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Список використаних джерел
Вступ
Microsoft Excel – програма призначена для організації даних у таблиці для документування й графічного подання інформації.

Програма MS Excel застосовується при створенні комплексних документів у яких необхідно:

· використовувати ті самі дані в різних робочих аркушах;

· змінити й відновлювати зв'язки.

Перевагою MS Excel є те, що програма допомагає оперувати більшими обсягами інформації. Робочі книги MS Excel надають можливість зберігання й організації даних, обчислення суми значень у комірках. MS Excel надає широкий спектр методів, що дозволяють зробити інформацію простою для сприйняття.

У наш час, кожній людині важливо знати й мати навички в роботі з додатками Microsoft Office, тому що сучасний мир насичений величезною кількістю інформацією, з якої просто необхідно вміти працювати.

Більш докладно в цій дипломній буде представлений додаток MS Excel, його функції й можливості. А також використання сценаріїв з їхнім практичним застосуванням.
1. Поняття й можливості Microsoft Excel
Електронні таблиці – це програма, що моделює на екрані монітора двовимірну таблицю, яка складається з рядків і стовпців.

Табличний процесор MS Excel (електронні таблиці) - одне з найбільше часто використовуваних додатків пакета MS Office, наймогутніший інструмент у вмілих руках, що значно спрощує рутинну повсякденну роботу. Основне призначення MS Excel - розв'язок практично будь-яких завдань розрахункового характеру, вхідні дані яких можна представити у вигляді таблиць. Застосування електронних таблиць спрощує роботу з даними й дозволяє одержувати результати без програмування розрахунків. У комбінації ж з мовою програмування Visual Basic for Application (VBA), табличний процесор MS Excel здобуває універсальний характер і дозволяє розв'язати взагалі будь-яке завдання, незалежно від його характеру.

Особливість електронних таблиць полягає в можливості застосування формул для опису зв'язку між значеннями різних комірок. Розрахунки по заданих формулах виконується автоматично. Зміна вмісту якої-небудь комірки приводить до перерахування значень усіх комірок, які з нею зв'язані формульними відносинами й, тим самим, до відновлення всієї таблиці відповідно до даних, що змінилися

Основні можливості електронних таблиць:

1. проведення однотипних складних розрахунків над більшими наборами даних;

2. автоматизація підсумкових обчислень;

3. розв'язок завдань шляхом добору значень параметрів;

4. обробка (статистичний аналіз) результатів експериментів;

5. проведення пошуку оптимальних значень параметрів (розв'язок оптимізаційних завдань);

6. підготовка табличних документів;

7. побудова діаграм (у тому числі й зведених) за наявними даними;

8. створення й аналіз баз даних (списків).

2. Способи запуску Excel і вихід з нього
Щоб запустити Excel, виконаєте команду Пуск / Програми / Microsoft Office / Microsoft Excel.

Після завантаження програми відкриється робоче вікно Microsoft Excel, яке містить елементи меню, а також панелі інструментів, де розміщаються кнопки для створення нової робочої книги, відкриття існуючої і т.д.

Вікно програми Microsoft Excel із завантаженою електронною таблицею буде виглядати, як це показано на малюнку 1.
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Малюнок 1. - Вікно програми Microsoft Excel

Закінчити роботу з Excel можна одним зі способів:

• Виконаєте команду Файл / Вихід;

• Клацніть лівою кнопкою миші по кнопці закриття вікна програми;

• Натисніть комбінацію клавіш Alt+F4;

Клацніть правою кнопкою миші по заголовкові вікна Excel і з контекстного меню виберіть команду Закрити.

3. Основні елементи вікна MS Excel

Основними елементами робочого вікна є:

1. Рядок заголовка (у ній вказується ім'я програми) із кнопками керування вікном програми й вікном документа (Згорнути, Згорнути у вікно або Розгорнути на весь екран, Закрити);

2. Рядок основного меню (кожний пункт меню являє собою набір команд, об'єднаних загальної функціональною спрямованістю) плюс вікно для пошуку довідкової інформації.

3. Панелі інструментів (Стандартна, Форматування й ін.).

4. Рядок формул, що містить у якості елементів поле Ім'я й кнопку Вставка функції (fx), призначена для введення й редагування значень або формул у комірках. У поле Ім'я відображається адреса поточної комірки.

5. Робоча область (активний робітник аркуш).

6. Смуги прокручування (вертикальна й горизонтальна).

7. Набір ярличків (ярлички аркушів) для переміщення між робочими аркушами.

8. Рядок стану

4. Структура електронних таблиць
Файл, створений засобами MS Excel, прийнято називати робочою книгою. Робочих книг створити можна стільки, скільки дозволить наявність вільної пам'яті на відповіднім обладнанні пам'яті. Відкрити робочих книг можна стільки, скільки їх створене. Однак активною робочою книгою може бути тільки одна поточна (відкрита) книга.
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Робоча книга являє собою набір робочих аркушів, кожний з яких має табличну структуру. У вікні документа відображається тільки поточний (активний) робітник аркуш, з яким і ведеться робота. Кожний робочий аркуш має назву, яка відображається на ярличку аркуша в нижній частині вікна. За допомогою ярличків можна перемикатися до інших робочих аркушів, що входять у ту ж робочу книгу. Щоб перейменувати робочий аркуш, треба двічі клацнути мишкою на його ярличку й замінити старе ім'я на нове або шляхом виконання наступних команд: меню Формат, рядок Аркуш у списку меню, Перейменувати. А можна й, установивши покажчик мишки на ярлик активного робочого аркуша, клацнути правою кнопкою миші, після чого в контекстному меню, що з'явився, клацнути по рядкові Перейменувати й виконати перейменування. У робочу книгу можна додавати (вставляти) нові аркуші або видаляти непотрібні. Вставку аркуша можна здійснити шляхом виконання команди меню Вставка, рядок Аркуш у списку пунктів меню. Вставка аркуша відбудеться перед активним аркушем. Виконання вищевикладених дій можна здійснити й за допомогою контекстного меню, яке активізується натисканням правої кнопки мишки, покажчик якої повинен бути встановлений на ярличку відповідного аркуша. Щоб поміняти місцями робітники аркуші потрібно покажчик мишки встановити на ярличок переміщуваного аркуша, нажати ліву кнопку мишки й перетягнути ярличок у потрібне місце.

Робочий аркуш (таблиця) складається з рядків і стовпців. Стовпці озаглавлені прописними латинськими буквами й, далі, двох літерними комбінаціями. Усього робочий аркуш містить 256 стовпців, пойменованих від A до IV. Рядки послідовно нумеруються числами від 1 до 65536.
На перетинанні стовпців і рядків утворюються комірки таблиці. Вони є мінімальними елементами, призначеними для зберігання даних. Кожне комірка має свою адресу. Адреса комірки складається з імені стовпця й номера рядка, на перетинанні яких розташовано комірка, наприклад, A1, B5, DE324. Адреси комірок використовуються при записі формул, що визначають взаємозв'язок між значеннями, розташованими в різних комірках. У теперішній момент часу активної може бути тільки одне комірка, яке активізується клацанням мишки по ній і виділяється рамкою. Ця рамка в Excel відіграє роль курсору. Операції введення й редагування даних завжди проводяться тільки в активній комірці. На дані, розташовані в сусідніх комірках, що утворюють прямокутну область, можна посилатися у формулах як на єдине ціле. Групу комірок, обмежену прямокутною областю, називають діапазоном. Найбільше часто використовуються прямокутні діапазони, що утворюються на перетинанні групи рядків, що послідовно йдуть, і групи стовпців, що послідовно йдуть. Діапазон комірок позначають, указуючи через двокрапку адреса першого комірки й адреса останньої комірки діапазону, наприклад, B5:F15. Виділення діапазону комірок можна здійснити протяганням покажчика мишки від одного кутового комірки до протилежного комірки по діагоналі. Рамка поточної (активної) комірки при цьому розширюється, охоплюючи весь обраний діапазон.

Для прискорення й спрощення обчислювальної роботи Excel надає в розпорядження користувача потужний апарат функцій робочого аркуша, що дозволяють здійснювати практично всі можливі розрахунки.

У цілому MS Excel містить більш 400 функцій робочого аркуша (вбудованих функцій). Усі вони відповідно до призначення діляться на 11 груп (категорій):
1. фінансові функції;

2. функції дати й часу;

3. арифметичні й тригонометричні (математичні) функції;

4. статистичні функції;

5. функції посилань і підстановок;

6. функції баз даних (аналізу списків);

7. текстові функції;

8. логічні функції;

9. інформаційні функції (перевірки властивостей і значень);

10. інженерні функції;

11. зовнішні функції.
Запис будь-якої функції в комірку робочого аркуша обов'язково починається із символу рівно (=). Якщо функція використовується в складі якої-небудь іншої складної функції або у формулі (мега формули), то символ рівно (=) пишеться перед цією функцією (формулою). Звертання до будь-якої функції проводиться вказівкою її імені й наступного за ним у круглих дужках аргументу (параметра) або списку параметрів. Наявність круглих дужок обов'язково, саме вони служать ознакою того, що використовуване ім'я є іменем функції. Параметри списку (аргументи функції) розділяються крапкою з коми (;). Їхня кількість не повинна перевищувати 30, а довжина формули, що містить скільки завгодно звертань до функцій, не повинна перевищувати 1024 символів. Усе імена при записі (уведенні) формули рекомендується набирати малими літерами, тоді правильно введені імена будуть відображені прописними буквами.

5. Можливі помилки при використанні функцій у формулах
При роботі з електронними таблицями важливо не тільки вміти ними користуватися, але й не робити поширених помилок. Дослідження показали, що більш половини людей, що часто використовують Microsoft Excel у своїй діяльності, тримають на робочому столі звичайний калькулятор! Причина виявилася проста: щоб зробити операцію підсумовування двох або більш комірок для одержання проміжного результату (а таку операцію, як показує практика, більшості людей доводиться виконувати досить часто), необхідно виконати дві зайві дії. Знайти місце в поточній таблиці, де буде розташовуватися підсумкова сума, і активізувати операцію підсумовування, нажавши кнопку S (сума). І лише після цього можна вибрати ті комірки, значення яких передбачається просумувати.

У комірці Excel замість очікуваного обчисленого значення можна побачити ####### (діези). Це лише ознака того, що ширина комірки недостатня для відображення отриманого числа.

Наступні значення, називані константами помилок, Excel відображає в комірках формули, що містять, у випадку виникнення помилок при обчисленнях по цих формулах:

1. #ІМЯ? - неправильно введене ім'я функції або адреса комірки.

2. #ДЕЛ/0! - значення знаменника у формулі дорівнює нулю (розподіл на нуль).

3. #ЧИСЛО! - значення аргументу функції не відповідає припустимому. Наприклад, ln(0), ln(-2), .

4. #ЗНАЧ! - параметри функції введені неправильно. Наприклад, замість діапазону гнізд уведене їхнє послідовне перерахування.

5. #ССИЛКА! - невірне посилання на комірку.

6. Аналіз даних в MS Excel
Дані - відомості:

- отримані шляхом виміру, спостереження, логічних або арифметичних операцій;

- представлені у формі, придатної для постійного зберігання, передачі й (автоматизованої) обробки.
В Excel тип даних - тип, значення, що зберігається в комірці.

Коли дані вводяться на робочий аркуш, Excel автоматично аналізує їх визначає тип даних. Тип даних, що привласнюється комірці за замовчуванням, визначає спосіб аналізу даних, який можна застосовувати до даного комірки.

Наприклад, у більшості інструментах аналізу даних використовуються саме числові значення. Якщо ви спробуєте ввести текстове значенні, то програма відреагує повідомленням про помилку.

Типи даних:

1. Текстовий

2. Числовий

3. Число

4. Числові символи

5. Дроби

6. Дата й час

7. Дати

8. Час

9. Формули

Аналіз даних - область інформатики, що займається побудовою й дослідженням найбільш загальних математичних методів і обчислювальних алгоритмів витягу знань із експериментальних (у широкому змісті) даних.

Аналіз даних - порівняння різної інформації.

Робота з таблицею не обмежується простим занесенням у неї даних. Важко уявити собі область, де б не вимагався аналіз цих даних.

Таблиці даних є частиною блоку завдань, який іноді називають інструментами аналізу " що-якщо". Таблиця даних являє собою діапазон комірок, що показує, як зміна певних значень у формулах впливає на результати цих формул. Таблиці надають спосіб швидкого обчислення декількох версій у рамках однієї операції, а також спосіб перегляду й порівняння результатів усіх різних варіантів на одному аркуші.

MS Excel представляє широкі можливості для проведення аналізу даних, що перебувають у списку. До засобів аналізу відносяться::

· Обробка списку за допомогою різних формул і функцій;

· Побудова діаграм і використання карт MS Excel;

· Перевірка даних робочих аркушів і робочих книг на наявність помилок;

· Структуризація робочих аркушів;

· Автоматичне підведення підсумків (включаючи майстер часткових сум);

· Консолідація даних;

· Зведені таблиці;

· Спеціальні засоби аналізу вибіркових записів і даних - підбор параметра, пошук розв'язку, сценарії й ін.

7. Сценарії

Одне з головних переваг аналізу даних - пророкування майбутніх подій на основі сьогоднішньої інформації.

Сценарії є частиною блоку завдань, який іноді називають інструментами аналізу" що-якщо". (Анализ «что-если». Процесс изменения значений ячеек и анализа влияния этих изменений на результат вычисления формул на листе, например изменение процентной ставки, используемой в таблице амортизации для определения сумм платежей.)
Сценарій - це набір значень, які в додатку Microsoft Office Excel зберігаються й можуть автоматично підставлятися в аркуш. Сценарії можна використовувати для прогнозу результатів моделей розрахунків аркуша. Існує можливість створити й зберегти в аркуші різні групи значень, а потім перемикатися на кожній із цих нових сценаріїв, щоб переглядати різні результати. Або можна створити кілька вхідних наборів даних (змінюваних комірок) для будь-якої кількості змінних і привласнити ім'я кожному набору. По імені обраного набору даних MS Excel сформує на робочому аркуші результати аналізу. Крім цього, диспетчер сценаріїв дозволяє створити підсумковий звіт по сценаріях, у якім відображаються результати підстановки різних комбінацій вхідних параметрів.

При розробці сценарію дані на аркуші будуть мінятися. Із цієї причини перед початком роботи зі сценарієм прийде створити сценарій, що зберігає первісні дані, або ж створити копію аркуша Excel.

Усі сценарії створюються в діалоговім вікні Додавання сценарію. Насамперед необхідно вказати комірки для відображення прогнозованих змін. Посилання на комірки відділяються друг від друга двокрапкою або крапкою з коми. Потім у діалоговім вікні Значення комірок сценарію кожному комірці привласнюється нове значення. Ці значення використовуються при виконанні відповідного сценарію. Після введення значень генерується сценарій. При виборі іншого сценарію, значення в комірках міняються так, як зазначено в сценарії.

Для захисту сценарію використовуються прапорці, які виставляються в нижній частині діалогового вікна Додавання сценарію. Прапорець Заборонити зміни не дозволяє користувачам змінити сценарій. Якщо активізований прапорець Сховати, то користувачі не зможуть, відкривши аркуш, побачити сценарій. Ці опції застосовуються тільки тоді, коли встановлений захист аркуша. Якщо потрібно одночасно зрівняти кілька сценаріїв, то можна створити Підсумковий звіт, клацнувши в діалоговім вікні по кнопці Звіт. У багатьох економічних завданнях результат розрахунків залежить від декількох параметрів, якими можна управляти.

Диспетчер сценаріїв відкривається командою Сервіс/Сценарії (мал. 1). У вікні диспетчера сценаріїв за допомогою відповідних кнопок можна додати новий сценарій, змінити, вилучити або вивести існуючий, а також - об'єднати кілька різних сценаріїв і одержати підсумковий звіт по існуючих сценаріях.
8. Приклад розрахунків внутрішньої швидкості обороту інвестицій

Вихідні дані: витрати по проекту становлять 700 млн. руб. Очікувані доходи протягом наступних п'яти років, складуть: 70, 90, 300, 250, 300 млн. руб. Розглянути також наступні варіанти (витрати на проект представлені зі знаком мінус):

· -600; 50;100; 200; 200; 300;

· -650; 90;120;200;250; 250;

· -500, 100,100, 200, 250, 250.
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Рис 1. Вікно Диспетчер сценаріїв

Розв'язок:

Для обчислення внутрішньої швидкості обороту інвестиції (внутрішньої норми прибутковості) використовується функція ВСД.
ВСД - ВСД - Повертає внутрішню ставку прибутковості для ряду потоків коштів , представлених їхніми чисельними значеннями. Ці грошові потоки не обов'язково повинні бути рівними по величині. Однак вони повинні мати місце через рівні проміжки часу, наприклад щомісяця або щорічно.
Внутрішня ставка прибутковості - це процентна ставка, прийнята для інвестиції, що полягає із платежів (негативні величини) і доходів (позитивні величини), які здійснюються в послідовні й однакові по тривалості періоди.

ВСД (Значення; Припущення)

Значення - це масив або посилання на комірки, що містять числа, для яких потрібно підрахувати внутрішню ставку прибутковості.

· Значення повинні містити, принаймні , одне позитивне й одне негативне значення.

· ВСД використовує порядок значень для інтерпретації порядку грошових виплат або вступів. Переконаєтеся, що значення виплат і вступів уведені в правильному порядку.

· Якщо аргумент, який є масивом або посиланням, містить текст, логічні значення або порожні комірки, те такі значення ігноруються.

Припущення - це величина, про яку передбачається, що вона близька до результату ВСД.

У нашому випадку функція для розв'язку завдання використовує тільки

аргумент Значення, один з яких обов'язково негативний (витрати по проекту). Якщо внутрішня швидкість обороту інвестицій виявиться більше ринкової норми прибутковості, то проект уважається економічно доцільним. А якщо ні, то проект повинен бути відкинуть.

Розв'язок наведений на мал. 2. Формули для розрахунків:

• у комірці В14:
=ВС(В5:В10)
• у комірці С14:
= ЯКЩО (В14>В12);"
Проект економічно доцільний";

"Проект необхідно відкинути")
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Мал. 2. Розрахунки внутрішньої швидкості обороту інвестицій
1. Розглянемо цей приклад для всіх комбінацій вихідних даних. Для створення сценарію слід використовувати команду Сервіс | Сценарії | кнопка Додати (мал. 3). Після натискання на кнопку ОК з'являється можливість внесення нових значень для змінюваних комірок (мал. 4).
Для збереження результатів по першому сценарію немає необхідності редагувати значення комірок - досить нажати кнопку ОК ( для підтвердження значень, що з'явилися за замовчуванням, і виходу у вікно Диспетчер сценаріїв).
[image: image5.png]DoSasnerve cuenapun

Hasearwe cusnapns:

]

Vanessere sueficn:

ol A0BaBHTE HeCHEXHYIO VaHEHRENYIO
iy, YaXHTE o2 PH HaXATOR KnaBwe Ctl

Doesanme:
AsTop;: KTreme , 26.05.2009

3awnms
[ sanperur vowererna [ cxpeirs

]





Мал. 3. Додавання сценарію для комбінації вихідних даних
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Мал. 4. Вікно для зміни значень комірок

3. Для додавання до розглянутого завдання нових сценаріїв досить нажати кнопку Додати у вікні Диспетчер сценаріїв і повторити вищеописані дії, змінивши значення в комірках вихідних даних (мал. 5).

Сценарій "Швидкість обороту 1" відповідає даним (-700; 70; 90; 300; 250; 300), Сценарій "Швидкість обороту 2" - (-600; 50; 100; 200; 200; 300),

Сценарій "Швидкість обороту 3" - (-650; 90; 120; 200; 250; 250).

Нажавши кнопку Вивести, можна переглянути на робочому аркуші

результати розрахунків для відповідної комбінації вихідних значень.
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Мал. 5. Вікно Диспетчер сценаріїв з доданими сценаріями
4. Для одержання підсумкового звіту по всіх доданих сценаріях слід нажати кнопку Звіт у вікні диспетчера сценаріїв. У вікні, що з'явилося, звіт по сценарію вибрати необхідний тип звіту й дати посилання на комірки, у яких обчислюються результуючі функції. При натисканні на кнопку ОК на відповідний аркуш робочої книги виводиться звіт по сценаріях (мал. 6).
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Мал. 6. Звіт по сценаріях розрахунків швидкості обороту інвестицій

9. Побудова діаграм

Для вистави в графічному виді даних робочих аркушів (таблиць) використовують діаграми. Дані робочого аркуша, які використовуються при створенні діаграм, з'єднуються з нею й при їхній зміні діаграма обновляється. Можна створювати вбудовану діаграму, яка додана безпосередньо в робочий аркуш, або виконати її на окремому аркуші діаграми в робочій книзі. Після створення можна доповнити діаграму назвами й лініями сітки. Для зміни формату діаграми можна використовувати авто формати.

1. Для створення діаграми за допомогою майстра діаграми виконаєте такі дії:

2. Виділите дані, які вам потрібно використовувати в діаграмі.

3. Виконаєте команду Вставка / Діаграма або клацніть по кнопці Майстер діаграм.

4. З'явиться діалогове вікно Майстер діаграм (крок 1 з 4).Виберіть тип діаграми з відповідного списку, а потім її вид. Після чого клацніть по кнопці Далі>. У вас є можливість побачити попередній вид діаграми, нажавши лівою кнопкою миші на кнопку Перегляд результату.
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Мал. 9. - Майстер діаграм
5. Якщо адреса діапазону в текстовім полі Діапазон вкладки Діапазон даних правильний, клацніть по кнопці Далі>. У протилежному випадку виділите діапазон у робочім вікні або введіть адреси його комірок і після цього клацніть по кнопці Далі>. Також можна внести деякі зміни, вибравши вкладку Ряд. З'явиться нове діалогове вікно.

6. У данім вікні можна вдосконалити діаграму, використовуючи відповідні вкладки. Наприклад, гістограма може прийняти такий вид. Клацніть по кнопці Далі>. З'явиться останнє діалогове вікно майстра діаграм.

7. Укажіть місце розташування діаграми.

8. Клацніть по кнопці Готове. Діаграма з'явиться на робочому аркуші.

Після вставки діаграми в робочий аркуш можна змінити її розміри або перемістити в інше місце, перед цим виділивши її. Щоб виділити діаграму, помістите на ній курсор миші й клацніть лівою кнопкою миші. При цьому близько діаграми з'явиться тонка прямокутна рамка з маркерами у вигляді чорних квадратиків по кутах, посередині кожної зі сторін (розмірні маркери).

Для зміни розмірів діаграми виконаєте такі дії:

1. Виділите діаграму.

2. Переміните розміри діаграми, переміщаючи розмірні маркери. Для пропорційної зміни розмірів переміщайте кутові розмірні маркери, для зміни ширини або висоти - відповідні маркери на серединах сторін.
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Мал. 10. - Майстер діаграм, джерело даних
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Малюнок 11. - Майстер діаграм, параметри діаграми
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Малюнок 12. - Майстер діаграм, розміщення діаграми
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Малюнок 13. - Переміщення діаграми
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ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 
Тема: Знайомство з системою табличної обробки даних Excel. Параметри сторінки, робоча область, книга, лист.
Мета: Засвоїти основні терміни та поняття. Навчитись вводити інформацію в документах Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Документ, який перед вами на екрані, називається Книгою. Кожна Книга містить в собі Листи (автоматично редактор в кожній Книзі розташовує 3 листа), а Листи поділяються на сторінки. Панель Інструментів Excel подібна до панелі інструментів Word, але на ній ще присутній рядок формул, на якому відображаються імена активних осередків та інформація, що в них міститься.

3. Послідовно зробіть активними осередки А1, В2, С4, та зверніть увагу, що при цьому змінюється в рядку формул. Для того, щоб зробити будь-який осередок активним достатньо виділити його мишею. Переміщення по листу здійснюється або за допомоги клавіш управління курсором або за допомогою миші.

4. На листі1 в осередку А1 введіть своє прізвище та ім’я. Ваш запис вийшов за границі осередку, але фактично він знаходиться в А1: якщо ви перейдете до А2, то рядок формул при цьому буде пустий. Поверніться до А1.

5. Об’єднайте осередки, де розташований ваш запис. Для цього виділіть їх, а потім натиснути кнопку [image: image14.bmp](об’єднати та розмістити по центру) або викликати підменю Формат ячеек з меню Формат, вибрати закладку Выравнивание та встановити флажок біля Объединение ячеек. 
Примітка. Команда Формат ячеек також знаходиться у контекстному меню або викликається за допомогою клавіш Ctrl+1.
6. Самостійно ознайомтесь з закладками Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид із меню Формат ячеек.
7. За допомогою миші або клавіш Ctrl+PgDown перейдіть на Лист2. Для повернення на Лист1 можна використати клавіші Ctrl+PgUp.
8. Створіть  там таку таблицю:

	Мат. аналіз
	Вищ. Алгебра
	Аналіт. Геометрія
	Історія

	
	
	
	


9. За допомогою буфера обміну скопіюйте цю таблицю на Лист1, так щоб перший осередок цієї таблиці розташовувався в осередку С1. Для вставки інформації з буферу обміну не потрібно виділяти всі осередки, достатньо встановити курсор на той осередок звідки почнеться таблиця.

10. Самостійно ознайомтесь з підменю Параметры страницы  з меню Файл.
11. Перейменуйте Лист1 на Сесія 1, а Лист2 на Оцінки. Для цього потрібно подвійним натискання миші вибрати потрібний ярличок Листа та ввести нове ім’я поверх старого.

12. Збережіть створений файл до себе в папку під іменем Файл1.

13. Не закриваючи цього файлу створіть новий файл Книга2 та збережіть його, не змінюючи імені.

14. Якщо вам необхідно працювати з декількома Книгами одразу, то для того, щоб полегшити процес відкриття всіх Книг можна зберегти їх як Робочу Область. Для цього виберіть команду Сохранить рабочую область із меню Файл, та збережіть в свою папку під іменем Область1. Зверніть увагу, що розширення файла Область1 буде xlw.
15. Закрийте Excel.
16. Знову запустіть Excel та відкрийте файл Область1. При цьому повинні відкритися файли Файл1 та Книга2

17. Завершіть роботу з редактором Excel.
Питання для самоконтролю:

1. Який осередок називається активним?

2. Чи можна в одному осередку розташувати декілька слів у стовпчик?

3. Як розташувати текст в осередку під кутом 45о?

4. Чи можна встановити формат сторінки А3?

5. Якщо у Вас є невеличка таблиця або фрагмент тексту, розташовані в осередках А1хА8, то як можна розпечатати їх на середині сторінки?

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 
Тема: Формат осередків. Форми представлення чисел. Редагування.

Мета: Засвоїти основні терміни та поняття. Навчитись редагувати інформацію в документах Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Відкрити книгу  з іменем Файл1, створену в ході минулої роботи.

3. В осередок, де введені ваше прізвище та ім’я необхідно додати по-батькові.  Це можна зробити трьома способами:

А) Поставивши курсор на необхідний осередок, зробити подвійне натискання лівої кнопки миші, а потім відредагувати текст;

Б) Поставивши курсор на необхідний осередок, натиснути клавішу F2 та провести редагування тексту;

В) Поставивши курсор на необхідний осередок, натиснути ліву кнопку миші на тексті, який знаходиться в рядку формул. Відредагувавши текст натиснути Enter або кнопку з зеленим маркером в тому ж рядку або клавішу Tab;

4. Починаючи з осередку В1 створіть таку таблицю:

	Дата народження
	

	Рік вступу до ДНУ
	

	Ср. Бал атестату 
	

	Розмір стипендії
	


Для вставки рядків можна скористатися меню Вставка(Строки або контекстним меню. 

5. В правому стовпчику введіть потрібні дані за такими форматами:

	Дата народження
	дд.мм.рр.

	Рік вступу до ДНУ
	Рррр

	Ср. Бал атестату 
	# #,# #

	Розмір стипендії
	# #,# #р


6. Використовуючи вкладку Число команди Формат ячейки в рядку Дата народження зробити написання місяця буквами.

7. Використовуючи вкладку Число команди Формат ячейки в рядку Ср. Бал атестату зробити 4 знаки після коми.

8. Використовуючи вкладку Число команди Формат ячейки в рядку Розмір стипендії поміняти грошову одиницю на Євро.

9. Відступити один рядок від таблиці, яка була створена в ході минулої роботи, та в першому стовпчику, наприклад це може бути осередок Н1, ввести сьогоднішню дату за форматом дд.мм.гг.

10. Зробити активним осередок Н1.

11. Підвести курсор миші до правого нижнього кута осередку Н1, доки курсор не перетвориться на чорний хрест. Утримуючи ліву кнопку перемістити курсор на чотири рядка вниз.

12. Повернутись до осередку Н1 та зробити теж саме, тільки натиснувши праву кнопку миша, і курсор перемістити на сім осередків вправо. У контекстному меню вибрати команду Заполнить по рабочим дням.
13. Повернутись до осередку Н1 та змінити формат дати на 4 апр 2003.

14. Повторити пункт 11 та вибрати команду Заполнить форматы.
15. Повернутись до осередку Н1 та повторити пункт 11 тільки курсор перемістити на 10 осередків вниз та вибрати команду Прогрессия.
16. В стовпчику Тип встановити флажок на Дата, в полі Шаг введіть 10.

17. В будь-якому сусідньому стовпчику побудуйте арифметичну прогресію в діапазоні (1; 4,5) з кроком 0,3.

Питання для самоконтролю:

1. Чи можливо встановити такий формат осередку при якому при введені числа 0,5 воно буде відображене як1/2?

2. Чи можливо заповнити осередки геометричною прогресією в рядок?

3. Яку максимальну кількість знаків після коми можна відобразити в числовому форматі?

4. Чи можна вставити стовпчик?

5. Як можна додати Примітку(рус. Примечание) до осередку?

6. Чи можна змінити текст Примітки?

7. Як видалити примітку?
ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 
Тема: Робота з формулами. Побудова графіків.

Мета:  Навчитись працювати з формулами та створювати та редагувати графіки в Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Необхідно побудувати таблицю значень функції y = ax2+bx+c на проміжку [0;4] з кроком 0,25. Значення коефіцієнтів взяти a=1, b=2, c=3.

3. Починаючи з осередку А5, за допомогою арифметичної прогресії (см. Л/Р № 8), побудувати проміжок табулювання функції.

4. Осередок В5 зробити активним.

5. В рядку формул натисніть кнопку “=”, а потім введіть формулу А5^2+2*A5+3 і натисніть Ввод.

6. Скопіюйте формулу за допомогою миші в інші необхідні осередки стовпчика В (див. п. 10 л/р №8).

7. Тепер необхідно виконати завдання із пінту 2 з використанням абсолютних посилань.

8. В осередках А1, А2, А3 введіть відповідно коефіцієнти a, b, c.
9. Осередок С5 зробити активним.

10. В рядку формул натисніть кнопку “=”, а потім введіть формулу $А$1*А5^2+$A$*2*A5+$A$3 і натисніть Ввод.

Пояснення: Запис $А$1 є абсолютним посиланням. Знак $ перед літерою А означає, що зафіксовано стовпчик, а перед цифрою – рядок.

11. Скопіюйте формулу за допомогою миші в інші необхідні осередки стовпчика С.

12. Порівняйте результати в стовпчиках В та С, їх результати не повинні відрізнятися.

13. Для побудови графіка функції необхідно зробити активним будь-який осередок з тих, в яких містяться початкові дані.

14. Для виклику  Мастера диаграмм можна скористатися кнопкою 
[image: image15.png]


 або  Вставка(Диаграмма.
15. В полі Тип вибрати тип діаграми Точечная, а в полі Вид вибрати Точечная диаграмма со значениями, соединенными сглаживающими линиями. Натиснути Далее.
16. Діапазон даних автоматично охоплює всі три стовпчики. Перейдіть на вкладку Ряд. В полі Ряд виберіть ряд2 та натисніть кнопку Удалить. Це зроблено для того, щоб не будувати два однакових графіка.

17. В полі Имя введіть “Парабола”.

18. Якщо поле Значение Х порожне або вказано невірний діапазон  осередків, де знаходяться значення для підписів по вісі ОХ, то необхідно натиснути кнопку в правій частині поля, потім виділити необхідний діапазон, та натиснути ту саму кнопку.

19. Натиснути Далее.
20. На вкладці Заголовки  вводиться назва діаграми та назви осей, але це не э обов’язковим.

21. Самостійно ознайомтесь з іншими вкладками. Натисніть Далее.
22. Вибрати пункт для розміщення діаграми на цьому ж листі та натиснути кнопку Готово.
23. Для подальшого редагування будь-якого елемента діаграми необхідно натискати на ньому праву кнопку миші та вибирати необхідну команду контекстного меню:

Використовуючи команду Формат рядов даных, зробити маркер червоного кольору та у вигляді трикутника, а лінію зеленого кольору.

Використовуючи команду Формат области построения, зробити рамку невидимою.

Використовуючи команду Параметри диаграммы, убрати, а потім повернути легенду.

24. На тому ж проміжку, в стовпчику D побудувати значення функції y = ix, де і – порядковий номер у списку.

25. Використовуючи команду контекстного меню діаграми  Исходные данные, додати на діаграму графік функції y = ix.

26. Зберегти файл до себе в папку.

Питання для самоконтролю:

1. Як можна додати проміжні лінії сітки на вже створеній діаграмі?

2. Чи можна змінити розмір шрифту для чисел, які знаходяться в підписах вісі ОХ?

3. Чи можна зробити так, щоб біля кожного маркера на кривій було надруковано його значення?

4. Чи допускається в абсолютному посиланні на осередок запис В$1?

5. Якщо у вас є дві різні діаграми, побудовані на різних значеннях Х, чи можна сумістити їх на одній?

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 
Тема. Макроси. Настроювання інтерфейсу.

Мета. Навчитись настроювати інтерфейс користувача. Навчитись створювати та використовувати макроси  в Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Підготуйте таблицю для побудови графіка функції у = 2х2 + 1 на проміжку (0; 5) з кроком 0,5.

Якщо будь-яка дія часто повторюється, її виконання можна автоматизувати за допомогою макросу. Макрос — це послідовність команд і функцій, що зберігаються в модулі Visual Basic. Їх можна виконувати всякий раз, коли необхідно виконати дану задачу. При записі макросу Excel зберігає інформацію про кожен крок виконання послідовності команд. Наступний запуск макросу викликає повторення («відтворення») команд.

3. Завдання. Необхідно записати макрос для побудови графіка функції.

4. Для того, щоб записати макрос необхідно:

· Сервис(Макрос(Начать запись;
· В полі Имя Макроса ввести назву або погодитись на ту, що запропонована. Введіть Графік;

· В полі Сохранить в, бажано, вибрати Эта книга;
· В полі Сочетание клавиш задати будь-яку клавішу з літерою, але заповнення цього поля не є обов’язковим;

· Натиснути ОК;

· Виконати послідовність дій для побудови графіка функції.(див. Л/Р №9 пп. 13-22) УВАГА!!! Не повинно бути зайвих дій!
· Коли графік побудовано треба закінчити запис макросу за допомогою кнопки [image: image16.bmp](Остановить запись) на панелі інструментів, яка з’явиться, коли ви почнете запис або Сервис(Макрос( (Остановить запись;
5. Знищить побудований графік.

6. Для запуску макросу необхідно Сервис ( Макрос ( Макроси , вибрати макрос, який ви записали та натиснути кнопку Выполнить або натиснути задане сполучення клавіш.

7. Самостійно запищіть макрос який би копіював побудований графік на Лист2.

8. Настроювання Панелі інструментів можша робити декількома способами:

8.1. Вид ( Панель инструментов, та вибрати необхідну. Виберіть Формы.

8.2. Панель інструментів Форми можна або залишити в області листа або за допомогою миші перевести наверх до інших Панелей інструментів. Зробіть це.

8.3. В правому кінці кожної Панелі інструментів є чорна трикутна стрілка, яка вказує донизу. Натисніть її на панелі інструментів Формы та виберіть команду Добавить или Удалить кнопки. Зніміть маркер біля команди Надпись.

8.4. Для додавання будь-якої кнопки, яка не відноситься до жодної з Панелей інструментів необхідно Сервис ( Настройка, вибрити вкладнику Команди. В полі Категории виберіть Вставка. В полі Команды наведіть курсор на значок Примечание, натисніть ліву кнопку миші та утримуючи її перенесіть на Панель інструментів Формы.
9. Перейдіть на лист, де ви будували графік.

10. На Панелі інструментів Формы виберіть команду Кнопка та натисніть ліву кнопку миші в будь якому місці листа. З’явиться кнопка, а за нею – вікно Назначить макрос объекту. В полы Имя макроса введіть График. Та натисніть ОК. Якщо навколо кнопки присутня смугаста рамка з білими квадратами, то ви ще можете змінити назву кнопки, якщо ні то при наведенні курсору на кнопку він перетворюється на руку і при натисненні лівої кнопки миші виконається макрос.

11. Для зміни назви кнопки необхідно натиснути на ній праву кнопку миші та вибрати Изменить текст.
12. Самостійно додайте до листа кнопку з назвою Копия та назначте їй макрос, якій копіює графік на Лист2.

13. За допомогою Вид (Панель инструментов уберіть панель інструментів Формы.
14. Самостійно розберіться як можна знищити макрос, та які з його параметрів можна змінити.

Питання для самоконтролю:

1. Чи можна змінити сполучення клавіш, за допомогою яких викликається макрос?

2. Чи можна об’єкту кнопка назначити інший макрос, якщо йому вже призначено інший макрос?

3. Чи можна змінити положення та розмір кнопки на листі?

4. Чи можна змінити послідовність команд у вже записаному макросі?

5. Якщо кнопку з макросом скопіювати в буфер обміну, а потім вставити на інший лист, чи буде вона виконувати свою функцію?

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА 
Тема.  Створення бази даних в ЕТ.Впорядкування та пошук даних в ЕТ. 

Мета.  Навчитись створювати діаграми та графіки на основі табличних даних в системі електроннихнних таблиць Excel.

Обладнання: комп'ютери IBM PC, інструкція.

Завдання до виконання роботи:
Завдання 1.

1. Запустити табличний процесор Excel.

2. Створити вміщену нижче базу даних, використовуючи як заголовки стовпців шапки тільки умовні позначення (Наприклад, Nazva )

3. Записати стоврену книгу на диск А: під іменем "Практична робта №18"

Завдання 2.
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1. Впорядкувати дані в першому рядку за алфавітом. Для цього вибрати частину таблиці з назвами полів або всю таблицю.

2. Виконати команди "Данные" -> "Сортировка".

3. У вікні, що з'явилося, вказати поле сортування (Nazva) та порядок сортування (По убыванию). Після чого натиснути кнопку ОК.

4. Отриману відсортовану таблицю записати на диск А під іменем "Сортування.xls."

5. Самостійно відсортувати таблицю за такимим полями: Odvim, Cina, CilkO.

6. Висновки записати до зошита з практичних робіт.

Завдання 3.

1. Виконати пошук даних (фільтрацію) у створеній таблиці. Для цього вибирати рядок, що містить назви полів таблиці.

2. Вибрати в меню "Данные " пункт "Фильтр ", звідки підпункт "А втофильтр ". (Після цього клітинки з назвами полів повинні перетворитися в списки).

3. Розгорнемо список Nazva і вибиремо умову, за допомогою якої на екрані буде відображатись тільки товар із назвою "Вуглекислота". Записати отримані результати до зошита з практичних робіт.

4. Відмінити ці дії, для чого вибрати в цьому ж спискові пункт (Все).

5. Самостійно виконати дії, описані в попередньому пункті, відобразивши на екрані асортимент товарів, які вимірюються в кілограмах (Кг). Записати отримані результати до зошита з практичних робіт.

6. Відмінити ці дії, для цього вибрати в цьому ж спискові пункт (Все).

7. Створити користувацький "Автофільтр", за допомогою якого на екрані буде відображатись весь асортимент труб на складі. Для цього розгорнути список Nazva і вибрати команду (Условие...), після чого на лівій верхній вкладці із списка вибрати "начинается с ", а в правій ввести слово "Труба". Після чого натиснути кнопку Ок. Записати отримані результати

до зошита з практичних робіт.

8. Відмінити ці дії, для цього вибрати в цьому ж спискові пункт (Все).

9. Самостійно створити користувацький "Автофільтр" для відображення на екрані асортименту товарів, назва яких починається із слова "Емаль". Записати отримані результати до зошита з практичних робіт.

10. Відмінити ці дії, для цього вибрати в цьому ж спискові пункт (Все).

Порядок виконання роботи:

1. Ввімкнути комп'ютер.

2. Дочекатись повної закрузки Windows.

3. Запустити MS Excel.

4. Виконати завдання №1.

5. Виконати завдання №2.

6. Записати висновки до зошита з практичних робіт.

7. Вигрузити Excel.

8. Вимкнути комп'ютер.
Питання для самоконтролю:
1. Як організовується база даних у електронних таблицях?

2. Що таке запис?

3. Що таке поле запису?

4. Як відсортувати дані в таблиці за зростанням? За спаданням?

5. Як відфільтрувати дані за деяким критерієм? 

6. Як відфільтрувати дані за певною умовою?
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