Методическое пособие по MS EXCEL97

Данное методическое пособие содержит краткий конспект занятий по изучению работы в Excel из пакета Microsoft Office 97, но его можно использовать и для изучения других версий этой программы, так как пособие содержит основные понятия и раскрывает основные принципы работы. Все упражнения, также, можно выполнять как в описываемой версии программы, так и в других версиях (более ранних и более поздних).
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Занятие 1

Что такое Microsoft Excel 97

Microsoft Excel 97 - это программа для работы с электронными таблицами, входящая в пакет программ Microsoft Office для Windows 95(98, NT) фирмы Microsoft.

Программа используется для создания и редактирования электронных таблиц, имеет большие возможности для редакции вычисляемых полей, создания диаграмм. Позволяет устанавливать связь между таблицами и базами данных, а также удаленными базами данных (локальная сеть, Internet) и т.д.

Окна в Excel 97

Окно Excel - это стандартное окно Windows 95, которое имеет некоторую специфику (рис. I): 1 - рабочая область, 2 - ярлычки листов, 3 - кнопки прокрутки ярлычков, 4 -заголовки строк, 5 - кнопка "Выделить все", 6 - поле имени, 7 - отображение палитры формул, 8 - строка формул, 9 - заголовки столбцов.
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Рисунок 1

Для перемещения между открытыми окнами документов и изменения их расположения используются команды из меню "Окно ".

Команда "Новое" открывает копию текущего документ в новом окне.

Команда "Расположить..." устанавливает вариант расположения открытых окон на экране (рис. 2). При этом тип расположения можно применить только к окнам текущей книги установив флажок "Только окна текущей книги".

Команда "Скрыть " делает невидимым текущее окно, но оставляет его открытым.

Рядом

Сверку вниз 
Слева направо Каскадом
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Рисунок 2

Команда "Отобразить" становится активной, если есть скрытые окна и делает их видимыми. Если, кроме скрытых, не одно окно больше не открыто, то команда перемещается в меню "Файл".

Команда "Разделитель" вставляет в текущее положение курсора разделитель окна. Такой режим позволяет просматривать две части документа одновременно и менять положение курсора в обоих частях разделенного окна. Команда меняется на "Снять

разделение", когда разделение уже имеется.

Команда "Закрепить область" используется, когда необходимо все время видеть одну и туже часть документа, а работать в другой. Закрепление области устанавливается в текущем положении курсора или, если есть разделитель, заменяет разделитель на закрепление. В таком режиме вы можете перемещать курсор в окне только ниже полосы закрепления, верхняя же часть остается все время в одном положении. Команда меняется на "Снять закрепление областей" в случае если закрепленные области имеются.

Ниже команды "Закрепить область" идет список файлов открытых в настоящий момент. Выбирая соответствующее названия документов можно перемещаться между ними.

Понятия: книга, лист, ячейка

Книга1 в Excel представляет собой файл, который используется для хранения и обработки данных. Каждая книга может состоять из 1 или более листов (электронных таблиц). Это удобно, когда между разнообразными сведениями необходимо установить связь. Имена листов отображаются на ярлычках (рис.1) Название текущего листа, т.е. того с которым в настоящий момент вы работаете, выделено жирным шрифтом. Листы состоят из ячеек, которые организованы в виде таблицы (строк и столбцов). Ячейки составляют рабочую область. Все строки и столбцы пронумерованы. Строки пронумерованы арабскими цифрами от 1 до 65536, столбцы пронумерованы латинскими буквами от А до IV. Каждая ячейка имеет свой адрес (или имя), который состоит из номера столбца и следующего за ним номера строки (например: Al, BE32 и т.д.), этот стиль адресации устанавливается по умолчанию. Вид адресации может быть также таким: R1C1, где R указывает номер столбца, а С номер строки. Например, если ячейка в первом стиле будет иметь адрес В 1, то во втором она будет R2C1. Каждая ячейка может иметь имя, значение, формулу и примечание (подробнее далее).

Перемещение по листу и книге

Чтобы сделать текущей (на рис.1, ячейка Al - текущая) какую-нибудь ячейку ее имя необходимо указать в поле имени, щелкнуть на ней мышкой или переместиться к ней при помощи следующих клавиш:

стрелки - перемешают курсор на одну ячейку влево, вправо, вниз и вверх;

клавиша Tab (Shift+Tab) - перемещают курсор на одну ячейку влево (вправо);

Ctrl+влево (вправо) - перемещает курсор в конец (начало) строки;

Ctrl+вверх (вниз) - перемещает курсор вверх (вниз) столбца;

PageUp - перемещает курсор на страницу вверх;

PageDown - перемещает курсор на страницу вниз.

Чтобы перейти на другой лист нужно щелкнуть мышью на ярлычке нужного листа. Если ярлык нужного вам листа не виден воспользуйтесь кнопками прокрутки ярлычков (см. рис.1).

Выделение ячеек и листов

Чтобы  выделить  все  ячейки  листа  нажмите  кнопку  "Выделить  все" (см. рис. 1). Чтобы выделить группу смежных ячеек необходимо провести по ним мышью удерживая левую кнопку или нажать клавишу Shift и, удерживая ее, отметить группу ячеек клавишами перемещения курсора. Чтобы выделить всю строку (столбец) необходимо щелкнуть мышкой на заголовке этой строки (столбца). Чтобы выделить несколько несмежных ячеек при выделении нужно удерживать клавишу Ctrl.

Чтобы выделить несколько листов нужно щелкнуть на ярлычках листов удерживая для смежных листов клавишу Shift, а для несмежных - Ctrl.

Внесение данных в ячейки

Чтобы внести какие-то данные в ячейку необходимо выбрать ячейку, в которую нужно внести данные, набрать число или текст, затем нажать клавишу Enter в подтверждение

' Пояснения к выделенным курсивом словам и выражениям можно найти в конце методического пособия.

введенных данных, при этом курсор перемещается на ячейку вниз. Нажав вместе Shift+Enter курсор перемещается вверх на ячейку. Если вы хотите отменить ввод внесенных данных нажмите клавишу Esc. Для того чтобы вводить одни и те же данные одновременно в разные ячейки, необходимо выделить ячейки в которые нужно ввести данные, ввести данные и нажать клавиши Ctrl+Enter.

Чтобы исправить введенные данные, нужно дважды щелкнуть на ячейке или, сделав ее текущей, щелкнуть один раз в строке формул.

Меню "Файл"

Это меню содержит команды для действий над книгами (файлами).

Команда "Создать..." позволяет создать новую книгу (шаблон книги) используя существующий шаблон.

Команда "Открыть" открывает существующие файлы для редакции. Диалоговое окно "Открытие документа" имеет возможность поиска файлов по типу, имени, дате последней модификации (поле "Дата изменения"), и тексту содержащемуся в файле (поле "Текст/Свойство"). Чтобы начать поиск нужно нажать кнопку "Найти", при этом отображены будут только найденные файлы. Чтобы вернуть первоначальные условия поиска нужно нажать кнопку "Сброс". Окно также дает большие возможности для отбора файлов по определенным параметрам (кнопка "Отбор...").

Команда "Закрыть " закрывает окно текущей книги.

Команда "Сохранить " сохраняет текущую книгу на винчестере с параметрами, которые были указаны при первом сохранении. Если файл сохраняется впервые, то будет вызвано диалоговое окно "Сохранение документа", вызываемое также командой "Сохранить как...".

Команда "Сохранить как..." вызывает диалоговое окно сохранения текущей книги на жесткий диск. При сохранении можно задать параметры сохранения файлов (кнопка "Параметры..."), можно разрешить только чтение файла, разрешить доступ к файлу только по паролю и установить пароль.

Команда "Сохранить рабочую область..." сохраняет вид рабочей области экрана в файл. В этом файле сохраняется информация об открытых книгах, размере и расположении окон и т.д. В дальнейшей работе можно вызвать этот файл и экран примет состояние, которое было у него при сохранении файла с рабочей областью.

Команда "Свойства" используется для задания и просмотра сведений о документе. В диалоговом окне "Свойства" можно: узнать (указать) название документа, автора, тему, ключевые слова, сделать заметки, узнать некоторую статистику по файлу, просмотреть состав документа и т.д.

Команда "Параметры страницы" позволяет установить параметры страниц при печати. В диалоговом окне "Параметры страницы" можно указать: на закладке "Страница" ориентацию бумаги (переключатели "Книжная" и "Альбомная"); масштаб, в котором будет выведен лист на печать или на скольких страницах нужно распечатать файл (тогда масштаб подбирается автоматически); размер бумаги; качество печати и номер первой страницы. На закладке "Поля" можно указать: расстояние от краев бумаги до текста; центрирование информации на бумаге (флажки "Вертикальное" и "Горизонтальное"); расстояние от края бумаги до колонтитула. На закладке "Колонтитулы" можно создать верхний и нижний колонтитулы выбрав существующий колонтитул в списке "Верхний (нижний) колонтитул" или создать новый нажав кнопку "Создать верхний (нижний) колонтитул...", при создании нового колонтитула появляется диалоговое окно "Верхний (нижний) колонтитул". В нем нужно написать, в соответствующих полях ("Слева", "В центре", "Справа"), текст колонтитула. Можно воспользоваться клавишами, изображенными на рис. 3. 

На закладке "Лист" можно указать диапазон выводимых на печать ячеек; диапазон ячеек, которые нужно выводить на каждой странице при печати (поля "Сквозные строки" и "Сквозные столбцы");

нужно ли печатать сетку, примечания, заголовки строк и столбцов; будет ли печать черно-белая, черновая; последовательность вывода страниц (переключатель "Вниз, затем вправо" и "Вправо, затем вниз"). 

Кнопка "Просмотр" позволяет просмотреть документ (смотрите команду "Предварительный просмотр" в меню "Файл"). Кнопка "Свойства..." позволяет установить настройки принтера. Кнопка "Печать..." вызывает диалоговое окно печати документа (смотрите команду "Печать..." в меню "Файл").

Рисунок 3
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1 - изменение форматирования шрифта; 

2 - вставка номера страницы; 

3 - вставка общего количества страниц; 

4 - вставка текущей даты; 

5 - вставка текущего времени; 6 - вставка названия текущей книги; 7 - вставка названия текущего листа. 

Команда "Область печати \ Задать" позволяет задать часть листа, которая должна выводится на печать. Для этого нужно выделить диапазон ячеек, которые будут выводится на печать, и выбрать эту команду. Часть листа, не находящаяся в области печати выводится на печать не будет. "Область печати\Убрать" используется для удаления области печати, когда она имеется.

Команда "Предварительный просмотр" позволяет просмотреть лист, в том виде, в каком он будет распечатан. Вид окна изменяется. На экране остаются лишь полосы прокрутки, лист и кнопки управления этим режимом работы (рис. 4). Рисунок 4
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1 - переход на следующую страницу; 2 - переход на предыдущую страницу; 3 - изменение масштаба просмотра страницы; 4 - установка параметров печати; 5 - установка параметров страницы; 6 -отображение и скрытие маркеров полей, колонтитулов и ширины столбцов; 7 - переход в режим разметка страницы; 8 - доступ к справке.

Команда "Печать..." вызывает диалоговое окно печати документа. В нем можно выбрать принтер на котором будет осуществляться печать (список "Имя"); установить параметры принтера (кнопка "Свойства..."); указать, что именно будит печататься:

выделенный диапазон ячеек (переключатель "Выделенный диапазон"), выделенные листы или вся книга, а также диапазон страниц, которые нужно печатать; указать количество копий (поле "Число копий"), и нужно ли при печати выводить сначала все первые страницы, потом все вторые и т.д. (флажок "Разобрать по копиям" не установлен) или нужно печатать по порядку все страницы копии (флажок "Разобрать по копиям" установлен). Кнопка "Просмотр" вызывает режим просмотра, вызываемый также командой "Предварительный просмотр" описанной выше.

После команды "Печать..." идет список документов, которые открывались последними. Выбрав нужный документ можно быстро открыть его.

Команда "Выход" закрывает все открытые документы в Excel и окно программы. Если среди закрываемых окон есть не сохраненные документы, программа предложит сохранить их.

Упражнения к занятию 1

Упражнение 1

1. Запустите программу Microsoft Excel.

2. Создайте книгу по шаблону "Личный бюджет" вкладки "Решения" диалогового окна "Создание документа".

3. Нажав кнопку "Сведения о семье" на листе "Общий бюджет", заполните все поля. (Если подвести курсор мыши к ячейке, где имеется красный треугольник, можно прочесть информацию-помощь для заполнения полей или листа).

4. Вставьте эмблему семьи (кнопка "Выбор эмблемы"), нарисованную вами или выбранную из рисунков находящихся в каталоге MSOifice\Clipart.

5. Перейдите на лист "Доходы" и заполните его.

6. Заполните аналогичным образом листы "Коммунальные услуги", "Проживание", "Развлечения".

7. Просмотрите как изменился лист "Общий бюджет". В поле уведомление введите сегодняшнюю дату.

8. Перейдите на лист "Диаграмма". Измените вид диаграммы на кольцевую 5, для этого нужно нажать кнопку "Изменить диаграмму" и выбрать нужный вид.

9. Сохраните книгу в вашей папке на жестком диске.

10. Распечатайте лист "Общий бюджет", предварительно просмотрев, как он будит выглядеть на печати.

 Упражнение 2

1. Создайте книгу на основе шаблона "Счет".

2. Просмотрите пример заполненного счета используя кнопку iet с панели инструментов "Счет".

3. Используя эту же кнопку вернитесь в чистый счет и заполните данные о заказчике и организации, используя кнопку "Сведения о счете".

4. Вернитесь на лист оформления счета используя ярлычки листов.

5. Заполните остальную информацию счета в соответствии с примером, который вы просматривали.

6. Просмотрите получившуюся страницу и распечатайте ее.

Занятие 2

Справка в Microsoft Excel 97

Почти во всех диалоговых окнах программы, возле кнопки закрытия окна, есть кнопка [Т\. которая позволяет получить краткую информацию о большинстве полей окна. Для этого нужно нажать на эту кнопку, а затем щелкнуть на поле, о котором вы хотите получить справку. Команда "Что это такое?" из меню "?" позволяет получить аналогичным образом информацию о командах в меню и частях рабочего окна.

Команда "Справка по Вызов Microsoft Excel" вызывает помощника, средство навигации в справочной системе Excel, в доступной форме позволяет получить общие советы по работе с программой или перейти к разделам стандартной справки.

Команда "Вызов справки" позволяет вызвать справочную систему, которая полностью повторяет структуру любой справочной системы программ для Windows 95.

Пункт меню "Microsoft на Web" содержит список адресов в Internet, на которых можно получить поддержку или дополнительную информацию по программам компании Microsoft.

Команда "Справка по Lotus 1-2-3..." вызывает информацию из справочной системы Excel для пользователей работавших ранее с программой Lotus 1-2-3.

Команда "О программе" вызывает информацию о программе; поддержке, которую может получить зарегистрированный пользователь от компании Microsoft; а также системную информацию, которая необходима для работы с программой.

Использование формул

Для расчета данных таблиц в Excel используются формулы.

Формула - это последовательность значений, ссылок на ячейки, имен, функций и операторов, которые задаются в ячейке. Результат вычислений формулы отображается значением в ячейке, которая содержит формулу. Синтаксисом формул называют порядок, в котором располагаются элементы формулы и вычисляется ее значение. Формула всегда начинается со знака "=" (рис. 5). Последовательность вычислений указывается расположением элементов в формуле. Кроме этого для указания приоритета вычисления используются круглые скобки, куда помещают операции, которые необходимо выполнить первыми. Для того чтобы ввести в ячейку формулу, нужно набрать ее в строке формул (рис. 1) и нажать клавишу "Enter".

Значением ячейки являются данные, которые находятся в ячейке. Числовые данные называются константами. Если в формуле используется текстовая информация, то она берется в двойные кавычки. Если в двойные кавычки взяты числа то они воспринимаются, все равно, как константы.

1 - функция; 2 - вложенная функция; 3 - операторы; 4 - ссылки; 5 - значения.
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Рисунок 5
Ссылкой является указание адреса ячейки или группы ячеек. С помощью ссылки можно использовать в формуле значения других ячеек. Ссылки бывают относительные и абсолютные. Относительные ссылки используются для обозначения ячеек в относительной системе координат (вида А1), абсолютные - в абсолютной системе координат (вид $А$1). Разница между этими ссылками проявляется при перемещении или копировании ссылок из одной ячейки в другую. Абсолютные ссылки в этом случае не изменяются, а относительные автоматически обновляются в зависимости от нового положения. По умолчанию в Excel используются относительные ссылки.

Чтобы указать ссылку на другой лист нужно в выбранной ячейке ввести часть формулы предшествующей ссылке, переключиться на требуемый лист и выделить ячейку или диапазон ячеек, на которые нужно сослаться. Держа при этом клавишу Shift, вы сможете указать ячейки и на других листах. Таким же образом можно сослаться на ячейки из другой книги.

Операторами обозначаются операции, которые необходимо выполнить над операндами (числами, текстовой информацией) в формуле. Операторы делятся на четыре группы.

Арифметические операторы: "+" - сложение; "-" - вычитание или обозначение отрицательности числа; "/" - деление; "*" - умножение; "%" - процент; "Л" (крышка) -возведение в степень.

Операторы сравнения: "=" - равно; ">" - больше; "<" - меньше; ">=" - больше или равно;

"<=" - меньше или равно; "о" - не равно.

Текстовый оператор: "&" (амперсанд) - объединение последовательности символов в одну последовательность.

Адресные операторы: ":" - ссылка на все ячейки между границами диапазона включительно; "," - ссылка на объединение ячеек диапазонов; пробел - ссылка на общие ячейки диапазонов.

Если формула состоит из нескольких операторов, действия выполняются в следующем порядке:

	: (двоеточие)

	Операторы ссылок


	, (запятая)

	


	(пробел)

	

	-

	Унарный минус (например -1)


	%

	Процент


	^


	Возведение в степень


	*И/

	Умножение и деление


	&

	Текстовый оператор


	=<><=>=<>

	Операторы сравнения



Если формула содержит операторы с одинаковым приоритетом, то Excel обрабатывает операторы по их расположению слева направо. Чтобы изменить порядок обработки операторов, используются круглые скобки, в которые берутся те действия, которые необходимо выполнить в первую очередь.

Для осуществления более сложных вычислений, чем операции сложения, вычитания и т.д., которые мы можем выполнить при помощи операторов, используются функции2 Excel. Функцией называют стандартные формулы упрощающие работу с подобными вычислениями. Величины, которые используются для вычисления значений, называются аргументами (константы, текст, ссылки, другие формулы и т.д.). На рис. 5 аргументами функции СРЗНАЧ являются две функции СУММ, для которых аргументами являются ссылки 4 и константы 5. Величины, которые являются результатом функции, называются возвращенными значениями. Последовательность, в которой должны располагаться аргументы, и способ их оформления называется синтаксисом функции.

Для редактирования формул используется панель формул изображенная на рисунке 6.

Команда "Функция..." из меню "Вставка" позволяет вставить в формулу функцию, при этом вызывается диалоговое окно "Мастер функций".

На первом этапе необходимо выбрать категорию, к которой относится необходимая вам функция (список "Категория") и саму функцию (список "Функция"). В нижней части этого окна описано, какое значение возвращает выделенная функция.

На втором этапе нужно ввести значение аргумента или аргументов, если их несколько, в зависимости от функции.
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1 - список функций, 2 - изменить формулу, 3- редактируемая формула, 4 - панель изменения функции Рисунок 6
Меню "Правка"

Команда "Отменить (название последнего действия)" используется для отмены последнего выполненного действия.

Команда "Повторить (название последнего действия)" повторяет последнее выполненное действие.

Команда "Вырезать" используется для перемещения выделенной информации в буфер обмена.

Команда "Копировать" используется для помещения копии выделенной информации в буфер обмена.

Команда "Вставить" вставляет в текущее положение курсора содержимое буфера обмена.

Команда "Специальная вставка..." используется для вставки в текущее положение курсора содержимого буфера обмена в определенном виде. Например, можно вставить формулы (значения, форматы, примечания), или при вставке осуществить элементарные действия: сложить, вычесть, умножить, разделить данные. В этом диалоговом окне можно также вставить абсолютную ссылку на ячейки, которые находятся в буфере обмена (кнопка "Вставить связь"). Установив флажок "Пропускать пустые ячейки" вставка не будет заменять пустыми ячейками ячейки имеющие информацию. Флажок "Транспортировать" используется когда необходимо преобразовать данные из столбца в строку и наоборот. При этом верхняя ячейка столбца преобразуется в крайнюю левую ячейку строки и наоборот.

Если в буфере обмена содержится графическая информация или информация не стандартная для Excel, то программа предлагает вставить содержимое буфера в виде картинки или текста.

Пункт меню "Заполнить" содержит несколько команд, которые позволяют размещать текст в выделенной области:

Команда "Вниз" копирует содержимое верхней ячейки выделенного диапазона в ячейки находящиеся под ней в выделенном диапазоне. Аналогично действуют команды "Вправо", "Вверх", "Влево",
Команда "По листам..." позволяет копировать данные содержащиеся в выделенной области в такую же область на других выделенных листах, при этом можно указать, что копировать нужно все, только содержимое или только формулы (переключатели в диалоговом окне "Заполнить по листам"). Команда активна в случае, если выделенных страниц несколько;

Команда "Прогрессия..." используется для заполнения рядов или строк ячеек (переключатель "Расположение") данными. Начальным значением являются данные первой ячейки строки или столбца. Вид заполнения определяется переключателем "Тип". Это может быть арифметическая или геометрическая прогрессия, шаг которых определяется в поле "Шаг", а последнее значение в поле "Предельное значение". Установив тип прогрессии "Дата" ряд строится из значений календарных дат, при этом интервал времени указывается переключателем "Единицы". Тип "Автозаполнение" позволяет заполнить ячейки автоматически по типу первой ячейки.

Например: 1 ячейка - кв.1, следующая будет - кв.2, следующая - кв.З и т.д.;

Команда "Выровнять" соединяет весь текст находящийся в выделенном столбце в верхнюю ячейку. Для этого необходимо выделить ячейки, в которых содержится текстовая информация и столбец слева от этих ячеек (при этом он должен быть пустым) и выбрать эту команду. Команда не действует на ячейки содержащие формулы и числовые значения.

Пункт меню "Очистить" содержит несколько команд позволяющих удалить какую-либо информацию из диапазона выделенных ячеек:

Команда "Все" очищает ячейки полностью;

Команда "Формат" изменяет формат ячеек (шрифт, выравнивание и т.д.) на стандартный;

Команда "Содержимое" удаляет данные и формулы из выделенных ячеек, но оставляет формат и примечание. Очистить ячейку или диапазон ячеек подобным образом можно используя клавишу "Delete";

Команда "Примечание" удаляет примечание из ячеек выделенного диапазона.

Команда "Удалить" позволяет удалить ячейки, указав при этом в какую сторону должны сдвинутся оставшиеся, а также можно удалить целиком строку или столбец, в которой находится курсор, установив для этого соответствующий переключатель.

Команда "Удалить лист" удаляет текущий лист или диапазон выделенных листов. При удалении листа вы не сможете восстановить его командой "Отмена" из меню "Правка".

Команда "Переместить/Скопировать лист..." используется, когда необходимо переместить или скопировать листы из текущей книги в другую открытую книгу или новую книгу (указав ее в списке). В поле "Перед листом" нужно указать перед каким листом книги нужно вставить выделенные листы. Если вы включите флажок "Создавать копию", то выделенные листы будут скопированы. В противном случае - перенесены.

Команда "Найти..." вызывает диалоговое окно поиска. В нем вы можете найти определенную последовательность символов, которая указывается в поле "Что". При этом нужно указать, где данную последовательность необходимо искать (списки "Просматривать" и "Область поиска"). При поиске можно учитывать регистр, установив соответствующий флажок. Если последовательность символов, заданная вами, отображает все символы, которые содержаться в ячейке, то можно установить флажок "Ячейка целиком". В этом случае найдены будут только те ячейки, которые имеют данную последовательность целиком и только ее. Кнопка "Найти и далее" осуществляет поиск и перемещает курсор к первой (и т.д.) найденной ячейке удовлетворяющей условию. Кнопка "Заменить" вызывает диалоговое окно, которое позволяет заменить в найденных ячейках указанную комбинацию символов на новую. Подробнее это окно описано ниже (команда "Заменить").

Команда "Заменить" вызывает диалоговое окно большей своей частью совпадающее с диалоговым окном "Поиск" описанным выше, но имеет некоторые дополнения. В поле "Заменить на" указывается последовательность символов, на которую нужно заменить найденную последовательность. Кнопка "Заменить" осуществляет замену и перемещает курсор к следующей найденной ячейке. Кнопка "Заменить все" заменяет информацию сразу во всех ячейках содержащих найденную последовательность.

Команда "Перейти" переходит к указанной вами ячейке или группе ячеек. Команда позволяет перемещаться между несколькими выделенными диапазонами ячеек в книге. В поле "Перейти к" указан список диапазонов. Выбрав нужный и нажав кнопку "ОК", вы перейдете к выбранному диапазону. Если в списке нет необходимого вам диапазона напишите его в поле "Ссылка". Для того чтобы выделить диапазон ячеек по какому-либо признаку, необходимо нажать кнопку "Выделить..." переместить переключатель, в появившемся окне, на признак, который должны содержать ячейки выделяемого диапазона.

Команда "Связи..." активна, когда имеются внешние связи в текущей книге. Диалоговое  окно позволяет просмотреть какие имеются связи в текущей книге, открыть книги с которыми имеется связь (для этого нужно выбрать книгу в списке и нажать кнопку "Открыть"), обновить связь (кнопка "Обновить") и изменить связь (кнопка "Изменить..."), т.е. указать новый файл, с которым необходимо установить текущую связь в списке.

Команда "Объект (имя объекта)" активизирует объект и команды, которые относятся к этому объекту.

Упражнения к занятию 2

Упражнение 1

1. Используя операторы составьте формулы для решения задач:

1124 разделить на 15 и прибавить 60; 3335 умножить на 22 отнять 14; 0,4 возвести в третью степень и вычесть 4.

2. Используя операторы и ссылки составьте формулы для решения задач по следующим условиям:

Начальные данные ячеек таблицы: А1 - 6; А2 - 123; A3 - -3,4

Задача: умножить значение ячейки А1 на значение ячейки A3 и возвести в степень 2;

разделить значение ячейки А2 на значение ячейки А1 к результату прибавить сумму 15 и 16;

Из суммы значения ячейки А2 и 5 вычесть значение ячейки А1.

3. Используя амперсант выполните следующие операции по условиям:

Начальные данные: А1 - Андреев; А2 - Александр; A3 - Владимирович; В1 - Сериков; В2 -Болат; ВЗ - Абдуллаевич

Задача: В ячейке А4 объединить значения ячеек А1, А2, A3; в ячейке В4 объединить значения ячеек В1, В2, ВЗ.

4. Используя функцию СУММ составьте формулы по условию:

Начальные данные: А1 -13; А2 - 22; A3 - -2; А4 - 0,33

Задача: сложить значения диапазона ячеек от А1 до А4; сложить значения ячеек А1 и А4;

сложить значения общих ячеек для диапазонов от А 1 до A3 и от А2 до А4; сложить диапазон ячеек от А2 до А4 и константу 22.

Упражнение 2

1. В обычной книге создайте таблицу для решения квадратного уравнения (ах^+Ьх+с^), следующего вида:
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Для   задания   условий   вычисления   используйте   логическую   функцию ЕСЛИ(лог_выражение;значение_если_истина;значение_если_ложь),    для    вычисления квадратной степени функцию - СТЕПЕНЬ(число;степень), а для вычисления корня -КОРЕНЬ(число). Для остальных операций используйте операторы.

2. Для проверки правильности составления формул подставьте числа:

1) а=1, Ь=2 и с=1, если формула верна, то Д=0, xi,X2=-l;

2) а=2, b=l и с=2, если формула верна, то Д=-15, xi, хз - решений нет;

3) а=2, Ь=3 и с=1, если формула верна, то Д=1, xi=-0,5, X2=-l.

3. Сохраните книгу на жестком диске.

Упражнение 3

На протяжении следующих нескольких занятий по Microsoft Excel вам предлагается создать книгу с рядом таблиц с упрощенным расчетом заработной платы работников фирмы придуманной вами.

1. В программе Microsoft Excel создайте новую книгу. На первом листе расположите таблицу следующего вида:

Календарь на 2001 год
	Наименование месяца


	Всего дней в месяце


	Плановые рабочие дни



	Январь


	(кол-во дней)


	(кол-во дней без праздников и



	
	
	выходных)



	
	
	

	Итого:


	(сумма ячеек столбца)


	(сумма ячеек столбца)




Первый столбец заполняйте, вписав название месяца только в первую ячейку, а остальные строки прогрессией.

Строку "Итого" заполните, используя функцию СУММ со следующим синтаксисом:

СУММ(число1; число2; ...), где, в данном случае, "число!" и "число2", диапазон ячеек столбца, которые нужно сложить.

2. Сохраните книгу, распечатайте лист 1.

Занятие 3

Меню "Формат"

Команда "Ячейки..." используется для форматирования данных, содержащихся в ячейке или группе ячеек и внешнего вида ячейки. Диалоговое окно "Формат ячеек" имеет несколько вкладок.

Вкладка "Число" изменяет формат данных находящихся в ячейке. Чтобы определить формат данных, нужно в списке "Числовые форматы" выбрать необходимый (по умолчанию всегда стоит общий). Справа от списка находится образец, который показывает как данные в ячейке будут выглядеть, если использовать выбранный формат. Ниже идут параметры формата, для каждого формата они разные. Внизу окна (или под образцом, если характеристик формата нет) расположено краткое описание формата.

Вкладка "Выравнивание" используется для определения расположения данных в ячейке. Списки "по горизонтали" и "по вертикали" устанавливают выравнивание данных относительно границ ячейки. Бегунок "Ориентация" позволяет установить разворот текста в ячейке на указанное количество градусов. Флажок "Переносить по словам" устанавливается, когда необходимо, чтобы данные размещались в ячейки в несколько строк. Установленный флажок "Автоподбор ширины" автоматически регулирует ширину ячейки по длине данных в ней. Флажок "Объединение ячеек" устанавливается в случае, если необходимо объединить данные выделенных ячеек в одну.

Вкладка "Шрифт" используется для изменения параметров шрифта значений и данных в ячейке. На этой вкладке можно выбрать гарнитуру шрифта, его начертание, кегль (размер), цвет и эффекты. А также выбрать вид подчеркивания: одинарное и двойное по значению -подчеркивает все надписи в ячейке одной или двумя чертами; одинарное и двойное по ячейке - подчеркивает нижнюю часть ячейки одной или двумя чертами. Флажок "Обычное начертание" возвращает все параметры этой вкладки к обычному стилю. В нижнем правом углу расположено поле "Образец", в котором отображается как будет выглядеть текст с этим видом шрифта.

Вкладка "Граница" используется для установки параметров обрамления ячейки. Чтобы задать обрамление вокруг выделенного диапазона ячеек, необходимо выбрать в группе "Все" нужный вид обрамления, а затем тип и цвет линии. Чтобы установить обрамление в отдельности для верхней, нижней, левой, правой и диагональных линий ячейки, нужно выбрать нужный пункт в группе "Отдельные".

Вкладка "Вид" используется для определения цвета фона и узора ячейки или диапазона выделенных ячеек.

Вкладка "Защита" используется для установки защиты ячейки от правки, перемещения и изменения размеров (флажок "Защищаемая ячейка"), а так же для скрытия формулы, т.е. формула не отображается в строке формул (флажок "Скрыть формулы"). Нужно помнить, что любая защита ячеек вступает в силу только после установки защиты всего листа (см. ниже команду "Защита" меню "Сервис").

Пункт меню "Строка" содержит команды для установки формата строк. Команда "Высота..." используется для определения высоты строки. Высота строки указывается в пунктах. Если она ровна 0, то строка становится скрытой (т.е. невидимой на экране). Изменить высоту можно также, перетащив нижнюю границу строки на строке заголовков строк (рис. 1) мышкой на нужное расстояние. Если выделено несколько строк, то высота строк будет изменяться во всех выделенных строках. Команда "Автоподбор высоты" используется для изменения высоты строки автоматически. При выполнении этой команды высота строки устанавливается по размеру самой большой в высоту надписи в строке. Эту команду можно также выполнить, если дважды щелкнуть мышкой на нижней границе строки в строке заголовков строк. Команда "Скрыть" используется для скрытия строк выделенного диапазона. При скрытии строки не удаляются со страницы, но делаются невидимыми. Команда "Отобразить" используется для отображения скрытых строк выделенного диапазона.

Пункт меню "Столбец" содержит команды для установки формата столбцов. Команда "Ширина..." используется для определения ширины столбца, выделенных столбцов. Ширина указывается в пунктах. Ширина равная 0 делает столбец скрытым. Ширину столбца можно также установить перетащив мышкой правую границу столбца в строке заголовков столбцов на нужное расстояние. Если при этом выделено несколько столбцов то ширина будет меняться во всех выделенных столбцах. Команда "Автоподбор ширины" используется для автоматической установки ширины столбца. Эту команду можно выполнить, если дважды щелкнуть мышкой на правой границе столбца в строке заголовков столбцов. Команды "Скрыть" и "Показать" используются аналогично командам "Скрыть" и "Отобразить" в пункте "Строка" меню "Формат". Команда "Стандартная ширина..." используется для установки ширины столбца в 8,43 (т.е. первоначальной ширины ячейки). Чтобы изменить ширину всех ячеек на текущем листе, размер которых не изменялся, нужно указать количество символов стандартного шрифта от 0 до 255, которые должны умещаться в столбце.

Пункт меню "Лист" содержит команды для установки параметров листа. Команда "Переименовать..." используется для переименования текущего листа. Чтобы попасть в диалоговое окно "Переименование листа" можно также дважды щелкнуть на ярлычке листа, который нужно переименовать. Команда "Скрыть" делает невидимым текущий лист или диапазон листов. Команда "Отобразить..." активна, когда в текущей книге имеются скрытые листы и используется для отмены скрытия. Команда "Подложка..." используется для вставки на задний план листа рисунка. Если рисунок маленький, то он будет размножен на экране. При этом рисунок не будет выводится на печать.

Команда "Автоформат..." используется для задания формата выделенной таблицы или диапазона ячеек выбранным из списка форматов. Кнопка "Параметры" в диалоговом окне "Автоформат" открывает дополнительное поле ("Изменить"), в котором можно указать какие детали формата нужно применить к выделенным ячейкам.

Команда "Условное форматирование..." используется, когда необходимо применить определенное форматирование к ячейке, только в случае, если она удовлетворяет заданному условию. Команда применяется к текущей ячейке или диапазону выделенных ячеек. Значения ячеек можно сравнивать с константой или с результатами формулы. При сравнении с константой указывается оператор (между, вне, больше и т.д.) и значение. При указании значения можно использовать ссылку или формулу, возвращенное значение которой будет считаться значением условия. При использовании параметра формула, сравнение ведется на основании результата формулы, которая должна возвращать значение истина или ложь. Форматирование, которое должно применять к ячейкам в случае удовлетворения заданных условий, можно указать используя кнопку "Формат...". Для каждой ячейки можно применить несколько условий форматирования. Чтобы задать следующее условие используется кнопка "А также»", открывающая дополнительную область диалогового окна.

Команда "Стиль..." используется для применения стиля к выделенному диапазону ячеек, создания, удаления и изменения стилей. В списке "Имя стиля" выбирается стиль, который нужно применить к выделенным ячейкам. Ниже расположены флажки (поле "Стиль включает"), которые включают наличие элементов формата стиля. Чтобы изменить параметры формата выбранного стиля, нужно нажать кнопку "Изменить...". Она вызывает диалоговое окно "Формат ячеек". Чтобы создать новый стиль нужно написать имя нового стиля в поле "Имя стиля" и нажать кнопку "Добавить". Затем можно внести изменения в созданный стиль. Чтобы удалить созданный вами сталь нужно воспользоваться кнопкой "Удалить" (стандартные стили Excel удалить нельзя). Чтобы скопировать какой-либо стиль в другую открытую книгу нужно использовать кнопку "Объединить...".

Меню "Вид"

Флажок "Строка формул" включает и выключает отображение строки формул (расположение строки формул см. на рис.1).

Флажок "Строка состояния" включает и выключает отображение строки состояния (расположение строки состояния см. на рис. 1).

В списке "Панели инструментов..." можно отметить панели, содержащие кнопки команд, которые вы часто используете. Используя команду "Настройка..." вы можете панели инструментов.

Для того чтобы добавить или убрать кнопки с панели инструментов, необходимо выбрать закладку "Команды", на которой нужно выбрать категорию команды, кнопку которой нужно поместить в панель; выбрать кнопку (назначение кнопки можно получить используя кнопку "Описание...") и перетащить ее на панель в основное окно Excel. Перетаскивая кнопку с панели инструментов в диалоговое окно "Настройка панелей инструментов" вы удаляете ее с панели.

Для того чтобы создать свою панель инструментов, нужно нажать кнопку "Создать..." и указать имя новой панели. Затем, вышеописанным образом, добавить кнопки в появившуюся в основном окне панель с названием данным вами.

Для того чтобы вернуть состояние панели инструментов в первоначальный вид, нужно выбрать панель инструментов и нажать кнопку "Сброс".

Чтобы удалить созданную вами панель инструментов, нужно   выбрать панель инструментов, и нажать на кнопку "Удалить". Удалить панели инструментов идущие в пакете с программой вы не можете.

Каждый элемент в панели инструментов имеет определенные параметры: имя, стиль, вид значка и т.п., которые можно изменить используя кнопку "Изменить выделенный объект" на вкладке "Команды".

Также на вкладке "Параметры" диалогового окна "Панели инструментов" вы можете установить: должны ли появляться подсказки о назначении кнопки, когда вы подводите к ним курсором мыши (флажок "Всплывающие подсказки"); крупными или мелкими должны быть кнопки на панелях инструментов (флажок "Крупные кнопки"), а также установить эффект при выводе меню на экран.

Флажок "Во весь экран" устанавливает режим, при котором на экране остаются только строки заголовков строк и столбцов, пункты меню, рабочая область, полосы прокрутки и ярлычки листов. Этот режим используется, когда нужно охватить взглядом большую часть

рабочей области. Чтобы выйти из этого режима нужно использовать кнопку Н или убрать флажок в меню "Вид".

Команда "Масштаб..." позволяет перемещением переключателя выбрать масштаб выводимой в рабочей области информации из предложенных или произвольный вариант.

Переключатели "Обычный" и "Разметка страницы" позволяют включать и выключать отображение разметки страниц в рабочей области.

Команда "Колонтитулы" позволяет перейти в диалог редактирования колонтитулов (см. выше).

Команда "Примечания" включает режим, при котором отображаются все примечания в книге для их более удобного просмотра и редактирования (см. подробнее ниже). В этом режиме можно продолжать редактирование книги.

Команда "Представления..." используется для работы с видами. Вид используется для сохранения различными способами отформатированной, скомпонованной и т.д. информации одного и того же листа, не выделяя для этого отдельных листов в книге. Из вызываемого командой окна можно добавить вид (кнопка "Добавить..."), удалить вид (кнопка "Удалить"), просмотреть вид (кнопка "Применить").

Упражнения к занятию 3

Упражнение 1

1. В книге, созданной вами на прошлом занятии в упражнение 2, выделите синим цветом заголовок таблицы на листе 1, расположите его по центру таблицы, измените кегль и гарнитуру шрифта.

2. Выровняйте названия месяцев по правому краю, а столбцы с числами по центру.

3. Подберите шрифт и его параметры к данным в таблице.

4. Создайте обрамление для таблицы следующим образом: ячейки с названиями месяцев закрасьте синим цветом и обрамите толстой линией; ячейки с указанием количества плановых и рабочих дней обрамите более тонкими черными линиями.

5. Установите нужную высоту и ширину ячеек таблицы.

6. Листу 1 дайте тоже название, что и у таблицы на этом листе.

7. Перекопируйте на лист 2 все содержимое листа "Календарь на год". Отобразите на экране следующие панели инструментов: "Стандартная", "Форматирование", "Рисование". Просмотрите назначение каждой кнопки и попробуйте применить их на листе 2. После этого удалите лист 2 и уберите ненужные, на ваш взгляд, панели инструментов.

8. Сохраните книгу на жестком диске. 

Упражнение 2

1. На листе 2 книги, в которой у вас находится календарь, создайте таблицу следующего вида:

Табель работы фирмы на январь месяц

	Подразделение (отдел)


	Должность работника


	ФИО

работника


	Отработанные дни



	
	
	
	


2. Заполните таблицу для придуманной вами фирмы. При заполнении последнего столбца следует учитывать, количество плановых дней и возможность того, что человек работал не все плановые дни (например был в неоплачиваемом отпуске).

3. Ниже таблицы подсчитайте общее количество отработанных дней (используйте функцию   СУММ)   и  количество  работников   в   каждом   отделе   (функция СЧЁТЕСЛИ(интервал;критерий), где интервал - это интервал ячеек, критерий - это данные ячеек, которые надо подсчитывать).

4. Отформатируйте таблицу по своему вкусу, сохраните книгу.

Занятие 4

Меню "Вставка"

Команда "Ячейки..." позволяет вставить ячейки вместо выделенного диапазона ячеек или одну ячейку вместо текущей. При вставке необходимо указать, куда должны сместиться выделенные ячейки.

Команда "Строки" вставляет перед текущей строкой новую строку. Если выделено несколько строк, то вставлено будет столько строк, сколько выделено.

Команда "Столбцы" вставляет перед текущим столбцом новый столбец или группу столбцов, если выделено было несколько столбцов.

Команда "Лист " вставляет чистый лист перед текущим листом.

Команда "Диаграмма" позволяет вставить в книгу диаграмму. Диаграмма - это графическое отображение информации, поэтому она всегда строится на данных таблицы.

Команда вызывает окно "Мастер диаграмм", который проведет вас по этапам создания диаграммы и запросит всю необходимую информацию для ее создания. После установки всех параметров на каждом этапе нажимается кнопка "Далее>" для перехода на следующий шаг. Для перехода на предыдущий шаг используется кнопка "<Назад".
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1 - таблица с данными; 2 - линии сетки; 3 - область построения; 4 - название диаграммы; 5 - легенда, 6 - столбцы данных, 7 - название оси X, 8 - оси значений. Рисунок 6

Щелкнув на диаграмме вы делаете ее активной. При двойном нажатии на любом элементе (основные элементы, они могут меняться в зависимости от вида диаграммы на рис. 6 приведены) диаграммы вызывается диалоговое окно свойств, в котором можно подкорректировать параметры данного элемента. Диалоговое окно свойств меняется в зависимости от элемента.

Команда "Разрыв страницы" вставляет в текущее положение курсора знак разрыва страницы. После этого знака при печати начнется новая страница.

Пункт "Имя" команда "Присвоить..." используется для присвоения ячейке или диапазону ячеек имени. Имя отображается в поле имени (рис. 1), если ячейка или диапазон являются текущими. Имя можно использовать как ссылку в формулах. Команда "Вставить..." используется для вставки имеющегося имени в формулу. Если вы еще не набрали знак равенства в ячейке, то он автоматически будет вставлен при выполнении команды. Команда "Создать..." используется для создания заголовков строк или столбцов выделенного диапазона. Команда "Применить..." используется, когда нужно заменить ссылку именем, если она его имеет. Команда "Заголовки диапазонов..." используется, когда необходимо создать имя для формулы.

Команда "Примечание..." используется, если нужно вставить примечание в ячейку. Примечанием называется информация, всплывающая при подведении мыши к ячейке. Наличие примечания в ячейке можно определить по красному треугольнику в верхнем правом углу ячейки. Чтобы создать примечание к ячейке нужно написать его текст в поле для ввода примечания. Если в текущей ячейке уже есть примечание, то команда меняется на "Изменить примечание" и позволяет внести изменения в текст примечания. При удалении области надписи примечание удаляется.

Пункт меню "Рисунок..." содержит ряд команд позволяющих вставить на лист рисунок из имеющихся на диске файлов, векторную автофигуру из набора Excel,.

Команда "Карта..." используется для вставки на лист географической карты с возможностью установки на ней пометок. Карта создается только на основе таблицы с географическими названия.

Команда "Объект..." используется для вставки объектов созданных в других программах. В списке "Тип объекта" на вкладке "Новый" перечислены программы, используя которые Excel может вставить объект. Объект можно вставить из файла, указав при этом имя и путь к файлу в соответствующем поле на вкладке "Из файла", при этом файл будет вставлен как картинка. При вставке объекта он всегда может быть изменен при помощи программы, в котором был создан, для этого нужно дважды щелкнуть на объекте. Если установить флажок "Связь с файлом" объект будет автоматически обновляться при изменении исходного файла. Если установить флажок "В виде значка" объект будет вставлен в виде маленького значка той программы, в которой он был создан. При установленном флажке "В виде значка" появляется изображение значка и кнопка "Изменить значок...", которая позволяет изменить картинку значка.

Команда "Гиперссылка..." используется для вставки в книгу гиперссылки. Гиперссылку можно установить на графические файлы, файлы MSOffice, ресурсы Internet и т.д. При перемещении по такой ссылке будет открываться программа, позволяющая просмотреть данный ресурс.

Упражнение к занятию 4

1. Откройте документ отредактированный на прошлом занятии в упражнении 2.

2. Вставьте на новый лист гистограмму основанную на первых двух столбцах таблицы с календарем.

3. Измените цвет ряда данных на диаграмме, добавьте в ряд данных третий столбец таблицы, добавьте название к диаграмме, измените название листа по названию таблицы.

4. Вставьте примечание для ячеек каждого столбца с пояснением, какую информацию нужно вносить в данный столбец (для обеих таблиц).

5. В графическом редакторе Paint нарисуйте логотип придуманной вами фирмы и вставьте его в книгу. В колонтитул вставьте название фирмы и название документа.

6. Сохраните книгу на жесткий диск и сделайте резервную копию на дискете.

Занятие 5

Работа со списками

Списком в Excel является набор строк в таблице содержащих связанные логически данные. Например, перечисление продукции фирмы с указанием цены и характеристик является списком. Над списками возможен ряд команд в меню "Данные" упрощающих работу с ними.

Команда "Форма..." позволяет легко просматривать и редактировать списки. Первая строка в списке считается заголовком и не редактируется в диалоговом окне команды. Перемещение между пунктами списка осуществляется при помощи кнопок "Назад" и "Далее". Кнопка "Добавить" вставляет новый пункт в конец списка. Удалить пункт списка можно кнопкой "Удалить". Кнопка "Вернуть" возвращает все изменения внесенные в текущую запись (строка списка). Чтобы осуществить поиск определенной записи в списке используется режим "Критерии". При задании условия поиска можно использовать знаки подстановки3 и операторы сравнения.

Сортировка данных в Excel это упорядочение значений диапазона ячеек в определенной последовательности. По умолчанию используются следующие параметры сортировки:

- числа сортируются от наименьшего отрицательного числа до наибольшего положительного числа;

- текст (даже если он содержит числа) сортируется от наименьшего отрицательно числа, затем символы верхнего регистра цифровой строки, затем латинские буквы по алфавиту (от А до Z), затем русские буквы по алфавиту (от А до Я);

- пустые ячейки помещаются в конце при любом виде сортировки.

Чтобы отсортировать выделенный диапазон ячеек с параметрами установленными по

умолчанию можно использовать кнопки расположенные на панели инструментов "Стандартная". Если вы хотите задать свои параметры сортировки используйте команду "Сортировка..." из меню "Данные".

Команда "Сортировка...". Если при выборе этой команды диапазон сортировки данных не был выделен, то он выделяется автоматически. Если диапазон ячеек, в котором необходимо произвести сортировку выделен и его границы соприкасаются с ячейками имеющими данные, то в появившемся диалоговом окне нужно указать, где нужно производить сортировку: во всей таблице - переключатель "Автоматически расширить выделение"; в выделенном диапазоне ячеек - "Сортировать в пределах указанного выделения". После определения диапазона ячеек для сортировки нужно указать последовательность сортировки в списках "Сортировать по", "Затем по", "В последнюю очередь по" и указать возрастание к каждому полю. Чтобы при сортировке не учитывалась строка заголовка установите переключатель "Идентифицировать поля по" в положение "Подписям", в этом случае верхняя строка выделенного диапазона ячеек будет считаться заголовком. Если верхняя строка должна принимать участие в сортировке установите переключатель в положение "Обозначениям столбцов листа". Чтобы изменить порядок сортировки установленный по умолчанию нажмите кнопку "Параметры...".

Кроме сортировки записей списка для облегчения просмотра объемных списков используется фильтрация. Фильтрацией называется отображение только тех данных, которые удовлетворяют заданному условию. Для простейшей фильтрации записей списков используется команда "Автофильтр" из пункта "Фильтр". Команда устанавливает для каждого столбца списка в заголовок дополнительный элемент представляющий собой объект раскрывающийся список с условиями фильтрации. Например в списке, изображенном на рисунке 7, выбрав в первом столбце условие "яблоко", будут отображены только те записи списка, которые относятся к описанию яблок. Чтобы еще детализировать поиск можно задать условие также и в других столбцах списка.

3 Знаками подстановки являются символы, которые можно поставить вместо определенных частей искомого текста. "*" любое количество любых символов, "?" один любой символ.
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Чтобы задать более сложное условие, содержащие операторы сравнения используйте пункт "(Условие...)".

Упражнения к занятию 5

Упражнение 1

1. Создайте новую книгу содержащую список продукции находящейся на складе кондитерской фабрики следующего вида:

Список продукции на складе кондитерской фабрики

	Наименование продукции


	Тип продукции


	Количество на складе


	Единица измерения


	Дата поступления


	Срок годности, мес.



	Гладиатор


	конфета


	123


	кг


	02.01.00


	12



	Овсяное печенье


	печенье


	200


	кг


	03.01.00


	11



	
	
	
	
	
	


Ввод списка произведите через форму. Список должен содержать не менее 15-20 строк.

2. Вставьте автофильтры на столбцы: "Тип продукции", "Дата поступления".

3. Отсортируйте элементы списка по наименованию продукции.

4. Используя автофильтр отобразите и распечатайте поля списка содержащие только тип продукции "конфеты", а затем только тип продукции "печенье".

Упражнение 2

1. Создайте новый лист в книге с расчетом заработной платы содержащий таблицу следующего вида (заголовки столбцов не обязательно должны быть повернуты):
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2. При заполнении таблицы для столбцов 1 - 3, 5 данные берите из таблицы "Табель работы фирмы" (оформляйте ссылками); для 4 столбца указывайте произвольно; 6-12 столбцы рассчитывайте по формулам указанным в скобках. Для заполнения формулами всех строк таблицы, используйте команду "Заполнить".

3. Отформатируйте и обрамите таблицу.

4. Сохраните книгу на жестком диске.

Занятие 6

Меню "Сервис"

Команда "Орфография..." используется для проверки орфографии на текущем листе. Поле "Нет в словаре" диалогового окна "Проверка орфографии" отображает слово, которое не содержится в словаре и которое возможно написано с ошибкой. В списке "Варианты" перечислены слова, которые наиболее близки по написанию к этому слову. Поле "Заменить на" содержит слово на которое нужно заменить слово в предыдущем поле. Это слово можно выбрать из списка "Варианты" или, если его там нет, написать вручную. Кнопка "Пропустить" пропускает слово не заменяя его и переходит к следующему слову. Кнопка "Пропустить все" используется, если на листе более одного раза используется данное слово, и вы не хотите их изменять. После нажатия этой кнопки программа автоматически пропустит эти слова. Кнопка "Заменить" заменяет текущее слово на слово содержащиеся в поле "Заменить на" и переходит к следующему слову. Кнопка "Заменить все" используется, если текущее слово используется на странице несколько раз, и вы хотите заменить все на слово содержащиеся в поле "Заменить на". Кнопка "Добавить" добавляет текущее слово в словарь указанный в списке "Добавлять слова в" и переходит к следующему слову. Кнопка "Автозамена" используется для автоматической замены всех слов, которые не содержатся в словаре программы на слова наиболее близкие по написанию к нему, которые содержатся в словаре. Кнопка "Варианты" используется для получения большего количества вариантов слова выделенного в списке "Варианты" или получения вариантов слов для замены (если не установлен флажок "Предлагать варианты"). Флажок "Игнорировать ВЕРХНИЙ РЕГИСТР" устанавливается в случае, когда не нужно проверять орфографию в словах написанных заглавными буквами. Флажок "Предлагать варианты" устанавливается чтобы список вариантов автоматически предлагал варианты слов для замены. Кнопка "Отменить последнее исправление" возвращает к исправлению предыдущего слова.

Команда "Автозамена..." вызывает диалог, в котором устанавливаются параметры автоматической замены символов при вводе. Если установлен флажок "Исправлять Две Прописные буквы в начале слова", то при вводе текста вторая заглавная буква в слове заменяется на строчную автоматически. Если установлен флажок "Писать Названия Дней с Заглавной Буквы", то при вводе первая буква названий дней недели автоматически меняется на заглавную. Если установлен флажок "Заменять при вводе", то при вводе будут автоматически происходить замены перечисленные в списке ниже. Вы можете установить свой вариант замены. Для этого напишите в поле "Заменить" сочетание символов, которое при вводе нужно заменять, а в поле "на" сочетание символов, которым нужно заменять первое сочетание. Затем нужно нажать кнопку "Добавить". Если вы изменили замену из списка, то кнопка меняется на "Заменить". Вы можете удалить любую замену из списка используя кнопку "Удалить".

Команда "Доступ к книге..." используется для просмотра и редактирования параметров совместной работы с файлами. При опущенном флажке "Разрешить совместный доступ" нельзя будет открыть документ для редактирования двум пользователям и сохранять изменения в один файл.

Команда "Выделить исправления..." из пункта "Исправления" выделяет все исправленные ячейки, сделанные определенными пользователями и в определенный промежуток времени, синей рамкой с треугольником в левом верхнем углу. При наведение курсора на исправленные ячейки появляется примечание о том кем и какие изменения были сделаны. В этом же диалоге устанавливается флажок "Отслеживать исправления" делающий книгу общей для доступа всех пользователей.

Команда "Принять/отклонить исправления..." позволяет просматривать и искать исправления в данной книге с возможностью принимать/отменять каждое исправление.

Команда "Объединить книги..." используется для объединения изменений в нескольких книгах в текущую.
Команда "Защитить лист..." пункт "Защита" защищает текущий лист или его отдельные элементы от внесения изменений. При этом можно указать отдельные элементы, которые должны быть защищены, и задать пароль, по которому снимается защита с листа. Если защита установлена, то команда меняется на "Снять защиту с листа...".

Команда "Защитить книгу..." пункт "Защита" защищает текущую книгу от удаления и перемещения листов, а также от изменения размера и положения окна и т.д. При этом можно задать пароль, по которому снимается защита с книги. Если книга защищена, то команда меняется на "Снять защиту с книги...".

Команда "Защитить книгу и дать общий доступ..." пункт "Защита" используется для защиты книги для работы с ней по сети несколькими пользователями и установки пароля. Если до применения команды книга была не доступна для общей работы, то это будет разрешено. Чтобы отменить защиту общей книги используют команду "Снять защиту общей

книги...".

Команда "Подбор параметра..." используется, когда необходимо подобрать значение в ячейке так, чтобы результат формулы в зависимой ячейке был нужной вам величины. Для осуществления подбора значения нужно: в поле "Установить в ячейке" указать адрес (имя) ячейки с формулой, к которой необходимо подобрать значение; в поле "Значение" ввести число (результат формулы), которого нужно достигнуть в результате подбора; в поле "Изменяя значение ячейки" ввести адрес (имя) ячейки, значение которой нужно изменять для достижения результата указанного в поле "Значение". Затем нужно нажать кнопку "ОК" и программа автоматически подберет данные. Подбор (в сложных вариантах) можно осуществлять пошагово, для этого нужно использовать кнопки "Шаг" и "Пауза".

Команда "Влияющие ячейки" из пункта "Зависимости" расставляет стрелки к текущей ячейке, от ячеек, данные которых используются в текущей. Стрелки выводятся на печать. Команда "Зависимые ячейки " расставляет стрелки от текущей ячейки к ячейкам, которые от нее зависят. Команда "Источник ошибки " расставляет стрелки к текущей ячейке (если она содержит ошибку) от ячеек, которые вызвали эту ошибку. Команда "Убрать все стрелки" убирает все стрелки, расставленные при помощи вышеуказанных команд. Команда "Панель зависимостей" используется для вывода на экран панели инструментов "Зависимости", на которой расположены кнопки выполняющие следующие команды:
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 Рисунок 8
1 - расстановка стрелок от влияющих ячеек; 2 - убирает стрелки от влияющих ячеек; 3 - расстановка стрелок к влияющим ячейкам; 4 - убирает стрелки к влияющим ячейкам; 5 - убирает все стрелки; 6 -указывает на источник ошибки; 7 - вставка примечания; 8 - вызывает окно информации. 

Команда "Надстройки..." используется для установки и удаления надстроек. Это могут быть надстройки MS Excel (например: надстройка "Поиск решений", "Автосохранение", "Мастер шаблонов" и т.д.), и программы надстройки написанные другими программистами.

Команда "Параметры..." используется для настройки внешнего вида программы.

Вкладка "Вид" содержит флажки, которые включают отображение некоторых элементов окна: строку формул, строку состояния, индикаторы примечаний, объекты. Поле "Параметры окна": флажок "Авторазбиение на страницы" автоматически устанавливает границу страницы на текущем листе; флажок "Формулы" устанавливает режим работы, при котором в ячейках показаны формулы, а не результаты; флажок "Сетка" включает отображение сетки;

список "Цвет" устанавливает цвет сетки; флажки "Заголовки строк и столбцов", "Символы структуры", "Нулевые значения", "Горизонтальная (вертикальная) полоса прокрутки", "Ярлычки листов" устанавливают отображение соответствующих элементов.

Вкладка "Вычисления". Переключатель "Вычисления": "Автоматически" осуществляет автоматический перерасчет формул при изменении значений ячеек, на которые ссылается формула; "Автоматически кроме таблиц" осуществляет перерасчет во всех ячейках, кроме ячеек относящихся к таблицам данных; "Вручную" нигде не осуществляет перерасчет автоматически. Кнопка "Вычислить (F9)" используется для перерасчета всех ячеек всех листов книги и обновления данных всех диаграмм книги. Кнопка "Пересчет листа" используется для перерасчета формул и обновления данных только текущего листа. Флажок "Итерации" устанавливают, если на листе имеются циклические ссылки. Циклической ссылкой называется последовательность ссылок, которая создается в случае, когда формула ссылается, прямо или косвенно, на свою ячейку. Итерацией называется повторение вычислений на листе до тех пор, пока не будет выполнено заданное условие в формуле с циклической ссылкой. Поле "Параметры книги": установленный флажок "Обновлять удаленные ссылки" показывает, что используемые в книге удаленные ссылки автоматически обновляются при обновлении данных, на которые указывает ссылка (при снятом флажке используется последняя информации); чтобы изменить точность внутреннего представления значений (15 символов) на точность, которая установлена для отображения на экране, установите флажок "Точность как на экране"; при установленном флажке "Сохранять значения внешних связей" значения внешних связей сохраняются в файле книги до следующего сеанса работы с ним, при снятом флажке связи обновляются при каждом открытии этого файла.

Вкладка "Правка". При установленном флажке "Правка прямо в ячейке" разрешается правка содержимого ячейки после двойного щелчка мыши в поле ячейки. При снятом флажке правку можно осуществить только в строке формул. При установленном флажке "Разрешить перетаскивание ячеек" разрешается перетаскивание ячеек в другое положение при помощи мышки. При снятом флажке действие не разрешается. При установленном флажке "Предупреждать перед перезаписью ячеек", если перенос ячейки будет осуществляться на ячейку содержащую данные будет выводится предупреждающее сообщение. При снятом флажке сообщение не выдается. При установленном флажке "Переход к другой ячейке после ввода" после нажатия клавиш ввода курсор перемещается в направлении указанном в списке "в направлении". При снятом флажке курсор остается в текущем положении. При установленном флажке "Фиксированный десятичный формат при вводе" разделитель десятичных разрядов (запятая) автоматически устанавливается после количества знаков указанных в поле "десятичных разрядов" после ввода информации в ячейку. При снятом флажке запятую нужно ставить вручную. Флажок "Перемещать объекты вместе с ячейками". Флажок "Запрашивать об обновлении автоматических связей" устанавливается, когда необходимо чтобы при каждом автоматическом обновлении связей выводился запрос на подтверждение. При установленном флажке "Плавная вставка и удаление ячеек" на экране отображается процесс удаления и вставки ячеек. Если флажок не установлен процесс не заметен для глаза. Установленный флажок "Автозаполнение значений ячеек" указывает, что если при вводе текста первые несколько символов будут совпадать с записью в какой-либо ячейке текущего столбца, то оставшиеся символы будут вставляться автоматически.

Вкладка "Переход" используется для установления параметров, которые позволяют легче освоится тем кто раньше работал в программе Lotus.

Вкладка "Общие" используется для: установки вида стиля адресации ячеек (переключатели "А1" и "R1C1"); внесения в меню "Файл" списка файлов, которые открывались в предыдущих сеансах работы с программой (флажок "Список ранее открывавшихся файлов"); установки вывода диалогового окна заполнения свойств книги при каждом сохранении документа (флажок "Предлагать заполнение свойств файла"); задать количество листов, которые будут появляться в созданной книге по умолчанию (поле "Листов в новой книге"); указать шрифт и размер шрифта используемый по умолчанию (поле "Стандартный шрифт" и поле "Размер"); указать каталог, который по умолчанию должен появляться в диалоговых окнах открытия и сохранения документов (поле "Рабочий каталог"); ввести имя пользователя, которое по умолчанию будет указываться в диалоговом окне свойств документа (поле "Имя пользователя").

Вкладка "Списки" используется для настройки пользовательских списков. В поле "Списки" перечислены все имеющиеся списки. Если выбрать из списка пункт "Новый список" и нажать кнопку "Добавить" образуется новый список, элементы которого записываются в поле "Элементы списка". Каждый элемент записывается в новой строке. Элементы можно импортировать из ячеек на текущем листе. Для этого нужно нажать кнопку "Импорт", указать в поле "Импорт списка из ячеек" диапазон ячеек из которых берутся элементы списка и нажать кнопку "Добавить". Нажав кнопку "Удалить" можно удалить любой список из перечисленных в поле "Список".

Вкладка "Диаграмма". Чтобы установить вид отображения пустых ячеек на диаграмме нужно установить переключатель "Для пустых ячеек": "Точки не отображаются" - пустые ячейки считать пробелом в отображении данных на диаграмме; "Подразумеваются нулевые значения" - пустые ячейки считаются нулевым значением и показываются на диаграмме;

"Значения интерполируются" - пустые ячейки игнорируются. Чтобы отображать на диаграмме только значения видимых ячеек, установите флажок "Отображать только видимые ячейки". Чтобы на листе диаграмм диаграмма принимала размер по размеру листа, установите флажок "Масштабировать диаграмму по размеру окна" (только для листов диаграмм). Эти параметры можно указать только для активной диаграммы. Чтобы задать формат используемый для новых диаграмм по умолчанию, нужно указать его в списке "Формат диаграммы по умолчанию". Если в этот момент активна диаграмма можно ее формат сделать по умолчанию для вновь созданных. Для этого нужно нажать кнопку "Как у текущей".

Вкладка "Цвет" используется для определения цветов используемых в книге. Чтобы заменить какой-либо цвет из перечисленных нужно указать его, нажать кнопку "Изменить..." и выбрать нужный вам цвет в палитре. Чтобы вернуть те цвета ,которые были до ее изменения нажмите кнопку "Сброс".

Упражнения к занятию 6

Упражнение 1

1. Откройте книгу с расчетом заработной платы.

2. Проверьте орфографию на всех листах книги.

3. Просмотрите исправления сделанные вами на прошлом занятии.

4. Переименуйте все листы по названию таблиц.

5. Удалите лишние листы.

6. Отформатируйте все таблицы в едином стиле.

7. Вставьте лист с круговой диаграммой, отображающей информацию о полученной на руки заработной плате каждого работника.

8. Сохраните книгу. 

Упражнение 2

1. В книге с расчетом заработной платы создайте новый лист и оформите на нем квиток с информацией для работника о начислении заработной платы, примерно следующего вида:

	(Фамилия И.О.)


	Плановые дни

	(Дата) (Кол-во)



	(Отдел)


	
	
	

	
	
	
	
	

	Начислено: (Сумма) К выплате: (Сумма)


	Удержано:


	(Сумма)


	

	
	
	
	


При заполнении пользуйтесь ссылками на данные существующих таблиц.

2. Отформатируйте квиток.

3. Вставьте на этом же листе квитки еще для 3-4 работников.

4. Распечатайте квитки. Сохраните книгу.

Контрольная работа по Microsoft Excel 97

Задание 1

1. На основе книги с расчетом заработной платы создайте шаблон.

2. Защитите формулы таблиц от изменения. 

Задание 2

1. Создайте книгу содержащую прайс-лист торговой фирмы. Прайс должен содержать:

наименование продукции, ее количество на складе, цену за единицу, единицу измерения, характеристики  продукции  (в  качестве  продукции  используйте  компьютерные комплектующие). Список должен быть заполнен через форму и содержать не менее 15 строк (наименования могут повторятся, но должны меняться характеристики).

2. Установите автофильтр на список продукции.

3. Создайте диаграмму отображающую количество продукции по наименованиям.

Задание 3

Создайте таблицы для решения по следующим формулам

1. Вычисление скорости равномерного движения точки по окружности:

[image: image10.png]



где v - скорость; R - радиус окружности; Т - период полного оборота вокруг

окружности.

Для составления формулы используйте функцию ПИ(). 2. Вычисление относительного показателя преломления света:

[image: image11.png]_sing

n=
sin




где п - относительный показатель преломления; а - угол падения луча; ( -

угол преломления.

Для составления формулы используйте функцию sin (число).

Термины и определения

Аргументами называются величины, которые используются для вычисления значений в функции.

Вид адресации - способ нумерации ячеек на листе.

Возвращенными значениями называются величины, которые являются результатом функции.

Гарнитура - группа шрифтов разных видов и кеглей, имеющих одинаковое начертание, единый стиль и оформление. Существуют традиционные гарнитуры или созданные независимыми дизайнерами.

Диаграмма - это графическое отображение данных.

Запись - строка данных в списке.

Значением ячейки являются данные, которые в ней находятся.

Итерацией называется повторение вычислений на листе до тех пор, пока не будет выполнено заданное условие в формуле с циклической ссылкой.

Кегль - определенный размер гарнитуры. Кегль шрифта измеряется в пунктах.

Книга в Excel представляет собой файл, который используется для хранения и обработки данных.

Колонтитулом называется постоянная информация находящаяся на каждом листе в верхней и нежней части.

Константа - числовые данные находящиеся в ячейке.

Лист (электронная таблица) составная часть книги являющаяся рабочей областью для хранения и обработки данных.

Операторами обозначаются операции, которые необходимо выполнить над операндами (числами, текстовой информацией).

Примечанием в Excel называется вспомогательная информация, всплывающая при подведении мыши к ячейке.

Синтаксисом формул называют порядок, в котором располагаются элементы формулы и вычисляется ее значение.

Сортировка данных в Excel это упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной последовательности.

Списком в Excel является набор строк в таблице содержащих связанные логически данные.

Ссылкой является указание адреса ячейки или группы ячеек в формуле.

Стиль - совокупность параметров форматирования абзаца и символов, названных одним именем.

Фильтрацией называется процесс обработки данных, в результате которого отображается только та информация, которая удовлетворяет заданному условию.

Форматирование - изменение определенный параметров элементов документа: шрифта, абзаца, объекта и т.п.

Формула - это последовательность значений, ссылок на ячейки, имен, функций и операторов, которые задаются в ячейке.

Функциями называют стандартные формулы имеющиеся в программе и упрощающие работу с подобными вычислениями.

Циклической ссылкой называется последовательность ссылок, которая создается в случае, когда формула ссылается, прямо или косвенно, на свою ячейку.

Ячейка - минимальная составляющая единица таблицы.

