Лабораторная работа  5

Ввод, редактирование и обработка данных в Excel
Цель: приобретение навыков работы с программой MS Excel.

Задачи: 

– уметь запускать Excel;

– уметь добавлять, удалять, переименовывать, копировать и перемещать рабочие листы;

– уметь работать с ячейками: выделять ячейки, вводить информацию, редактировать информацию, вставлять и удалять ячейки;

– уметь форматировать рабочие листы.

Теоретические сведения.

 Программа Microsoft Excel является самой простой в эксплуатации и в то же время мощной системой электронных таблиц. Excel имеет больше средств для анализа данных, чем другие системы электронных таблиц. Excel содержит сотни встроенных функций, что позволяет решать самые сложные задачи статистического и финансового анализа, строить более сотни типов различных диаграмм.

Окно Excel. Основная часть окна Excel занята чистым рабочим листом (или таблицей), разделенным на отдельные ячейки. Столбцы озаглавлены буквами, строки – цифрами. На одной рабочей странице в распоряжении пользователя 256 столбцов и 65 535 строк.

Если щелкнуть мышью на любой ячейке, то она выделяется серой рамкой. Слева на строке формул в поле Имя показан адрес текущей ячейки, а в Строке формул – ее содержимое.

Внизу окна находятся ярлыки рабочих листов, которые используются для быстрого переключения и перехода на любой из них

Добавление нового листа. По умолчанию рабочая книга содержит три рабочих листа. Для изменения числа листов в новой рабочей книге необходимо:

• из меню Сервис выбрать команду Параметры и раскрыть вкладку Общие;
• в счетчике Листов в новой книге установить необходимое количество листов.

Замечание. Теперь все новые рабочие книги будут создаваться с установленным количеством листов, пока снова не изменится параметр Листов в новой книге.
При работе с Excel может понадобиться увеличить количество листов рабочей книги, Для того чтобы вставить новый лист в рабочую книгу, необходимо:

• активизировать лист, перед которым нужно вставить новый;

• из меню Вставка выбрать команду Лист (из контекстного меню на ярлычке листа выбрать команду Добавить).
Удаление листа. Для того чтобы удалить лист из рабочей книги необходимо активизировать удаляемый лист, затем из меню Правка выбрать команду Удалить лист (из контекстного меню на ярлычке листа выбрать команду Удалить).
Переименование листа. По умолчанию Excel присваивает листам рабочей книги стандартные имена (Лист1, Лист2...). Имея дело с такими именами, трудно вспомнить, что располагается на листе. Поэтому лучше использовать имена, позволяющие быстро определять содержание листа.

Для того чтобы переименовать лист, необходимо из меню Формат выбрать команду Лист, а затем, Переименовать (из контекстного меню на ярлычке листа выбрать команду Переименовать).
Замечание. Для переименования можно также выполнить двойной щелчок на ярлычке листа и ввести новое имя. Имя листа не может содержать более 31 символа, включая пробелы.
Копирование и перемещение листов. Наряду с добавлением и удалением листов в рабочей книге Excel позволяет перемещать и копировать рабочие листы в пределах рабочей книги или в другую рабочую книгу. Для того чтобы переместить или скопировать лист, необходимо:

• активизировать лист, который необходимо переместить (скопировать);

• из меню Правка выбрать команду Переместить/скопировать лист (из контекстного меню на ярлычке листа выбрать команду Переместить/скопировать);
• в диалоговом окне Переместить или скопировать в поле Переместить выбранные листы выбрать имя рабочей книги, в которую требуется переместить лист; установить флажок Создать копию для копирования листа или снять – для перемещения;

• в списке Перед листом выделить имя листа, перед которым нужно поместить вставляемый лист.

Замечание. Для создания копии листа в пределах рабочей книги можно также нажать клавишу <Ctrl> и, не отпуская ее, перетащить ярлычок листа в нужное место. Копия принимает имя исходного листа. Если лист с таким именем уже имеется в рабочей книге, то к нему добавляется число в скобках, указывающее на номер копии.


 Выделение ячеек. Excel использует общий принцип, характерный для приложений Windows: сначала – выделение, затем – выполнение. Для выполнения каких-либо действий над ячейками (удаление, форматирование, перемещение, копирование) их необходимо сначала выделить, а затем произвести требуемое действие. Выделение можно выполнить как мыши, так и клавиатуры.

Для выделения с помощью клавиатуры необходимо нажать клавишу <Shift> и, не отпуская ее, используя клавиши управления курсором, выделить нужный блок ячеек.

Для выделения блока ячеек с помощью мыши достаточно протянуть ее указателем при нажатой левой кнопке. Для выделения строки (столбца) необходимо щелкнуть мышью на номере строки (столбца). Для выделения идущих подряд строк (столбцов) достаточно провести мышью, не отпуская кнопки, по соответствующим заголовкам.

Для выборочного выделения строк, столбцов, блоков ячеек расположенных в разных местах рабочего листа, необходимо нажать клавишу <Ctrl> и, не отпуская ее, выделять требуемые элементы.

Для выделения всего рабочего листа надо нажать кнопку, находящуюся в левом верхнем углу таблицы. Для выполнения этой процедуры с клавиатуры достаточно нажать клавиши <Ctrl>+<A>.
Ввод и редактирование информации. Ячейки рабочего листа могут содержать значения (числа, текст, дату и т. п.) или формулы. Вводить и редактировать информацию можно в строке формул или непосредственно в ячейке. Чтобы ввести данные с помощью строки формул, необходимо активизировать ячейку, щелкнуть по строке формул и ввести данные. Для того чтобы ввести информацию непосредственно в ячейку, ее надо активизировать и ввести с клавиатуры. Для того чтобы информация внеслась в текущую ячейку рабочего листа, она должна быть подтверждена. Это можно сделать следующими способами

• нажать клавишу <Enter>;
• нажать кнопку Ввод слева от строки формул;

• щелкнуть мышью по другой ячейке;

• покинуть текущую ячейку с помощью клавиш управления курсором.

Замечание. Если после ввода вместо числа отображаются знак # или число в степенной форме (5.5Е+20), то это означает, что ширина ячейки недостаточна для его отображения.
Редактирование информации. Отредактировать введенную информацию можно непосредственно в ячейке или используя строку формул. Для того чтобы отредактировать информацию непосредственно в активной ячейке, необходимо нажать клавишу <F2>, дважды щелкнуть по ячейке или щелкнуть мышью на строке формул.

Заменить всю информацию в ячейке на новую можно, активизировав эту ячейку и введя в нее новую информацию. Для удаления всей информации в активной ячейке необходимо нажать клавишу <Delete> или выбрать в меню Правка команду Очистить, затем – Содержимое (из контекстного меню выбрать команду Очистить содержимое).
Ввод последовательностей чисел, лат, текстов. При работе с Excel часто возникает необходимость упорядочить последовательность дат, чисел или текстов. Создать последовательности чисел, дат можно командой Заполнить из меню Правка, выбрав затем команду Прогрессия, или перетаскиванием маркера заполнения.

Для того чтобы ввести последовательность чисел или дат, необходимо:

• ввести число или дату в первую ячейку;

• выделить диапазон ячеек, который нужно заполнить;

• из меню Правка выбрать команду Заполнить, затем – Прогрессия;
• удостоверится, что переключатели по строкам или столбцам соответствуют типу диапазона, который нужно заполнить, и в поле Шаг ввести величину шага;

• в группе Тип выбрать нужный переключатель;

• в поле Предельное значение можно ввести предельное значение, если думаем, что выделили большой диапазон ячеек для заполнения. 

Для того чтобы ввести последовательность текстов (например: квартал 1, квартал 2,...), необходимо:

• ввести текст в первую ячейку;

• выделить диапазон ячеек, которые нужно заполнить;

• из меню Правка выбрать команду Заполнить, затем – Профессия;
Замечание. Для того чтобы создать последовательность текстов с помощью маркера заполнения, необходимо: в 1-ю ячейку ввести текст и перетаскивать маркер заполнения (Ctrl + перетаскивание не изменяет содержимое 1-й ячейки).
• в группе Тип выбрать переключатель Автозаполнение.
Вставка и удаление ячеек. Excel может удалять или вставлять строки (столбцы) целиком. Можно легко удалять и вставлять ячейки, оставляя окружающие строки и столбцы не тронутыми.

Для того чтобы вставить ячейку, строку или столбец, надо выбрать из меню Вставка необходимую команду. Если требуется добавить столбец ячеек, то необходимо выделить столбец, перед которым должен быть вставлен пустой, и выбрать из меню Вставка команду Столбец. Точно так же можно вставить несколько столбцов или строк. Для этого необходимо выделить столько столбцов или строк, сколько надо вставить. Все эти действия можно выполнить, используя команду Добавить ячейки из контекстного меню.

Замечание. Столбец (строка) вставляется левее столбца (над строкой), в которой находится курсор.
Для удаления всей строки (столбца) или ячеек надо, выделив их, выбрать из меню Правка команду Удалить или воспользоваться контекстным меню.

 Программа  Excel располагает средствами форматирования, которые позволяют придать документу четкость и выразительность. Даже новичок может создать красиво оформленный документ, используя возможности автоматического форматирования Excel. Для этого необходимо:

• выделить диапазон, содержащий таблицу;

• из меню Формат выбрать команду Автоформат;
• из списка форматов выбрать необходимый;

• для указания дополнительных параметров автоформатирования нажать кнопку Параметры.
Замечание. Для того чтобы удалить автоформатирование таблицы, необходимо выделить ее, выбрать команду Автоформат и из списка форматов – формат Нет.
Для ручного форматирования информации в таблице используются необходимые команды меню Формат или кнопки на панели инструментов.

Форматирование ячеек. При вводе информации Excel автоматически выравнивает текст по левой границе, а цифры – по правой. Для изменения расположения информации в ячейке служат кнопки выравнивания, с помощью которых можно выровнять информацию по левой, по правой границе, по центру или ширине ячейки.

Кроме этого, Excel предоставляет новую возможность организации текста в ячейках. Можно выровнять текст по центру не только по горизонтали, но и по вертикали. Для этого необходимо выделить блок ячеек и из меню Формат, выбрать команду Ячейки, затем на вкладке Выравнивание установить тип выравнивания текста и его ориентацию (из контекстного меню выбрать команду Формат ячеек). На вкладке Граница можно выбрать различный тип линий для обрамления ячеек, а на вкладке Вид – их цвет заливки. Определить формат данных можно на вкладке Число, выбрав необходимый формат из предложенного списка.

Аналогичного результата можно добиться с помощью кнопок на панели инструментов.

По умолчанию все ячейки имеют один и тот же размер, который в случае необходимости можно изменять. Для изменения ширины колонки надо стать на границу заголовка колонки, которую надо изменить, и, нажав левую клавишу мыши, установить требуемый размер. Аналогично можно изменить и высоту строки.

Установить размер колонки или строки можно и автоматически, дважды щелкнув по правой границе колонки или нижней границе строки. В этом случае будет установлен размер ячеек, исходя из максимального размера записанной информации.

Объединение ячеек. Excel дает возможность выделять диапазон ячеек и объединять их в одну. Для того чтобы объединить ячейки, необходимо выделить нужные ячейки и из меню Формат выбрать команду Ячейки и на вкладке Выравнивание установить флажок Объединение ячеек или воспользоваться кнопкой Объединить и поместить в центре на панели инструментов.

Перенос по словам. Если в ячейку введен слишком длинный текст, то Excel может перенести текст так, чтобы он соответствовал ее ширине. При этом высота ячейки автоматически увеличивается до необходимого размера. Для этого нужно выделить ячейку, из меню Формат выбрать команду Ячейки и на вкладке Выравнивание установить флажок Переносить по словам.
Поиск и замена. Для того чтобы быстрее находить необходимые места в рабочем листе, в Вашем распоряжении есть функция поиска. Данный диалог можно вызвать из меню Правка командой Найти или нажать комбинацию клавиш <Ctrl> + <F>.
Для того чтобы не только найти слово или набор символов, но и заменить их на другие, можно дать команду Заменить из меню Правка или нажать комбинацию клавиш <Ctrl> + <Н>.
Вся необходимая информация для поиска и замены вводится в соответствующие поля диалоговых окон.

Настройка ширины столбцов и высоты строк. Для того чтобы изменить ширину одного или нескольких столбцов (высоту строк), необходимо:

• выделить нужное количество столбцов (строк);

• установить указатель мыши на правую границу заголовка столбца (нижнюю границу заголовка строки). Указатель мыши должен принять вид двусторонней стрелки;

• перетащить указатель до требуемого размера.

Замечание. Если выполнить на правой границе заголовка столбца двойной щелчок, то для каждого из выделенных столбцов автоматически установится ширина по самому широкому содержимому ячейки данного столбца.

Изменить ширину столбца (высоту строки) можно с помощью соответствующих команд из меню Формат.
Скрытие и отображение столбцов (строк). В документах иногда необходимо временно скрыть информацию, чтобы она не отражалась на экране и при печати. Для того чтобы скрыть столбец (строку), необходимо переместить указатель столбца (строки) влево до тех пор, пока он не окажется скрытым. Для того чтобы отобразить скрытый столбец (строку), необходимо переместить указатель столбца (строки) вправо до появления скрытого столбца (строки).

Для того чтобы скрыть несколько столбцов (строк), необходимо выделить ячейки в каждом столбце, которые нужно скрыть, и из меню Формат выбрать команду Столбец (Строка), затем – Скрыть. Для отображения скрытых столбцов (строк) необходимо выделить диапазон, включающий скрытые ячейки по обе стороны, и из меню Формат выбрать команду Столбец (Строка), затем – Отобразить.

Работа с формулами. Формулы составляют основу вычислений в Excel. Они могут выполнять как простые действия (сложение, вычитание, умножение и деление), так и сложные вычисления. С помощью формул можно также работать с текстом. После ввода формулы в ячейку на рабочем листе сразу появляется результат вычисления. Для того чтобы увидеть саму формулу, необходимо выделить ячейку и просмотреть формулу в строке формул.
Формулы в Excel можно ввести как в строке формул, так и непосредственно в ячейке. Формула должна начинаться со знака равенства (=), за которым следует набор вычисляемых величин. Формулы могут ссылаться на ячейки или на диапазоны ячеек не только данного листа, но и другой книги.

Для задания диапазона ячеек служит символ «:» (двоеточие). Например, для того чтобы указать диапазон ячеек от A3 до В5, достаточно написать АЗ:В5. Для того чтобы указать все строки данной колонки, достаточно задать диапазон без указания номеров строк. Например, все строки колонки F–(F:F). Аналогично, если надо указать все колонки данной строки; достаточно задать диапазон без указания номеров колонок. Например, все колонки строки 5–(5:5). Для обращения к ячейкам другого листа необходимо указать имя листа и восклицательный знак (!), а затем – диапазон ячеек. Для обращения к ячейкам другой книги необходимо сначала указать имя книги в квадратных скобках, например, 

=СУММ([Книга2]Лист2!Ф1:и5).

Адреса ячеек. В Excel указать положение ячейки можно с помощью относительной или абсолютной ссылки. По умолчанию для указания адресов ячеек используются относительные ссылки. Это означает, что при копировании формулы на новое место ссылки на ячейки изменяются относительно перемещения.

Пример. Ячейка В6 содержит формулу =А5+А6.

	
	A
	B

	5
	100
	

	6
	200
	=A5+A6

	7
	150
	


При копировании формулы из ячейки В6 в ячейку В7 последней будет содержаться формула =А6+А7.

	
	A
	B

	5
	100
	

	6
	200
	=A5+A6

	7
	150
	=A6+A7


Если необходимо, чтобы ссылки не изменялись при копировании формулы в другую ячейку, то нужно использовать абсолютные ссылки. Это означает, что при копировании формулы на новое место ссылки на ячейки не изменяются относительно перемещения.

Для создания абсолютной ссылки на ячейку используется знак доллара ($) перед той частью, которая не должна изменяться. Например, при копировании ячейки А5 возможны варианты, приведенные в таблице 1. 

Таблица 1 .Копирование ячейки А5
	$А5
	Не изменяется ссылка на столбец

	$А$5
	Не изменяется ссылка на столбец и строку

	А$5
	Не изменяется ссылка на строку


Например, если имеется формула =А5*С1, где содержимое ячейки А5 умножается на содержимое ячейки С1, то при копировании формулы в другую ячейку изменятся обе ссылки. Если требуется, чтобы при копировании формулы ссылка на ячейку С1 не изменялась, то в формуле необходимо использовать абсолютную ссылку на эту ячейку. Чтобы создать абсолютную ссылку на ячейку С1, необходимо поставить знак доллара так, как показано в примере: =А5*$С$1.

Другой способ задания абсолютной ссылки заключается в назначении имен ячейкам и использовании их в формулах. Имя ячейки должно начинаться с буквы и не должно содержать пробелов. Для того чтобы назначить имя ячейке или группе ячеек, необходимо выполнить следующие действия:

• выделить ячейку или группу ячеек;

• выбрать из меню Вставка команду Имя, а затем – Присвоить;
• ввести имя в поле Имя в появившемся диалоговом окне.

Присвоить имя ячейке можно, используя поле Имя в строке формул. Для этого необходимо выделить ячейку, блок ячеек, строку (столбец) и щелкнуть по полю Имя в строке формул. Ввести в поле Имя необходимое имя и нажать клавишу <Enter>.
Вопросы для самоконтроля

1. Как выглядит окно Excel?

2. Какие действия необходимо выполнить, чтобы добавить или  удалить лист, переименовать лист?
3. Какие действия необходимо выполнить, чтобы копировать или переместить лист?
4. Как выделить ячейку?
5. Как вводится и редактируется информация в ячейке?
6. Как создать последовательности дат, чисел или текстов?
7. Что нужно сделать, чтобы вставить или удалить ячейку?
8. Перечислите способы копирования и перемещения ячеек.

9. С помощью каких действий выполняется автоформатирование документа?

10. В чем особенности форматирования ячеек?

11. Как настроить ширину столбцов и высоту строк?

12. Какие действия необходимо выполнить, чтобы временно скрыть информацию, чтобы она не отображалась на экране или при печати?


 Практическое задание
1. Изучить экран электронной таблицы MS Excel. Найти Строку заголовка, Строку  меню, Панели инструментов (Стандартную и Форматирования), Строку формул, Поле имени, Строку состояния, окно Рабочей книги.

2. Задать Листу 1 имя «Данные». Сохранить файл-книгу в своей папке под именем Лаб_5.

3. Ввести в ячейку А1 заголовок Результаты измерений. Увеличить ширину столбца А.

4. Ввести 10 произвольных чисел в последовательные ячейки столбца А, начиная с  А2.

5. Ввести в ячейку В1 заголовок Удвоенное значение. Увеличить ширину столбца В.

6. Ввести в ячейку С1 заголовок Квадрат значения. Увеличить ширину столбца С.

7. Ввести в ячейку D1 заголовок Формула. Ввести в ячейку В2 и С2 соответствующие формулы Ввести в ячейку D2 формулу  (сумма удвоенного и квадрата значения).

8. Скопировать формулы в  ячейках В2, С2, D2  с помощью автозаполнения.
9. Убедиться, что формулы автоматически модифицируются так, чтобы работать со значением ячейки в столбце А текущей строки.

10. Изменить одно из значений в столбце А и убедиться, что соответствующие значения в столбцах В, С и D в этой же строке были автоматически пересчитаны.

11. Ввести в ячейку А20 заголовок Масштабный множитель.
12. Ввести в ячейку D20 число 5. Ввести в ячейку E1 заголовок Масштабирование.
13. Ввести в ячейку E2 формулу =А2*D20 (умножить результаты измерений в 5 раз).
14. Используя метод автозаполнения  скопировать эту формулу в ячейки столбца E.

15. Убедиться, что результат оказался неверным. Исправить ошибку, используя абсолютный адрес для нужной ячейки.

16.  Повторить заполнение столбца E формулой из ячейки E2.

17. Убедится в правильности заполнения ячеек.

18. Ввести дополнительный столбец Масштабирование1 за столбцом Масштабирование и произвести вычисления (умножить результаты измерений в 5 раз) с помощью абсолютного адреса без знака $.(Ввести в ячейку D22 число 5. В поле имени ячейки ввести название ячейки (множитель) и ввести нужную формулу).  Сравнить результаты столбца Масштабирование и столбца Масштабирование1. (Должны быть одинаковые).

19. В ячейке А12 подсчитать сумму результатов измерений, используя кнопку Автосуммирование на Панели инструментов, в ячейке А13 подсчитать сумму результатов измерений  с помощью Мастера функций. Сравнить результаты.

20. В ячейке А14 подсчитать среднее арифметическое результатов измерений.

21. В ячейку А15 автоматически найти и поместить наименьшее из введённых чисел.

22. В ячейку А16 автоматически найти и поместить наибольшее из введённых чисел.

23. Автозаполнение данных
a) Создать арифметическую прогрессию с шагом 5 и с шагом 1,5. Результаты поместить в произвольные ячейки.
b) Автозаполнение символьных данных. (Поместить в ячейку В12  «понедельник». Растянуть рамку на семь ячеек вниз. В ячейку С12  занести  «январь», растянуть на 12 ячеек вниз.


С) Создание новых списков для автозаполнения. 

Создать новый список: Борьба, Бег, Прыжки, Лыжи, Коньки. Вывести новый список  с помощью автозаполнения под заголовком  «Список видов спорта» в свободное место документа.
24. Решение следующей задачи «расчет налогов спортивного клуба» поместить на другом листе этого же документа

Дано:     Валовый доход (ВД), материальные затраты (МЗ), нематериальные затраты (НМЗ)
Определить:

Сельхозналог (СХН) = ВД*1%

Налог на жилье (ЖН) = (ВД-СХН)*1%

Налог на добавленную стоимость (НДС) = (ВД-СХН-ЖН-МЗ)*1/6

Себестоимость (СБ) = МЗ+НМЗ

Прибыль(ПР) = ВД-НДС-СБ

	Месяц
	ВД
	МЗ
	НМЗ
	СХН
	ЖН
	НДС
	СБ
	ПР

	Январь
	153
	50
	30
	
	
	
	
	

	Февраль
	205
	82
	82
	
	
	
	
	

	Март
	317
	108
	103
	
	
	
	
	





