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Основные понятия (словарь терминов)

Адрес — Путь к объекту, документу, файлу, странице и т. п. Адрес может быть адресом URL (веб-адресом) или путем UNC (сетевым адресом), а также может включать указание на расположение в файле, например закладку Microsoft Word или диапазон ячеек Microsoft Excel.

Аргумент — Значение, предоставляющее информацию для действия, события, метода, свойства, функции или процедуры.

База данных — Набор данных, относящихся к одной теме или использующихся для одной цели. В базе данных сведения об отдельных объектах, например о сотрудниках или заказах, сгруппированы по таблицам, записям и полям

Веб-страница  — гипертекстовый ресурс Всемирной паутины, обычно написанный на языке HTML. Веб-страница может содержать ссылки для быстрого перехода на другие страницы, а также статические и динамические изображения. Программа, демонстрирующая веб-страницу, называется веб-браузер.

Гистограмма — Данные, которые расположены в столбцах или строках, можно изобразить в виде гистограммы. Гистограммы используются для демонстрации изменений данных за     определенный период времени или для иллюстрирования сравнения объектов. 

В гистограммах категории обычно формируются по горизонтальной оси, а значения — по вертикальной.


Гистограммы содержат следующие подтипы диаграмм

· Гистограмма с группировкой и объемная гистограмма с группировкой    Гистограммы с группировкой сравнивают значения по категориям и выводят их в виде плоских вертикальных прямоугольников. На объемной гистограмме с группировкой данные отображаются в трехмерном виде. Третья ось значений (ось глубины) не используется. 
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Сгруппированные гистограммы можно использовать при отображении следующих категорий данных

· Диапазоны значений (например, количество элементов). 

· Специфические шкалы (например, шкала Ликерта с масками, такими как «Полностью согласен», «Согласен», «Не знаю», «Не согласен», «Полностью не согласен»). 

· Неупорядоченные имена (например, названия элементов, географические названия или имена людей). 

 Примечание.   Чтобы представить данные в трехмерном виде, при котором используются три оси (горизонтальная ось, вертикальная ось и ось глубины) и который можно изменить, используйте подтип объемных гистограмм.

· Гистограмма с накоплением и объемная гистограмма с накоплением    Гистограммы с накоплением показывают отношение отдельных составляющих к их совокупному значению, сравнивая по категориям вклад каждой величины в общую сумму. Гистограмма с накоплением представляет значения в виде плоских вертикальных прямоугольников с накоплением. Объемная гистограмма с накоплением показывает эти же данные только в трехмерном виде. Третья ось значений (ось глубины) не используется. 
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Гистограммы с накоплением можно использовать для вывода нескольких рядов данных, если требуется обратить внимание на итоги.

· Нормированная гистограмма с накоплением и объемная нормированная гистограмма с накоплением    Нормированные гистограммы с накоплением и объемные нормированные гистограммы с накоплением сравнивают по категориям процентный вклад каждой величины в общую сумму. Нормированная гистограмма с накоплением показывает значения в виде плоских вертикальных нормированных прямоугольников с накоплением. Объемная нормированная гистограмма с накоплением представляет эти же данные в трехмерном виде. Третья ось значений (ось глубины) не используется. 
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Нормированную гистограмму с накоплением можно использовать, если есть три или более рядов данных и нужно подчеркнуть их вклад в общую сумму, особенно если она одинакова для каждой категории.

· Объемная гистограмма    В объемных гистограммах используются три оси, которые можно изменить (горизонтальная ось, вертикальная ось и ось глубины). Эти гистограммы сравнивают точки данных по горизонтальной оси и оси глубины. 
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Объемную гистограмму можно использовать для сравнения данных как по категориям, так и по рядам, поскольку диаграммы этого типа показывают категории вдоль горизонтальной оси и вдоль оси глубины, а по вертикальной оси выводят значения.

· Цилиндр, пирамида и конус    Для цилиндрических, конических и пирамидальных диаграмм доступны те же типы представлений (с группировкой, с накоплением, нормированная с накоплением и объемная), что и для прямоугольных гистограмм. Они показывают и сравнивают данные аналогичным образом. Единственное различие заключается в том, что эти типы диаграмм вместо прямоугольников содержат цилиндрические, конические и пирамидальные фигуры. 
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Данные  — это представление фактов и идей в формализованном виде, пригодном для передачи и обработки в некотором информационном процессе.

Диаграмма — графическое представление числовых данных, позволяющее быстро оценить соотношение нескольких величин. Представляет собой геометрическое символьное изображение информации с применением различных приёмов техники визуализации. Microsoft Office Excel 2007 поддерживает различные типы диаграмм, помогая отображать данные понятным для конкретной аудитории способом. При создании или изменении существующей диаграммы можно выбрать один из множества доступных типов диаграмм.

· Гистограммы 

· Графики 

· Круговые диаграммы 

· Линейчатые диаграммы 

· Диаграммы с областями 

· Точечные диаграммы 

· Биржевые диаграммы 

· Поверхностные диаграммы 

· Кольцевые диаграммы 

· Пузырьковые диаграммы 

· Лепестковые диаграммы

· и другие

Диапазон — Две или более ячеек листа. Ячейки диапазона могут быть как смежными, так и несмежными.

Кнопка — элемент навигации в экранной форме, служащий для активации некоторого процесса.
Колонтитул —  данные в заголовке(название произведения, части, главы, параграфа и т. п.), помещаемые над или под текстом на нескольких или на всех страницах книги, газеты, журнала или другого многостраничного издания. Различаются верхний и нижний колонтитулы.

Команда «Группировать» — объединение диапазона ячеек таким образом, что все эти ячейки можно одновременно свернуть или расширить. Команда «Разгруппировать» - разгруппирование ранее сгруппированного диапазона ячеек.

Команда «Защита листа» — запрет на внесение нежелательных изменений в данные листа.

Команда «Консолидация» — объединение значений из нескольких диапазонов в один новый диапазон.

Команда «Промежуточные итоги» — расчет совместного итога для нескольких строк взаимосвязанных данных посредством автоматической вставки промежуточных и общих итогов для выделенных ячеек.

Круговая диаграмма —  достаточно распространённым способом графического изображения структуры статистических совокупностей является секторная диаграмма, так как идея целого очень наглядно выражается кругом, который представляет всю совокупность. Относительная величина каждого значения изображается в виде сектора круга, площадь которого соответствует вкладу этого значения в сумму значений. Этот вид графиков удобно использовать, когда нужно показать долю каждой величины в общем объёме. Сектора могут изображаться как в общем круге, так и отдельно, расположенными на небольшом удалении друг от друга.

Логическое выражение — конструкция, результатом вычисления которой является «истина» или «ложь». 

Меню — список выведенных на экран монитора услуг, команд, режимов работы, предлагаемых для выбора пользователю.
Окно  — часть экрана, ограниченная рамкой и предназначенная для работы с одной программой.

Пиктограмма — элемент графического интерфейса пользователя; небольшое растровое изображение на видеоэкране, служащее для идентификации некоторого объекта: файла, программы и т.п.
Подробные данные — В таблицах с итогами и структурах — строки или столбцы с исходными данными, по которым вычисляются итоги. Подробные данные обычно расположены непосредственно сверху или слева от итогов.

Символы структуры — Символы, используемые для изменения вида структурированного листа. Подробные данные можно показать или скрыть, щелкнув знак «плюс», «минус» или цифры 1, 2, 3, 4, показывающие уровень структуры.

Сортировка - процесс перегруппировки заданного множества объектов в некотором определенном порядке.
Список — Набор строк, содержащий взаимосвязанные данные, или набор строк, которому назначаются функции листа с помощью команды Создать список

Ссылка —  объект, указывающий на определенные данные, но не хранящий их.

Структура данных — программная единица, позволяющая хранить и обрабатывать множество однотипных и/или логически связанных данных в вычислительной технике. Для группировки и суммирования данных из списка с данными можно создать многоуровневую структуру с числом уровней в пределах восьми, по одному для каждой группы. Каждый внутренний уровень, представленный большим числом символов структуры, отображает подробные данные для соответствующего внешнего уровня. При этом внешний уровень представлен меньшим числом символов структуры. Используйте многоуровневую структуру для быстрого отображения итоговых строк или столбцов или для отображения подробных данных для каждой группы. Можно создавать многоуровневую структуру из строк, столбцов или из строк и столбцов сразу.

Счёт-фактура — документ о стоимости товаров, выполненных работах или оказанных услугах, выставляемый (направляемый) продавцом (подрядчиком, исполнителем) покупателю (заказчику).

Таблица — особая форма передачи содержания, которую отличает от текста организация слов и чисел в столбцы  и горизонтальные строки таким образом, что каждый элемент является одновременно составной частью и строки, и столбца.
Текстовый файл — разновидность файла, содержащая текстовые данные, как правило, организованные в виде строк. Текстовый файл, как и прочие файлы, хранится в файловой системе.

Фильтрация данных — вывод данных нужных пользователю в результате созданного им запроса. 

Форматирование — приведение чего-либо к какому-либо формату.

Формула - Совокупность значений, ссылок на другие ячейки, именованных объектов, функций и операторов, позволяющая получить новое значение. Формула всегда начинается со знака равенства (=).

Функция — Стандартная формула, которая возвращает результат выполнения определенных действий над значениями, выступающими в качестве аргументов. Функции позволяют упростить формулы в ячейках листа, особенно если они длинные или сложные.

Функция ЕСЛИ используется при проверке условий для значений и формул.

Синтаксис
ЕСЛИ(лог_выражение;значение_если_истина;значение_если_ложь)

Лог_выражение    — любое значение или выражение, принимающее значения ИСТИНА или ЛОЖЬ. Например, A10=100 — логическое выражение; если значение в ячейке A10 равно 100, это выражение принимает значение ИСТИНА, а в противном случае — значение ЛОЖЬ. Этот аргумент может использоваться в любом операторе сравнения.

Значение_если_истина    — значение, которое возвращается, если аргумент «лог_выражение» имеет значение ИСТИНА. Например, если данный аргумент — строка «В пределах бюджета», а аргумент «лог_выражение» имеет значение ИСТИНА, то функция ЕСЛИ отобразит текст «В пределах бюджета». Если аргумент «лог_выражение» имеет значение ИСТИНА, а аргумент «значение_если_истина» не задан, возвращается значение 0 (ноль). Чтобы отобразить слово ИСТИНА, необходимо использовать логическое значение ИСТИНА для этого аргумента. Аргумент «значение_если_истина» может быть формулой.

Значение_если_ложь    — значение, которое возвращается, если «лог_выражение» имеет значение ЛОЖЬ. Например, если данный аргумент — строка «Превышение бюджета», а аргумент «лог_выражение» имеет значение ЛОЖЬ, то функция ЕСЛИ отобразит текст «Превышение бюджета». Если аргумент «лог_выражение» имеет значение ЛОЖЬ, а аргумент «значение_если_ложь» опущен (т. е. после аргумента «значение_если_истина» отсутствует точка с запятой), то возвращается логическое значение ЛОЖЬ. Если аргумент «лог_выражение» имеет значение ЛОЖЬ, а аргумент «значение_если_ложь» пуст (т. е. после аргумента «значение_если_истина» стоит точка с запятой, а за ней — закрывающая скобка), то возвращается значение 0 (ноль). Аргумент «значение_если_ложь» может быть формулой.

Замечания
· В качестве значений аргументов «значение_если_истина» и «значение_если_ложь» можно для построения более сложных проверок использовать до 64 вложенных друг в друга функций ЕСЛИ. (Применение вложенных функций ЕСЛИ показано в примере 3.) Чтобы проверить больше 64 условий, воспользуйтесь функциями ПРОСМОТР, ВПР или ГПР. (Применение функции ПРОСМОТР показано в примере 4.) 

· После вычисления аргументов «значение_если_истина» и «значение_если_ложь», функция ЕСЛИ возвращает полученное значение. 

· Если один из аргументов функции ЕСЛИ является массивом (Массив. Объект, используемый для получения нескольких значений в результате вычисления одной формулы или для работы с набором аргументов, расположенных в различных ячейках и сгруппированных по строкам или столбцам. Диапазон массива использует общую формулу; константа массива представляет собой группу констант, используемых в качестве аргументов.), при выполнении функции ЕСЛИ вычисляются все элементы массива. 

· Microsoft Excel содержит дополнительные функции, которые можно применять для анализа данных с использованием условий. Например, для подсчета числа вхождений текстовой строки или числа в диапазоне ячеек используйте функции СЧЁТЕСЛИ и СЧЁТЕСЛИМН. Для вычисления суммы значений, попадающих в интервал, заданный текстовой строкой или числами, используйте функции СУММАЕСЛИ и СУММЕСЛИМН. 

Функция СУММ. Суммирует все числа в интервале ячеек.

Синтаксис
СУММ(число1;число2; ...)

Число1, число2, ...   — от 1 до 255 аргументов, для которых требуется определить итог или сумму.

Замечания
· Учитываются числа, логические значения и текстовые представления чисел, которые непосредственно введены в список аргументов. См. ниже первый и второй примеры. 

· Если аргумент является массивом или ссылкой, то учитываются только числа в массиве или ссылке. Пустые ячейки, логические значения и текст в массиве или ссылке игнорируются. См. ниже третий пример. 

· Аргументы, которые представляют собой значения ошибок или текст, не преобразуемый в числа, вызывают ошибку. 

Функция СУММЕСЛИ используется, если необходимо просуммировать значения диапазона, соответствующие указанным условиям. Предположим, например, что в столбце с числами необходимо просуммировать только значения, большие 5. Для этого можно использовать указанную ниже формулу.

=СУММЕСЛИ(B2:B25;">5")
В данном примере на соответствие условиям проверяются суммируемые значения. При необходимости можно применить критерии к одному диапазону, просуммировав соответствующие значения из другого диапазона. Например, формула =СУММЕСЛИ(B2:B5; "Иван"; C2:C5) суммирует только те значения из диапазона C2:C5, для которых соответствующие значения из диапазона B2:B5 равны "Иван".

 Примечание.   Если требуется выполнить суммирование с использованием нескольких условий, используйте функцию СУММЕСЛИМН.

Синтаксис
СУММЕСЛИ(диапазон, критерий, [диапазон_суммирования])
Функция СУММЕСЛИ имеет аргументы, указанные ниже.

· Диапазон.   Обязательный аргумент. Диапазон ячеек, оцениваемый по условиям. Ячейки в каждом диапазоне должны содержать числа, имена, массивы или ссылки, содержащие числа. Пустые ячейки и ячейки, содержащие текстовые значения, не учитываются. 

· Критерий.   Обязательный аргумент. Критерий в форме числа, выражения, ссылки на ячейку или текста или функции, определяющий, какие ячейки необходимо просуммировать. Например, условие можно записать как 32, ">32", B5, "32", "яблоки" или СЕГОДНЯ(). 

 Важно.   Все текстовые условия и условия с логическими и математическими знаками необходимо заключать в двойные кавычки ("). Если критерием является число, использовать кавычки не требуется.

· Диапазон_суммирования.   Необязательный аргумент. Ячейки, по которым проводится суммирование, если они отличаются от ячеек, указанных в качестве диапазона. Если аргумент диапазон_суммирования опущен, Microsoft Excel суммирует ячейки, указанные в аргументе диапазон (те же ячейки, к которым применяется условие). 

 Примечания 
· Аргумент диапазон_суммирования может не совпадать по размеру и форме с аргументом диапазон. При определении фактических ячеек, подлежащих суммированию, в качестве начальной ячейки используется верхняя левая ячейка аргумента диапазон_суммирования, а затем суммируются ячейки, соответствующие по размеру и форме аргументу диапазон. Пример: 

	Если диапазон равен
	и диапазон_суммирования равен
	то фактические ячейки равны

	A1:A5
	B1:B5
	B1:B5

	A1:A5
	B1:B3
	B1:B5

	A1:B4
	C1:D4
	C1:D4

	A1:B4
	C1:C2
	C1:D4


· В аргументе критерий можно использовать подстановочные знаки: вопросительный знак (?) и звездочку (*). Вопросительный знак соответствует любому знаку, звездочка — любой последовательности знаков. Если требуется найти вопросительный знак или звездочку, то следует ввести перед ним тильду (~). 

Функция СЧЁТ подсчитывает количество ячеек, содержащих числа, и количество чисел в списке аргументов. Функция используется для получения количества числовых ячеек в диапазонах или массивах ячеек. Например, для вычисления количества чисел в диапазоне A1:A20 можно ввести следующую формулу:

=СЧЁТ(A1:A20)
В данном примере, если пять ячеек из диапазона содержат числа, то результатом будет значение 5.

Синтаксис
СЧЁТ(значение1, [значение2],...)
Функция СЧЁТ имеет аргументы, указанные ниже.

· Значение1.   Обязательный аргумент. Первый элемент, ссылка на ячейку или диапазон, для которого требуется подсчитать количество чисел. 

· Значение2, ...   Необязательный аргумент. Можно использовать до 255 дополнительных аргументов, ссылок на ячейки или диапазонов, в которых требуется подсчитать количество чисел. 

 Примечание.   Аргументы могут содержать данные различных типов или ссылаться на них, но при подсчете учитываются только числа.

Замечания
· Учитываются аргументы, являющиеся числами, датами или текстовым представлением чисел (например, число, заключенное в кавычки, такое как "1"). 

· Логические значения и текстовые представления чисел, введенные непосредственно в в списке аргументов, — учитываются. 

· Аргументы, являющиеся значениями ошибок или текстом, который нельзя преобразовать в числа, игнорируются. 

· Если аргумент является массивом или ссылкой, то учитываются только числа. Пустые ячейки, логические значения, текст и значения ошибок в массиве или ссылке игнорируются. 

· Если необходимо подсчитать логические значения, элементы текста или значения ошибок, используйте функцию СЧЁТЗ. 

· Если требуется учесть только те числа, которые соответствуют определенным критериям, используйте функцию СЧЁТЕСЛИ или СЧЁТЕСЛИМН.

Функция СЧЁТЕСЛИ подсчитывает количество ячеек в диапазоне, которые соответствуют одному указанному пользователем критерию. Например, можно подсчитать количество всех ячеек, которые начинаются с определенной буквы или в которых содержатся числа, большие или меньшие указанного значения. Предположим, например, что есть лист со списком задач в столбце A, а имя ответственного за каждую из задач указано в столбце B. Для подсчета количества повторений имени ответственного в столбце B можно использовать функцию СЧЁТЕСЛИ. Это позволяет определить количество заданий, назначенных каждому из пользователей. Пример:

=СЧЁТЕСЛИ(B2:B25;"Валентин")
 Примечание.   Если требуется подсчитать количество ячеек с использованием нескольких критериев, используйте функцию СЧЁТЕСЛИМН.

Синтаксис
СЧЁТЕСЛИ(диапазон, критерий)
Функция СЧЁТЕСЛИ имеет аргументы, указанные ниже.

· Диапазон.   Обязательный аргумент. Одна или несколько ячеек, по которым требуется выполнить подсчет. В этих ячейках могут находиться числа или имена, массивы или ссылки, содержащие числа. Пустые ячейки и текстовые значения не учитываются. 

· Критерий.   Обязательный аргумент. Число, выражение, ссылка на ячейку или текстовая строка, которая определяет, какие ячейки нужно подсчитывать. Например, критерий может быть выражен следующим образом: 32, "32", ">32", "яблоки" или B4. 

 Примечания 
· В этом аргументе можно использовать подстановочные знаки: вопросительный знак (?) и звездочку (*). Вопросительный знак соответствует любому символу, звездочка — любой последовательности символов. Для поиска самого вопросительного знака или звездочки следует ввести перед ними тильду (~). 

· Критерий не чувствителен к регистру. Например, строкам "яблоки" и "ЯБЛОКИ" будут соответствовать одни и те же ячейки.

Шаблоны  служат основой для создания рабочих книг Excel. Шаблоны позволяют оформлять проекты в стандартном, идентичном для всех формате.

Электронные таблицы (или табличные процессоры) - это прикладные программы, предназначенные для проведения табличных расчетов.

Ячейка – элементарная составляющая таблицы. Адресом ячейки служит пересечение столбца и строки. Например, если ячейка имеет адрес B5, значит она находится в столбце B в пятой строчке.
влияющая ячейка
Ячейка, на которую ссылается формула из другой ячейки. Например, если ячейка D10 содержит формулу =B5, ячейка B5 является влияющей на ячейку D10.

ячейка ввода
Ячейка, в которую подставляются все значения из таблицы данных. Ячейкой ввода может быть любая ячейка листа. Хотя ячейка ввода не обязана входить в таблицу данных, формулы в таблице данных должны ссылаться на ячейку ввода.

