вида электронной таблицы;

· представление числовых данных в виде диаграмм;

· оформление шаблонов различной экономической документации;

· расчет формул в таблицах;

· создание баз данных;

· поиск, фильтрация, сортировка данных;

· вывод электронных таблиц на печать;

· создание и автоматизация различных отчётов;

· совместная работа с таблицами и т.п…
Основным привлекательным свойством программы является возможность автоматического пересчёта вычислений в формулах при изменении значений аргументов. С помощью Excel незрячие пользователи могут в повседневной жизни заниматься планированием бюджета, вести расчёты за коммунальные услуги, просматривать прайс-листы магазинов, создавать календари в удобной форме, вести отчётную документацию в профессиональной деятельности.
Для запуска приложения Excel в Windows 7 выполните следующие действия:

1. Нажмите клавишу Windows для входа в главное меню операционной системы.

2. Стрелкой вверх переместите курсор на пункт меню «Все программы».  
3. Найдите пункт меню Microsoft Office и нажмите Enter. 

4. Найдите ярлык Excel 2016 и нажмите Enter.
Для запуска приложения Excel в Windows 10 выполните следующие действия:

5. Нажмите клавишу Windows для входа в главное меню.

6. Перейдите двойным нажатием клавиши Tab на список всех приложений.
7. Найдите стрелкой вниз или по первой букве Microsoft Office и нажмите Enter. 

Найдите ярлык Excel 2016 и нажмите Enter.
После запуска Excel автоматически открывает начальный экран с предложением создания нового документа на основе готовых шаблонов. Незрячему пользователю сложно работать с готовыми шаблонами, так как непросто отследить все тонкости структуры и внешнего оформления чужого документа без зрительного контроля.  При появившемся начальном экране нажмите клавишу Escape. 
Чтобы начальный экран не открывался при каждом запуске программы следует снять флажок «Показывать начальный экран при запуске этого приложения «, выполнив следующие действия:
1. Нажать клавишу Alt и стрелкой влево дойти до вкладки «Файл»;

2. Стрелкой вниз дойти до пункта «Параметры» и активизировать его;

3. В категории «Общие» открывшегося диалога клавишей Tab дойти до флажка «Показывать начальный экран при запуске этого приложения», изменить его состояние клавише Пробел и нажать Enter. 
Рабочее окно Excel 2016
Окно программы состоит из строки заголовка ОКНА, ленты ИНСТРУМЕНТОВ, ПОЛЯ ФОРМУЛЫ, рабочей ОБЛАСТИ и строки состояния. В строке заголовка находятся название файла документа, НАЗВАНИЯ ТЕКУЩЕГО ЛИСТА, имя программы, стандартные значки «Свернуть», «Развернуть», «Восстановить», «Закрыть». При запуске программы создаётся новый пустой документ с названием КНИГА1, расположенный в рабочей ОБЛАСТИ. 

Под строкой заголовка находится лента, состоящая из нескольких вкладок. Начиная с версии Office 2007 интерфейс приложений изменился. Вместо привычной строки меню и набора панелей инструментов разработчики представили ленту с вкладками, содержащими элементы панели инструментов, диалоговые окна. С помощью опций на ленте можно выполнять различные операции со структурными элементами таблиц: копировать, форматировать, сортировать, фильтровать, изменять шрифт, размер, цвет, создавать таблицы, вставлять формулы и многое другое. Для перехода на ленту нажмите клавишу Alt или F10. Под лентой вкладок находится поле формулы, в котором отображается формула при наличии таковой в текущей ячейке. В рабочей области располагается текущий лист открытой рабочей книги электронной таблицы. При открытии новой книги Excel курсор находится в первой ячейки первой строки и первого столбца, первого листа с адресом A1. 

Ниже рабочего поля располагается строка состояния, в которой отображается информация о режиме ячейки, кнопки режимов отображения документа, кнопки уменьшения и увеличения масштаба отображения документа, текущий масштаб.

Примечание: так как элементы строки состояния оформлены в виде кнопок, можно открывать соответствующие диалоговые окна или изменять параметр, закреплённый за кнопкой прямо из строки состояния, например, масштаб отображения документа.

С помощью клавиши F6 можно перемещаться по областям окна программы в такой последовательности: 

область документа; 
строка состояния, 
активная вкладка ленты.

При перемещении JAWS называет названия областей.

Лента вкладок
Лента представляет собой ряд вкладок с командами, которые содержат инструменты для выполнения типичных задач в Excel. Лента состоит из семи вкладок:

1. «Главная»;
2. «Вставка»;
3. «Разметка страницы»;
4. «Формулы»;
5. «Данные»;
6. «Рецензирование»;
7. «Вид».

Также в левом верхнем углу рабочего окна Excel 2016 находится вкладка «Файл» представления Backstage, при активизации которой открывается меню операций с файлом и некоторые дополнительные вкладки. 

Для более комфортной работы незрячих пользователей с лентами необходимо установить флажок «Использовать виртуальное меню в лентах» в программе JAWS. Обычно флажок отмечается в Мастере настроек JAWS при установке программы.

Второй способ настройки виртуального меню в лентах состоит из следующих шагов:

1 Нажмите Insert+6 для запуска Центра настроек JAWS;

2 Нажмите Ctrl+Shift+D для открытия файла настроек для всех приложений;

3 Стрелкой вниз или из строки поиска найдите в дереве ветку «Разное» и стрелкой вправо откройте её;

4 Найдите стрелкой вниз флажок «Использовать виртуальное меню в лентах» и установите его, нажав клавишу Пробел

5 Нажмите клавишу Enter для сохранения настройки.

Вход на ленту вкладок осуществляется клавишей Alt или F10. Переход по вкладкам верхней ленты производится клавишами стрелок вправо и влево. На вкладку «Файл» переходят стрелкой влево из положения фокуса на вкладке «Главная». Последними элементами ленты являются кнопки «Свернуть ленту» и «Справка Microsoft Excel». Чтобы перейти в нижнюю ленту, содержащую группы элементов управления текущей вкладки нажимают стрелку вниз. Для навигации по группам нижней ленты используют вертикальные стрелки или клавиши Tab, Shift+Tab.

Нижнюю ленту можно сворачивать и разворачивать, нажимая сочетание клавиш Ctrl+F1. В виртуальном меню ленты при использовании JAWS 18, группа элементов управления оформлена в виде подменю, которое открывают стрелкой вправо или клавишей Enter. Подменю содержит элементы управления: кнопки, разделённые кнопки, кнопочное меню и т.д. Для перехода по элементам подменю также используют вертикальные стрелки. Для активизации кнопок, разделённых кнопок, кнопочного меню нажимают Пробел или Enter. Многие подменю имеют диалоговые окна с обычными вкладками, передвижение по элементам управления которых производится клавишами Tab, Shift+Tab, по вкладкам – Ctrl+Tab. Для возврата в область документа из виртуального ленточного меню нажимают клавиши Alt или F10, для перехода на один уровень выше используют клавишу Escape. Заметим, что после посещения элементов управления какой-либо вкладки ленты, вкладка будет активной, поэтому при повторном входе в ленточное меню для возврата в верхнюю ленту придётся несколько раз нажать клавишу Escape, в зависимости от глубины вложения. 
В Excel 2016 появилась настраиваемая «Панель быстрого доступа», на которую можно вынести часто используемые элементы управления из ленточного меню. Чтобы попасть на Панель быстрого доступа нажимают стрелку вверх из положения верхней ленты. 
Для размещения элемента управления на Панели быстрого доступа выполните следующие действия:
1. найдите нужный элемент управления на нижней ленте;
2. выполните команду «Добавить на панель быстрого доступа» из контекстного меню.

Для десяти элементов панели быстрого доступа в Excel 2010 назначаются клавиатурные команды: Alt+1 – для первого элемента, Alt+2 – для второго и т.д.
Таким образом, можно сконфигурировать удобную рабочую среду для эффективной работы с документами в Excel, разместив часто используемые элементы управления на панели быстрого доступа и используя клавиатурные команды.

Для удаления элемента управления с панели быстрого доступа выполните следующие действия:

1. войдите на верхнюю ленту;
2. перейдите стрелкой вверх на Панель быстрого доступа;

3. найдите нужный элемент управления;

4. выполните команду «Удалить с панели быстрого доступа» из контекстного меню.
Рассмотрим кратко базовые функции вкладок ленты. 
На вкладке «Главная» собраны основные команды работы с элементами таблицы: опции с буфером обмена, изменения параметров форматирования ячейки, столбца, строки, стилей, опции поиска в книге, автозаполнения таблицы. 
На вкладке ленты «Вставка», находятся команды вставки в книгу различных объектов визуализации данных: диаграмм, таблиц, иллюстраций, спарклайнов и прочее, что способствует наглядности представления информации. 
На вкладке «Разметка страницы» расположены команды, позволяющие изменять форматирование книги, параметры страницы, включая ширину полей, ориентацию листа и тему. Эти команды будут особенно полезны при подготовке книги к печати. 

На вкладке «Формулы» находятся команды по вставке в книгу формул, обеспечен доступ к множеству встроенных в Excel математических, статистических и строковых функций, что позволяет производить вычисления разной сложности. 
На вкладке «Данные» находятся команды, с помощью которых в Excel можно сортировать и фильтровать данные по различным критериям, что удобно при обработке больших массивов данных, а также команды подключения внешних данных.

Вкладка «Рецензирование» открывает возможности проверки правописания, редактирования текстов, включая добавление примечаний и отслеживание исправлений. Эти инструменты упрощают совместное использование и работу над книгами Excel.
На вкладке «Вид» находятся команды, с помощью которых можно управлять отображением некоторых элементов окна программы и изменять режим просмотра документа.

В группе «Окно» находятся опции по управлению несколькими окнами книги в Excel, если было открыто более одной книги. 
В Excel могут появиться Контекстные вкладки на Ленте при работе с определенными элементами Excel, такими как таблицы или рисунки. Эти вкладки содержат особые группы команд, позволяющие форматировать данные элементы по мере необходимости.

Некоторые программы, такие как Adobe Acrobat, могут устанавливать дополнительные вкладки на Ленту Excel. Их называют Надстройки.
Режимы и масштаб отображения книги
С помощью команд вкладки «Вид» можно управлять режимами отображения книги на экране. Для удобства работы в Excel выбирают различные режимы просмотра книги в зависимости от выполняемых задач. Быстро переключаться в разные режимы просмотра можно также в строке состояния. Предусмотрены режимы: Обычный, Разметка страницы, Страничный, Обычный режим — это стандартный режим работы с документом Excel, в котором наиболее удобно вводить и изменять данные, а также управлять ими. Режим Разметка страницы аналогичен режиму предварительного просмотра документа. Такой режим дает возможность увидеть, как будет выглядеть распечатанный документ. Здесь можно работать с настройками страницы, верхними и нижними колонтитулами, полями. Лучше Использовать Страничный режим просмотра вместе с режимом разметки страницы. В страничном режиме видно, как данные ваших рабочих листов располагаются на страницах. 

Для изменения режима просмотра существует 2 способа: 
1. выбор и активизация соответствующей кнопки на вкладке ленты «Вид» / «Режим просмотра книги» подменю;
2. переход в строку состояния, нажатием клавиши F6 и выбор нужной кнопки стрелками или клавишей Tab.
На вкладке «Вид» в подменю «Показать» можно вывести или убрать линейку, сетку, строку формул, заголовки. 
Для слабовидящих пользователей в подменю «Масштаб» вкладки «Вид» можно выбрать увеличенный масштаб отображения символов, помня, что в этом случае меняется только отображение на экране, но не при печати документа. 
Масштаб можно изменять от обычного в границах 10%-500%. Необходимо учитывать, что чрезмерное увеличение масштаба приводит к выходу таблицы за рамки экрана. 

Также настройка масштаба производится из строки состояния, соответствующими кнопками, Кнопки «Увеличить», «Уменьшить» изменяют масштаб на 10 процентов. 

Вкладка «Файл»
Одной из новых функций в Excel 2010 и более поздних версий стало представление Backstage. Это название применяется для окна, которое открывается при открытии вкладке «Файл».

Обычно в представление Backstage переходят для того, чтобы выполнить какие-либо операции с книгой: сохранить ее, распечатать, преобразовать в файл PDF, поделиться ею с другими пользователями или просто посмотреть какую-либо информацию о ней. Как правило, команды вкладки Файл не влияют на содержимое документа.

Вкладка «Файл» содержит команды создания, открытия, сохранения, печати, закрытия документов, вкладку с последними открывавшимися в редакторе документами. На вкладке «Сведения» можно узнать место расположения документа, свойства документа, установить параметры защиты документа, указать автора, контакты. В диалоговом окне «Параметры» собраны все параметры настроек программы, сгруппированные по категориям. Команда «Закрыть» Закрывает текущую книгу, команда «Выход» закрывает программу. 
Далее рассмотрим самые необходимые команды работы с файлом.

Создание книги
При открытии программы Excel создается пустая книга для заполнения ячеек данными с именем Книга1, с типом файла xlsx. 
Для создания следующей новой книги проще использовать клавиатурную команду создания нового документа Ctrl+N (new). Вновь создаваемые документы называются в Excel Книга2, Книга3, Книга4 и т.д…
Второй способ создания новой книги состоит из следующих действий: 

1. в ленте вкладок перейдите на вкладку «Файл»;

2. стрелкой вниз найдите и активизируйте вкладку «Создать»;
3. клавишей Tab выберите ссылку «Пустая книга» и нажмите Enter.
В разделе шаблонов на сайте Office.com представлены шаблоны различных типов книг, включая ведомости, прайс-листы и пр.

 Если вам нужно создать документ особого типа на основе готового шаблона (например, ведомость посещаемости), выполните следующие действия:

4. в ленте вкладок перейдите на вкладку «Файл»;

5. стрелкой вниз найдите и активизируйте вкладку «Создать»;
6. клавишей Tab перейдите в поисковое поле редактирования и введите название искомого шаблона, например, «ведомость», нажмите Enter;

7. клавише Tab перейдите в список найденных шаблонов и выберите вертикальными стрелками подходящий, нажав Enter;

8. нажмите кнопку «Создать».

9. После загрузки с сайта откроется документ на основе выбранного шаблона.

Примечание. Чтобы загрузить шаблон, содержащийся в разделе Office.com, необходимо подключение к Интернету. Для незрячего пользователя работа с шаблонами является неудобной, поскольку трудно без визуального контроля отслеживать оформление готового документа. 
Открытие книги
Проще всего открывать документ Excel в окне Проводника Windows, нажав на имени файла с расширением xls или xlsx клавишу Enter. Открытие файла из окна программы Excel представляет следующие возможности: открытие последних книг, открытие документов из облачного хранилища при наличии учётной записи, открытие документов из Проводника Windows и т.д…
Последние открывавшиеся в Excel документы можно открыть, выполнив следующие действия:

1. на верхней ленте выберите вкладку «Файл»;

2. стрелкой вниз найдите вкладку «Открыть»

3. клавишей Tab перейдите на вкладку «Последние»;

4. клавишей Tab или стрелкой вправо перейдите на список кнопок последних открываемых документов;

5. клавишей Tab или стрелками передвигаясь по кнопкам, откройте искомый документ. 
Для открытия файла из любой папки Проводника Windows следует выполнить следующие действия:

1. на верхней ленте выберите вкладку «Файл»;

2. стрелкой вниз найдите вкладку «Открыть»;

3. клавишей Tab или enter перейдите на вкладку «Последние»;
4. стрелкой вниз выберите кнопку «Обзор» и активируйте её;

5.  в стандартном диалоговом окне в строке редактирования «Имя файла» введите название файла или нажав дважды Shift+Tab для перехода в область просмотра списка содержимого текущей папки, стрелками выберите искомый файл и нажмите Enter. 

В области просмотра можно перемещаться, как в Проводнике, используя клавишу BackSpace для перехода на верхний уровень. Также следует следить за типом отображаемых файлов комбинированном списке «Тип файла», поскольку в области просмотра файлов отображаются файлы с указанным типом. По умолчанию текущей папкой является папка «Документы».  
Отметим, что шаги алгоритма открытия файла 1, 2 можно заменить клавиатурной командой Ctrl+O (open).
Сохранение книги
Обсудим возможности сохранения подготовленной в Excel книги. 
При выполнении команды закрытия документа или закрытия окна программы появляется диалог запроса на сохранение изменений в файле книги со стандартными кнопками «Сохранить», «Не сохранять», «Отмена».  При выборе кнопки «Не сохранять» файл не сохраняется. При выборе кнопки «Отмена» фокус возвращается в окно документа. При активизации кнопки «Сохранить» открывается второе стандартное диалоговое окно сохранения файла, в котором пишется имя файла и при необходимости выбирается папка для сохранения и тип файла в соответствующих элементах управления, затем активизируется кнопка «Сохранить».

В Excel также предусмотрена возможность периодического сохранения изменений в редактируемой текущей книге командой «Сохранить» на вкладке «Файл» ленты вкладок или клавиатурными командами-синонимами Ctrl+S или Shift +F12. Операция «Сохранить» выполняется без вопросов, кроме первого сохранения. 
Существует команда «Сохранить как», для сохранения копии текущей книги под другим именем, в иной папке или с другим расширением. В этом случае используется команда «Сохранить как» вкладки «Файл» ленты или клавиша F12.  Проще воспользоваться нажатием F12, после нажатия которой открывается стандартное диалоговое окно сохранения файла.
При активизации команды «Сохранить как» из вкладки ленты «Файл» стрелкой вниз следует дойти до кнопки «Обзор» и нажать Enter, откроется знакомое диалоговое окно сохранения файла с выше описанными элементами управления.
Окна документов

Приложение Excel является многооконным табличным процессором. Одновременно в окне приложения можно открыть несколько документов, т.е. книг Excel. 

Для последовательного перехода из одного документа на другой в пределах приложения существует клавиатурная команда Ctrl+F6.

Закрыть текущий документ можно выполнив команду ленты «Файл», «Закрыть» или нажатием клавиатурной команды Ctrl+F4, не закрывая окно самой программы Excel и продолжая работать с другими документами. Следует отметить, что при случайном закрытии всех документов ввод данных не выполняется из-за отсутствия рабочего поля, несмотря на озвучивание нажимаемых клавиш программой экранного доступа.
Основные структурные элементы в Excel
Электронная таблица — это набор упорядоченных ячеек, стоящих на пересечении столбцов и строк. Каждый столбец имеет название, для задания которого используют буквы латинского алфавита: сначала одинарные, затем сдвоенные, и наконец затем строенные до названия XFD. Всего электронная таблица может содержать 16384 столбцов. Строки электронных таблиц пронумерованы от единицы до 1048576. Таким образом, каждая ячейка имеет свои координаты, состоящие из названия столбца и номера строки, на пересечении которых стоит эта ячейка.  
Ячейка является основной структурной единицей таблицы Excel, это прямоугольная область, обведённая рамкой. Например, если системный курсор расположен во втором столбце и пятой строке, активной ячейкой является ячейка с адресом B5. Активная ячейка визуально обведена более жирной рамочкой. Ячейка может иметь текстовую, числовую информацию либо содержать формулу. 

Заголовки столбцов расположены по горизонтали в начале столбцов. Номера строк расположены по вертикали слева от таблицы. Таблицу образно легче представить в виде большой шахматной доски. 
Новый документ Excel называется книгой. Книга состоит из листов. Документы Excel 2016 имеют расширения XLSx. Каждый лист представляет собой отдельную таблицу. На экране в текущий момент видна часть одного листа. В Excel 2016 новая книга по умолчанию имеет один лист, прежние версии Excel создавали книги по умолчанию с тремя листами. Листы можно добавлять, удалять. 

При написании адреса ячейки с указанием названия листа пишут название листа, восклицательный знак, адрес ячейки. Предположим, что нам необходимо записать адрес ячейки, расположенной на листе с названием Лист2 с координатами d10, тогда запись будет выглядеть так: Лист2!D10.

Ещё существует понятие диапазон ячеек. Диапазон ячеек представляет собой прямоугольную область и обозначается координатой левой верхней ячейки и координатой правой нижней ячейки, разделёнными знаком «двоеточие». Например, выделенный диапазон A1:C10. Также существует понятие области данных. Область данных – это множество заполненных ячеек, в котором нет пустых строк и столбцов.

И так: структурными элементами Excel являются ячейки, строки, столбцы, листы. С данными элементами можно проводить различные операции, о которых речь пойдёт дальше. 

Ввод и редактирование данных
Под вводом данных в Excel понимают заполнение ячеек таблицы текстовой, числовой информацией, формулами для вычислений. 
При открытии новой книги курсор расположен в первой ячейке с координатами A1 в левом верхнем углу таблицы. Существуют три режима ячеек: режим Готово, режим Ввод, режим Правка. 
В зависимости от режима отличаются действия клавиш управления курсором. Информация о текущем режиме расположена в строке состояния внизу окна программы и озвучивается при нажатии Insert+PgDn.
Режим Готово включается автоматически при открытии рабочей книги, при завершении режима Правка или Ввод. В этом режиме осуществляется навигация по ячейкам книги клавишами управления курсором и клавишей Tab. При переходе системного фокуса на ячейку озвучивается её содержимое и координаты. Такую ячейку называют текущей или активной. Активная ячейка выделена.  На пустой ячейке озвучиваются только координаты. Клавиша Delete удаляет содержимое текущей ячейки. 
Набор любого символа из режима Готово активирует режим Ввод. Если нажатие было ошибочным, следует нажать Escape для сохранения первоначального содержимого ячейки и выхода в режим Готово. 

Режим Ввод предназначен для ввода данных. Следует перейти в нужную ячейку клавишами управления курсором или Tab и набирать текст, число или формулу. Данные в таблицу вводятся обычным образом. Заполнив текущую ячейку, можно нажать клавишу Tab для перехода в ячейку справа. Из последней ячейки строки клавиша Tab перемещает курсор в первую ячейку следующей строки. 
Также можно для сохранения вводимой информации в ячейки нажать клавишу Enter или любую клавишу управления курсором. При нажатии Enter курсор попадёт на ячейку ниже в текущем столбце, при нажатии Shift+Enter – на ячейку выше. Например, если мы ввели текст в ячейку C2 и нажали Enter, то фокус попадёт в ячейку C3, при завершении ввода нажатием Shift+Enter курсор перейдёт в ячейку C1. 
Ячейка может быть многострочной. При вводе текстовых данных для создания новой строки в ячейке нажимают Alt+Enter, чтобы продолжить ввод на другой строке внутри данной ячейки, не увеличивая черезмерно ширину столбца.

По умолчанию текст в ячейке выравнивается по левому краю, а числа по правому. Дробная часть десятичного числа отделяется от целой запятой, точка используется при вводе дат для разделения года, месяца, дня.

Формулы — это регулярные выражения, которые состоят из арифметических или логических операций, или встроенных функций. 
Для ввода формулы следует нажать клавишу «равно», а затем написать требуемое выражение, которые следует произвести над данными. Например, если в ячейку A1 ввести число 12, а в ячейку A2 – число 20, в ячейку a3 ввести формулу =a1+a2, то в ячейке a3 произнесётся результат вычисления (число 32), а также JAWS сообщит, что ячейка содержит формулу. 
Если затем в ячейку a2 ввести число 55, то в ячейке A3 сумма автоматически пересчитается.  Jaws сообщит новый результат (число 67).
Для подсчёта суммы чисел в столбце или строке в Excel предусмотрена клавиатурная команда автосуммы Alt+Равно. Для вычисления суммы чисел, стоящих в столбце, курсор располагают в первую нижнюю пустую ячейку и нажимают клавиатурную команду автосуммы, а затем клавишу Enter, в результате чего автоматически выведется формула и произведётся вычисление суммы чисел в столбце. В предыдущем примере можно было не писать в ячейке формулу =A1+A2, а воспользоваться командой Alt+Равно. 

Режим Правка применяется для небольшой корректировки ячейки, также может быть удобен для детального посимвольного прослушивания содержимого ячейки. Для перехода в режим Правка следует нажать клавишу F2. В конце ячейки появится текстовй курсор. В этом режиме можно применять обычные способы работы с текстом: (осуществлять навигацию по символам, словам, выделять, копировать, удалять и т.д.). Для сохранения изменений в редактируемой ячейке нажимается Enter, для отмены правки клавиша Escape.  
Для озвучивания координат текущей ячейки используется клавиатурная команда JAWS Insert+C. Для озвучивания содержимого ячейки и координат – Insert+Tab.
Клавиатурные команды навигации по таблице
В процессе ввода, редактирования и выполнения операций со структурными элементами электронной таблицы необходимо свободно перемещаться по ячейкам, строкам, столбцам, листам книги, используя соответствующие клавиатурные команды. Ниже приведём их список с пометкой режимов ячеек. 
· Стрелка влево / стрелка вправо — переход ячейкам влево / вправо в режимах Готово, Ввод или по символам в режиме Правка.
· Стрелка вверх / вниз — переход по строкам в режимах Готово, Ввод.
· Ctrl+стрелка влево / стрелка вправо — переход на непустую первую / последнюю ячейку текущей строки области данных в режимах Готово, Ввод или переход по словам в текущей ячейке в режиме Правка.
· Ctrl+стрелка вверх / стрелка вниз — переход на непустую первую / последнюю ячейку текущего столбца области данных в режимах Готово, Ввод.

· Home — переход в начало текущей строки в режимах Готово, Ввод или в начало строки внутри текущей ячейки в режиме Правка.
· End, а затем клавиши стрелки — переход до края заполненной области данных в направлении стрелок в режимах Готово, Ввод или переход в конец текущей строки внутри редактируемой ячейки в режиме Правка.  

· Ctrl+Home / End — переход в начало / конец текущего листа в режимах Готово, Ввод или на первый/ последний символ в режиме Правка.
· Tab / Shift+Tab — переход по ячейкам вправо / влево.
· Enter / Shift+Enter — завершение ввода или правки ячейки и переход на ячейку ниже или выше в текущем столбце.
· PgUp / PgDn — переход по экрану вниз или вверх.
· Ctrl+PgUp / PgDn — переход по листам книги.
· Alt+ стрелка вправо / стрелка влево — переход на экран вправо / влево.
· F5 или Ctrl+G — перейти на ячейку по адресу, введя адрес ячейки, нажав клавишу Enter.

Выделение диапазонов таблицы
С диапазонами ячеек таблицы можно выполнять следующие операции:

· копировать и перемещать, как в рамках одной книги, так и переносить их в другие документы;

· удалять;

· заменять вновь набираемыми данными;

· изменять параметры форматирования.

При совершении операций с диапазоном ячеек в режиме Готово необходимо предварительно его выделить. В программе представлены различные способы выделения непрерывных групп ячеек, так и способ выделения несмежных диапазонов ячеек. 
Выделение непрерывных диапазонов ячеек.

Для выделения различных, непрерывных диапазонов ячеек в Excel применяют 2 способа: посредством клавиши Shift и клавиш управления курсором, с помощью команды «Перейти». 

Перечислим клавиатурные команды выделения с использованием клавиши Shift:

· Удерживая клавишу Shift стрелкой вниз / вверх растянуть Выделение ячеек в столбце. 

· Удерживая клавишу Shift стрелкой вправо / влево растянуть Выделение ячеек в строке. 

· Shift+Ctrl+ стрелка вниз или вверх выделить ячейки с текущей до последней или первой столбце диапазона ячеек. 

· Shift+Ctrl+ стрелка вправо / влево выделить ячейки с текущей до последней или первой в строке диапазона ячеек. 

· Ctrl+Пробел — выделить весь столбец.

· Shift+Пробел — выделить всю строку.

· Ctrl+shift+8 — выделить непрерывную область вокруг текущей ячейки.

· Ctrl+A — выделить всю таблицу.

· Shift+Ctrl+Home / End – выделить прямоугольную область от текущей ячейки до начала или конца таблицы.

· End, а затем Shift+стрелка курсора – выделить от текущей ячейки до края диапазона в соответствующему стрелке направлению.

· Для выделения непрерывной прямоугольной области удерживая клавишу Shift стрелкой вниз / вверх растягиваем выделение по столбцу, а затем не отпуская Shift горизонтальными стрелками продолжаем растягивать выделение по строке в нужном направлении. При этом выделение охватывает всю прямоугольную область ячеек, а не только угол движения курсора.  
· Примечание: клавиатурные команды выделения всего столбца или всей строки выделяют объект вместе с незаполненными ячейками до конца таблицы. 
Второй способ обычно применяется для выделения больших диапазонов и состоит из следующих действий:
1. на вкладке «главная» в подменю «Редактирование» активизируем кнопку с выпадающим меню «Найти и выделить»;

2. выбираем пункт «Перейти» или нажимаем клавиатурную команду f5 или Ctrl+G; 

3. в открывшемся диалоге, услышав «Ссылка», в поле редактирования задаём диапазон выделяемых ячеек и нажимаем Enter. 
При завершении выделения диапазона, JAWS озвучивает координаты и содержимое левой верхней и правой нижней ячеек. Для повторения сообщения JAWS применяют клавиатурные команды: Insert+Tab или Insert+Shift+стрелка вниз.
Заметим, что любое нажатие клавиш управления курсором отменит выделение, поэтому после произведённого выделения следует сразу выполнять следующую операцию.
Выделение несмежных диапазонов

В Excel существует возможность выделения несмежных диапазонов ячеек. Например, необходимо выделить столбец C и E для изменения начертания в данных столбцах для большей наглядности.

Выделение несмежных областей следует выполнить так:

1 Нажать F8 для входа в режим несмежного выделения.

2 Растянуть выделения клавишами управления курсора без нажатия Shift; 

3 Нажать Shift+F8 для завершения выделения первого диапазона.

4 Перейти клавишами управления курсором к следующей требующей выделения области и повторить Шаги 1,2,3. 

5 Завершить выделение двойным нажатием Shift+F8.

 Заметим, что области выделяемых ячеек могут быть произвольных размеров. Воспринимать на слух сообщения JAWS процесса несмежного выделения достаточно сложно. 
Операции копирования, перемещения, удаления структурных элементов книги 

Операции копирования и перемещения выделенных фрагментов производятся стандартными способами командами подменю «Буфер обмена» вкладки ленты «Главная», командами контекстного меню или стандартными клавиатурными командами.

Для копирования диапазона следует произвести следующие действия:
1. Выделить диапазон любым способом;

2. Положить выделенный диапазон в буфер обмена, активизировав на ленте кнопку «Копировать» из подменю «Буфер обмена» вкладки «главная» или команду «копировать» из контекстного меню или нажав Ctrl+C;

3. Встать на позицию вставки в текущем или другом документе;
4. Выполнить команду на ленте вкладок «Главная», подменю «Буфер обмена», разделённая кнопка «Вставить», кнопка «Вставить» или команду «Вставить скопированные ячейки» из контекстного меню или нажать Ctrl +V. 
Заметим, что при активизации разделённой кнопки «Вставить» открывается группа параметров вставки со следующими вариантами: 
· «Сохранить исходное форматирование» — диапазон вставляется вместе с исходным оформлением;

· «Формулы» — вставляются формулы; 
· «Значение» — вставляются только значения без формул;

· «Без рамок» — вставляются содержимое ячеек без обрамляющей рамки;

· «Сохранить ширину оригинала» — сохраняется ширина копируемых ячеек и т.д...
Выбор необходимого варианта производится стрелками.
После выбора команды «Вставить скопированные ячейки…» из контекстного меню открывается диалог, позволяющий выполнить вставку со сдвигом исходных ячеек, расположенных в месте вставки, вправо или вниз.

Клавиатурная команда Ctrl+v вставляет диапазон ячеек, полностью заменяя ячейки места вставки, также, как и команда вставки из ленты. 
Как видим, результаты вариантов команд могут быть разными, выбираем соответствующую команду в зависимости от поставленной задачи.

Для перемещения диапазона ячеек следует выполнить следующие действия:

1. Выделить диапазон любым способом;

2. Активизировать на ленте кнопку «Вырезать» в подменю «Буфер обмена» вкладки «Главная» или команду «Вырезать» из контекстного меню или нажать Ctrl+X;

3. Встать на позицию вставки в текущем или другом документе;

4. Выполнить команду на ленте вкладок «Главная», «Буфер обмена», разделённая кнопка «Вставить», кнопка «Вставить» или команду «Вставить скопированные ячейки» из контекстного меню или нажать Ctrl +V.
Замечательным свойством Excel является автоматическое изменение адресов ячеек, являющихся операндами в выражениях, при копировании формул. Например, если в ячейке c2 находится число 5, в ячейке D2 — число 9, в E2 — формула =c2+D2, значение14. В ячейке c3 — число 4, в D3 — число - 7, то при обычном копировании ячейки E2 в ячейку E3 появится формула =C3+D3 и результат вычисления 11.

В Excel различается два понятия: удалить и очистить. При удалении элементов таблицы элементы удаляются, а на их место размещаются соседние ячейки. Под очисткой элемента понимают только удаление его содержимого.

 Для удаления диапазона ячеек, строк или столбцов, содержащих выделенный диапазон следует в контекстном меню выбрать команду Удалить Или нажать Ctrl+Shift+Минус. Откроется диалог, в котором нужно выбрать соответственно положение радиокнопки: ячейку со сдвигом влево, ячейку со сдвигом вверх, строку или столбец. 
Клавиша Delete или команда «Очистить содержимое» удаляет содержимое текущей ячейки или содержимое выделенного элемента таблицы, оставляя элементы пустыми. Разнообразные команды очистки также можно найти на ленте вкладок «Главная», «Редактирование», кнопка с выпадающим меню «Очистить». В меню можно выбрать команды очистки содержимого, формата, примечания, всего и т.д.…
Для удаления листа следует выполнить команду на ленте вкладка «Главная», «Ячейки», «Удалить» разделённая кнопка, «Удалить лист». 
Вставка структурных элементов книги
При редактировании книги может возникнуть необходимость вставки пустых структурных элементов для последующего заполнения. В этом случае можно воспользоваться командами подменю «Ячейки» из вкладки ленты «Главная» или командой «Вставить» контекстного меню, предварительно расположив курсор в место вставки.

Для вставки ячейки следует:
1. Выполнить команду на ленте вкладка «Главная», «Ячейки», «Вставить» разделённая кнопка, «Вставить ячейки» или команду контекстного меню «Вставить» или нажать Ctrl+Shift+Равно;
2. В открывшемся диалоге установить положение радиокнопки «Ячейки со сдвигом вниз» или «Ячейки со сдвигом вправо» и нажать клавишу Enter.
Для вставки строки или столбца следует:

1. Выполнить команду на ленте вкладка «Главная», «Ячейки», «Вставить» разделённая кнопка, «Вставить ячейки» или команду контекстного меню «Вставить» или нажать Ctrl+Shift+Равно;

2. В открывшемся диалоге установить положение радиокнопки «Строка» или «Столбец» и нажать Enter.
Для вставки нового листа следует выполнить команду на ленте вкладка «Главная», подменю «Ячейки», разделённая кнопка «Вставить», пункт «Вставить лист».

Отметим, что новый лист вставляется перед текущим листом и именуется Лист с последующим номером, например, Лист2. 
Для изменения названия листа следует выполнить команду на ленте вкладка «Главная», подменю «Ячейки», кнопка с выпадающим меню «Формат», пункт «Переименовать лист». 

Для последовательного перехода по листам книги используются команды Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDn, также переход можно осуществить из списка листов, открывающегося клавиатурной командой Ctrl+Shift+S.
Форматирование элементов книги
Форматирование документа – это внешнее оформление документа, т.е. придание документу внешнего вида. По умолчанию установлены определённые параметры форматирования шрифта, выравнивание, границы, формат данных и т.д. 
Для озвучивания текущих параметров используют клавиатурную команду JAWS Insert+F. Двойное нажатие Insert +F помещает описание параметров шрифта и формат ячейки в виртуальное окно JAWS. Ниже приведён пример содержания виртуального окна для параметров ячейки:

Шрифт и форматирование ячейки:

Цвет текста чёрный

Цвет фона белый

Calibri

обычный

11 пунктов

подсвеченный

Выравнивание по горизонтали - общий.

Выравнивание по вертикали - По нижнему краю.

Формат числа - особый.

Обычный

Размеры ячейки: 48 пунктов в ширину и 15 пунктов в высоту.

Конец сообщения виртуального окна.

Перед изменением параметров форматирования какого-либо элемента необходимо его предварительно выделить. Активная же ячейка всегда выделена.
Формат ячеек
Параметры форматирования ячеек разбросаны по пунктам подменю на вкладке «Главная» в таких подменю «Шрифт», «Выравнивание», «Число». 
Все параметры форматирования собраны также в стандартном диалоговом окне «Формат ячеек», которое открывается при выборе команды «Формат ячеек» из контекстного меню или нажатием клавиатурной команды Ctrl+1. Окно имеет 6 вкладок: «Число», «Шрифт», «Выравнивание», «Граница», «Заливка», «Защита». Рассмотрим некоторые самые часто используемые на практике параметры.

Объединение ячеек.

Объединение ячеек используют для создания шапки документа, так как в Excel нет возможности перемежать текст с таблицами, как Word. Поэтому вверху документа объединяют несколько ячеек по строкам и столбцам, чтобы в объединенную ячейку вписать шапку документа.

Для объединения ячеек следует выполнить следующие действия:

1. Выделить ячейки
2. Открыть диалог «Формат ячеек» из контекстного меню или нажав клавиатурную команду Ctrl+1.

3. Перейти на вкладку «Выравнивание» и установить флажок «Объединить ячейки».

4. Дойти до кнопки «ОК» и активизировать ее.

Выравнивание ячеек по центру.

Выравнивание по центру применяется при оформлении заголовков документов, столбцов, строк.

Для установки выравнивания по центру следует выполнить следующие действия:

1 Выделить нужные ячейки.

2 Открыть диалог «Формат ячеек» из контекстного меню или нажав клавиатурную команду Ctrl+1.
3 В диалоге перейти на вкладку «Выравнивание» и в комбинированных списках под названиями "По горизонтали" и "По вертикали" установить значения по центру.

4 Закрепить введенные параметры активизировав кнопку «ОК».

Формат данных.

Формат данных в ячейке может быть текстовым, числовым, финансовым, денежным датой и т.д. Параметры форматирования числовых данных находятся на вкладке «Число» диалога «Формат ячеек». 
Вертикальными стрелками из списка можно выбрать один из ниже приведённых форматов данных:

· общий, 

· числовой, 

· денежный, 

· финансовый, 

· дата, 

· время, 

· процентный, 

· дробный (обычная дробь), 

· экспоненциальный, 

· текстовый, 

· дополнительный. 

В зависимости от выбранного формата становятся доступны дополнительные настройки типа формата. Например, при выборе числового формата, можно выбрать количество десятичных знаков; при выборе денежного — название денежной единицы; при выборе формата даты — вид даты. В списке Числовых форматов можно поменять установленный по умолчанию формат "Общий", например, на "Денежный", тогда вводимые в ячейку числовые данные будут оканчиваться буквой «р».

В общем случае проще оставить принятый по умолчанию формат «Общий», который используется для отображения как текстовых, так и числовых значений.

Формат шрифта.

Параметры форматирования шрифта данных расположены на вкладке «Шрифт» диалога «Формат ячеек», которая аналогична вкладке «Шрифт» в Word. 

Существуют несколько способов установки параметров шрифта:

1. На вкладке ленты «Главная» в подменю «Шрифт» выбрать нужный параметр вертикальными стрелками;

2. Выполнить команду контекстного меню «Формат ячеек» или нажать клавиатурную команду Ctrl+1, затем перейти на вкладку «Шрифт»;

3. Открыть диалоговое окно на вкладке «Шрифт», нажав Ctrl+Shift+P или Ctrl+Shift+F;

4. Использовать отдельные клавиатурные команды для изменения параметров шрифта:

a. Ctrl+B — переключатель полужирности,

b. Ctrl+I — переключатель курсива,

c. Ctrl+U — переключатель подчёркивания.
Заметим, что в Excel JAWS некорректно озвучивает изменение переключателей, поэтому вид начертания лучше контролировать, озвучив параметры форматирования нажатием Insert+F. 
Форматирование строк и столбцов.

Команды регулирования ширины столбца и высоты строки расположены на ленте вкладка «Главная», подменю «Ячейки», «Формат» кнопка выпадающего меню:

· «Высота строки»,

· «Автоподбор высоты строки»,

· «Ширина столбца»,

· «Автоподбор ширины столбца»,

· «Скрыть или отобразить» и др…

При работе с таблицами без визуального контроля возникает проблема отслеживания видимости ячеек, содержащих текстовую информацию. Если в ячейке расположен длинный текст, то на экране видно его начальный фрагмент, или текст перекрывает ячейки справа. JAWS же в любом случае при переходе на такую ячейку читает содержимое ячейки полностью. В JAWS 18 в списке быстрых настроек можно установить параметр, отвечающий за озвучивание состояния видимости ячеек: нажмите Insert+V, вертикальными стрелками найдите параметр «Распознавание видимости ячеек» и установите его.  После этого на проблемных ячейках услышите сообщение «Перекрывает справа» или «Обрезано справа». После заполнения данными таблицы для решения проблемы с видимостью столбцов и строк целесообразно, выделив нужный диапазон выполнить команды «Автоподбор высоты строки», а затем команду «Автоподбор ширины столбца».    
Примечание: операцию автоподбора ширины столбца следует производить до объединения ячеек, содержащих шапку документа в начале таблицы.
Вычисления в Excel. Встроенные функции 
Как отмечалось выше в ячейки можно вносить данные в виде формул. Введение формулы начинается с ввода знака «равно». Формула может содержать арифметические, логические выражения работы с текстовыми данными, в формулу могут быть введены встроенные в Excel функции.

В арифметических выражениях используются обычные знаки: «плюс», «минус», «умножить», «разделить», круглые скобки. После ввода формулы в ячейке появляется значение результата вычисления, а поле формул запись формулы. Если была допущена ошибка синтаксиса в формуле, Excel выдаст сообщение об ошибке, предложит нажать Alt+Shift+F10 для её исправления или пропустить ошибку.

Для озвучивания формулы применяется клавиатурная команда JAWS Insert+Ctrl+F2. Если произнесение формулы оказалось неудовлетворительным, нажмите эту же комбинации дважды для вывода формулы в виртуальное окно JAWS или перейдите в режим Правка и прослушайте её при посимвольной навигации. 

Вставка функции

Excel представляет пользователю огромный набор встроенных функций для проведения вычислений и работы с данными разных форматов.

Функция — это запрограммированный алгоритм для вычисления чего-либо. Например, для определения максимума, синуса, косинуса или для вычисления суммы. Функция Excel — это заранее определенная формула, которая работает с одним или несколькими значениями аргументов и возвращает результат. Наиболее распространенные функции Excel являются краткой записью часто используемых формул.

Например, функция =СУММ(А1:А4) аналогична записи =А1+А2+А3+А4. А некоторые функции выполняют очень сложные вычисления.

Каждая функция состоит из имени и аргументов, заключённых в круглые скобки. В предыдущем случае СУММ — это имя функции, а А1:А4 — аргумент. Конечно, при сложении двух, трёх чисел можно просто написать арифметическое выражение без использования функции, но при сложении большого количества данных это утомительно, поэтому применяется встроенная функция с названием СУММ, написанная заглавными русскими буквами. 
Имя функции может иметь как русское название, так и английское. Адреса ячеек пишутся английскими буквами, поэтому при написании функций следует внимательно следить за переключением языка ввода.  
Аргументом может быть: константа (число или текст в кавычках), другая вложенная функция, ячейка или диапазон ячеек. Число аргументов определяется конкретной функцией. Аргументы отделяются друг от друга знаком «точка с запятой». В Excel для обозначения имён функций и координат ячеек используются заглавные буквы.
Для знакомства, поиска и ввода функций используют диалоговое окно «Вставка функции». Для его открытия нужно выполнить команду на ленте вкладок «Формулы», «вставка функции» или клавиатурную команду Shift+F3. В открывшемся диалоге находится поле для поиска функции, список категорий функций, отображается список функций выбранной категории. Для поиска функций можно задать запрос поиска и при его активизации будет выведен список результатов.  
Другой вариант— перейти к списку категорий, стрелками выбрать нужную, затем перейти к списку функций и выбрать искомое 

Список категорий представлен так:

· "10 недавно использовавшихся",

· "Полный алфавитный перечень",

· "Дата и время",

· "Математические",

· "Статистические",

· "Ссылки и массивы",

· "Работа с базой данных",

· "Текстовые",

· "Логические",

· "Проверка свойств и значений",

· "Инженерные",

· "Аналитические",

· "Совместимость",

· "Интернет".

В полном алфавитном перечне функций около 500 функций. 

При переходе по функциям выбранной категории JAWS озвучивает краткую информацию о функции, просмотреть которую повторно можно средствами виртуализации окна. Для более детального знакомства с какой-либо функцией следует обращаться к справке, которая не всегда корректно озвучивается JAWS. 

После выбора функции и нажатия Enter откроется новое диалоговое окно «Аргументы функций», в котором нужно ввести аргументы и нажать Enter. 

Для примера рассмотрим использование функции среднего значения чисел в столбце. Допустим диапазон ячеек C2:C5 расположены числа: 1,2,3,4; в ячейку C6 запишем формулу с использованием встроенной функции: =СРЗНАЧ(C2:C5). После нажатия Enter курсор перейдёт в ячейку C7, после возврата в ячейку C6 мы услышим ответ «2,5 содержит формулу».

Для таких самых востребованных вычислений, как, суммирования, расчёта среднего значения, определения минимума, максимума по столбцу или строке можно выполнить соответствующие команды в ленте вкладок «Главная», «Редактирование», разделённая кнопка «Сумма», предварительно перейдя в ячейку ниже или в ячейку справа относительно ячеек с аргументами. После активизации команды откроется диалог для уточнения диапазона ячеек аргументов. Если не нужно менять диапазон, нажимается клавиша Enter, и операция выполнится для текущего столбца или строки. В случае необходимости можно ввести другой диапазон.
Напомним, что для подсчёта суммы чисел в столбце или строке имеется клавиатурная команда автосуммы Alt+Равно. Так как эта операция при проведении расчетов самая востребованная, желательно её запомнить. 
Копирование формул. Абсолютная и относительная адресация 
Если необходимо применять одну и ту же формулу к нескольким диапазонам ячеек, то не обязательно вводить её каждый раз, просто после первого раза можно выполнить на ячейке с формулой команду копирования CTRL+C, а на ячейках, где необходимо её использование, выполнить команду вставки CTRL+V. Программа автоматически изменит диапазон. В этом заключается механизм относительной адресации ячеек, то есть в зависимости от расположения формулы Excel автоматически определяет ячейки для вычисления. Если аргументами формулы являются ячейки столбца, расположенных выше формулы, то при копировании формулы в другое место будут выступать адреса ячеек, находящихся над ячейкой с вставленной формулы.

При сложных вычислениях лучше проверить результаты автоматического изменения диапазона ячеек при копировании формул во избежание ошибок.
В случае необходимости постоянства адреса ячейки при копировании формулы, следует по F2 перейти в режим редактирования ячейки, содержащей формулу, и, встав курсором на адрес нажать клавишу F4 для указания неизменности адреса: 

· нажатие F4 единожды — перед координатами строки и столбца вставится знак "доллар" (абсолютная адресация); 

· нажатие F4 дважды — знак доллара вставится перед координатой строки (смешанная адресация); 

· нажатие F4 трижды – знак доллара вставится перед координатой столбца (смешанная адресация). 

В первом случае абсолютными будут две координаты, в других вариантах только одна из координат ячейки. После этой операции координаты ячеек, перед которыми поставлен знак доллара, не будут изменяться при копировании формулы. 
Задать абсолютный или относительный адрес ячейки в формуле можно сразу при ручном вводе аргументов формулы, выставив перед соответствующими координатами ячейки знак «доллар». 
Автоматизация процесса ввода данных
Excel представляет инструменты для оптимизации процесса ввода данных. К таким инструментам относятся: автозавершение ввода, автозаполнение ячеек однородными данными, заполнение данных по арифметической или геометрической прогрессии, способ применения формулы к диапазону ячеек. 
Автозавершение ввода

Автозавершение позволяет ускорить ввод повторяющихся данных. Как правило, этот режим включен по умолчанию. Программа при вводе текста в очередную ячейку проверяет, нет ли аналогичной последовательности символов в ячейках, заполненных раньше. Если обнаруживается совпадение, Excel автоматически продолжает вводимый пользователем текст и предлагает внести вводимый ранее вариант нажатием клавиши Enter. Если вариант не подходит, следует продолжать вводить текст, не обращая внимание на предложение. 
Заполнение диапазона ячеек одним значением
При вводе одинаковых данных в больших объёмах можно воспользоваться инструментом автозаполнения ячеек одним значением. Например, при составлении календарно-тематического плана преподавателя требуется указать количество практических часов на каждую тему. Как правило, это одно и тоже число 2. Чтобы не вводить число десятки раз, можно применить инструмент автозаполнения.

Для автозаполнения следует выделить нужный диапазон ячеек, набрать данное и нажать клавиатурную команду Ctrl+Enter. Все ячейки диапазона будут содержать введённую информацию.

Заполнение по прогрессии

Если требуется вводить большую последовательность чисел с одним шагом, например, последовательность порядковых номеров или дат в какой-либо календарной информации для ускорения процесса ввода применяют следующий алгоритм с использованием прогрессии:
1. выделить диапазон ячеек;  
2. установить для всех его ячеек необходимый формат; 

3. в первой ячейке диапазона ввести начальное значение прогрессии;

4. Повторить выделение диапазона; 

5. Выполнить команду на вкладке "Главная", подменю «Редактирование», кнопка выпадающего меню "Заполнить", пункт меню «Прогрессия»;

6. в открывшемся диалоге параметров прогрессии задать требуемые параметры и нажать на кнопку "ОК".
Автозаполнение диапазона одной формулой
Если возникает необходимость выполнить множество однотипных вычислений по одной формуле для множества ячеек можно воспользоваться следующим алгоритмом:
1. В одной из ячеек ввести формулу; 

2. Скопировать содержимое ячейки в буфер обмена; 

3. Выделить диапазон ячеек, в которых нужно использовать такую же формулу;  

4. Выполнить команду контекстного меню "Специальная вставка"; 

5. В открывшемся диалоге выбрать "Формулы" и нажать кнопку "ОК".
Специальная вставка

Приложение Excel имеет такой очень полезный инструмент, как «Специальная вставка» с различными опциями. С его помощью можно сэкономить время на форматировании и редактировании данных. Команда «Специальная вставка расположена в контекстном меню. В открывшемся диалоговом окне можно выбрать такие опции:

· «все»,

· «формулы»,

· «значения»,

· «форматы»,

· «примечания»,

· «условия назначения»

· «с исходной темой»,

· «без рамки»,

· «ширины столбцов»,

· «формулы и форматы чисел».
В радиокнопке «Операция» имеются следующие варианты:

· «нет», 

· «умножить»,

· «сложить», 

· «разделить»,

· «вычесть»,

Клавишей Tab можно перейти на такие флажки:
· «пропускать пустые ячейки» 

· «транспонировать».

Специальную вставку формулы в диапазон ячеек мы обсудили в предыдущей статье. Рассмотрим некоторые, другие, интересные опции, которые могут пригодиться на практике. Достаточно часто бывает полезным копирование только значений ячеек, содержащих формулы, например, итоговые оценки успеваемости студентов по отдельным дисциплинам в общую ведомость по всем дисциплинам. Также незрячим пользователям бывает удобно скопировать значения результатов формул с дробной частью для последующего, детального просмотра чисел в режиме Правка, если на слух уловить все десятичные дробные знаки не удаётся. 

Для вставки только значений без формул и форматов ячеек следует: 

1. Выделить ячейки, значение которых нам нужны.

2. Скопировать в буфер обмена.

3. Выделить ячейки, в которые нужно вставить скопированные данные.

4. Выполнить команду «Специальная вставка» из контекстного меню.

5. Установить радиокнопку в положение «значение» и нажать клавишу Enter.

С помощью вставки форматов можно быстро распространить понравившийся формат ячеек, дизайн другого шаблона без содержимого ячеек.

Для вставки только форматов данных следует выполнить:

1. Выделить ячейки, значение которых нам нужны.

2. Скопировать в буфер обмена.

3. Выделить ячейки, в которые нужно вставить форматы скопированных данных.

4. Выполнить команду «Специальная вставка» из контекстного меню.

5. Установить радиокнопку в положение «форматы» и нажать клавишу Enter.

Иногда бывает сложно отрегулировать ширину столбцов с использованием автоподбора ширины. В этом случае можно скопировать ширину столбцов из ранее подготовленной таблицы на другой лист или в другую похожую таблицу средствами специальной вставки. Кроме этого можно настраивать ширину пустых ячеек до ввода текста. 

Для вставки только ширины столбцов следует: 

1. Выделить ячейку, ширина столбца которой нам нужна.

2. Скопировать в буфер обмена.

3. Выделить ячейки, к которым нужно применить ширину столбца скопированной ячейки.

4. Выполнить команду «Специальная вставка» из контекстного меню.

5. Установить радиокнопку в положение «ширины столбцов» и нажать клавишу Enter.

Опции «умножить», «разделить», «вычесть», «сложить» позволяют сразу произвести соответствующие операции с выделенным диапазоном и числом, расположенным в отдельной ячейке. Например, если в ячейке f5 находится число 2, а в столбце c —числа 1, 2,3,4, то после выполнения операции по ниже приведённому алгоритму умножения в столбце C появятся числа 5, 10, 15, 20. 
Для выполнения соответствующей арифметической операции над диапазоном ячеек и одним числом следует: 

1. Скопировать ячейку, содержащую число.

2. Выделить ячейки, в которых нужно произвести арифметическую операцию с числом.

3. Выполнить команду «Специальная вставка» из контекстного меню.

4. Клавишей Tab перейти на радиокнопку «Операции», стрелками выбрать нужную операцию и нажать клавишу Enter.

Вставка примечаний

В Excel предусмотрена возможность вставки примечаний в ячейку для дополнительного пояснения по содержимому ячейки, так как виды обрабатываемой информации не всегда наглядны. При совместной работе с документом Excel инструмент создания примечаний позволяет отмечать ячейки, требующие особого внимания. 
Для вставки примечания к ячейке следует выполнить команду «Вставить примечание» из контекстного меню, ввести текст примечания и нажать клавишу Escape дважды быстро или воспользоваться клавиатурной командой Shift+F2. Примечание кроме введённого текста содержит имя пользователя документа. 
При переходе на ячейку с примечанием JAWS отмечает, что текущая ячейка имеет комментарий (синоним примечания), но не сообщает его текст. Визуально примечание отображается в верхнем правом углу ячейки в виде маленького красного треугольника. Для озвучивания примечания активной ячейки используется клавиатурная команда Alt+Shift+Апостроф. Для показа списка всех примечаний текущего листа применяется клавиатурная команда Ctrl+Shift+Апостроф. Просмотрев список и выбрав интересующее примечание, можно быстро перейти на ячейку с примечанием, нажав клавишу Enter.
 Для удаления примечания активной ячейки выполняют команду «Удалить примечание» из контекстного меню или на вкладке ленты «Главная», подменю «Редактирование», кнопка выпадающего меню «Очистить», пункт «Очистить примечания». 

Отметим, что при удалении содержимого ячейки примечание автоматически не удаляется.
Иногда требуется пометить одним примечанием несколько ячеек. В этом случае, создав примечание для первой ячейки, копируют его в остальные. 
Для распространения примечания на диапазон ячеек следует выполнить следующие действия:
1. Перейти на ячейку с нужным примечанием.

2. Выполнить команду копирования Ctrl+C.
3. Выделить диапазон ячеек для вставки примечания.

4. Выполнить команду «Специальная вставка» из контекстного меню.

5. Установить радиокнопку в положение «Примечания» и нажать клавишу Enter.

На ячейках с примечаниями в контекстном меню присутствуют команды: «Удалить примечание», «Изменить примечание», «Показать или скрыть примечание».
Отмена и повтор операции
В табличном редакторе любую последнюю выполненную операцию можно отменить клавиатурной командой Ctrl+Z или Alt+Backspace. Поэтому при неправильных действиях последовательное нажатие клавиатурной команды может вернуть нас к промежуточному варианту документа.

Также в Excel любую последнюю выполненную операцию можно повторить клавиатурной командой Ctrl+Y, что намного увеличивает скорость работы с таблицей.
Сортировка данных
Достаточно часто требуется отсортировать строки таблицы в каком-то определённом порядке, например, ведомость успеваемости группы студентов по фамилиям, список книг по фамилиям автора и т.д.…
Сортировку можно выполнять по содержимому текущего столбца. Если в область сортировки не должны входить какие-то строки (например, заголовок всего документа) или столбцы (например, столбец с порядковыми номерами) следует выделить диапазон для указания области сортировки. 
Сортировку можно произвести, активизировав команду на вкладке ленты «Данные» подменю «Сортировка и фильтр», кнопка «Сортировка от А до Я» или «Сортировка от Я до А» или «Сортировка».
Также сортировку можно выполнить, выбрав из контекстного меню соответствующую команду из подменю «Сортировка», в котором содержаться варианты:

· «Сортировка от А до Я»,
· «Сортировка от Я до А»,
· «Сначала ячейки с выделенным цветом»
· «Сначала ячейки с выделенным шрифтом»,
· «Сначала ячейки с выделенным значком»,
· «Настраиваемая сортировка…».  
Чаще всего используется первый вариант сортировки по алфавиту. Если сортировка проводится по числовым данным, то появлляются команды «Сортировка по возрастанию» и «Сортировка по убыванию».
Для более тонкой многоуровневой сортировки в диалоговом окне «Сортировка» указываются другие столбцы и типы сортировки, а также можно изменить состояние флажка «Мои данные содержат заголовки».
Заметим, при такой часто выполняемой сортировки, как сортировка по фамилиям, нарушается нумерация порядковых номеров в первом столбце. Заполнение столбца порядковыми номерами лучше проводить после сортировки фамилий, так как строка считается единой записью в процессе сортировки.

Фильтрация данных
Если стоит задача отфильтровать данные по каким-то условиям, т.е. необходимо отобразить не все данные, а только вывести на экран те данные, которые удовлетворяют некому условию, то можно включить определённый фильтр. Использовать фильтр можно в случае имеющихся в первой строке смысловых названий столбцов. Например, в списке студентов колледжа необходимо показать только студентов с отличной успеваемостью, или в прайсе товары с определённой стоимостью. 
Рассмотрим способ применения простой задачи фильтрации данных по одному из значений, например, нужно отобразить в списке студентов только отличников. 

Для выполнения операций фильтрации 
Встать на ячейку со значением, равным условию (в ячейку с записью «Отлично»).

В контекстном меню найти подменю Фильтр и активизировать команду «По значению выделенной ячейки». В результате, названия столбцов дополнятся кнопкой с черным треугольником, с направленной вниз вершиной. Ячейки с заголовками столбцов визуально становятся похожими на комбинированные списки, а JAWS при переходе на эти ячейки сообщает »Выпадающее меню автофильтра». В таблице отобразятся только строки, с выбранным значением (студенты с отличной успеваемостью).
В контекстном меню в подменю «Фильтр» предлагаются ещё следующие варианты фильтрации:

· «Удалить фильтр»;
· «Применить повторно»;
· «Фильтр по значению»; 
· «Фильтр по цвету ячейки»;

· «Фильтр по цвету шрифта»; 

· «Фильтр по значку». 
При необходимости решения задач, совпадающих с одним из вариантов стрелкой, вниз ищем нужный вариант и нажимаем Enter.

Отметим, что команда «Удалить фильтр» из контекстного меню отменит текущий фильтр, но в первых ячейках признак фильтра останется, т.е. режим автофильтра включён. 

Для более сложной фильтрации по условию необходимо:

Встать на название столбца, данные которого нужно отфильтровать и нажать клавиатурную команду Alt+стрелка вниз.

В открывшемся списке с вариантами стрелкой вниз выбрать нужный вариант подменю («Числа» или «Текстовый») и нажать Enter.

 В подменю следует выбрать условие («Равно», «Больше», «Меньше», «Содержит» и т.д.) и нажать Enter.
Открывается диалоговое окно Пользовательский фильтр, в котором можно указать аргументы условия фильтрации, введя в строки редактирования нужные значения и активизировать кнопку «Ок». 
В итоге в таблице отобразятся только строки, удовлетворяющие выбранному условию. 
Для отображения всех строк следует в ленте выбрать вкладку «Данные», «дойти до Сортировка и фильтрация» подменю, найти нажатую кнопку «Фильтр» и активизировать её для отключения режима автофильтра.
Поиск и замена вхождений последовательности символов книги

Если требуется найти в книге Excel ячейки, содержащие некую последовательность символов, на вкладке «главная» в подменю «Редактирование» активизируем кнопку с выпадающим меню «Найти и выделить» и выбираем пункт «Найти». Также можно использовать клавиатурную команду Ctrl +F. 

В открывшемся диалоге в комбинированном поле редактирования пишем искомую последовательность символов и нажимаем Enter. Клавиатурной командой JAWS Insert +C озвучиваем адрес ячейки с вхождением искомой последовательности. При нажатии Escape диалог поиска закроется и системный фокус вернётся в книгу на ячейку с искомым. В диалоге можно указать другие параметры поиска: искать на листе или книге, в формулах или значениях и т.д.… Необходимо помнить, что поиск начинается с текущей позиции курсора. 

Приложение Excel имеет функцию замены всех вхождений одной последовательности символов на другую. Для совершения операции замены необходимо на вкладке «главная» в подменю «Редактирование» выбрать кнопку с выпадающим меню «Найти и выделить», выбрать и активизировать пункт «Заменить» или нажать клавиатурную команду Ctrl H. В первом поле редактирования диалогового окна вводится заменяемая последовательность символов, во второе поле— заменяющая последовательность; далее активизируется кнопка «Заменить» для однократной замены или «Заменить все» для замены всех последующих вхождений. В диалоге также можно изменить области поиска (на листе или в книге).

Проверка орфографии 

 В Excel можно осуществлять проверку орфографии текстовой информации в книге. 

Ошибки правописания можно найти и исправить двумя ниже описанными способами.

1. На вкладке ленты «Рецензирование» в подменю «Правописание» активизируйте кнопку «Правописание». В появившемся диалоговом окне можно выбрать правильный вариант замены, пропустить слово, добавить неизвестное программе слово в словарь, перейти к следующей ошибке. 

2. Для открытия диалогового окна «Правописание» нажмите клавишу F7 и выполняйте те же действия, что и при первом способе. 

Слово с ошибкой и предлагаемые варианты замены JAWS произносит по буквам. Для повторного озвучивания слова JAWS воспользуйтесь командой Insert+NumPad5.
Параметры страницы. Печать таблицы
Перед распечаткой таблицы необходимо установить параметры страницы. К основным параметрам форматирования страницы в Excel можно отнести: Поля, ориентация страницы, область печати, вертикальное и горизонтальное центрирование. 
Для установки параметров страницы на вкладке ленты «Разметка», в подменю «Параметры листа» активизируем кнопку с меню «Параметры листа». Откроется стандартное диалоговое окно «Параметры страницы» с четырьмя вкладками. На вкладке «Лист» можно при необходимости указать выводимый на печать диапазон ячеек; установить флажок печати сетки; изменить состояние флажка печати заголовков строк и столбцов; выбрать последовательность вывода страницы «Вниз, затем вправо» или «Вправо, затем вниз» и др…

Примечание, следует не забывать отмечать флажок печати сетки, так как по умолчанию он не отмечен, а незрячие пользователи не могут определить наличие сетки на плоскопечатном листе, это типичная ошибка. Регулирование Последовательности вывода страниц на печать обусловлена тем, что широкие таблицы, не входят на лист. 
На вкладке «Страница» выбирается книжная или альбомная ориентация страницы, масштаб печати, указывается максимальное количество страниц в ширину и высоту для больших таблиц, размер бумаги, Номер первой страницы.
На вкладке «Поля» можно поменять значения левого, правого, верхнего, нижнего, полей до колонтитулов, флажки горизонтального и вертикального центрирования.

 На вкладке колонтитулы устанавливаются колонтитулы, можно выбрать верхний или нижний колонтитул и в списке указать вариант для создания номеров печатных страниц.
Также можно зафиксировать в таблице область печати, выполнив следующие действия:

1. Выделить диапазон ячеек;

2. Выполнить команду на вкладке ленты «Разметка», подменю «Параметры страницы», кнопка выпадающего меню «область печати», «Задать».
Чтобы убрать ранее созданный признак области печати следует вместо команды «Задать» выбрать команду «Убрать». 

Для распечатки документа на вкладке «файл» активизируйте вкладку «Печать» или нажмите клавиатурную команду Ctrl+P, фокус попадёт на кнопку «Печать», активизация которой запустит процесс печати с установленными на данный момент параметрами печати. Если требуется настройка дополнительных опций, прежде чем активировать кнопку «Печать», перемещайтесь по элементам управления диалога клавишей Tab и выбирайте нужные значения параметров. Можно указать число копий, выбрать принтер, задать номера страниц для печати, последовательность вывода страниц: по копиям или по страницам, область печати: текущий фрагмент, лист, книга и т.д...

Субъективное выводы
В справочнике кратко рассмотрены основные приёмы работы с табличным процессором Excel 2016 в звуковой среде программы экранного доступа JAWS, освоение которых обеспечат стартовый уровень для дальнейшего совершенствования навыков работы в Excel. 
Следует отметить, что доступность инструментария версии Excel 2016 не снизилась по сравнению с более ранними версиями.  Алгоритмы выполнения операций средствами клавиатурных команд практически не изменились. По моему субъективному мнению, скорость отклика тандема Excel 2016, JAWs 18 выше, чем у тандема Excel 2010, JAWS 15.
Ниже приведены примеры практических заданий по основным рассмотренным темам, позволяющие попробовать основные приёмы работы в Excel и проверить усвоенные знания.
Приложение № 1. Примеры практических заданий
Задание № 1. Темы: «Ввод и редактирование данных», «Клавиши навигации по таблице».
Составить список книг для планируемой покупки и подсчитать общую стоимость. 
Цель: Отработка навыков ввода данных в ячейки таблицы Excel, навигации по ячейкам, открытия и сохранения книги, использования автосуммы.
План выполнения практического задания:

1. Открыть приложение Excel и заполнить книгу по образцу;

2. Сохранить книгу;
3. Выполнить редактирование ячеек, ввод и вычисление простейших формул в книге.
Методические указания по выполнению задания:

1. Открыть приложение Excel.
2. Заполнить первый лист нового документа по следующему образцу:

	№
	Автор
	Название
	Кол-во экз.
	Цена в руб. за 1 экз.

	1
	Пушкин А.С.
	Евгений Онегин
	3
	250

	2
	Булгаков М.А.
	Собачье сердце
	4
	500

	3
	Лермонтов М.Ю.
	Маскарад
	2
	120

	4
	Акунин Б. 
	Коронация
	5
	700

	5
	Достоевский Ф.М.
	Бесы
	4
	300


3. Сохранить таблицу под именем «Список книг», закрыв программу.
4. Открыть приложение Excel.

5. Открыть из вкладки «Последние» файл «Список книг.xlsx».
6. Заменить название книги Акунина «Коронация» на «Декоратор», перейдя на соответствующую ячейку используя клавиши навигации.
7. В ячейке F1 написать «К оплате».

8. В ячейке F2 записать формулу =D2*E2 для подсчёта стоимости книг одного названия.

9. В ячейках F3 по F6 повторить запись формулы.

10. В ячейке D7 вычислить количество всех книг по формуле =D2+D3+D4+D5+D6.

11. В ячейке F7 по такой же формуле вычислить стоимость всех заказанных книг, используя клавиатурную команду Автосуммы Alt+Равно.
12. Сохранить изменения в документе средствами клавиатурной команды.  
13. Изменить количество экземпляров книги «Маскарад», убедившись, что значение итогов автоматически изменились.

14. Сохранить изменения в документе клавиатурной командой. 

Задание № 2. Темы: «Выделение диапазонов таблицы», »Операции копирования, перемещения, удаления структурных элементов книги», «Вставка структурных элементов книги»
Составить список книг для скачивания из электронной библиотеки на основе списка покупок.
Цель: Отработка навыков выделения диапазонов, работы со структурными элементами книги.
План выполнения практического задания:

1. Открыть созданную книгу «Список книг.xlsx»;

2. Вставить новый лист в книгу и заполнить его, используя диапазоны ячеек первого листа и вводя новые данные. 
Методические указания по выполнению задания:

1. Открыть файл «Список книг.xlsx».
2. Выделить диапазон ячеек A1:E6, удерживая клавишу Shift;

3. Скопировать данные в буфер обмена.

4. Создать новый лист.

5. Вставить данные из буфера обмена на новый лист. 

6. Выделить диапазон C2:C6 клавиатурной командой F5.
7. Очистить ячейки выделенного диапазона.

8. Заполнить Столбец C другими названиями этих же авторов.

9. Удалить столбец D с количеством экземпляров. 

10. Вставить новый столбец D и ввести в него соответствующие жанры книг, озаглавив первую ячейку.
11. В столбце E изменить данные: вместо цены ввести размеры файлов книг из электронной библиотеки в килобайтах, озаглавив столбец «Размер в КБ.

12. Вставить первую пустую строку и записать в ячейке C1 заголовок документа «Список книг «ЛОГОС»».

13. Вернуться на первый лист.

14. Вставить первую пустую строку.

15. В ячейке C1 записать название документа «Список книг «ОЗОН»».    
16. Сохранить файл «Список книг.xlsx» под прежним названием.
Задание № 3. Темы: «Формат ячеек», «Формат данных», «Формат шрифта», «Форматирование строк и столбцов»
Произвести внешнее оформление списков книг для покупок и скачивания из предыдущих заданий инструментами форматирования.

Цель: Отработка навыков форматирования данных, ячеек, столбцов.
План выполнения практического задания:

1. Открыть созданную книгу «Список книг.xlsx»;

2.  Установить указанные параметры форматирования данных, шрифта, выравнивания;
3. Добиться видимости данных в столбцах;
4. Объединить ячейки в заголовках листов документа. 

Методические указания по выполнению задания:
1. Открыть книгу «Список книг.xlsx».

2. Переименовать «Лист1» в «Список покупок».

3. Изменить формат данных диапазона ячеек E3:F8 на денежный, используя клавиатурную команду Ctrl+1. Обратите внимание, что после изменения формата на денежный на экране будут отображаться денежные единицы и позиции для копеек, но в режиме Правка в ячейке, по-прежнему, будет содержаться только введённое число.
4. Установить флажок, отвечающий за озвучивание видимости ячеек в быстрых настройках JAWS и определить на слух наличие обрезанной или перекрывающей ячейки.

5. Выполнить автоподбор ширины столбцов, выделив весь заполненный диапазон ячеек.

6. Объединить ячейки A1:F1 с заголовком документа.

7. Выровнять заголовок документа по центру горизонтально и вертикально.

8. Установить для заголовка документа шрифт с полужирным начертанием и размером 12 пунктов.

9. Установить полужирное начертание заголовков столбцов и выравнивание по центру.

10. Установить полужирность строки с итогами. 
11.  Переименовать «Лист2» в «Список из интернета». 

12. Выполнить шаги 5 по 9 для текущего листа.

13. Сохранить книгу.

Задание № 4. Темы: «Вычисления в Excel. Встроенные функции», «Копирование формул» 
Составить таблицу показателей успеваемости студентов по двум дисциплинам и вывести итоговые оценки с помощью встроенных функций.

Цель: Отработка навыков вставки встроенных функций, копирования формул.

План выполнения практического задания:

1. Открыть приложение Excel и заполнить таблицу данными об оценках студентов;
2. Вывести средние значения оценок студентов, используя диалог «Вставка функций»;

3. Вывести итоговые оценки студентов, используя функцию округления до целого.
4. Добиться видимости данных в столбцах.
Методические указания по выполнению задания:
1. Составить таблицу «Показатели успеваемости студентов по дисциплине «Программное обеспечение»» с семью столбцами с такими названиями: «Номер», «ФИО», «Оценка Windows», Оценка «Word», «Оценка Excel», «Средняя», «Итог».
2. Заполнить таблицу произвольными данными для группы из 8 студентов.

3. В ячейке F2 вставить функцию среднего значения для диапазона C2:E2.
4. Скопировать формулу в буфер обмена.

5. Вставить формулу из буфера обмена в ячейки F3 по F9.

6. Записать в ячейке G2 формулу с функцией округления до целого =ОКРУГЛ(F2;0), где первый аргумент — округляемое число., второй аргумент — количество десятичных знаков результата округления.
7. Добиться видимости содержимого ячеек.

8. Переименовать «Лист1» в «оценки по программному обеспечению».

9. Вставить новый лист.
10. Переименовать «Лист2» в «Оценки по аппаратному обеспечению».

11. Скопировать заполненную область первого листа на второй лист. 
12. Изменить ячейки первой строки: B1 — «Оценка Системный блок», C1 — «Оценка Устройства ввода», D1 — «Оценка Устройства вывода».

13. Откорректировать произвольно оценки студентов второго листа.

14. Убедиться, что итоговые оценки автоматически пересчитались.

15. Сохранить книгу с названием «Успеваемость группы № 8.

Задание № 5. Темы: «Формат данных», «Автоматизация процесса ввода данных, «Вставка примечаний»
Составить список календарных учебных дней, используя прогрессию.

Цель: Отработка навыков автозаполнения данных на примере арифметической прогрессии, работы с форматом даты, вставки примечаний.

План выполнения практического задания:

1. Открыть приложение Excel и установить для ячеек заполняемой области формат данных «дата»;

2. Составить список дат по определённым дням недели, используя автозаполнение по прогрессии;

3. Вставить примечания в ячейки;

4. Добиться видимости данных в столбцах.
Методические указания по выполнению задания:
5. Открыть приложение Excel.

6. В ячейках ввести названия дней планируемых занятий первого семестра в магистратуре: A1 — «Понедельник», B1 —- «Среда», C1 – «Пятница».

7. Установить формат данных «дата» для диапазона ячеек A2:C25.
8. Записать в ячейках второй строки даты первых дней занятий, например, A2 — 14.01.2019, B2 — 16.01.2019, C2 — 18.01.2019.
9. Выделить диапазон ячеек A2:A25.
10. Выполнить автозаполнение по прогрессии, указав в соответствующем диалоге шаг 7 и в поле «Предельное значение» дату предполагаемого последнего дня занятий.

11. Повторить шаги 5,6 для столбца B и C.
12. Найти ячейки с датами праздничных дней и пометить их текстовым примечанием «Праздник».

13. Добиться видимости данных в столбцах.
14. Вставить первую пустую строку и оформить шапку с заголовком «Дни занятий в магистратуре», объединив ячейки.

15. Сохранить книгу.

Замечание: Повторение шагов 5,6 можно ускорить, применив клавиатурную команду повторение операций для автозаполнения прогрессии.
Задание № 6. Тема: «Специальная вставка» 
Составить итоговую ведомость успеваемости студентов по двум дисциплинам средствами Специальной вставки.

Цель: Отработка навыков использования инструмента Специальной вставки.

План выполнения практического задания:

1. Создать новую книгу с названием «Итоговая ведомость группы №8», озаглавив столбцы;

2. Скопировать столбцы с номерами и фамилиями из книги «Успеваемость группы № 8.xlsx» в созданную книгу;
3. Скопировать итоговые оценки студентов по дисциплинам с применением Специальной вставки по значению;
4. Добиться видимости данных в столбцах.

Методические указания по выполнению задания:

1. Создать новую книгу с названием «Итоговая ведомость группы №8».

2. Дать названия столбцам: «№», «ФИО», «Оценка Прог.обеспеч.», «Оценка Аппарат.обеспеч.».
3. Скопировать столбцы A, B с порядковыми номерами и фамилиями из книги «Успеваемость группы № 8.xlsx» в итоговую ведомость.
4. Скопировать итоговые оценки по дисциплине «Программное обеспечение» диапазона G2:G9 соответствующего листа.
5. Выделить ячейки C2:C9.
6. Выполнить команду «Специальная вставка», выбрав вариант «значения».
7. Повторить шаги 4,5, 6 для второй дисциплины, выбирая соответственно лист и столбцы.
8. Добиться видимости данных в столбцах.
9. Вставить две первых пустых строки и оформить шапку с форматированием шрифта и выравнивания.
10. Сохранить книгу с названием «Итоговая ведомость успеваемости группы № 8.
Задание № 7. Темы: «Сортировка данных», «Фильтрация данных», «Параметры страницы. Печать таблицы»
Выполнить сортировку и фильтрацию данных по указанным критериям в таблице показателей успеваемости студентов задания №4 и распечатать ё. 

Цель: Отработка навыков сортировки и фильтрации данных, вывода таблицы на печать.

План выполнения практического задания:

1. Открыть созданную книгу «Успеваемость группы № 8.xlsx» в приложении Excel;

2. Отсортировать список студентов в алфавитном порядке по фамилиям;

3. Отобразить строки со студентами с определённой успеваемостью.

4. Оформить внешний вид книги.

5. Установить параметры страницы и распечатать книгу.

Методические указания по выполнению задания:
1. Открыть созданную книгу «Успеваемость группы № 8.xlsx».
2. Отсортировать список студентов по фамилиям в алфавитном порядке на листе «Оценки по программному обеспечению».
3. Исправить нарушенную последовательность номеров в первом столбце.

4. Отобразить строки со студентами с отличной успеваемостью, выполнив операцию фильтрации.

5. Вставить новый лист с именем «Отличники по программному обеспечению».

6. Перейти на лист «Оценки по программному обеспечению» и скопировать заполненную область.

7. Вставить из буфера обмена отфильтрованные данные на лист «Отличники по программному обеспечению».

8. Отменить фильтрацию на листе «Оценки по программному обеспечению».

9. Оформить шапку с объединением ячеек, выравниванием по центру и установкой полужирности шрифта на листе с успеваемостью группы.
10. Выровнять по центру заголовки столбцов и установить полужирность на листе с успеваемостью группы.
11. Вычислить среднее значение успеваемости группы по дисциплине и округлить его до целого в последней ячейке итогов, в ячейке под фамилиями написать поясняющий текст «Итог группы:».

12. Повторить шаги 2 по 11 для данных по дисциплине «Аппаратное обеспечение».

13. Сохранить книгу.

14. Установить параметры страницы: горизонтальное центрирование, сетку.

15. Распечатать листы с успеваемостью группы.
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