
Лабораторная работа №1.
НАЧАЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ ОБ EXCEL 

Microsoft Excel для Windows является мощным программным средством для работы с таблицами данных, позволяющих упорядочивать, анализировать и графически представлять различные виды данных. Сразу же после появления в 1985 году Microsoft Excel получил признание как наиболее мощная и популярная электронная таблица.  Excel 7.0 поддерживает новейшую технологию работы с электронными таблицами.

После запуска  Excel на экран выводится пустая книга - это основное рабочее пространство. Облик  Excel зависит от типа монитора. Мы будем рассматривать его для 14 - 15 дюймового монитора.

Обычно экран содержит 5 областей:

· окно книги, которое занимает большую часть экрана;
· строку меню;
· две или больше панелей инструментов;
· строку формул;
· строку состояний.
Все вместе эти пять областей называются рабочей областью EXCEL.


Файл Microsoft EXCEL  является рабочей книгой, состоящей из одного или нескольких листов. Листы могут быть пяти типов: рабочие листы, листы диаграмм, модули Visual BASIC, листы диалога, листы макросов Microsoft EXCEL.


Лист подобен бухгалтерской книге со строками и колонками, которые пересекаясь, образуют ячейки данных.


Данными могут быть числа или текст, а также формулы, которые могут использовать данные, находящиеся в других ячейках книги.


Видимый на экране рабочий фрагмент листа - это только малая часть ог-ромной  таблицы высотой 16384 ряда и шириной 256 столбцов. С помощью ко-манд и инструментов можно выполнять нужные вычисления. Применяя такие функции EXCEL как копирование, перемещение, сортировка, консолидация, составление диаграмм и сводных таблиц, можно сортировать, перегруп-пировывать, анализировать и требуемым образом представлять данные на эк-ране компьютера и в документах. Можно использовать Microsoft EXCEL и для составления шаблонов деловой документации, таких, например, как счета общих затрат, ведомости торговой прибыли и т. д.


ВВОД ДАННЫХ


Рабочий лист состоит из столбцов и строк. Столбцы идут вертикально и озаглавлены буквами. Строки расположены горизонтально и обозначены цифрами. Ячейки нумеруются согласно позиции в строке и столбце, как в игре «Морской бой». Сочетание позиций определяет адрес ячейки (например, А1, Е7 и т.д.). С помощью мыши или с помощью клавиш управления курсором можно выделить ячейку. В этом случае ячейка становится текущей и в нее можно вводить данные с клавиатуры или редактировать ее содержимое.


Адрес ячейки отражается в Поле имени  строки формул. По рабочему листу можно передвигаться с помощью клавиш управления курсором, полосы прокруток и мыши. Обозначение столбцов задается в стиле ссылок. Чтобы просмотреть стиль ссылок, выполните следующее действие:

Меню Сервис (TOOLS) ( команда Параметры (OPTIONS) ( ярлычок вкладки общие (GENERAL) ( группа Стиль ссылок (REFERENCE STYLE) ( А1 [ будут буквенные обозначения столбцов]/R1C1[будут цифровые обозначения столбцов].

ВЫДЕЛЕНИЕ ЯЧЕЕК.


Можно выделять смежные и несмежные ячейки Shift + (   или Shift + щелчок мыши - выделяет смежные ячейки.

Ctrl +  ( - выделяет несмежные ячейки.

Упражнение N 1

1.  Щелкните по ячейке В1.

2.  Удерживая Shift, щелкните по ячейке D5.
3.  Увидите зону выделенных ячеек.
4.  Щелкните где-нибудь мышкой - выделение отменится.
5.  Удерживая клавишу Ctrl, щелкните мышью по ячейкам А1, В5, С6.
6.  Отмените выделение.

В любую ячейку можно вводить текст, числа или формулы. Для этого достаточно активизировать ячейку и набрать с клавиатуры ту информацию, которая нужна. Набрав информацию в ячейку нажимаем клавишу Enter или щелчком мыши, или с помощью клавиш управления курсором переходим к следующим ячейкам.

Упражнение N 2

1. Введите в ячейки с В1 по Е1 Бюджет на 1996 финансовый год.

2. В ячейки А3, А4 введите



Составил



Дата

3.  В ячейки А6, В6 введите 


Исходные темпы роста

4.  В ячейки В7, В8 введите



Рост объема



Удорожание

5.  В ячейки С7 и С8 введите



1,5



0,9

6.  В ячейку  А10 введите отчет.

Упражнение N 3


Введите в ячейку последовательность чисел от 1 до 12.

1. Выделите ячейки С12 : D12.

2. Наберите 1 Enter 2.
3. Установите указатель мыши на маркер заполнения в правом нижнем углу ячейки D10 так, чтобы указатель мыши принял форму (.

4. Перетащите мышью маркер заполнения до тех пор пока в ячейке по строке не появится 12.

Упражнение N 4


С помощью функции Автозаполнение (lAutofil) Microsoft EXCEL «узнает» ряд стандартных последовательностей:

· 1, 2, 3, ...

· название месяцев

· название дней недели и т.д.

Вы можете задать свою последовательность данных, которую Вы предполагаете часто использовать при создании рабочих книг.

1. Выберите команду Параметры (Options) в меню Сервис (Tools).

2. Откроется диалоговое окно Параметры (Options).

3. Щелкните по вкладке Списки (Custom Lists).

4. Убедитесь, что в окне Списки (Custom Lists) выделена строка Новый Список (New Lists).

5. В окне Замена Списка (List Enter) наберите Приход (Enter), Затраты на товары (Enter), Полная Выручка (Enter), Статьи Расходов (Enter), Реклама (Enter), Аренда Помещений (Enter), Налоги и выплаты (Enter), Проценты по кредитам (Enter), Расходы Всего (Enter), Прибыль (Enter).

6. Щелкните по кнопке Добавить (Add). Ваш новый список включен в списки (Custom Lists).

7. Щелкните по кнопке ОК.

Упражнение N 6


С помощью функции Автозаполнения введите на Листе 1, начиная с ячейки D13, созданную в упражнении № 5 последовательность. Если Вы забыли как это делать, вернитесь к упражнению № 4.

Упражнение N 7


Импортирование данных в список.


Если где-то в рабочей книге уже есть некоторый список, то этот  список можно загрузить в диалоговое окно Списки (Custom Lists).

1. Пусть у Вас  в строке ячеек D15:J15  имеется Список:                                                                                                                                                                                                                                                                                               



    D           E                F                    G                 J

ФИО ( Дни ( Начислено ( Удержано ( Выдано
2.  Выделите этот блок ячеек.

3.  В меню Сервис (Tools) выберите команду параметры (Options).

4.  Появится диалоговое окно.

5.  Щелкните по вкладке Списки (Custom Lists). Адрес выделенного диапозона ячеек появится в поле окна Импорт Списка из ячеек (Import from Cells).

6.  Щелкните по кнопке Импорт (Import), а затем по ОК.

Упражнение N 8

1. Щелкните по ярлыку Лист 2. Этим самым Вы перейдете на Лист 2 Книги.
2. В любой ячейке наберите ФИО (Enter).
3. Снова выделите эту ячейку.
4. Потащите маркер заполнения. Список готов.
Упражнение N 9

Удаление информации из ячеек (из группы ячеек)

1.  Выделите любую ячейку с информацией.

2.  Нажмите клавишу Del или Backspase.
3.  Вместо удаленной информации наберите любую другую информа-цию.
РАБОТА С РАБОЧИМИ КНИГАМИ


Как было сказано выше, книга состоит из рабочих листов. Microsoft EXCEL позволяет быстро переходить от одного рабочего листа к другому, вводить данные сразу в несколько рабочих листов и присваивать им имена. Microsoft EXCEL открывает доступ одновременно ко всем рабочим листам. При сохранении файла сохраняется сразу вся книга.


Выбирать различные рабочие листы из рабочей книги можно, щелкая на соответствующих ярлычках в нижней части листов. Используя кнопки прокрутки, можно также перемещаться по рабочим листам. Можно выделять сразу несколько ячеек. Сочетание Shift и щелчка мыши выделяет смежные ячейки. Сочетание Ctrl и щелчка мыши выделяет ячейки в любом порядке.


Каждая новая рабочая книга имеет 16 чистых рабочих листов. Это количество можно изменять, добавляя или удаляя их. Можно менять названия листов.

Удаление листа.

1.  Щелкните правой кнопкой мыши на ярлычке Лист 2 (Sheet 2).
2.  В контекстном меню выберите команду Удалить (Delete). Откроется диалоговое окно, предупреждающее, что отменить невозможно.

3.  Щелкните по кнопке ОК. Диалоговое окно закроется, а Лист 2 удалится.

Вставка листа
1.  Щелкните правой кнопкой мыши на ярлычке Лист 3 (Sheet 3).
2.  В контекстном меню выберите команду Вставить (Insert).
3.  Откроется диалоговое окно вставки.
4.  Убедитесь в том, что значок Лист (Worksheet) выделен и щелкните по кнопке ОК. Новый лист будет вставлен слева от текущего листа.
5.  Щелкните по кнопке Переход к последнему листу (Last Tab Scroll). На экране появятся ярлычки остальных листов.
Переименование листов

1.  Щелкните два раза на ярлычке Лист 1 (Sheet 1).

2.  Откроется диалог Переименование листа (Rename Sheet).

3.  В поле Имя листа (Name Sheet) наберите Бюджет 1996.

4.  Нажмите клавишу Enter. Рабочему листу Лист 1 (Sheet 1) присвоено имя Бюджет 1996.

1.  Для изменения количества листов, создаваемых по умолчанию в новой рабочей книге выберите в меню Сервис (Tools) команду Параметры (Options). Выберите вкладку Общие (General) и измените число листов в новой книге (Sheet in New Workbook).

2.  Длина имени листа не должна превышать 31 символа с учетом пробелов.

Сохранение файла

1.  В меню файл (File) выберите команду Сохранить как... (Save as...).

2.  Выберите свою директорию.
3.  В поле имя файла (File Name) наберите имя файла.
4.  Щелкните по кнопке Сохранить или нажмите клавишу Enter.
Лабораторная работа № 2
Составление формул и работа с ячейками.


Информацию, содержащуюся на рабочих листах, можно обрабатывать с помощью формул, состоящих из арифметических действий, а также с помощью функций, являющихся встроенными формулами. Microsoft EXCEL предлагает несколько сотен функций, призванных облегчить работу пользователя при составлении формул.

1. Автосуммирование выполняет:

1)  суммы по строкам;

2)  суммы по столбцам;

3)  суммы по строкам и столбцам.

Упражнение № 1

Составьте таблицу


А
B
C
D

1
300
224
176


2
400
350
143


3
175
189
326


4
385
456
357


5
625
731
657


6
430
286
787


7





1.  Выделите строку 1 (щелкните вначале строки мышкой).

2.  Нажмите кнопку автосуммирование.
3.  В ячейке D1 будет сумма по строке.
4.  Выделите ячейку D1 и протащите мышью до D6 (суммирование по строкам размножено).
5.  Выделите столбец А и нажмите кнопку автосуммирование.
6.  В ячейке А7 будет суммирование по столбцу.
7.  Содержимое ячейки перетащите по строке D7.
Упражнение № 2

1.  Удалите содержимое строки 7 и столбца D (выделите сначала строку 7 и нажмите клавишу Del, затем выделите столбец D и нажмите Del).

2.  Выделите содержимое таблицы и нажмите кнопку автосуммирование.
3.  Использование функций.

Создайте таблицу.

A
B
C
D
E
F
G


Январь
февраль
март
Всего
Среднее квартал
% март к февралю

Затраты
300
250
430




Приход
800
550
730




Прибыль
=В2-В1






Налог на прибыль
В3*20%






Требуется подсчитать средние затраты за январь, февраль, март.

1.  В ячейке F1 запишите «Среднее за квартал».

2.  Выделите ячейку F2, затем на Панели инструментов щелкните по кнопке Мастер функций (Function Wizard).

3.  Откроется диалоговое окно Мастера функций.

4.  В списке Категория (Function Category) статистические (Statistical).

5.  В окне функция (Function) появится список статистических функций.

6.  В этом окне надо выделить строку СРЗНАЧ (AVERAGE) и щелкнуть по кнопке ДАЛЕЕ (NEXT).

7.  Откроется окно Мастер функций -шаг 2 из 5 (Function Wizard -step 2 of 5).

8.  Поместить указатель мыши на заголовок диалогового окна, нажать левую кнопку мыши и перетащить окно к нижней границе экрана.

9.  Щелкните в поле Число 1 (Number 1).

10.  Выделите диапозон ячеек от А2 до D2.


В процессе выделения диапазона в поле диалогового окна «Значение» ((VALUE) указывается средняя величина содержимого выделенных ячеек. В поле Число1 (Number 1) появились адреса A2:D2.

11.  Щелкните по кнопке Готово (Finish). В ячейке Е2 появится среднее значение.

12.  Выделите ячейку Е2, установите в ней указатель мыши в правый нижний угол и протяните при нажатой левой кнопке мыши в следующую ячейку Е3.

13.  Отпустите клавишу мыши. В ячейке Е3 будет средний приход.


Принцип использования функции AVERAGE  распространяется на все остальные функции.

Упражнение № 3

Ввод текущей даты.
1.  Выделите свободную ячейку.

2.  Наберите = сегодня ().
3.  Нажмите клавишу Enter.
Примечание. Это же самое можно выполнить с помощью мастера функций.          

Если в ячейке будет ####, это значит, что надо раздвинуть ячейку.

Упражнение № 4

Вычисление в ячейке.

Надо вычислить прибыль.

1.  В ячейке В4 наберите =В3-В2 и нажмите клавишу Enter.

2.  В ячейке В4 будет прибыль за январь.

3.  Выделите ячейку В3. Установите курсор мыши в нижний правый угол так, чтобы появился 

4.  Потащите до Е3.

5.  Формула скопирована.

Упражнение № 5

Вычислить: Всего за квартал, используя Автосуммирование.

Упражнение № 6

В строке 5 надо подсчитать Налог на добавленную стоимость (20%) от Прибыли.

1.  В ячейке А5 наберите =В3*20%.

2.  Нажмите Enter.

3.  Размножьте формулу по строке.

Упражнение № 7

Вычислить темпы роста в феврале по отношению к январю (С/В*100%).

1.  В ячейке G2 наберите =C1/D1*100%.

2.  Нажмите Enter.

3.  Размножьте формулу по столбцу.

Упражнение № 8

Подсчитайте самостоятельно % отношения март к февралю.

4.  Вставка и удаление ячеек, строк, столбцов.


Вставляя ячейку, строку или столбец, необходимо выделить ячейку, строку или колонку, расположенные справа или внизу от позиции вставки.

Упражнение № 9

Пусть надо вставить пустой столбец перед Е.

1.  Правой кнопкой мыши щелкните на заголовке столбца Е.

2.  Выделится весь столбец и откроется контекстное меню.
3.  В контекстном меню выберите команду Добавить (Insert). Новый столбец вставлен.

Аналогично вставляется строка.

Упражнение № 10

Перестановка столбца.

1.  Выделите столбец D (щелкните по его заголовку).

2.  Поместите указатель на правую границу выделенного столбца.
3.  Перетащите его рамку на место столбца С.
Данные столбца D переместились в столбец С. Теперь на месте столбца D будет пустой столбец.

Упражнение № 11

Перемещение строки.

1.  Выделить строку (например, 3).

2.  Если надо переместить вниз, то указатель помещаем на нижнюю границу (если вверх, то на верхнюю).
3.  Переместите строку вниз за все строки.
4.  Верните строку на свое место.
5.  Копирование и вставка элементов ячеек.


Копировать и вставлять ячейки и их содержимое можно с помощью команды Правка ( Копирование (EDIT ( COPY). Особенно эта команда полезна, когда приходится копировать данные на разные листы или на удаленное место таблицы от данной ячейки, когда перетаскивать мышью неудобно.

Упражнение № 12

Скопируйте содержимое Листа Бюджет 1996 на Лист 2.

1.  Выделите содержимое таблицы № 1.

2.  Выполните команду Правка ( Копирование (EDIT ( COPY) или в Панели инструментов щелкните по кнопке Вставить.
3.  Щелкните по ярлычку Лист 2 (Sheet 2). Откроется Лист 2.
4.  Выделите ячейку В2.
5.  Правой кнопкой мыши щелкните по ячейке В2. Ячейка В2 определяет левый верхний угол вставки. В появившемся контекстном меню выберите команду Специальная вставка (Paste Special).
6.  Откроется диалог Специальная вставка (Paste Special).
7.  В группе Вставить (Paste) выберите опцию Значение (Values) и щелкните по кнопке ОК.
8.  Диалоговое окно закроется и на Лист 2 скопируются только значения таблицы без формул.
Упражнение № 13


Запишите созданный файл в свою директорию под именем Урок 
Лабораторная работа №3

Форматирование данных


Составляя документ для презентации или доклада, важно разместить в нем информацию с максимальной наглядностью. Оформление деловых документов должно быть выполнено в едином стиле.


Отформатировать и оформить документ можно с помощью команды Формат ( Автоформат (Format ( Autoformat) и кнопок панели инструментов Форматирование (Formating toolsbar). Чтобы включить режим автоматического форматирования, нужно:

1)  сначала выделить ячейку

2)  выбрать команду Формат ( Автоформат (Format ( Autoformat). По этой команде в диалоговом окне Автоформат будет предлжено 16 вариантов таблиц
3)  выбрать отдельные элементы форматирования с помощью кнопки Параметры (Options) таких как Шрифт, Отступление, Выравнивание и т. д.
Упражнение № 1

1.  Откройте файл Урок № 1.

2.  На Листе Бюджет 1996 выделите ячейки таблицы.
3.  Выполните Формат (Format) ( Автоформат (Autoformat).
4.  Измените параметры команды Автоформат:
· в окне Список  форматов (Table format), выделите понравившийся;

· щелкните по кнопке Параметры (Options). В диалоговом окне появятся параметры форматирования 
5.  В группе  Изменить (Format to Apply) установлены флажки Числа (Number), Рамки (Border), Шрифт (Font), Узоры, Выравнивание, Ширина и высота (Width/height).

Упражнение № 2


Изучение работы команд меню Формат

1.  Выделите строку.

2.  Формат (Format) ( Ячейки (Cells). Откроется диалоговое окно Формат ячеек (Format Cells).
3.  В диалоговом окне изучите работу всех вкладок.
4.  Выполните команду  Формат ( Строка (Format ( Ron).
5.  Откроется ниспадающее меню:

а) Высота (Height) - появится окошко с числом 12,75 - это высота строки по умолчанию. Установите 16.00 и щелкните по ОК;


б) Автоподбор высоты - возвращает высоту строк по стандарту;


в) Скрыть - строка на экране не показывается;


г) Показать - строка вернется на экран.

Упражнение № 3


Изучение команды Столбец (Column) из меню Формат (Format)
1.  Выделите столбец.

2.  Выполните команду Формат ( Столбец.
3.  Откроется ниспадающее меню:

а) Ширина - по умолчанию 9. Сделайте 15, щелкните по кнопке ОК;


б) Автоподбор ширины - вернется к установленному стандарту;


в) Скрыть - удаляет столбец с экрана;


г) Показать - возвращает столбец на экран;


д) Стандартная ширина (8.43).

Изучите команду Формат ( Лист (Format ( Sheet), ниспадающее меню.

Упражнение № 4

Создание супер - панели форматирования

1.  Выполните команду Вид (View) ( Панели инструментов (Toolsbar).
2.  Откроется диалоговое окно. В окне «Имя панели инструментов». Напишите Супер-Правка (Super-Edit).
3.  Щелкните по кнопке Настройка. Раскроется диалоговое окно.Всписке категорий выберите:
Форматирование ячеек. Нажмите кнопку «Темное затенение» (темная кнопка) и перетащите ее на панель инструментов.

Нажмите кнопку «Рисование» (Picture) и перетащите кнопку «Добавление надписи или поля» (Text).

Нажмите кнопку «Дополнительные средства» и перетащите кнопки WORD, Power Point  на панель инструментов.

4. Выделите столбец и установите для него:
обрамление

шрифт

заливку

формат чисел

цвет шрифта
5.  Запустите Word, нажав клавишу W и снова вернитесь в EXCEL.
Упражнение № 4

Изучите флажок «Переносить по словам» в команде Формат ( Ячейка.

1.  Введите в ячейку А1 длинное название «Затраты на закупку оборудования».

2.  Выделите ячейку А1.

3.  Выполните команду Формат ( Ячейки (Format ( Cells).

4.  Выберите вкладку «Выравнивание».

5.  Установите флажок «Переносить по слогам».

6.  Щелкните по ОК.

Задание 

Создайте таблицу и отформатируйте ее аналогично тексту

                                          Сведения о работниках

    Фамилия
    Имя
Отчество
    Дата рождения
Пол 
Оклад
Стаж

  лет
Доплата           в %
Сумма

   по 

тариф. 

       (1)
   (2)
      (3)
     (4)
(5)
    (6)
    (7)
  (8)
  (9)

Анисимов 
Андрей
Александр
01.12.46
   м
540600
   25
 30


Листрова
Алла
Ивановна
12.09.96

   ж
450000
   10
 25


Попов
Алексей
Петрович
18.01.37
   м
390900
   40
 50


Съедина
Тамара
Сергеевна
19.02.67
  ж
280000
   12
25


Косов 
Евгений
Анатольевич
17.01.29
  м
590000
   42
40


Каменков
Василий
Олегович
25.11.80
  м
240000
     1
20


Щербаков
Игорь
Георгиевич
11.12.53
  м
350000
   25
35


Комаров
Станислав
Николаевич
31.08.40
  м
350000
   38
40


ИТОГО
         ***
     ***
    ***
***

***



1.  Подсчитайте Сумму по тарификации:

(9)  = (6)*(8)%

     2.   Подсчитайте ИТОГО (начислений)

Лабораторная работа № 4

                       Тема:         РАБОТА С ДАТАМИ

Основной единицей измерения времени в Microsoft EXCEL являются сутки. Каждые сутки представляются последовательными значениями от 1 до 65380. Базовая дата, представляемая значением 1 - это воскресенье 1 января 1900 года. 65380 - это 31 декабря 2078 года. Когда вводится дата, то EXCEL хранит ее в виде десятичного числа, которое показывает количество дней от 1 января 1900 года до указанной даты. Время суток - это десятичная дробь, которая представляет часть суток от 12:00 ночи до заданного времени. Назначая десятичные значения дням, часам, минутам и секундам, EXCEL позволяет проводить сложные вычисления с датами и временем. Дату можно вводить в формате Д.М.ГГ.

Замечание. Дополнительный встроенный формат Д.М.ГГ  Ч:ММ.

Упражнение  № 1

Введите дату 1 января 1997 года.

1.  Выделите ячейку и введите 1.1.97 или 1-1-97.

2.  В ячейке появится 1.01.97.

3.  Выделите ячейку и введите 1 дек (ENTER).

Упражнение  № 2


Ввод ряда дат.


Создайте упорядоченный ряд дат в строке или столбце. Это можно сделать с помощью команды Правка ( Заполнить( Прогрессия (Edit ( Fill (Series). Пользуясь этой командой, можно создать ряды дат с шагом, кратным дню, неделе, месяцу или году (Day, Weekday, Month, Year).


Создайте в столбце А последовательность лат, начиная с 1 января 1997 года с интервалом 1 месяц до 1 декабря 1997.

1.  Введите в ячейку А1   1.1.97.

2.  Выделите диапозон от А1 до А12 (щелкните по ячейке А1, затем, удерживая Shift, щелкните по А12).
3.  В меню Правка (Edit) выберите команду Заполнить (Fill), а затем Прогрессия (Series).
4.  В окне диалога Прогрессия (Series) установите флажки:

Расположение (Series in): по столбцам


Тип (Type): дата

Единицы (Date Unit): месяц

Шаг (Step Value): 1.

5.  Нажмите ОК.
Секция Единицы (DATE UNIT) окна диалога Прогрессия позволяет задать разные временные интервалы для создаваемого ряда дат. В поле Предельное значение (Stop Value) можно задать конечную дату ряда.

Упражнение  № 3


Ввод ряда дат с автозаполнением. Вы уже умеете вводить числовые и текстовые ряды с помощью автозаполнения. Для ввода ряда дат сделайте следующее:

1.  В ячейку В5 введите 1.03.97.

2.  В ячейку В6 введите 1.04.97.
3.  С помощью мыши выделите эти две ячейки.
4.  Установите указатель мыши на маркере автозаполнение (Autofill).
Указание. Если маркер не виден, выберите в меню Сервис команду Параметры (Tools ( Options). На вкладке Правка (Edit) установите флажок Разрешить перетаскивание ячеек (Move Selection After Enter).

Указатель мыши должен принять вид жирного перекрестия.

5.  Перетащите маркер заполнения, пока не будет выделен весь диапозон, который Вы хотите заполнить датами.

6.  Отпустите кнопку мыши. Автозаполнение проанализирует две выделенные ячейки, определит, что их значения отличаются на 1 месяц и создаст ряд данных с месячным интервалом.

Задание 1. Создайте ряды:

1)  дат с однодневным интервалом, начиная с 1 января 1997 года;

2)  дат с двухмесячным интервалом, начиная с 1 января 1996 года;
3)  последовательность вида 
       1 янв         2 янв                   3 янв        .....     7 янв

4) последовательность вида

        дек 96       дек 97                  дек 98      .....     дек 02                                                                      

5)  последовательность вида

        1 квартал                               2 квартал    .......

6)      янв                                        фев     мар     апр

7)     январь                                   февраль   .....                                                                

8)     день 1                                    день 2    день 3 .....   день 7
9)     пн                                          вт     ср     .....   вс
Упражнение № 4


Форматирование дат и времени. Введите дату 28 февраля 1997 года. Форматировать дату можно в соответствии с пятью встроенными формулами.

Формат
Вывод

Д.М
28.2

Д.М.ГГ
28.2.97

ДД.ММ.ГГ
28.02.97

Д.ММММ
28 февраля

Д.ММММ.ГГ
28 февраля 1997


Для назначения формата выполните следующее:

1.  Выделите ячейки, которые надо отформатировать. Например, ячейку D5, в которой введена дата 28 февраля 1997 года.

2.  В меню Формат (Format) выберите команду Ячейки (Cells).
3.  В окне диалога Формат ячеек (Format Cells) щелкните по вкладке Число.
4.  В списке Числовые форматы (Number) выберите категорию ДАТА.
5.  В списке Тип выберите нужный формат.
6.  Щелкните по ОК.
Упражнение № 5


Назначьте Формат времени (Format Time) ячейке. Некоторые форматы используют 24-часовой формат, а некоторые 12-часовой.

1.  Введите время в ячейку Е7 в виде 13:52:32,44.

2.  Изучите ФОРМАТЫ, которые предлагает EXCEL
3.  Стандарты форматов времени представлены в таблице.

Формат
Вывод

Ч:ММ
13:52

Ч:ММ РМ
1:52 РМ

Ч:ММ:СС
13:52:32

Ч:ММ:СС РМ
1:52:32 РМ

ММ:СС,О
52:32,4

[Ч]:ММ:СС
13:52:32

Д.М.ГГ  Ч:ММ РМ
0.1:00 1:52 РМ

Д.М.ГГ Ч:ММ
0.1.00 13:52

2.  Выделите ячейку В7.

3.  В меню Формат (Format) выберите команду Ячейки (Cells).
4.  Щелкните по вкладке Число (Number).
5.  В списке Числовые форматы (Category) найдите категорию Время (Time).
6.  В списке Тип (Type) выберите нужный формат.
7.  Щелкните по ОК.
Упражнение № 7


Арифметические операции с датами. Введенные даты можно использовать в формулах и функциях также как и любые другие значения.

1.  Введите в ячейку А10 дату 14 мая 1997 года.

2.  В ячейке А2 подсчитайте дату, которая будет отстоять от заданной на 50 дней: = А1+50 (Enter).
3.  Найдите число дней между датами: 
· в ячейке А1 введена дата 14 мая 1997 года

· в ячейке А3 введена жата 31 октября 1997 года
4.  В ячейку А4 введите: =(«31.10.97»)-(«14.05.97»)  или =А3-А1.

5.  Найдите число недель между этими датами:  =((«31.10.97»)-(«14.05.97»))/7.
Функции дат и времени

1.  =Сегодня ( ) - возвращает текущую дату.

= Today ( )
2.  =Время ( ) - (часы, минуты, секунды).
= Time ( )
3.  ДЕНЬНЕД (десятичная_дата, тип). 
Weekday ( )
Здесь десятичная_дата - это либо выражение даты, либо ячейка, которая содержит дату (например, 27.01.97) или А1, или 27 января 1997 года. Если используется текст, то его надо заключить в кавычки. Тип - тип представления результатов.
· если тип =1 или опущен, то функция возвращает число от 1 до 7, где 1 - воскресенье, а 7 - суббота;

· если тип =2, то возвращается число дня так: 1 - понедельник, а 7 - воскресенье;

· если тип =3, то возвращается значение от 0 до 6, где 0 - это понедельник и 6 - воскресенье.
Упражнение № 8


В ячейке А1 введена дата 27.01.97. В ячейку А5 введите = ДЕНЬНЕД (А5,1) (можно использовать Мастер функций).

Вы можете создавать свой пользовательский формат.

Для этого воспользуйтесь советом, который приведен ниже:

Совет. Номер дня наглядно отображает день недели. Создайте свой пользовательский формат даты в виде ДДДД.

1)  выделите ячейку А1;

2)  в меню Формат выберите команду Ячейки(Format ( Cells);
3)  щелкните по корешку вкладки Число (Number);
4)  В списке Числовые форматы (Category) выберите категорию Все форматы (Customs);
5)  В поле Тип (Type) введите свой пользовательский формат в виде ДДДД;
6)  Щелкните по ОК. EXCEL сохранит в списке Тип новый формат для категории Все форматы. Дата в ячейке А1 будет представлена в виде ДДДД.

Функции ГОД, МЕСЯЦ, ДЕНЬ

= ГОД (десятичная_дата)

= МЕСЯЦ (десятичная_дата)

= ДЕНЬ (десятичная_дата)

Аргумент десятична_дата - это или выражение даты или ячейка.

= ГОД (А1) (YEAR) возвратит 1997

= МЕСЯЦ (MONTH) (А1) возвратит 1

= ДЕНЬ (DAY)(А1) возвратит 27
Функция ДНЕЙ360 (DAYS360)


Определенные вычисления с датами являются обыденными при обращении ценных бумаг, использующих искусственный 360-дневный год, который содержит двенадцать 30-дневных месяцев. Возвращает количество дней между датами.

Синтаксис:

= ДНЕЙ360 (начальная_дата; конечная_дата;метод) (DAYS360 (start_data; end_data; method))
Аргументы начальная_дата и конечная_дата могут быть выражением даты или номером ячеек.

Упражнение № 9


Найдите в ячейке С1 количество дней между датами А1= 27.01.97

                                                                                                        В1= 29.05.97

=ДНЕЙ360 («27.01.97»;»29.05.97») или =ДНЕЙ (А1;В1)

Метод = 1 - используется европейский метод вычислений. Это значит, если начальная дата =31, то используется 30, а если конечная дата равна 31, то используется первый день следующего месяца. Вместо 28 или 29 февраля используется 30 февраля.

Специальные функции для работы с датами.


Ряд специальных функций даты выполняет такие вычисления, связанные с датами погашения ценных бумаг, ведением платежной ведомости и планированием работ. Эти функции работают только в том случае, если установлена надстройка ПАКЕТ АНАЛИЗА.

Упражнение № 9

1.  В меню Сервис (Tools) выберите команду Надстройки (Add-Ins).

2.  В списке надстроек выберете Пакет Анализа.
3.  Нажмите ОК.
Функции ДАТАМЕС и КОНМЕСЯЦА

= ДАТАМЕС (начальная_дата; число месяцев)  (EOMONTH (start_data; month))

Аргумент начальная_дата - это дата, от которой производится отчет.

Число_месяцев - целое число до или после начальной даты ( если >0, то после даты, если <0, то до даты).

В результате получаем дату, которая отстоит от начальной на заданное количество месяцев.

Пример 1. Найдите дату в ячейку В7, которая отстоит от даты в ячейке А1 на 15 месяцев.

= КОНЕЦМЕСЯЦА (начальная_дата; число_месяцев) (EOMONTH (start_data; month)) - функция аналогична ДАТАМЕС, но только в этом случае возвращаемое значение даты всегда является последним днем месяца.

Пример 2. Найдите значение функции для ячейки А1 через 15 месяцев

= ДОЛЯГОДА

Эта функция вычисляет десятичное значение, которое представляет часть года интервалом между двумя заданными датами. Синтаксис:

= ДОЛЯГОДА (начальная_дата; конечная_дата; базис)

= YEARFRAC (start_data; end_data; basis)
Здесь базис задает способ вычисления:

· базис =0 - задает способ 30/360, т.е. 30 дней в месяце и 360 дней в году

· базис =1 - задает фактическое количество дней в месяце и фактическое количество дней в году

· базис =2 - задает фактическое количество дней в месяце и 360 дней в году
· базис =3 - задает фактическое количество дней в месяце и 365 дней в году
· базис=4 - задает 30 дней в месяце и 360 дней в году
Упражнение № 11


Определите в ячейки Е1, Е2, Е3, Е4 долю года, которую составляет разница между датами в ячейке А1 и В1 (упражнение № 9) для разных базисов.

Функции РАБДЕНЬ и ЧИСТРАБДНИ.


Эти функции представляют интерес для каждого, кто ведет платежные ведомости или составляет графики работ. Обе функции возвращают значения, учитывая только рабочие дни между датами. Кроме того, можно указать учитывать ли праздники между датами.

= РАБДЕНЬ (начальная_дата; рабочие_дни; количество_дней_праздника)

= WORKDAY (start_data; days; holidays)
Пример 3. Найдите дату, которая будет отстоять на 40 рабочих дней от текущей, не учитывая праздники.

= РАБДЕНЬ (ТДАТА; 100)

Праздники можно задавать датами или массивом.

Пример 4. Найти дату, отстоящую от текущей на 100 рабочих дней и учесть праздники года (1,2 января, 8 марта, 1,2,9 мая, 12 июня, 7 ноября) в ячейку А14.

= РАБДЕНЬ (ТДАТА ( ); 100; {«1.01.97»; «2.01.97»; «8.03.97»; «1.05.97»; «2.05.97»; «9.05.9»; «12.06.97»; «7.11.97»})
= ЧИСТРАБДНИ (начальная_дата; конечная_дата; праздники)

= NETWORKDAY (start_data; end_data; holiday)
Упражнение № 12


Найти в ячейку А15 количество рабочих дней между 1.01.97 и 15.05.97.

= ЧИСТРАБДНИ («1.01.97»; «15.05.97»; {«1.01.97»; «2.01.97»; «1.05.97»; «2.05.97»; «9.05.97»})
ЗАДАНИЕ . Создайте бланк ТАБЕЛЯ учета рабочего времени на АПРЕЛЬ Текущего года.

Лабораторная работа № 5
Построение диаграмм В EXCEL 7.0


С помощью Microsoft EXCEL можно создавать сложные диаграммы для данных рабочего листа. EXCEL представляет 9 видов плоских диаграмм и 6 видов объемных. Можно объединять основные типы, создавать «рисованные» диаграммы. Диаграмма может находится на рабочем листе вместе с исходными данными или на отдельном листе диаграмм , который является частью книги. Диаграмма, которая находится на рабочем листе, называется внедренной диаграммой. Прежде чем начать построение диаграммы, установим некоторые определения.


Ряд данных - это множество значений, которые надо отобразить на диаграмме. В задании, например, это количество изделий вида А и В.


Категории задают положение конкретных значений в ряду данных. Например, в задании это районы. Это могут быть промежутки времени, режимы температуры и т. д.

Итак, ряд данных - это множество значений, которое наносится на диаграмму, а категории - это как бы «заголовки» к ним.

Задание . Постройте диаграмму :     Объем продаж в 1996 году
  Данные Для построения диаграммы приведены в ТАБЛИЦЕ

Изделие А
Изделие В

Район 1
    1890
  1000

Район 2
    1900
  1100

Район 3
    1100
  1300

Район 4
    1600  
  1000

район 5
    1190
  1800

Упражнение № 1.


Создайте таблицу, которая указана в задании и для нее постройте диаграмму. Для этого:

1.  Выделите данные таблицы, которые будут внесены в диаграмму.

2.  Нажмите кнопку «Мастер диаграмм».

3.  Укажите место на рабочем листе, где будет расположена диаграмма. Щелкните клавишей мыши.

4.  Заполните ряд окон диалога.

2 способ.


Мастер диаграмм можно запустить, выбрав в меню Вставка команду Диаграмма. Затем для создания внедренной диаграммы выберите команду на этом листе

5.Измените размеры диаграммы:

· выделите ее щелчком мыши;

· перетащите в нужном направлении один из восьми маркеров выделения.

Перетащите в нужном направлении один из восьми маркеров выделения.

6.  Удалите диаграмму:

      выделите ее;
      нажмите клавишу Del.
7. Нажмите клавишу UNDO (Отмена предыдущих действий) - верните диаграм-

     му.
                                                        Упражнение № 2

     Выберите тип диаграммы и автоформата. Выбор типа диаграммы можно ввести сразу же при построении диаграммы.

Первое диалоговое окно создает исходные данные для диаграммы. Для продолжения нажмите Далее (NEXT).

Второе диалоговое окно предлагает тип диаграммы. Выбрав тип нажмите Далее.
Третье диалоговое окно предлагает автоформат для выбранного типа диаграммы.

Нажмите кнопку.

Четвертое диалоговое окно задает ориентацию рядов данных и расположение названий. Нажмите NEXT.
Пятое окно задает легенду и название.

                                                        Упражнение № 3

     Измените внедренную диаграмму.

1.  Щелкните дважды по диаграмме - диаграмма выделена. Появится панель инструментов «Диаграмма».

2.  Если панель отсутствует, выполните команду Вид (Панель инструментов и сделайте установку панелей инструментов диаграммы.                                        

                                                                     Упражнение № 4

Создайте диаграмму на отдельном листе.

1.  Выделите данные для отображения на экране.

2.  Выполните Вставка(Диаграмма(На новом листе.

3.  Заполните все пять окон диалога.

                                                                  Упражнение № 5

Быстрый способ создания диаграмм:

  выделите исходные данные;

   нажмите F11;

появится диаграмма на отдельном листе во весь лист.

                                                                  Упражнение № 6

Вставьте название диаграммы.

1.  Активизируйте диаграмму (дважды щелкните по ней).

2.  Выполните Вставка (Название
3.  В окне диалога установите флажок Диаграммы.

4.  OK.

5.  Появится текст «Название».

6.  Замените его на название «Объем продаж в 1996 году».

7.  Нажмите ввод.

                                                                  Упражнение № 7

  Вставка плавающего текста.

1.  Активизируйте диаграмму.

2.  Активизировать название.

3.  Удалить название.

4.  Набрать текст в строке формул « Объем продаж».

5.  Перетащить текст в нужное место.
6.  Измените размер поля текста, перетащив его за маркер размера.
                            Упражнение № 8


Форматирование текста надписи.

1.  Выделите текст названия.

2.  Выполните Формат ( Выделенный [элемент].
3.  Выводится на экран окно диалога с вкладками:
· Вид, имеет две секции: рамка и заливка.
· Шрифт, устанавливает параметры шрифта.
· Выравнивание, управляет выравниванием и ориентацией текста.
· Защита, позволяет защитить поля надписей от изменения содержимого. Здесь флажок «Защищенный объект» защищает расположение поля надписи. Флажок «Скрыть текст» - защищает содержимое поля от изменений.
Упражнение № 9



Работа с легендой.

1.  Вставьте Легенду. Это можно сделать, щелкнув на панели инструментов Диаграмма по кнопке Легенда.

2.  Перетащите Легенду в другое место диаграммы:
· выделите легенду;

· выполните команду Формат ( Выделенный [элемент] ( Вкладка Размещение;
· выберите местоположение легенды.
3.  Отформатируйте Легенду Формат ( Выделенный [элемент] ( Вкладки [Вид, Шрифт].

Упражнение № 10


Использование панели Рисование.

1.  Нажмите кнопку Рисование.

2.  Нажмите на панели кнопку        (Стрелка).
3.  Перетащите указатель в то место, где хотите провести стрелку. Протащите мышь и отпустите кнопку мыши.
4.  Выделите стрелку.
5.  Выполните Формат ( Выделенный [элемент] ( Вкладка :Вид.
Упражнение № 11


Форматирование маркеров.

Маркер - это любой символ, который представляет точку на диаграмме (столбцы, сектора, символы, которые выводятся вдоль линий и т.д.). Чтобы отформатировать маркер, надо:

1.  Выделить точку данных (один щелчок выделяет группу однородных маркеров, два щелчка выделяют один маркер в группе).

2.  Выполнить: Формат ( Выделенный [элемент] ( Вид.
Упражнение № 12


Работа с кольцевыми и круговыми диаграммами.

1.  Отделение секторов:

· преобразуйте диаграмму в кольцевую (круговую);
· выделите 1 сектор;
· перетащите его с помощью мыши.
2.  Вращение диаграммы.

EXCEL рисует круговую диаграмму по часовой стрелке.

1. Выполните команду Формат ( Выделенный [элемент] ( Вкладка: Параметры. В поле Угол поворота введите 90(.
Лабораторная работа № 6
Работа со списками


Одной из типичных задач, выполняемых с помощью электронных таблиц, является ведение списков (списков номеров телефонов, торговых операций, материальных ценностей, списков сотрудников предприятия и т.д.). EXCEL имеет богатый набор средств для работы со списками. Чтобы достичь максимальной эффективности при работе со списками, необходимо выполнять следующие правила:

1.  Каждый столбец должен содержать информацию одного типа. В списке сотрудников, например, один столбец отводится под фамилию, второй - под имя, третий под отчество и т.п.

2.  Одна или две верхние строки списка должны содержать заголовки столбцов.

3.  Нельзя включать в список пустые строки и столбцы.

4.  Для списка лучше отводить отдельный лист. Если этого нельзя сделать по каким-то причинам, то список от других данных рабочего листа должен быть отделен пустой строкой и пустым столбцом.

Список создается и формируется также, как и таблица в EXCEL.

Внимание!  Не создавайте дополнительную строку, заполненную знаками «тире» или «равенства». EXCEL может рассматривать такое подчеркивание как данные.

Задание.

 Создайте список студентов своей группы. В качестве реквизитов (заголовков столбцов) используйте Фамилия; Имя; Отчество; факультет; курс; группа; пол; дата рождения; дата поступления в институт.


Информацию в список можно вводить как обычно по строке, но удобнее это делать с помощью команды Форма из меню Данные (DATA ( FORM).

1.  Создайте заголовок таблицы:  Список студентов.

2.  Создайте заголовки столбцов, предусмотрите разумную ширину столбцов, отформатируйте ячейки заголовков.

3.  Активизируйте первую же ячейку под заголовком и выполните команду Данные ( Форма. На экране появится сообщение:

« Названия не обнаружены. Считать верхнюю строку выделения строкой названий?» (No header detected. Assume top row of selection is header row?)

Нажмите клавишу ОК.

4.  Появится окно Лист 1 (Sheet 1).

5.  Вносите информацию, переходя из окна в окно с помощью мыши. Составьте список так, чтобы сведения были о студентах из разных групп и специальностей (по 3 записи на каждую).Нажимая кнопку Добавить (New), будете переходить к следующей записи.

6.  Закончив вводить информацию, нажмите клавишу Закрыть (Close).


Диалоговое окно команды Данные ( Форма умеет удалять записи, добавлять, листать назад (Fond Pru), вперед (Next).

Внимание! При формировании списка желательно заполнить хотя бы одну строку данных, а затем, выделив ячейку, продолжить заполнять в окне команды Форма.

В правом верхнем углу окна указывается номер текущей записи и общее количество записей. Записать файл как обычно. Создается файл типа Список.

Сортировка списков и диапазонов.

EXCEL предоставляет разные способы сортировки диапазонов рабочего листа, даже если EXCEL не считает эти диапазоны списками. Можно сортировать по возрастанию и убыванию.

                                                  Упражнение № 1    

   Отсортируйте созданный список по фамилии.

1.  Выделите любую ячейку.

2.  Выполните команду Данные ( Сортировка (Data ( Sort).

3.  На экран выводится диалоговое окно Сортировка (Sort). Здесь указано: сортировать по столбцу (Sort by) - укажите столбец. Если надо, то можно указать несколько столбцов.

4.  Указать - по возрастанию (Ascending); - по убыванию (Descending). В нижней части окна должен быть установлен флажок К Подписям  (My List Has) - Заголовок (Header Row). Если флажок установлен Без учета заголовка (No Header Row), то заголовок тоже участвует в сортировке. В окне Сортировка (Sort) кнопка Параметры (Options) позволяет установить ориентацию сортировки: сверху вниз или слева направо.

Упражнение № 2


Отформатируйте часть списка.

Выделите ту часть списка, которую хотите отсортировать и выполните команду Данные ( Сортировка (DATA ( SORT).

Пример № 2. Отсортируйте список по столбцам: факультет ( группа ( фамилия .Использование фильтров


Отфильтровать список - это значит скрыть все строки, за исключением тех, которые удовлетворяют заданным условиям отбора. EXCEL предоставляет две команды: Автофильтр и Расширенный фильтр.  Команды находятся в меню Данные (DATA)( Фильтр (FILTER) ( Автофильтр (AUTOFILTER)/Расширенный фильтр (ADVANCED FILTER)

Автоформат используется для простых условий отбора, а Расширенный фильтр - для более сложных критериев.

1.     Команда Автофильтр

Перед использованием команды выделите любую ячейку в списке и выполните Данные ( Фильтр. EXCEL выведет около каждого столбца кнопки со стрелками. Щелчок по кнопке со стрелкой на соответствующем столбце раскрывает список значений, которые можно использовать для задания условий отбора.

Внимание! Если Вы хотите использовать для заданий отбора только один столбец, то можно вывести кнопку Автофильтра только около нужного столбца. Для этого надо выделить ячейку заголовка столбца и нажать одновременно Ctrl SHIFT и (. Затем выберите команду Автофильтр.

                                                     Упражнение № 3
Отфильтруйте список следующим образом:

курс=5, группа=А (или Б , или Г - по выбору),качество учебы=Отличник

1. Выполните команду ДАННЫЕ(ФИЛЬТР(АВТОФИЛЬТР
2.  Щелкните по кнопке интересующего Вас столбца

3.  Выберите в списке значений УСЛОВИЕ(CUSTOM). Откроется диалоговое окно «ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКИЙ ФИЛЬТР»

4.  Отберите для каждого указанного столбца требуемые условия.

      Чтобы отменить АВТОФИЛЬТР , для отфильтрованного файла надо выполнить вновь команду ДАННЫЕ(ФИЛЬТР(АВТОФИЛЬТР
                                               Упражнение № 4

Поиск текстовых сообщений

Отберите в списке все фамилии , начинающиеся на  А.

Выполнение:

Так как вряд ли Вы найдете  фамилии, равные точно А , то EXCEL предлагает следующий выбор: Найти фамилии > A и < Б .

1.  Для столбца ФАМИЛИЯ в списке значений выберите УСЛОВИЕ.

2.  Задайте два условия отбора, объединенные логическим оператором И (AND) :
 >A                                          

И (AND)

<  Б
   
Использование символа-шаблона в пользовательском фильтре

При задании условий отбора в окне диалога Пользовательский автофильтр можно использовать два символа-шаблона:

*-заменяет любую последовательность символов.

?-заменяет любой одиночный символ.

Шаблоны используются тогда, когда неизвестно точно значение, которые надо найти в списке или  надо найти значение, которые имеют сходство. Например:1)значение фамилии

Зиненко «—» Зененко

Условие: З?ненко

2)Значение:


Соснин, Оленин, Иванин.

Шаблон * ин

3)Группа А 

 Груп А

Гр А

    
*А

4)Музей Пушкина

Дом-музей Рюрикова

Шаблон *музей*.

Будут собраны все фразы, содержащие слово Музей.

Упражнение №5

№2 Отберите в списке фамилий фамилии, содержащие одинаковые окончания (2 последних буквы)

1)В диалоговом  окне условие установите = и далее используйте шаблон.

                                   Копирование отфильтрованных данных 

Иногда надо скопировать строки, которые удовлетворяют условиям отбора, в другой лист или в другую часть рабочего листа. Для этого надо 

1)  Выделить список

2)  Правка ---» Копирование

3)  Правка---» Вставить на другом листе.

   
Упражнение №6 Скопировать отфильтрованный файл в другой лист.

2)Команда РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР

Позволяет: 1) задать условия, соединенные логическим оператором «Или» для         нескольких столбцов.


    2)Задать три или больше условия для  конкретного столбца  с использованием  оператора «ИЛИ»

Для изучения команды «Расширенный фильтр» используйте файлы «Список сотрудников».

 Команда расширенный фильтр в отличие от команды автофлильтр требует задания условий отбора  строк в отдельном диапазоне рабочего листа. Поскольку при фильтрации скрываются целые строки, диапазон условий  лучше всего  выше или ниже списка. Диапазон условий должен содержать по крайне мере две строки. В  верхней строке  заголовки двух или нескольких столбцов, а в другой строке надо ввести условие поиска.

Совет. Для обеспечения точности заголовки лучше копировать из основного списка, а не писать заново.

Упражнение №7

Из списка сотрудников отобрать фамилии сотрудников, у которых оклад больше 300 000 и стаж более 10 лет. 

Чтобы создать такой фильтр, выполните следующее:

1.  Вставьте несколько новых строк в верхней части листа несколько пустых строк,

2.  В ячейке А1 напишите заголовок «Ставка», а в ячейке В1-«Стаж».

3.  В ячейке А2 запишите =300 000, а в ячейке В3 запишите = 10.

4.  Выберите команду

      Данные ---» Фильтр---» Расширенный фильтр
      Откроется окно диалога «Расширенный фильтр». В первом поле надо                          записать:   $A$<N начального столбца основного списка>: $< N последней строки>$< N последнего столбца> 
Во втором поле надо записать $A$1:$B$3.

5.  Убедитесь, что установлен переключатель: Фильтровать на месте (верхний переключатель).

6.  Нажмите OK. В результате EXCEL выведет на экран отфильтрованный список.

Примечание. Обратите внимание, что условия (= 300 000 и (= 10 записаны в разных строках. Если записать их в одной строке, то EXCEL выведет на экран только те строки, которые соответствуют условию (= 300 000 и (= 10.

Упражнение № 8

Проведите отбор, записав условия отбора в одной строке.

Снимать фильтр не надо!

 Упражнение № 9

 Одновременное использование условий ИЛИ и И .


Требуется отобрать сотрудников, фамилии которых начинаются с А или Б или К и стаж >= 5 лет.

1.  вставьте пустые строки:

2.  Создайте столбцы:
              фамилия                     стаж
                    А                               >= 5 лет
                    Б                                >= 5 лет

                    К                                >= 5 лет

3.  Выполните команду «Расширенный фильтр».

Использование ФОРМЫ для поиска информации.

Фильтры являются эффективным способом для поиска информации в списке, но это не единственный способ. Можно также использовать команду   Данные(Форма чтобы найти строки, удовлетворяющие заданным условиям. Последовательность отбора:

1.  Выделите любую ячейку списка.

2.  Выполните команду Данные ( Форма (DATA ( FORM).
3.  В диалоговом окне нажмите кнопку Критерии.
4.  Заполните поля в этой форме также, как при создании условий.                                        

Стаж          >= 5 лет     

Ставка       > 300 000

5.  Нажмите кнопку далее (NEXT). Выведется первая строка списка, удовлетворяющая условию поиска.

6.  Нажмите Далее, чтобы увидеть последующие строки. Или Назад для возврата к предыдущей строке.
Лабораторная работа №7

Тема : Работа со списками. Промежуточные итоги.

После сортировки и фильтрации списка можно использовать команду ИТОГИ из меню ДАННЫЕ (DATA(SUBTOTALS). Эта команда добавляет строки промежуточных итогов для каждой группы строк списка.

При этом можно использовать различные функции для вычисления итогов групп. Для каждой группы строк  в каждом конкретном столбце  можно подсчитать среднее значение, суммы, стандартное отклонение. Кроме того, команда ИТОГИ автоматически вместе с промежуточными итогами создает общие итоги по списку. Перед этим Вы можете выбрать, где поместить итоги: выше или ниже списка.


Чтобы уяснить работу команды ИТОГИ, выполните предварительно следующее задание.


ЗАДАНИЕ №1. В имеющемся у Вас документе «Список сотрудни-

ков» (SPISOK)  подсчитайте заработную плату сотрудников .

1.  Добавьте столбцы :

( СУММА НАЧИСЛЕНО (ЗАРАБОТОК),



( ПЕНСИОННЫЕ ОТЧИСЛЕНИЯ



( ПРОФ. ВЗНОСЫ



( ПРОФ. ВЗНОСЫ



( АЛИМЕНТЫ



( ИТОГО УДЕРЖАНО



( СУММА К ВЫДАЧЕ.

2.  Используя формулы, подсчитайте:

( СУММА НАЧИСЛЕНО (ЗАРАБОТОК)=Оклад + Оклад * %

стажа + Оклад * % Доплат + Доплата + Оклад * % Совмещ.



( ПЕНСИОННЫЕ ОТЧИСЛЕНИЯ = СУММА НАЧИСЛ. * 1%



( ПРОФ. ВЗНОСЫ = СУММА НАЧИСЛ. * 1%



(  ПОДОХОДНЫЙ НАЛОГ= (СУММА НАЧИСЛ.-ПЕНС.ОТЧ -мин
)*12%



( АЛИМЕНТЫ= (СУММА НАЧИСЛ - НАЛОГ) * %АЛИМ.



( ИТОГО УДЕРЖАНО= ПЕНС.ОТЧИСЛ+ ПРОФ. ВЗНОСЫ+

                          ПРОФ. ВЗНОСЫ+ АЛИМЕНТЫ

( СУММА К ВЫДАЧЕ= СУММА НАЧИСЛ - ИТОГО УДЕРЖ

ЗАДАНИЕ № 2
   Подсчитайте итоговые суммы  в расчетных столбцах для однородных категорий работников.

ВЫПОЛНЕНИЕ:


1. Выделить ячейку  в столбце КАТЕГОРИЯ.

2.  Выбрать ДАННЫЕ(СОРТИРОВКА (DATA(SORT) Этим самым

    Вы отсортируете список по категориям.

3.  Выберите ДАННЫЕ(ИТОГИ (DATA(SUBTOTALS)

4.  Заполните окно ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ ИТОГИ (SUBTOTALS).
5.  В поле окна  При каждом изменении ( At Each Change in)  установите КАТЕГОРИЯ.
6.  В поле окна Операция (Use Function)  установите  СУММА.
7.  В поле окна Добавить итоги (Add Subtotal to) установите флажки для нужных столбцов.
8.  Убедитесь, что установлены флажки параметров:
· Заменить Текущие Итоги (Replace Current Subtotal)
· Итоги по данными (Add Subtotal To)

9. Нажмите OK.
 
Вы увидите, что EXCEL создал промежуточные итоги по указанным

Вами столбцам.

ЗАДАНИЕ №3. Создайте «СВЕРНУТЫЙ » список ,т.е. список, содержащий только ИТОГОВЫЕ СТРОКИ.
Отсортируйте полученный «Свернутый» список сначала по возрастанию СУММА НАЧИСЛЕНО, а затем по убыванию.


Когда Вы подсчитали промежуточные итоги, обратите внимание, что EXCEL структурировал список.

Символы структуры расположены слева списка перед нумерацией строк.

Самый внешний уровень - это 1 уровень. Внутренний уровень - 2 уровень,

(
который состоит из  кнопок, расположенных около итогов.

_______________________________________________________________                                                                       

+

1.  Щелкните по каждой кнопке второго уровня. Они заменятся на                                                   

    Структура будет отображать «СВЕРНУТЫЙ» список.

2.  Отсортируйте его по возрастанию СУММА НАЧИСЛЕНО, а затем по убыванию. При этом все строки списка, несмотря на то, что они невидимы, отсортируются вместе со своими итоговыми строками.

Чтобы вернуть список в прежнее состояние, прощелкните каждую кнопку  

+

   СОВЕТ. Символы структуры занимают место на экране, сдвигая столбцы.

Вы можете изменить масштаб, чтобы на экране было видно  больше столбцов. Для этого выберите команду 

        ВИД(МАСШТАБ (VIEW(ZOOM)

Можно скрыть символы, выбрав команд СЕРВИС(ПАРАМЕТРЫ

(TOOLS(OPTIONS) .На вкладке ВИД снять  флажок СИМВОЛЫ СТРУКТУРЫ.

УПРАЖНЕНИЕ № 1. Создайте разрывы страниц для печати.

   В окне ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ ИТОГИ установите флажок Конец страницы

(Page break Between Groups). В этом случае EXCEL будет печатать каждую группу с новой страницы.
УПРАЖНЕНИЕ № 2. Создайте контрастное выделение при отображении 

ПРОМЕЖУТОЧНЫХ ИТОГОВ.

Выполните команду   ФОРМАТ( АВТОФОРМАТ (FORMAT( AUTOFORMAT).

УПРАЖНЕНИЕ № 3 .Примените к столбцу СУММА НАЧИСЛЕНО несколько формул: СУММА, СРЕДНЕЕ.

        1.Выполните ДАННЫЕ (ИТОГИ

2.  Снимите флажок Заменить Текущие Итоги (Replace Current Subtotal).
3.  В качестве итоговой функции выберите СРЕДНЕЕ(AVERAGE).

4.  Щелкните по OK. 
ЛАБОРАТОРНАЯ   РАБОТА №8

КОНТРОЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  по итогам выполнения лабораторных работ

                                              с      № 1 по № 8
1.Используя  таблицу «ОСТАТОК НА НАЧАЛО М-ЦА», создайте документ следующего вида:

 
Движение товара 
1
  2
  3
 4
  5
  6
 7




1
2
3
1
2
1
2
1
2














Здесь:

1.  Код товара

2.  Наименование товара
3.  Таб. номер
4.  Остаток на начало месяца

4.1  Количество

4.2  Сумма
4.3  Цена (Сумма/количество)
5.  Приход

5.1  Количество

5.2  Сумма
6.  Расход

6.1  Количество

6.2  Сумма
7.  Остаток на конец месяца

7.1  Количество

7.2  Сумма
Данные в колонки 1-4 возьмите из таблицы «Остаток на начало месяца»

Данные в колонки 5-6 занесите самостоятельно (произвольно). Занесите 

в колонки 4.2 и 5.1 произвольные значения, а данные для колонок  5.2 и

6.2 рассчитайте  (Цена*  Количество)

В колонки 7.1 и 7.2 занесите результаты расчета:

   Остаток на конец месяца=Остаток на начало м-ца + Приход - Расход
2.  Подсчитайте промежуточные ВЛОЖЕННЫЕ ИТОГИ:

· по коду товара

· по табельному номеру
Подсказка:

1. ДАННЫЕ(ИТОГИ(УБРАТЬ ВСЕ

2.  Отсортируйте  СПИСОК по столбцам : КОД ТОВАРА, а затем  ТАБЕЛЬНЫЙ  НОМЕР
3.  ДАННЫЕ(ИТОГИ(При каждом изменении выполните СУММА

     по коду 

4.  Повторите шаг 3 , выбрав суммирование по табельному номеру

    При этом Снимите флажок Заменить текущие итоги 
3.  Создайте разрывы страниц. 

4.  Таблица должна быть отформатирована.

5.  Запишите созданный список в свою папку под именем

       «Контрольная работа № 1+свою ФАМИЛИЮ»

Контрольная работа Excel (л. р.  № 1,2)

Работа с рабочими книгами, ввод и форматирование данных.

1.  Создайте новую рабочую книгу с именем "Контрольная работа" в своей папке и задайте в ней 20 рабочих листов.

2.  Удалите 5-й лист.

3.  Первый лист переименуйте.

4.  Вставьте после 4-го листа новый лист.

5.  Создайте список: "табельный номер, ФИО, год рождения, адрес" и список "табельный номер, ФИО, математика, экономика, география" разными способами. (Известны 2 способа).

6.  Воспроизведите списки на листе 1 и на листе 2 с помощью автозаполнения.

7.  На листе 3 создать таблицу "Прибыль предприятия".

ГОД \ КВАРТАЛ
1 КВ.
2 КВ.
3 КВ.
4 КВ.
СРЕД. ПРИБЫЛЬ
СУММА ПРИБЫЛИ

2000
100
200
150
300



2001
120
170
270
250



% ПРИБЫЛИ







8.  Поставьте дату создания таблицы, используя функцию текущей даты.

9.  Назовите таблицу (отформатируйте название, используя цвет, размер шрифта, и т. д.)

10.  Поменяйте местами столбцы со среднем значением и суммой, и скопируйте таблицу на 4 лист.

11.  Отформатируйте таблицу используя автоформатирование.

12.  Изменяйте высоту строки заголовков в таблице.

13.  Расширьте столбцы в таблице. 

_______________________________________________________________________________________________

Контрольная работа Excel (л. р.  № 1,2)

Работа с рабочими книгами, ввод и форматирование данных.

8.  Создайте новую рабочую книгу с именем "Контрольная работа" в своей папке и задайте в ней 20 рабочих листов.

9.  Удалите 5-й лист.

10.  Первый лист переименуйте.

11.  Вставьте после 4-го листа новый лист.

12.  Создайте список: "табельный номер, ФИО, год рождения, адрес" и список "табельный номер, ФИО, математика, экономика, география" разными способами. (Известны 2 способа).

13.  Воспроизведите списки на листе 1 и на листе 2 с помощью автозаполнения.

14.  На листе 3 создать таблицу "Прибыль предприятия".

ГОД \ КВАРТАЛ
1 КВ.
2 КВ.
3 КВ.
4 КВ.
СРЕД. ПРИБЫЛЬ
СУММА ПРИБЫЛИ

2000
100
200
150
300



2001
120
170
270
250



% ПРИБЫЛИ







14.  Поставьте дату создания таблицы, используя функцию текущей даты.

15.  Назовите таблицу (отформатируйте название, используя цвет, размер шрифта, и т. д.)

16.  Поменяйте местами столбцы со среднем значением и суммой, и скопируйте таблицу на 4 лист.

17.  Отформатируйте таблицу используя автоформатирование.

18.  Изменяйте высоту строки заголовков в таблице.

19.  Расширьте столбцы в таблице. 

Контрольная работа Excel (л. р.  № 3,4,5)

Работа с датами.

1.     В ячейку А1 введите дату выполнения контрольной работы, используя функцию текущей даты.

2.     В ячейке А2 подсчитайте дату, которая будет отстоять от сегодняшней на 100 дней.

3.     В ячейке А3 определите, какой это будет день недели.
4.     В ячейку В1 подсчитайте, сколько дней осталось до конца 1999 года.

5.     В ячейке С1 подсчитайте число недель до конца года.

6.     В А4 подсчитайте дату, которая отстоит от сегоднешней на 3 месяца (используя специальную функцию).

7.  В ячейку А6 введите текущее время. Представьте его в формате, используемом в Англии.

8.  Создайте упорядоченные ряды дат с шагом кратным дню, неделе, месяцу, году.

Формулы. Массивы.

1.  Создайте таблицу.


1кв
2 кв
3 кв
4 кв
Итого 1
Итого 2
Итого 3

Приход
1000
1200
860
1150




Расход
600
620
120
800




Прибыль








% прибыли








2.  Подсчитайте прибыль для каждого квартала, рассматривая таблицу в качестве массива.

3.  Найти Итого 1, используя функцию суммирования. Найти Итого 2, используя массивы в формуле.
4.  Найти % отношения прибыли денежных средств к приходу, используя  массивы. Приход - 100%.
5.  Присвоить имена Приход, Расход и Прибыль, соответствующим диапазонам ячеек. Расчитайте Итого 3, использую формулу суммирования с именованными ссылками.
6.  Введите в ячейку число 567,893. С помощью специальных функций определите знак числа, округлите это число до 1 цифры после запятой, вычислите квадратный корень этого числа, найдите остаток при делении его на 2, возведите в 3 степень, найдите логарифм. результаты запишите в отдельные ячейки.
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