Что такое электронная таблица?

Электронные таблицы - это электронная замена бухгалтерских гроссбухов и калькулятора. Это программное обеспечение использует столбцы и строки для выполнения математических операций над введенными ранее данными. Сегодня электронные таблицы могут делать гораздо больше, так они часто используются в качестве (очень) простых баз данных или как приложение для построения графиков и диаграмм, даже несмотря на то, что это не было исходной целью программного обеспечения этого класса.

Рисунок 1. 

Строки называются так: 1, 2 и т.д. Столбцы называются так: A, ..., Z, AA, AB и т.д. Пересечение строки и столбца называется ячейкой, а ее имя составляется из атрибутов столбца и строки, например: C3 (как показано на Рисунке 1). Имена активных строки и столбца подсвечиваются.

Запуск OpenOffice.org Calc
Чтобы запустить OpenOffice.org Calc, выберите в главном меню Офис → Электронные таблицы → OpenOffice.org CalcИспользование офисных программ → Создание электронных таблиц. Вы также можете открыть его любого другого приложения OpenOffice.org, выбрав в меню Файл → Создать → Электронную таблицу. При этом будет открыто окно с новой пустой электронной таблицей OpenOffice.org Calc.

Формат данных

При первом запуске OpenOffice.org Calc появится окно (см. Рисунок 2) спрашивающее вас, какой формат вы предпочитаете использовать для хранения своих файлов: Microsoft® или OpenOffice.org.

Рисунок 2. 
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Ваше решение зависит от того, планируете ли вы обмениваться большим количеством файлов с людьми, пользующимися только средствами Microsoft®. В этом случае нажмите Использовать формат Microsoft® Excel, но мы вас предупреждаем, что поддерживается он не идеально. Также обратите внимание, что это просто формат по умолчанию и он всегда может быть изменён в поле Тип файла диалогового окна Сохранить как.

Интерфейс

Рисунок 3. 
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Панель форматирования
Это стандартная панель форматирования, используемая во всех приложениях OpenOffice.org и служащая для изменения оформления данных приложения: шрифтов, цвета, выравнивания и т.п.

Панель формул
Используйте ее для ввода, редактирования или удаления формул в ячейках.

Рабочая область
Место, куда вы вводите данные электронной таблицы: числа, даты, формулы, изображения и т.д.

Выбрать все
При нажатии на эту маленькую область в левом верхнем углу рабочей области будут одновременно выбраны все ячейки. Это полезно, когда вам необходимо сделать «глобальные» изменения электронной таблицы. Например, сделать размер шрифта во всех ячейках равным 10 пунктам (пт).

Кнопки смены листов и вкладки
Документы электронных таблиц обычно содержат более одного листа. Используйте эти кнопки для простого перехода по этим листам. Слева направо: Переход на первый лист, Переход на предыдущий лист, Переход на следующий лист и Переход на последний лист. Вы также можете использовать вкладки для перехода по листам.

Использование электронных таблиц

В следующих разделах будут рассмотрены основные функции, такие как ввод данных и формул и добавление графиков, отображающих эти данные. В качестве примера будут использованы графики расходов и продаж за месяц воображаемой компании.

OpenOffice.org Calc - это приложение табличных вычислений для корпоративного и домашнего использования, оно включает в себя множество функций, рассмотрение которых выходит за рамки этого документа. 

Ввод данных

Чтобы ввести данные в ячейку, выберите эту ячейку и введите свои данные, нажав по окончании клавишу Enter. Вы также можете воспользоваться клавишами Tab или Shift-Tab для перехода в ячейку справа или слева соответственно.

Автоматическое завершение упрощает ввод данных путём «угадывания» данных следующей ячейки на основании данных в текущей ячейке. Это работает для любого типа данных, который может быть ассоциирован с рядом последовательных целых чисел.

Рисунок 4. 
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Чтобы воспользоваться автозавершением, поместите указатель мыши над «манипулятором» ячейки (маленький черный квадрат в правом нижнем углу ячейки), щёлкните по нему и потяните ячейку. Значения ячеек будут показаны во всплывающей подсказке (см. Рисунок 4, «Упрощение ввода данных при помощи автозавершения»). После того, как будет показано нужное финальное значение, отпустите кнопку мыши, и ячейки будут заполнены.

Также данные ячейки могут быть отсортированы согласно различным критериям (в столбце или строке, в зависимости от того, как вы расставили свои данные). Для этого сначала выделите ячейки, которые вы хотите отсортировать, а затем откройте окно с параметрами сортировки, выбрав меню Данные → Сортировка.

	[image: image4.png]



	Подсказка

	
	Убедитесь, что вы также выбрали столбцы и строки, которые выполняют роль «заголовков» для данных (в нашем примере это столбец B, содержащий месяцы), чтобы данные «следовали» за ними в порядке сортировки.


Ввод текста

 В Calc текстом является любая последовательность, состоящая из цифр, пробелов и нецифровых символов, например, следующие записи интерпретируются как текст: 10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675. 

Чтобы отобразить в ячейке весь текст, занимающий несколько строк, установите флажок. Переносить по словам (или Переносить по слогам) на вкладке Выравнивание контекстного меню Формат ячеек. 

Замечание. Чтобы ввести в ячейку число в неформатном виде(например, начинающееся с 0), нужно задать через команду Формат ячеек на вкладке Числа в группе Категория параметр Текстовый. 
Ввод чисел

Числа вводятся с помощью верхнего ряда клавиатуры или числовой клавиатуры. 

Для ввода отрицательного числа используется дефис. В качестве десятичного разделителя применяется запятая. Если перед числом ввести 0 или +, то Calc его удалит. По умолчанию числа выравниваются по правому краю ячейки. 

В Calc число может состоять только из следующих символов: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 + - ( ) , / $ % . Все другие сочетания клавиш, состоящие из цифр и нецифровых символов, рассматриваются как текст. 

Ввод дат и времени суток:
Дата и время вводятся с помощью чисел (18.11.08) и текста (18. нояб.08). В качестве разделителя используется точка, двоеточие, слэш (/) или дефис (-). 

Внешнее представление времени или даты на листе зависит от числового формата, назначенного ячейке (Формат ячеек> Числа). 
Формулы

Все формулы в OppenOffice.org.Calc начинаются со знака равенства. В формулах могут использоваться операторы. В OppenOffice.org.Calc допускается использование следующих операторов (табл.1) 

· Арифметические операторы-возвращают  числовые значения;

· Операторы сравнения –возвращают значение TRUL или FALSE;

· Текстовый оператор- объединяет несколько текстовых строк в одну;

· Операторы ссылки-используются для обозначения диапазонов ячеек.
Таблица 1.

	Оператор
	Название
	Пример

	Арифметические операторы

	+ (Плюс)
	Сложение
	1+1

	- (Минус)
	Вычитание
	2-1

	- (Минус)
	Унарный минус
	-5

	* (Звездочка)
	Умножение
	2*2

	/ (Косая черта)
	Деление
	9/3

	% (Процент)
	Процент
	15%

	^ (Крышка)
	Возведение в степень
	3^2

	Операторы сравнения

	= (Знак равенства)
	Равно
	A1=B1

	> (Больше)
	Больше
	A1>B1

	< (Меньше)
	Меньше
	A1<B1

	>= (Больше или равно)
	Больше или равно
	A1>=B1

	<= (Меньше или равно)
	Меньше или равно
	A1<=B1

	<> (Неравенство)
	Не равно
	A1<>B1

	Текстовый оператор

	& (И)
	Объединение строк И
	Выражение "Воскре"

& "сенье" эквива-

лентно строке "Вос-

кресенье"

	Операторы ссылки

	: (Двоеточие)
	Диапазон
	A1:C108

	! (Восклицательный знак)
	Пересечение диапазо-

нов
	A1:B6!B5:C12

Пересечением явля-

ются ячейки В5 и В6


Чтобы ввести ячейку в формулу, необходимо выделить ячейку, в которую будет вводиться формула, т.е. сделать ее активной. Когда ячейка становится активной, то имя ее столбца и номер ее строки меняют цвет. Сама активная (текущая ячейка) выделяется черным контуром.

Далее в ячейку необходимо ввести знак равенства, а после знака равенства ввести необходимую формулу. При вводе новых данных в ячейку, которая уже содержит данные, кнопки Сумма  и Функция заменяются кнопками Отменить (Х) и Принять(V). Для ввода отрицательного числа необходимо ввести символ минуса перед числом или заключить число в скобки [1,5].

После нажатия на клавишу Enter или на кнопку Принять формула будет подсчитана и в ячейке появится результат вычислений, а саму формулу можно увидеть в строке формул, выделив интересующую ячейку (рис 5).
       Рисунок 5. 
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Порядок выполнения операций в формулах следующий. Сначала выполняются операции, заключенные в скобки, затем операции возведения в степень и извлечения корня, потом- операции умножения и деления, и, наконец, сложение и вычитание. Операции, имеющие одинаковый приоритет ,выполняются по порядку, слева направо.

Для изменения порядка выполнения операций используются круглые скобки, количество открывающихся скобок равно количеству закрывающихся скобок. При вводе и редактировании формул OppenOffice.org.Calc выделяет парные скобки жирным шрифтом, чтобы в них было удобнее ориентироваться. 

Количество скобок в формуле не ограничено. Если нужно просмотреть вычисления отдельных элементов формулы, то необходимо выделить соответствующие элементы и нажать клавишу F9. К примеру, в формуле =(А1-В1*(Д1-С1)+Д1)*С1 для просмотра промежуточного результата для части (Д1-С1) необходимо ее выделить и нажать клавишу F9, рис.6.
      Рисунок 6.
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По умолчанию в OppenOffice.org.Calc. все ячейки пересчитываются после изменения любой из них, т.е. включена функция автоматического вычисления ( команда Сервис-Содержимое ячейки- Вычислять автоматически). Если функция автоматического вычисления отключена, то для принудительного пересчета текущего листа следует использовать команду Сервис-Содержимое ячейки- Пересчитать или сочетание клавиш Shift+Ctrl+F9.

Использование в формулах ссылок

В формулах могут использоваться не только числа, но и адреса ячеек (ссылки). При расчете такой формулы значения аргументов будут браться из ячеек, адреса которых указаны. Создавая формулу, содержащую ссылки на ячейки, формулы связываются с местоположением данных в книге. При изменении значения в одной из ячеек, «участвующих» в формуле, производится пересчет этой формулы.

В табл.2 приведено несколько примеров формул OppenOffice.org.Calc со ссылками на ячейки.
    Таблица 2.
	Формула
	Описание

	=А1+10
	Отображает значение в ячейке А1, увеличенное на 10

	=А1*16%
	Отображает 16% от значения в ячейке А1

	=А1*А2
	Отображает результат умножения значений в ячейках А1 и А2


При вводе или редактировании формул не обязательно набирать адрес ячейки для вставки его в формулу на клавиатуре. Достаточно щелкнуть левой кнопкой мыши на нужной ячейке, и ее адрес тут же будет подставлен в формулу.

Адресация в табличных процессорах позволяет делать ссылки на ячейки, расположенные на других листах. Чтобы сослаться на ячейку на другом листе, достаточно ввести имя листа перед адресом ячейки. Например, чтобы сделать ссылку на ячейку В3 на втором листе нужно ввести адрес «Лист2.В3». В этом случае имя листа отделяется от имени ячейки точкой. При переименовании листов в формуле автоматически изменится название листа.

Относительные, абсолютные и смешанные ссылки
По умолчанию OppenOffice.org.Calc создает в формулах относительные ссылки, например А1. Относительные адреса привязаны к ячейке с формулой, в которой они используются. 

При перемещении такой ячейки адреса ячеек, используемые в формуле, тоже переместятся вместе с ней.

Абсолютная адресация отличается от относительной адресации.

Абсолютные ссылки используются, когда при вычислении ссылаются на конкретную (фиксированную) ячейку на листе и это значение не должно меняться при копировании формул. В абсолютной ссылке перед каждой буквой и цифрой помещается знак доллара, например $А1$1:$B$2.

OppenOffice.org может преобразовать текущую ссылку, в которой курсор находится в строке ввода, из относительной в абсолютную и наоборот при нажатии клавиш SHIFT+F4. Если начать с относительной ссылки, такой как А1, то при первом нажатии этой комбинации клавиш и для строки, и для столбца установятся абсолютные ссылки ($А$1). При втором нажатии этих клавиш абсолютную ссылку получит только строка ($А1). При третьем нажатии абсолютную ссылку получит только столбец ($А1). Если нажать эту комбинацию клавиш еще раз, то для столбца и строки снова установятся относительные ссылки (А1).

Поведение ссылок при перемещении и копировании формул
Абсолютные и относительные ссылки всегда корректируются в OppenOffice.org.Calc при любом перемещении области, на которую есть ссылка.

Отличие абсолютных адресов от относительных состоит в их обработке при копировании ячеек с формулами и их перемещении при вставке строк или столбцов. При копировании формул будут корректироваться только относительные ссылки, но не абсолютные.

Если необходимо, чтобы при копировании формул ссылка на ячейку не менялась, следует использовать абсолютные ссылки. Если копируется ячейка, содержащая формулу с относительной ссылкой, то эта ссылка изменяется автоматически в зависимости  от местоположения целевой ячейки для вставки формулы. При копировании формулы со смешанной ссылкой OppenOffice.org.Calc жестко привязывает абсолютную часть этой ссылки и изменяет относительную в соответствии с местоположением конечной ячейки.

Использование функций
Кроме операторов, OppenOffice.org.Calc имеет большой набор встроенных функций позволяющих выполнять более сложные вычисления. Описание и синтаксис некоторых из них приведен в приложение 8.

Все функции имеют одинаковые правила записи. После названия функции в скобках через точку с запятой перечисляются аргументы функции. В электронной таблице в качестве аргумента может быть указано число, адрес ячейки, диапазон адресов ячеек, другая функция или не указано ничего (как в функциях PI() или TRUE(). Количество вложенных фукций ограничено емкостью ячейки электронной таблицы- вся конструкция не должна превышать длину в 256 символов.

Функции могут участвовать в формулах. При этом функции имеют более высокий приоритет, чем арифметические операции, т.е. их значение рассчитывается в первую очередь.

В табл.3 приведено несколько примеров формул OppenOffice.org.Calc с использованием функций.

Таблица 3.
	формула
	описание

	=ROUND(A1;1)
	Округляет значение в ячейке А1 до одного десятичного знака

	=B8-SUM(B10:B14)
	Вычитает из В6 сумму значений ячеек от В10 до В14

	=SUM(B8S;UM(B10:B14))
	Вычисляет сумму значений ячеек от В10 до В14 и прибавляет ее к значению ячейки В8

	=SUM(B1:B65536)
	Суммирует все числа в столбце В


В OppenOffice.org.Calc определены следующие категории функций:

· База данных- функции, которые используются для данных, организованных в одну строку для одной записи.

· Дата и время – функции, использующиеся для вставки и изменения даты и времени.

· Финансовые – математические функции для финансовых вычислений.

· Информация – функции информации.

· Логические – логические функции.

· Математические – математические функции.

· Массив – функции массива.

· Статические – статические функции.

· Электронная таблица – функции электронных таблиц.

· Текст - текстовые функции.

Функции в формулы можно вводить вручную или с помощью мастера функций.

Если функция вводится вручную, то следует выделить ячейку, в которую нужно ввести формулу, и нажать знак равенства. После ввода «=» и какой-либо буквы OppenOffice.org.Calc автоматически высвечивает имя функции, начинающейся на эту букву. Эта возможность позволяет набирать не все название функции, а только первые ее буквы, а дальше, если предложенная функция является именно той, которая нужна, останется только нажать клавишу ENTER.

Чтобы вставить в ячейку функцию с помощью мастера функций, необходимо выделить ячейку, чтобы указать расположение для вставки формулы и выполнить одно из следующих трех действий: выполнить команду меню Вставка_Функция, нажать на кнопку мастера функций(fw) или нажать сочетание клавиш Cntr+F2 – на экране отобразится окно мастера функций (рис.7).
Окно мастера функций содержит две вкладки: вкладку Функции, которая служит для создания формул, и вкладку Структура, которая служит для проверки структуры формул.

Создание формул с помощью мастера функций происходит на вкладке Функция в несколько шагов:
Шаг 1. Выбор функции. Для выбора функции необходимо выбрать категорию функции в поле Категория, после чего в поле Функция отобразится список функций, соответствующих выбранной категории, далее необходимо выбрать саму функцию.

Выбрав функцию, следует нажать кнопку  Далее или щелкнуть два раза по названию функции. В поле Формула появится название данной функции со скобками, в которых должны быть указаны аргументы.

Рисунок 7.
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Шаг 2.Ввод параметров функции. После выбора функции под ее описанием появляется одно или несколько полей ввода аргументов – столько, сколько параметров у данной функции (рис.8). обязательные для ввода поля выделены полужирным шрифтом. Ввести параметры можно вручную, указав числа или адреса ячеек, или с помощью мыши. В последнем случае необходимо щелкнуть ячейку или перетащить требуемый диапазон на листе, удерживая левую кнопку мыши. Чтобы было легче указать данные в таблице, можно нажать кнопку уменьшения окна, которая находится возле каждого ввода параметра. В мастере функций при указании аргументов можно использовать кнопки (fx) слева от поля ввода для вставки функции в качестве аргумента (см.рис.8). Мастер вернется к первому шагу, ввод этой функции будет аналогичен вводу первой функции.

Количество вложенных функций ограничено емкостью ячейки – вся конструкция не должна превышать  длину в 256 символов.

Шаг 3. После ввода аргументов для функции выполняется расчет результата – он виден  в поле Результат функции в правом верхнем углу (см.рис.8). это поле содержит сведения о возможности выполнить расчет с использованием указанных аргументов.

Если возникает ошибка, отображается соответствующий код ошибки. В поле формула будет отображена созданная формула.

Рисунок 8.
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Для упрощения работы со сложными формулами, составленными из нескольких функций, удобно использовать закладку Структура. С ее помощью вы можете просмотреть структуру выражения. Все функции представлены в виде вложенных папок, а исходные данные помечены синими точками. После формирования формулы для завершения работы мастера необходимо нажать кнопку ОК. В исходной ячейке появится результат вычисления выражения.

Сообщения об ошибках

Значение, свидетельствующее об ошибке,- результат обработки формулы, которую OppenOffice.org.Calc не может вычислить корректно. Если ошибка находится в ячейке, которая содержит курсор, сообщение об ошибке отображается в строке состояния. 
Изменение ширины столбца, высоты строки

Изменение ширины столбцов 

1. Подведите указатель мыши к линии, расположенной правее имени столбца, и перетащите указатель мыши вправо и установите необходимую ширину столбца

2. Автоподбор ширины столбца 

Подведите указатель мыши к правой линии столбца и дважды щелкните левой кнопкой мыши, программа самостоятельно подберет ширину столбца

Главное меню: Формат - Столбец - Ширина (для указания точной ширины столбца) или Формат - Столбец - Автоподбор ширины. 

Изменение высоты строки 

1. Подведите указатель мыши к линии, расположенной ниже номера строки, и перетащите указатель мыши вниз и установите необходимую высоту строки

2. Автоподбор высоты строки

Подведите указатель мыши к нижней линии строки и дважды щелкните левой кнопкой мыши, программа самостоятельно вычислит высоту строки. Для точного указания значения высоты строки Главное меню: Формат - Строка - Высота.  

Добавление и удаление строк и столбцов
Вставка столбцов / строк 

· Главное меню: Вставка > Столбцы (Вставка> Строки) или

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца / строки) 
Удаление столбцов / строк 

· Выделите столбцы / строки, которые необходимо удалить. Затем выбрать Главное меню: Правка > Удалить или

· Контекстное меню (щелчок правой кнопкой мыши по индикатору столбца / строки) 

Автозаполнение

Допустим вам нужно заполнить ячейки известной последовательностью данных. [image: image14.png]A nerr
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Например, порядковый номер студентов от 1 до 10 (т.е. в ячейку А3 - "1"; А4 - "2" и т.д.). Такую последовательность можно создать используя автозаполнение.

Используя автозаполнение, вы вводите первый и второй элемент известной последовательности в соседние ячейки, выделяете эти ячейки, поводите курсор к нижнему правому углу крайней правой/нижней ячейки в нем находится маркер автозаполнения (маленький черный квадратик), курсор принимает вид креста, нажимаете левую кнопку мыши и удерживая её, протаскиваете маркер автозаполнение до ячейки, в которой должен находится последний член последовательности. 

Поиск данных 
  Команда Правка - Найти 

В поле ввода ввести нужные символы. Для задания шаблона поиска можно использовать символы * и ? 

* маскирует произвольное число символов. 

? представляет любой единичный символ в той же позиции, в которой находится сам знак вопроса. 

Для поиска непосредственно символов * и ? перед ними нужно ставить знак ~. 

Если нужно осуществлять поиск в заданном диапазоне, то перед началом поиска нужно выделить этот диапазон. 

Если поиск нужно произвести во всей книге, а не на текущем листе, то нужно нажать кнопку Параметры и в списке Искать установить значение В книге. 

Эта команда так же позволяет производить и замену одних данных на другие. 
Защита данных от изменений

OpenOffice.org Calc позволяет защитить отдельные ячейки или листы.

Защита устанавливается, например, от случайного изменения данных. А иногда, из соображений секретности, скрывают формулы в таблице. 

Защита всех ячеек включена по умолчанию. Эта защита будет работать, если защищен сам лист или документ. Но, если в документе есть ячейки, которые не нужно защищать, например, ячейки для ввода данных, тогда с них снимают защиту. И лишь после этого устанавливают защиту листа.

Выберите Формат - Ячейка и щелкните на Защита ячейки.

Рисунок 9. 
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Функции защиты определяются соответствующими флажками. Флажок показывает, что функция активна для всех выбранных ячеек. Если флажок или окошко недоступны (серые), то это означает, что эта функция активна только для одной ячейки. Выберите функции защиты для выделенных ячеек.

Защищено.  Означает, что содержимое и формат ячеек не могут быть изменены. 

Скрыть формулу. Формулы становятся невидимыми и таким образом защищены от изменений. 

Скрыть при печати.  Не показывает защищенные ячейки во время печати.

Установив нужную защиту, щелкните Да.  

Теперь, чтобы защита ячеек работала, необходимо защитить лист, или даже весь документ.

Выберите Сервис - Защитить документ, потом Лист... или Документ.... 

На этом этапе можно ввести пароль для снятия защиты. Защита устанавливается после того, как вы щелкнули по кнопке Да. 

Внимание. Если вы забудете пароль, то не сможете снять защиту!  Файл придется просто удалять. Поэтому, если нужно защитить ячейки просто от случайных изменений, то лучше не вводить пароль. 
Диаграммы: Предоставление данных в более удобном виде

Когда электронная таблица содержит слишком много информации, становится трудно понять соотношение одной части данных к другой: слишком много чисел и слишком мало понятного. Наилучшим способом представления такого вида данных является диаграмма.

Как и во всех функциях анализа данных, вы должны выделить область, в которой вы хотите отобразить диаграмму. Поэтому выделите область ячеек, а затем выберите в меню Вставка → Диаграмма, чтобы вывести помощник создания диаграмм.

Выберите тип диаграммы, стиль, название, заголовки осей, и т.п. Затем нажмите кнопку Создать, чтобы создать диаграмму и вставить её в документ (см. Рисунок 10).

Рисунок 10. 
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	Подсказка

	
	Диаграммы в электронной таблице являются «динамическими», т.е. когда вы изменяете данные в ячейке, принадлежащей диаграмме, последняя будет автоматически обновлена.
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	Подсказка

	
	Выбрав, а затем щелкнув правой кнопкой мыши по вставленной диаграмме, вы вызовите меню с опциями для изменения многих параметров диаграммы. Например, название диаграммы может быть изменено двойным щелчком по ней.


Построение диаграммы
Диапазон исходных данных: ряды данных и категории. При создании диаграммы в электронных таблицах, прежде всего, необходимо выделить диапазон ячеек, содержащий исходные данные для ее построения. Диаграммы связаны с исходными данными на рабочем листе и обновляются при обновлении данных на рабочем листе.

Выделенный диапазон исходных данных включает в себя как ряды данных, так и категории.

Ряд данных - это множество значений, которые необходимо отобразить на диаграмме. На 

линейчатой диаграмме значения ряда данных отображаются с помощью столбцов, на круговой – с помощью секторов, на графике - точками, имеющими заданные координаты у.

Категории задают положение значений ряда данных на диаграмме. На линейчатой диаграмме категории являются "подписями" под столбцами, на круговой диаграмме - названиями секторов, а на графике категории используются для обозначения делений на оси X. Если диаграмма отображает изменение величины во времени, то категории всегда являются интервалами времени: это дни, месяцы, годы и т. д.

Ряды данных и категории могут размещаться как в столбцах, так и в строках электронной 

таблицы.
Рисунок 11. 
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