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Лабораторная работа № 1
[bookmark: _Toc68684449][bookmark: _Toc68684736][bookmark: _Toc68688315]ОСНОВНЫЕ ПРИЁМЫ РАБОТЫ в MS EXCEL–2007
Цель работы: 
1. Освоить операции ввода чисел, текста и формул в ячейки рабочего листа EXCEL.
2. Освоить работу с относительными адресами ячеек рабочего листа EXCEL и способы присваивания имен ячейкам.
3. Изучить правила применения арифметических операций и некоторых математических функций EXCEL.
4. Освоить основные операции: автозаполнение, копирование, сохранение данных. 
5. Создать и отформатировать простейшую таблицу в MS Excel.
Вычисления в EXCEL
Задание 1: Вычислить заданные арифметические выражения, пользуясь арифметическими операциями и скобками для указания приоритетов действий.
Выполнение:
1. Дать рабочему листу название «Вычисления».
2. В ячейку А1 ввести текстовый комментарий х = , в ячейку А2 – текстовый комментарий у = . 
3. Затем в ячейку В1 поместить число 4, а в ячейку В2 число 3. Провести расчет по предлагаемым формулам, подставляя вместо имен переменных адреса ячеек, в которых хранятся значения х и у:
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Задание 2: Заданы стороны треугольника a, b и c. Вычислить его площадь по формуле Герона , где р ‑ полупериметр, р = (а+b+c)/2, а также радиус вписанной окружности:  и радиус описанной окружности .
Выполнение:
1. Дать следующему рабочему листу название “Треугольник”.
2. Заполнить ячейки А2:В6 как показано на рисунке (в ячейке В6 записать формулу в относительных ссылках, обратите внимание на форматирование текста и чисел в ячейках).
3. Присвоить ячейкам В2, В3 и В4 имена а, b, с соответственно. Для этого выделить сначала ячейку В2, в строке имен (над столбцом А) выделить строку В2 и вместо нее набрать а, нажать ENTER. Таким образом ячейке В2 будет присвоено имя а. С помощью тех же действий ячейкам В3 и В6 присвоить имена b и р соответственно. При этом невозможно ячейке В4 присвоить имя с, так как ЕXCEL использует символы с и r как служебные. Значит ячейке А4 нужно присвоить имя, отличное от с, например, с_
4. Дать имена ячейкам В2, В3, В4 и В6 можно и другим способом. Для этого выделить блок А2:В6. На вкладке Формула выбрать Присвоить Имя (см. рис.).
5. Ввести в ячейку В7 формулу =корень(p*(p‑a)*(p‑b)*(p‑c_), используя именованные ячейки.
6. Дополнить таблицу вычислениям радиусов вписанной и описанной окружности. 
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Элементы редактирования таблиц
Задание 3: Заполнить ячейки с помощью прогрессии. Заполнить столбец А с помощью арифметической прогрессии с первым элементом 5, разностью 1 и предельным значением 12.
Выполнение:
1. Новому рабочему листу дать название «Прогрессия». 
2. В ячейку А2 ввести первый элемент. 
3. На вкладке Главная перейти на панель Редактирование и щёлкнуть [image: ] Заполнить. В открывшемся списке выбрать Прогрессия. 
4. Выбрать пункты: Расположение: по столбцам; Тип: арифметическая. Ввести значения: Шаг; Предельное значение. Нажать ОК.
2-й способ
1. Ввести первый и второй элементы.
2. Выделить две ячейки, поставить курсор мыши на маркер заполнения и перетащить вниз, при нажатой правой кнопке мыши. 
5. Заполнить ячейки с помощью геометрической прогрессии (см. рис.).
6. Заполните прогрессию дата, установив параметр рабочий день.
7. Ознакомьтесь с приёмами копирования, перемещения, удаления ячеек и диапазонов.
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Задание 4: Создайте и отформатируйте таблицу «Финансовый план», сохраните таблицы для дальнейшего создания диаграмм.
Выполнение:
1 Дать рабочему листу имя «Выполнение плана».
2 Создайте таблицу выполнения финансового плана для двух филиалов фирмы согласно образцу, пользуясь следующими инструментами EXCEL:
Строки, содержащие одинаковые текстовые фрагменты, копировать с помощью “Копировать” и “Вставить”, либо с помощью маркера заполнения;
Столбец А (названия месяцев) заполнить методом протягивания с использованием инструмента Прогрессия;
Размеры и начертание шрифтов форматировать с помощью панели инструментов, аналогичной такой же панели инструментов в WORD;
Формат записи данных (количество знаков после запятой, указание денежных единиц, способ записи даты и пр.), направление написания текста, способ его выравнивания, вид рамок, фоновый цвет и т.д. задавать, пользуясь инструментами панели форматирования и вкладками диалогового окна Формат ячеек.
3 В ячейку А26 введите текст Курс пересчета. В ячейку В26 введите текст 1 у.е.=, выровняйте его по правому краю. В ячейку С26 введите текущее значение курса доллара.
4 В ячейку С4 введите формулу =B4*$C$26, с помощью маркера заполнения скопируйте эту формулу на весь диапазон С4:С15.
5 В ячейку Е4 введите формулу =D4*$C$26, с помощью маркера заполнения скопируйте эту формулу на весь диапазон Е4:Е15.
6 В ячейку G4 введите формулу =F4*$C$26, с помощью маркера заполнения скопируйте эту формулу на весь диапазон G4:G15.
Где здесь относительная и абсолютная адресация (ссылка)?
Какие адреса (ссылки) изменятся при копировании?
7 Измените значение курса доллара, проследите, как при этом изменятся значения прибыли в столбцах С, Е и G.
8 Щелкните на кнопке Предварительный просмотр, чтобы увидеть, как будет выглядеть созданная таблица при печати. 
9 Сделайте текущей ячейку В16. Щелкните на кнопке Автосумма [image: C:\Documents and Settings\DVDAlex\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (54).bmp]. Убедитесь, что программа автоматически подставила в формулу функцию СУММ и правильно выбрала диапазон ячеек для суммирования. Нажмите клавишу ENTER.
10 Повторите подобные действия для ячеек С16, D16, E16, F16, G16.
11 Сделайте текущей ячейку B17. Щелкните на кнопке Вставка функции (fx), в списке Категория выберите пункт Статистические, из развернувшегося списка выберите функцию СРЗНАЧ и щелкните на кнопке ОК. Обратите внимание на то, что автоматически выделенный диапазон включает все ячейки с числовым содержимым, включая и ту, которая содержит значение суммы. Выделите правильный диапазон методом протягивания и нажмите ENTER.
12 Повторите подобные действия для ячеек С17, D17, E17, F17, G17.
13 Используя порядок действий, описанный выше, определите месяц с наибольшей (функция МАКС) и наименьшей (функция МИН) прибылью.
14 Сохраните рабочую книгу в вашем каталоге.
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Задания для самостоятельного выполнения.
Заполнить таблицу «Ввод данных в Excel», согласно следующим требованиям:
1. Ввод текста осуществлять, соблюдая параметры форматирования ячеек.
2.  Выполнить тиражирование значения (столбец B).
3.  Оформить число 15,3 в форматах Excel (столбец C), выбирая формат для каждой выделенной ячейки.
4.  Заполнить произвольными значениями, не превышающих 15,3 с проверкой вводимых данных (столбец D). Выполнить Данные / Проверка вводимых значений / Тип данных / Действительные.
5.  Заполнить случайными числами с заданным интервалом. 
Например: = СЛЧИС()*12 +3. (Математическая функция СЛЧИС() – возвращает равномерно распределенное случайное число в интервале [0; 1]).{ Чтобы получить случайное вещественное число в диапазоне между a и b, можно использовать следующую формулу: СЛЧИС()*(b-a)+a}

6. Заполнение упорядоченным рядом чисел из интервала [3,15] с шагом 1,5. (Прогрессия).
7. Заполнение рабочими днями автозаполнение 
[image: C:\Users\Andrey\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.Word\Новый рисунок (7).bmp]
Задания по вариантам
	Столбец

Вариант
	B
	D
	E
	F
	G

	1
	23,9
	<= 20
	[‑2, 10]
	1; шаг 0,5
	с 01.10.14

	2
	34,5
	>= 5
	[0, 25]
	7; шаг 1,5
	с 01.11.14

	3
	0,92
	[2, 15]
	[-1, 15]
	0; шаг 0,3
	с 01.12.14

	4
	98,1
	< 34
	[20, 35]
	-1; шаг 0,1
	с 01.01.13

	5
	8,54
	> ‑12
	[-3, 18]
	2; шаг 1,2
	с 01.02.13
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