ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА  6

Работа с формулами и функциями  в Excel
Цель: приобретение навыков по работе с формулами и функциями Excel.

Задачи: 

– уметь работать с формулами Excel;

– уметь работать с функциями Excel;

– уметь строить диаграммы;

– уметь сортировать данные;

– уметь осуществлять поиск и анализ данных.

 
Теоретические сведения. 

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>.
Замечание. Для того чтобы удалить имена ячеек, необходимо из меню Вставка выбрать команду Имя, а затем – Присвоить. В диалоговом окне в списке Имя выбрать требуемое имя и нажать кнопку Удалить.

 Функции Excel.

 В программе Excel используются встроенные функции для выполнения математических, текстовых и логических операций, а также для поиска информации на рабочем листе. Функции получают информацию, передаваемую в качестве аргументов, и возвращают результат. Аргументы заключаются в скобки и располагаются после имени функции.

Функции можно ввести либо в строку формул, либо через диалог, называемый Мастером функций. Для этого надо выбрать из меню Вставка команду Функция или воспользоваться кнопкой Вставка функции на панели инструментов. В простейшем случае все сводится к двум шагам. На первом шаге надо выбрать функцию из предложенного перечня, а на втором – ввести необходимые аргументы. После выбора функции под строкой формул появляется панель формул, в которой необходимо заполнить все поля аргументов.

В панели формул под полями аргументов приведено краткое описание выбранной функции. Для подробного знакомства с данной функцией необходимо нажать кнопку справки, которая находится в левом нижнем углу данной панели.

В более сложных случаях в качестве аргументов могут применяться другие функции, которые можно ввести вручную с клавиатуры или выбрать требуемую функцию в поле Функции. Excel контролирует правильность ввода аргументов.

Наиболее часто приходится применять функцию суммирования значений, поэтому она выведена на стандартную панель инструментов как кнопка Автосумма.
Для того чтобы подсчитать сумму значений ячеек рабочего листа необходимо:

• активизировать ячейку, куда нужно поместить результат;

• нажать кнопку Автосумма на панели инструментов;

• выделить диапазон ячеек, значения которых необходимо просуммировать, и нажать кнопку Ввод на строке формул или клавишу <Enter>.
Вопросы для самоконтроля
1. Как осуществляется ввод формул в ячейку?

2. Как указываются адреса ячеек?

3. Каким образом можно ввести функцию в строку формул?

4. С помощью чего можно построить диаграмму данных?

5. Как редактируются элементы диаграммы?

6. Каким образом добавляются в диаграмму данные?

7. Какие действия необходимо выполнить, чтобы отсортировать данные?

8. В чем особенности печати документов в Excel?

 Практическое задание
1. Войти в Ms Excel.

2. В ячейку А1 ввести название таблицы Ведомость сдачи экзаменов 
3. Ввести столбцы «Номер», «Фамилия», «Школа», «Физика», «Математика», «История», «Военная подготовка», «Физкультура». Заполнить (10 строк). Изменить ширину столбцов и высоту заглавной строки.

4. Выровнять текст заголовка по центру таблицы. Задать Листу 1 имя Ведомость. 
5. Выровнять содержимое ячеек по центру, изменить шрифт, цвет, заливку первого столбца и первой строки 
6. Скопировать таблицу на Лист2. Переименовать Лист2 на Таблица2  

7.  В скопированной таблице удалить столбец «Военная подготовка» 
8. Ввести примечание к ячейке с фамилией старосты: «Староста» (Выделить ячейку, выбрать в контекстно-зависимом меню пункт «Добавить примечание», «Изменить примечание», «Удалить примечание»).

9. Удалить в таблице первую строку c данными (не шапку таблицы). Переместить  первый столбец в конец таблицы  
10. Вставить строку перед первой записью в таблице. Сохранить работу. 
11. Скопировать первую таблицу «Ведомость» на Лист 3. Переименовать: Лист3 на Таблица3.  
В пунктах 13 и 14 все вычисления производить с помощью мастера функций!!!!!!
12. В Таблице3  ввести дополнительную строку с заголовком «Сумма баллов по предмету» и подсчитать сумму баллов по каждому предмету. Ввести дополнительный столбец «Сумма баллов учащегося» и подсчитать сумму баллов для каждого учащегося. При заполнении обязательно использовать  копирование формулы.

13. В Таблице3  ввести дополнительную строку с заголовком «Средний балл по предмету» и подсчитать средний балл по каждому предмету. Ввести дополнительный столбец «Средний балл учащегося» и подсчитать средний балл для каждого учащегося. При заполнении обязательно использовать  копирование формулы.
14. В Таблице3  ввести дополнительную строку с заголовком «Максимальное количество баллов, которые можно набрать», и в отдельную ячейку ввести это количество.
15. В Таблице3 ввести дополнительный столбец с заголовком  «Процент успеваемости» и подсчитать процент успеваемости для каждого учащегося:  разделить сумму набранных баллов на максимальное количество баллов, которые можно набрать. Пользоваться адресами нужных ячеек. Перевести значение в процентный формат.
16. Внизу за таблицей ввести текст «Кол-во учеников, имеющих оценку 10 по математике» и подсчитать их количество (Счётесли).

17. Внизу за таблицей ввести текст «Кол-во учеников, имеющих оценку 9 по физкультуре» и подсчитать их количество (Счётесли).

18. Внизу за таблицей ввести текст «Кол-во учеников, имеющих неудовлетворительную оценку  по физике» и подсчитать их количество (Счётесли).

19. Оформить таблицу, используя границы.  Сохранить таблицу.
20. Продемонстрировать проделанную работу преподавателю.

21. Выйти из Ms Excel. 

	
	Ведомость сдачи экзаменов
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Фамилия
	Школа
	Физика
	Матем
	Истор
	ВП
	Физк

	1
	Иванов
	56
	7
	8
	4
	8
	8


