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Microsoft Excel относится к программным средствам, автоматизирующим табличные расчеты. Помимо основной работы, присущей любому табличному процессору, – создание, редактирование и печать таблиц, – эта программа выполняет ряд дополнительных и весьма полезных функций: построение диаграмм, создание рисунков, создание баз данных и работа с ними.
Вычислительные возможности программы Excel, объединенные с богатым набором функций, присущих текстовому и графическому редакторам, позволяют создавать любые документы, содержащие текстовые и числовые данные, рисунки, диаграммы.
Microsoft Excel работает не с одной электронной таблицей, а с «книгой», которая содержит 16 листов (электронных таблиц), предоставленных пользователю. Рабочие «книги» – это файлы табличного процессора Excel.

Электронные таблицы не единственный тип документа, создаваемый в Excel. Дополнительно к таблицам можно получить диаграммы, которые будут помещаться в собственных окнах на экране.

Среда табличного процессора Excel, 
или
Что мы видим на экране.

Рабочее поле табличного процессора располагается на экране монитора. Большую часть экрана занимает окно документа, в котором размещается электронная таблица, расчерченная с помощью вертикальных и горизонтальных линий на ячейки. Каждая электронная таблица состоит из 256 столбцов и 16384 строк. Строки пронумерованы начиная с 1. Столбцы обозначаются буквами латинского алфавита. Пересечение строки и столбца образует ячейку, имеющую свой адрес – имя столбца и номер строки. Например, C13 является адресом ячейки, расположенной на пересечении строки 13 и столбца C. Все данные таблицы размещаются в ячейках.
Таблица обрамлена рамкой, используемой для нумерации строк и наименования столбцов. Номер текущей электронной таблицы (листа) высвечивается в нижней части экрана.
При заполнении таблицы и при её просмотре большую роль играет табличный курсор, который высвечивает границы ячейки. Такая ячейка называется текущей.
Взаимодействие пользователя с программой Excel осуществляется через меню команд, панели инструментов, панель формул, строку состояния.
С помощью меню команд и панелей инструментов пользователь управляет работой табличного процессора.

Панели инструментов представляют собой наборы пиктограмм. Чтобы узнать назначение любого инструмента, достаточно установить указатель мыши на соответствующую пиктограмму, и на экране появится подсказка
Панель формул разбита на три части. Первая часть содержит адрес текущей ячейки. Третью часть панели формул можно назвать строкой ввода и редактирования. Здесь высвечивается содержимое текущей ячейки и набираются данные, предназначенные для ввода в текущую ячейку. Средняя часть панели формул состоит из трёх кнопок, которые появляются только при вводе и редактировании данных.
Строка состояния содержит индикатор состояния табличного процессора или расшифровку текущей команды меню, используемого инструмента. Могут быть следующие состояния табличного процессора: «Готов» – ожидание набора данных или команд; «Ввод» – ввод данных; «Правка» – редактирование данных.
Пользователь имеет возможность изменить вид экрана табличного процессора в соответствии со своими потребностями. Можно отключить панель формул, если не предполагается редактирование и ввод новых данных. Если вы обладаете достаточным опытом работы с программой Excel и не нуждаетесь в указании текущих режимов работы табличного процессора, расшифровке команд меню, подсказке о предназначении инструментов, то можно отказаться от строки состояния. Можно отключить или выбрать другие панели инструментов. Такие изменения производятся с помощью команды Вид из меню команд.

Изменение размеров окна документа и перемещение окон производится согласно правилам, принятым в среде Windows.

Для быстрого перемещения указателя мыши по ячейкам электронной таблицы служат полосы прокрутки, использование которых также осуществляется по правилам, принятым в среде Windows
При использовании полос прокрутки видимыми становятся новые части таблицы, но табличный курсор не изменяет своего положения.
I. Ввод информации.
Excel позволяет вводить в ячейку следующие виды информации:

числовые значения;

текстовые значения;

дату и время суток; 

формулы;

примечания.

Каждый вид информации имеет свои собственные характеристики формата. 
1.1. Ввод числовых значений.
Чтобы ввести число в ячейку, выделите ее с помощью мыши или клавиатуры, наберите число и нажмите Enter. При вводе число постепенно появляется в активной ячейке и в строке формул над листом. Строка формул служит для редактирования содержимого ячеек. Слева от строки формул находится кнопка Отмена 
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, нажатие которой приводит к отказу от внесенных в строку формул изменений (если введенное значение еще не было подтверждено нажатием Enter), и кнопка ˇ ввод, щелчок которой принимает внесенные в ячейку исправления.
Числовое значение может быть целым, десятичной дробью, обыкновенной дробью или записано в экспоненциальной форме, при этом могут быть использованы символы: +, –, %, /, E, $. Если набрать слишком длинное число, которое не помещается в ячейки, Excel автоматически расширяет ячейку или изменит формат числа. Если Excel выводит число в экспоненциальной форме или заполняет ячейку символами ##, то придется вручную расширить столбец, чтобы увидеть число полностью. Excel хранит введенное число независимо от его представления в ячейке, поэтому фактическое значение данной ячейки всегда выводится в строке формул. По умолчанию числовые значения выравниваются по правому краю ячейки.
1.2. Ввод текстовых значений.
Текстовые значения представляют собой любую комбинацию алфавитно-цифровых знаков. Excel выравнивает текстовые значения по левому краю ячейки. Если соседние ячейки не заполнены, то Excel позволяет вводить более длинный текст, перекрывающий расположенные справа ячейки (если в них присутствует информация, текстовые значения обрезаются, тем не менее Excel сохраняет текст полностью).

Если вы хотите, чтобы Excel сохранил число, дату или номер в виде текста, достаточно начать ввод значения с апострофа.

Для ввода текстовых значений

1. Выделите ячейку, в которой должен храниться текст.

2. Наберите текстовое значение (если вводится число, дата или время, которые необходимо сохранить в текстовом формате, перед ними следует ввести ' (апостроф)).

3. Нажмите Enter или выделите новую ячейку.
1.3 Ввод даты и времени.
Ввод даты и времени происходит следующим образом: 
1. Выделите ячейку, в которой должна храниться дата или время.

2. Наберите значение даты или времени в одном из доступных форматов. Чтобы ввести текущую дату, нажмите клавиши [Ctrl+;]. 

3. Чтобы закончить ввод даты или времени, нажмите Enter.

Форматы даты и времени, поддерживаемые Excel.
дата        10/1/97

дата        1-окт-97

дата        1-окт

дата         окт-97

время 10:15PM
время 10:15:30PM
время 22:15

           22:15:30

           15:30.3

комбинированный формат 10/1/97 22:15
1.4. Ввод формул.

Формула – выражение, которое вычисляет новое значение по уже существующим. В состав формул могут входить числа, математические операторы, ссылки на ячейки и встроенные выражения, называемые функциями.
Все формулы Excel начинаются со знака равенства (=) – это знак начала математической операции. Например, формула для вычисления суммы трех чисел выглядит так:

=10+20+30.

В формулах применяются стандартные арифметические операторы:
 +, -, *, /, ^, а также ряд специальных операций.

Ссылки на ячейки применяются вместе с числами и математическими операциями (указываются имя ячейки, или выделяется соответствующая ячейка).

Для создания формулы:

1. Выделите ячейку, в которой создается формула.

2. Наберите знак равенства, начав тем самым формулу. Выделите ячейку, которая должна войти в формулу, после чего введите знак математического оператора.

3. Щелкните на второй ячейке, которая войдет в состав формулы. Введите таким образом необходимые числа, имена ячеек и математические операции.

4. Нажмите Enter, Excel вычислит результат и выведет его в ячейке.

1.5. Сохранение книги.

Каждая книга сохраняется на диске в виде отдельного файла. Воспользуйтесь командой в меню Файл/Сохранить как...
2. Редактирование листа Excel.

Excel представляет в распоряжение пользователя множество приемов редактирования. Рассмотрим лишь некоторые из них:

- выделение ячеек и диапазонов;

- очистка и удаление ячеек;

- копирование данных из одной ячейки в другую;

- перемещение данных из одной ячейки в другую с помощью перетаскивания;

- добавление к листу новых строк и столбцов;

- отмена и повторение команд.
2.1. Выделение ячеек и диапазонов.

Excel работает как с отдельными ячейками, так и с их наборами, которые называются диапазонами.

Обозначение диапазона состоит из имени начальной ячейки, двоеточия ( : ) и имени конечной ячейки. Диапазоны используются во многих формулах и функциях, присутствующих в листах Excel.

Например, обозначение Al:El соответствует ряду из пяти ячеек, расположенных в первой строке листа, а E5:E8 – вертикальному столбцу из четырёх ячеек.

Выделение диапазона ячеек.

1. Установите указатель над первой ячейкой, которую требуется выделить.

2. Удерживая нажатой кнопку мыши, перетащите указатель по остальным ячейкам диапазона. Отпустите кнопку мыши.

3. Если необходимо выделить дополнительные, несмежные диапазоны, удерживайте нажатой клавишу Ctrl и повторяйте шаги 1 и 2 до тех пор, пока не будут выделены все ячейки. После завершения выделения отпустите клавишу Ctrl.

Очистка и удаление ячеек.

Для очистки ячеек выделите необходимый диапазон ячеек и нажмите клавишу Delete. Excel удаляет содержимое, но сохраняет форматирование ячеек, чтобы новые значения вводились в том же формате. 

Удаление из листа диапазонов ячеек, строк или столбцов выполняется следующим образом:

1. Выделите ячейку или диапазон ячеек.

2. Выполните команду Правка/Удалить (Появится окно диалога).

3. Установите переключатель, который соответствует нужному способу перемещения ячеек после удаления.

4. Нажмите ОК, чтобы удалить выделенные ячейки и заполнить пробел другими ячейками.

2.2. Перемещение данных.
Иногда возникает необходимость перемещать и копировать денные из одного места в другое.

Перемещение ячеек выполняется командами Вырезать и Вставить в меню Правка следующим образом:

1. Выделите группу перемещаемых ячеек.

2. Выполните команду Правка/Вырезать (или воспользуйтесь кнопкой Вставить на панели инструментов).
3. Выделите ячейку, в которую собираетесь переместить данные (при перемещении группы выделите ячейку в левом верхнем углу области, в которую будут копировать данные).

4. Выполните команду Правка/Вставить (или нажмите кнопку Вставить на панели инструментов).
Копирование ячеек выполняется командами Копировать и Вставить.
Для этого:

1. Выделите группу копируемых ячеек.

2. Выполните команду Правка/Копировать (или нажмите кнопку Копировать на панели инструментов.

3. Выделите ячейку, в которую собираетесь скопировать данные (при копировании группы выделите ячейку в левом верхнем углу области, в которую будет произведена вставка).
4.  Выполните команду Правка/Вставить (или нажмите кнопку Вставить на панели инструментов).

Наиболее удобным представляется перемещение диапазона ячеек перетаскиванием.
1. Выделите диапазон ячеек и отпустите кнопку мыши.

2. Установите указатель на границу выделенного блока, чтобы указатель принял вид стрелки.

3. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетащите выделенные ячейки в новое место.

4. Выбрав конечную позицию разложения данных, отпустите кнопку мыши.

Добавление строк и столбцов к листу
Добавление строки:
1. Выделите строку, находящуюся под тем местом, где требуется вставить новую, пустую строку. Строка выделяется щелчком на её номере.
2. Выполните команду Вставка / Строки.
Добавление столбца:

1. Выделите столбец, находящийся справа от того места, где требуется вставить новый столбец. Столбец выделяется щелчком по его букве. 

2. Выполнить команду Вставка / Столбец.
2.3.Форматирование листа.

После того как ввод информации в ячейки листа будет закончен, можно отформатировать данные, чтобы выделить наиболее важные из них и облегчить работу с листом
Настройка выравнивания.

Для горизонтального выравнивания воспользуйтесь пунктом меню Формат / Ячейки, перейдите на вкладку Выравнивание и выберите нужную команду из списка.
Для задания стандартных форматов воспользуйтесь панелью инструментов. На вкладке Выравнивание можно настроить вертикальное выравнивание ячеек и поменять ориентацию текста с горизонтальной на вертикальную. Стандартное значение вертикального выравнивания – По нижнему краю. Но можно изменить высоту строки (это мы научимся делать чуть позднее), что позволит выбрать выравнивание По верхнему краю, По центру и По высоте.

Настройка ориентации текста.

Группа Ориентация на вкладке Выравнивание позволяет расположить текст под произвольным углом в приделах полукруга в 180 градусов.

Чтобы задать угол, под которым должен располагаться текст в группе ячеек поступайте следующим образом:

1. Выделите ячейки, для которых требуется изменить ориентацию текста.

2. Выполните команду Формат / Ячейки и перейдите на вкладку Выравнивание.
3. Щёлкая на «компасе» в окне Ориентация, задайте угол поворота текста. Excel выводит образец текста для выбранной ориентации.

4. Завершите изменения ориентации текста щелчком кнопки на Ok вкладке.

Изменение шрифта и цвета текста выполняется командой Формат / Ячейки и на вкладке Шрифт можно изменить шрифт и цвет текста в выделенных ячейках.

2.4.Добавление границ и заливки к ячейкам.

В пункте меню Формат / Ячейки вкладка Граница позволяет обводить выделенные ячейки рамками (тип и цвет линий также устанавливается в этой же вкладке).

Вкладка Вид окна диалога Формат ячеек служит для добавления фоновой заливки ячейкам. В раскрывающемся списке Узор можно выбрать фоновой узор и изменить его цвет на любой из предлагаемых цветов.

Чтобы оформить ячейки с помощью цвета и узора, выполните команду Формат / Ячейки, перейдите на вкладку Вид, выберите первичный цвет ячейки в области Цвет и затем укажите вторичный цвет вместе с узором.

Для изменения цвета фоновой заливки ячеек (но не узора!) можно воспользоваться кнопкой Цвет заливки на панели инструментов форматирование. Значение Нет заливки удаляет заливку ячеек.

2.5 Настройка высоты и ширины ячейки.
Для изменения ширины ячейки следует перетащить мышью её правый край или выполнить команду Формат / Столбец / Ширина и указать требуемое значение.

Чтобы изменить ширину нескольких столбцов, выделите их и настройте ширину одного столбца – после того, как вы отпустите кнопку мыши, ширина всех столбцов станет одинаковой.

Excel автоматически настраивает высоту строки в зависимости от шрифта и ориентации текста, но иногда бывает нужно увеличить высоту.

Чтобы изменить мышью высоту нескольких строк, выделите их и настройте высоту одну из них – после того как вы отпустите кнопку мыши, высота всех строк станет одинаковой. Для изменения одной или нескольких строк:

1. Выделите ячейку в строке, высоту которой требуется изменить. Если вы хотите сделать это для нескольких строк, выделите каждую из них.

2. Установите указатель мыши над нижним краем строки, чтобы он принял вид двунаправленной стрелки.

3. Перетащите указатель мыши вверх или вниз, чтобы изменить высоту строки.

4. Когда строка примет нужную высоту отпустите кнопку мыши.

3.Обработка чисел в формулах и функциях.

3.1 Работа с формулами.

Некоторые примеры работы с формулами рассмотрим на примере бланка заказов магазина для домашних животных.

1. Подготовьте бланк заказа, прейскурант или другой лист с четко выделенными столбцами ЦЕНА, КОЛИЧЕСТВО и СУММА.
Например:

	Номер
	Наименование
	Цена
	Количество
	Сумма

	1.
	Ошейник для кошки
	
	10
	

	2.
	Ошейник для собаки
	
	10
	

	3.
	Корм для собак
	
	12
	

	4.
	Корм для щенков
	
	6
	

	5.
	Корм для кошек
	
	5
	


2. В столбце Сумма выделите ячейку, в которой должна располагаться формула умножения (например, Е4).
3. Введите знак равенства, с которого начинается формула. Он появляется в строке формул и в выделенной ячейке. Начиная с этого момента все вводимые числа, ссылки на ячейки, арифметические операторы или функции будут становиться частью формулы.
4. В столбце Цена щелкните на ячейке, содержащей первый множитель (С4). Вокруг ячейки возникает рамка, а ссылка на нее появится в строке формул.
5. Введите * – знак арифметической операции умножения.
6. В столбце Количество щелкните на ячейке, содержащей второй множитель (D4). Законченная формула появляется в выделенной ячейке и в строке формул.
7. Завершите ввод формулы нажатием клавиши Enter.
Чтобы подсчитать сумму в следующих строках воспользуйтесь дублированием формул.

1. Выделите в одном смежном диапазоне формулу и ячейки, которые требуется заполнить.
2. Выполните команду Правка/Заполнить/Вниз (если пустые ячейки находятся не под дублируемой формулой, следует выполнить команду в подменю Заполнить). Формула дублируется в выделенных ячейках.
Для дублирования формул можно воспользоваться автозаполнением.

Выделите ячейку с исходной формулой, захватите мышью маленький квадратик в правом нижнем углу ячейки и перетащите его по ячейкам, которые требуется заполнить.
Для сложения значений из столбца Сумма нашего бланка заказа используется функция СУММ (SUM), которая автоматически вычисляет сумму значений из выделенного диапазона. Эта функция используется очень часто, поэтому чтобы ускорить к ней доступ на стандартной панели инструментов есть кнопка Автосумма (∑).
Сложение столбца чисел (функцией ∑) выполняется так:

1. Выделите ячейку, в которую требуется поместить функцию SUM (при сложении столбца чисел следует выделить ячейку, находящуюся непосредственно под последним числом в столбце).

2. Нажмите кнопку Автосумма на стандартной панели инструментов. Excel помещает функцию СУММ в строку формул и автоматически выделяет диапазон соседних ячеек в качестве аргумента функции.

3. Чтобы завершить ввод функции и вычислить сумму нажмите Enter. Если диапазон был выбран неверно, необходимо повторить выделение диапазона перетаскиванием мышью, после чего нажать Enter (аргументом функции СУММ ожжет являться любой блок ячеек). Отмена суммирования производится клавишей Esc.
Для сложения нескольких несмежных диапазонов следует разделить их запятыми. Например, формула =СУММ(А3:А8,В3:В8) складывает значения шести ячеек и отображает результат. Для таких целей проще воспользоваться мышью и выделить ячейки или диапазоны с нажатой клавишей Ctrl.
3.2 Использование функций.
Excel позволяет использовать более 250 функций, информацию о них вы можете получить воспользовавшись Помощником. Мы рассмотрим одну наиболее часто используемую и простую функцию – определение среднего значения.

Вычисление среднего арифметического списка чисел при помощи функции СРЗНАЧ происходит так:
1. Выделите ячейку, в которую требуется поместить результат функции СРЗНАЧ (для нашего примера – ячейка С12, а в ячейку В12 введите текст Средняя цена).

2. Выполните команду Вставка/Функции. Открывается окно диалога Мастер функций. В списке Категория перечислены девять типов функций. Можно ускорить открытие окна Мастер функции при помощи кнопки Вставка функции на стандартной панели инструментов.

3. Выберите категорию Статистические. В списке Функция появляются имена математических функций, относящихся к статистическим вычислениям.

4. Выберите из списка функцию СРЗНАЧ и нажмите кнопку Ok. Открывается второе окно диалога, в котором необходимо задать диапазон ячеек.

5. Щелкните кнопку свертки – маленькую красную стрелку в правой части поля Число 1. Окно диалога сворачивается, а на экране остается лишь заполняемое текстовое поле.

6. Выделите ячейки, для которых должна вычисляться функция СРЗНАЧ. В нашем примере следует выделить ячейки столбца Цена, чтобы определить среднюю цену на товары магазина.

7. Отпустите кнопку мыши и нажмите Enter. Окно диалога возвращается к нормальному размеру, выделенный диапазон появляется в окне и среди аргументов функции СРЗНАЧ в окне формул.

8. Нажмите кнопку Ok для завершения ввода формулы и вычисления результата.
4. Создание диаграмм.

Диаграммы являются графическим, наглядным представлением информации, они помогают увидеть тенденции, которые трудно разглядеть за набором чисел.

В этой главе мы научимся создавать диаграммы Excel.
4.1. Планирование диаграмм.

Excel позволяет создавать диаграммы на основе данных из существующих листов, поэтому сначала нужно создать лист, содержащий все необходимые цифры и факты.

Excel поддерживает 14 основных типов диаграмм, каждый из которых может иметь несколько разновидностей.

1. Гистограмма – вертикальное сравнение различных категорий данных.

2. Линейчатая – горизонтальное сравнение различных категорий данных.

3. График – показ тенденций категорий за период времени.

4. Круговая – описание отношений между составными частями одного целого.

5. Точечная – изображение связи между двумя видами взаимосвязанных данных.

6. С областями – выделение относительной важности значений за период времени.

7. Кольцевая – более гибкий вариант круговой диаграммы с отверстиями в центре; используется для сравнения составных частей одного целого по одной или нескольким категориям данных.

8. Лепестковая – показ изменения данных или их частоты относительно центральной точки.

9. Поверхность – трёхмерная диаграмма, удобная для отслеживания значений двух переменных с изменением третьей (обычно времени).

10. Пузырьковая – разновидность точечной диаграммы, позволяющая обработать значения трёх переменных.

11. Биржевая – комбинация гистограммы с графиком, разработанная специально для отображения биржевых цен.
12. Цилиндрическая – гистограмма или линейчатая диаграмма со столбцами в виде цилиндров.

13. Коническая – гистограмма или линейчатая диаграмма, позволяющая выделить пиковые значения данных.

14. Пирамидальная – разновидность конической диаграммы, также предназначенная для выделения таковых значений.
4.2 Создание диаграммы.
Создание круговой диаграммы на отдельном листе книги происходит следующим образом:

1. Подготовьте лист со столбцами и строками информации, которая может понадобиться в диаграмме. Снабдите их надписями, которые впоследствии появятся на диаграмме.

Если текстовые надписи будут выделены перед созданием диаграммы вместе с данными, Excel помещает их на диаграмму автоматически.

2. Выделите диапазон ячеек с данными для нанесения на диаграмму. В нашем примере создается круговая диаграмма, поэтому следует выделить (строку или столбец) один ряд данных вместе с текстом меток диаграммы.

3. Выполните команду Вставка, Диаграмма или нажмите кнопку Мастер диаграмм на стандартной панели инструментов.

4. Если на экране появиться Помощник, закройте его. Помощник- это поможет выделить лист.

5. Выберите из списка тип значений Круговая, затем щёлкните на объемной разрезанной круговой диаграмме в области Вид. При щелчке на разновидностях диаграмм внизу появляется краткое описание.

6. Когда откроется окно диалога с предложением выделить ячейки места, включаемые в диаграмму, нажмите кнопку Далее. Ячейки, выделенные вами на шаге 2, появляются в текстовом поле Диапазон.

7. Нажмите кнопку Далее и перейдите к окну диалога Мастера диаграмм, в котором определяется внешний вид названий и подписей.

8. На вкладке Заголовки замените название диаграммы, затем нажмите кнопку Далее. Выберите место расположения (на отдельном или уже существующем листе).

9. Установите переключатель для размещения на отдельном листе, введите в выделенном листе Сводная диаграмма и нажмите кнопку Готово.
10. Выполните команду Файл/Сохранить, чтобы записать созданную диаграмму на диске вместе с книгой. Теперь диаграмму можно отобразить в любой момент.

Excel позволяет создавать диаграммы прямо на листе с данными. Это позволяет более тесно связать данные листа с их графическим представлением. Создание внедренной диаграммы почти не отличается от создания диаграммы на отдельном листе, за исключением того, что на шаге 8 для диаграммы следует выбрать другое местонахождение. Для этого в окне Мастер диаграмм: размещение диаграмм установите переключатель Имеющимся и выберите лист, в котором должна разместиться создаваемая диаграмма. Завершите построение диаграммы кнопкой Готово. Мастер диаграмм размещает диаграмму в середине листа (обратите внимание, что выделенная диаграмма окружена маркером размера). Перетащите диаграмму в нужное место и измените её размеры.

При внедрении диаграммы на лист Excel создается объект, который можно масштабировать, форматировать и удалять.

- Для масштабирования встроенной диаграммы установите указатель мыши на ее край и, когда вид указателя изменится, перетащите один из маркеров размера.

- Для форматирования внедренной диаграммы сделайте двойной щелчок: на ней открывается окно диалога Формат области диаграммы. С помощью вкладки Вид добавьте обрамление к ячейкам или же выполните другие команды на вкладках Шрифт и Свойства.
- Для перемещения диаграммы с одного места на другое щёлкните внутри объекта и перемещайте его в новое место, чтобы перенести диаграмму на другое место, щёлкните на ней и выполните команду Диаграмма / Размещение. Чтобы перенести её в другую книгу или приложение, щелкните на диаграмме, выполните команду Правка/ Вырезать, откройте или вызовите на экран документ – получатель и выполните команду Правка / Вставить.
- Для удаления диаграммы выделите ее и нажмите клавишу Delete. 
4.3. Добавление текста, стрелок, фоновых изображений.
Excel позволяет улучшить внешний вид листов и выделить важные тенденции за счет включения в диаграммы специальных эффектов. В этом разделе мы научимся:

1. Пользоваться стрелками и выносками для подчёркивания ключевых фактов;

2. Накладывать рисунок поверх фона диаграммы;

3. Использовать географические карты совместно с диаграммами.

Выделение элемента диаграммы при помощи стрелки производится так:

1. Вызовите на экран диаграмму, на которую будет помещена стрелка.      Если она внедрена на лист, сделайте на ней двойной щелчок для активации меню Диаграмма.
2. Нажмите на кнопку рисование на стандартной панели   инструментов Excel. Появляется универсальная панель инструментов рисования.

3. Нажмите кнопку стрелка на панели инструментов рисования. Указатель мыши заменяется перекрестием.

4. Нарисуйте линию стрелки в направление от «хвоста» к «голове». Когда вы отпустите кнопку мыши, на диаграмме появляется стрелка стандартного типа.

5. Настройте параметры стрелки при помощи кнопок тип линии, тип штриха, вид стрелки.

6. Нажмите кнопку закрыть на панели инструментов рисования, чтобы убрать ее с экрана.
Добавление текста к строке происходит так:

1. Нажмите кнопку Надпись на панели инструментов рисование.

2. Перетаскиванием указателя мыши нарисуйте прямоугольник, в котором должен находиться текст надписи. Когда размеры прямоугольника будут примерно соответствовать желаемым, отпустите кнопку мыши.

3. Наберите текст, который должен сопровождать стрелку и щёлкните рядом с краем надписи, чтобы выделить её.

4. При помощи панели инструментов форматирования задайте атрибуты текста: шрифт, размер и начертание. Дополнительное форматирование текста производится с помощью кнопок панели инструментов рисования: цвет шрифта, цвет заливки, тип линий и цвет линии.

5. Чтобы изменить положение свободно перемещаемых текстовых надписей и стрелок, следует выделить их и перетащить мышью. Чтобы удалить метку или стрелку, выделите объект и нажмите кнопку Delete.

6. Измените размеры надписи при помощи маркеров выделения и разместите её в нужном месте, перетаскивая за край. Щёлкните за пределами надписи, чтобы убрать маркеры выделения.

Если создаваемая диаграмма займёт центральное место в отчёте или презентации, можно украсить её – разместить на заднем плане графические изображения.

Excel может размещать рисунки, цветные заливки, текстуры и градиентные изображения в трёх областях листа: за ячейками, за диаграммой или за внутренней областью диаграммы.

Добавление фонового изображения выполняется так:
1. Вызовите на экран диаграмму, к которой добавляется фоновое изображение. Для выделения внедренной диаграммы сделайте на ней двойной щелчок.

2. Выполните команду Формат /Выделенная область диаграммы и нажмите кнопку Способы заливки на вкладке Вид.

3. Перейдите на вкладку Рисунок окна диалога Заливка. Нажмите кнопку Рисунок и найдите папку с нужным графическим изображением. Несколько полезных картинок можно найти в подкаталоге Clipart папки MS Office и в папке Windows.
4. Выберите нужный файл двойным щелчком. Вы возвратитесь к окну диалога Заливка в котором можно увидеть примерный вид картинки.

5. Выбрав нужную картинку, нажмите кнопку Ok (а затем – еще одну такую же кнопку), чтобы включить графику в лист.
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