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СОЗДАНИЕ, ОБРАБОТКА И АНАЛИЗ ТАБЛИЦ С ЧИСЛОВЫМИ ДАННЫМИ В СРЕДЕ MS EXCEL

Программа Microsoft Excel – организатор любого типа данных, будь они числовыми, текстовыми или какими-нибудь еще. Поскольку в этой программе есть много встроенных вычислительных возможностей, большинство людей обращаются к Excel, когда им нужно создать таблицы для финансовых

расчетов. Такой же популярностью пользуются те возможности Excel, которые служат для построения диаграмм и графиков. С их помощью на основании чисел, введенных в рабочие таблицы для финансовых расчетов, можно построить любые виды диаграмм. Однако ни одна программа не будет работать как надо, без ее предварительной настройки.

Знакомство с Microsoft Excel 2007

Запустить Excel можно, щелкнув на кнопке Пуск и выбрав далее Программы

/ Microsoft Office / Microsoft Office Excel 2007, или воспользовавшись ярлыком этой программы на Рабочем столе. После запуска появляется окно программы:

Рассмотрим элементы интерфейса более подробно:

Работа с лентой

В этой версии программы меню и панели инструментов выполнены в виде ленты. Команды упорядочены в логические группы, собранные на вкладках. Например, если строка формул не отображается на экране, то еѐ можно включить,











выбрав на вкладке Вид кнопку Показать или скрыть и установив там соответствующий флажок Строка формул.

На ленте отображены наиболее часто используемые команды. Если данная группа содержит больше команд и настроек, чем отображено на ленте, кнопка со стрелкой внизу группы откроет соответствующее диалоговое окно с остальными командами или область задач. Какое именно окно вы увидите, поможет определить всплывающая подсказка.

Некоторые группы команд, которые используются не очень часто, сразу на ленте не отображаются, а появляются только при определенных действиях пользователя. Так, например, вкладка Работа с рисунками

появится при выделении рисунка. Если размер окна Excel недостаточно большой для отображения всех кнопок на ленте, одна или несколько групп команд (в зависимости от ширины окна) будут свернуты до

одной кнопки с раскрывающимся списком. При разворачивании списка вы увидите все остальные кнопки данной вкладки.

Перемещаться по ленте можно с помощью клавиатуры. Нажмите клавишу ALT. У всех доступных команд на ленте появятся подсказки для перехода к соответствующей вкладке. Если вы нажмете одну из клавиш перехода, на выбранной вкладке будут отображены всплывающие подсказки ко всем командам этой вкладки.

Прокручивать вкладки ленты можно с помощью колесика Scroll мыши. Для этого достаточно навести мышь на ленту и прокрутить Scroll до нужной вкладки.

Если рабочая область слишком маленькая, ленту можно свернуть. Для этого щелкните по кнопке Настройка панели быстрого доступа (см. первый рисунок в этом разделе) и установите флажок Свернуть ленту (для отображения ленты этот флажок нужно будет снять). При этом лента будет отображаться только при щелчке по заголовку одной из вкладок и работы с ее командами. Для быстрого отображения/скрытия ленты достаточно двойного щелчка по заголовку любой вкладки.

Настройка строки состояния

По умолчанию в строке состояния кроме кратких подсказок отображаются кнопки режима просмотра документа, шкала и кнопка выбора масштаба. Если данные настройки вас не устраивают, щелчком правой кнопки мыши по строке состояния можно вызвать меню и настроить строку так, как вам удобно.












Кнопка Office

Кнопка Office, расположена в левом верхнем углу экрана. Щелчок по этой кнопке отображает меню работы с файлом, а также дает доступ к настройкам параметров программы.

Панель быстрого доступа

Рядом с кнопкой Office расположена панель быстрого доступа 

. По умолчанию на ней находятся только три кнопки — Сохранить документ, Отменить и Вернуть действие. Щелчок по кнопке в правой части панели позволит настроить ее по вашему усмотрению. Добавляйте сюда команды, которые используете наиболее часто, и вам не придется каждый раз искать их на ленте. Если желаемой команды в меню нет, выберите пункт Другие команды. Здесь вы сможете не только найти любую команду, чтобы добавить ее на панель быстрого доступа, но и настроить для этой команды «горячие» клавиши.

1.СОЗДАНИЕ, ОТКРЫТИЕ, СОХРАНЕНИЕ РАБОЧИХ КНИГ, АВТОСОХРАНЕНИЕ

Файл Excel называют рабочей книгой. При запуске программы сразу, автоматически, создается новый файл с названием Книга1, которое в дальнейшем можно заменить на любое желаемое. Для создания новой книги, когда Excel уже

запущен, нужно щелкнуть по кнопке Office  и выбрать пункт меню Создать. В появившемся диалоговом окне вы увидите список шаблонов, по которым можно создать новую книгу. Подробнее работа с шаблонами будет описана позже. Чтобы создать пустую книгу без оформления, нужно из списка шаблонов слева выбрать категорию Пустые и последние и указать шаблон Новая книга. Для быстрого создания новой книги можно воспользоваться стандартной комбинацией «горячих» клавиш CTRL+N.

Чтобы открыть существующий файл, воспользуйтесь командой меню Открыть кнопки Office или используйте «горячие» клавиши CTRL+O.

Для быстрого открытия файла, с которым вы недавно работали, можно использовать список в правой части меню кнопки Office. Количество элементов в этом списке можно изменить. Для этого щелкните по кнопке Параметры Excel, слева выберите категорию «Дополнительно», в этой категории в группе «Экран» настройте желаемое количество файлов в поле «Число документов в списке последних файлов»:

2.ЛИСТЫ РАБОЧЕЙ КНИГИ, ЯЧЕЙКА И АДРЕС ЯЧЕЙКИ










Каждая рабочая книга состоит из одного или нескольких рабочих листов, ярлычки которых видны внизу. Чтобы перейти на другой лист, нужно щелкнуть по его ярлычку или щелкнуть правой кнопкой мыши на кнопке для продвижения ярлычков и выбрать из списка имен необходимый лист. Если листов слишком много, в списке появится последний пункт «Все листы». Выбрав этот пункт, вы сможете выбрать любой из листов в открывшемся диалоговом окне.

Если ярлычки не видны, зайдите в меню кнопки Office, нажмите кнопку Параметры Excel, выберите категорию Дополнительно и включите опцию Ярлычки листов в группе

Показать параметры для следующей книги.

Здесь же включаются и отключаются горизонтальная и вертикальная полосы прокрутки, а в группе Показать параметры для

следующего листа - Отображение границ ячеек (сетки) и заголовков строк и столбцов.

Чтобы отобразить большее или меньшее число ярлычков листов, подведите указатель мыши к области разделения ярлычков листов с горизонтальной полосой прокрутки листа так, чтобы указатель мыши принял вид двунаправленной стрелки. Перетащите маркер

разделения области ярлычков на желаемое место. Чтобы восстановить число ярлычков, отображаемых по умолчанию, установите указатель на маркер разделения области ярлычков и дважды щелкните мышью.

Рабочие листы можно переименовывать по своему усмотрению. Для этого достаточно дважды щелкнуть на ярлычке листа и ввести новое имя. Можно также воспользоваться лентой, вкладка Главная , группа Ячейки кнопка Формат/Переименовать лист или щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлычку листа и из контекстного меню выбрать команду Переименовать.

По умолчанию в новой книге три рабочих листа. Чтобы изменить это число, в окне настройки параметров Excel в категории Основные используйте опцию Число листов из группы При создании новых книг. Здесь же можно установить шрифт и режим отображения, которые по умолчанию будут использоваться во вновь создаваемых книгах.

Количество листов в книге можно в любой момент увеличить или уменьшить. Для добавления листа следует щелкнуть по кнопке Вставить лист или использовать «горячие» клавиши SHIFT+F11.

Менять расположение листов друг относительно друга проще всего мышью. Нужно захватить ярлычок левой кнопкой мыши и перетащить его по горизонтали на новую позицию. Если требуется выполнить не перемещение, а копирование всего листа, то при перетаскивании следует удерживать нажатой клавишу CTRL.






Для переименования, вставки, удаления, перемещения и копирования листов можно использовать контекстное меню ярлычка листа или группу команд Ячейки вкладки Главная на ленте.

Отменить удаление листа невозможно, поэтому хорошенько подумайте перед удалением.

Перемещение, копирование, удаление можно производить одновременно для нескольких листов. Для этого их необходимо выделить. Для выделения нескольких листов щелкайте по ярлычку каждого листа, удерживая нажатой клавишу CTRL. Чтобы выделить несколько листов, расположенных рядом, достаточно щелкнуть по ярлычку первого и последнего листа, удерживая нажатой клавишу SHIFT. Чтобы выделить все листы, выберите из контекстного меню любого ярлычка листа команду Выделить все листы. Если в книге выделено несколько листов, в строке заголовка рядом с именем файла появится пометка [Группа]. Чтобы снять выделение нескольких листов, щелкните по ярлычку любого невыделенного листа или выберите команду Разгруппировать листы из контекстного меню ярлычка любого выделенного листа.

В контекстном меню или на вкладке ленты Главная в группе Ячейки меню кнопки Формат с помощью команды Цвет ярлычка можно раскрашивать ярлычки листов в разные цвета. Эту операцию можно производить и с несколькими листами, предварительно выделив их. С помощью кнопки Подложка (вкладка ленты

Разметка страницы, группа Параметры страницы) можно задать рисунок в качестве фона рабочего листа.

Каждый лист — это большая таблица со множеством ячеек, в которые заносятся данные. Одна из ячеек выделена жирной рамкой. Это так называемая текущая или активная ячейка. Переходить от одной ячейки к другой можно, используя клавиши управления курсором или мышь. Годится также клавиша TAB. Без нажатой клавиши SHIFT идет передвижение вправо, с нажатой — влево.

Ячейки, расположенные рядом, образуют строку, ячейки расположенные одна под другой образуют столбец. Каждая ячейка формируется пересечением строки и столбца. Чтобы можно было отличать одну ячейку от другой, каждая ячейка имеет так называемый адрес, состоящий из номера столбца и номера строки, на пересечении которых она находится. Строки нумеруются арабскими цифрами, а столбцы латинскими буквами. Адрес или ссылка — это имя столбца и номер строки, на пересечении которых находится ячейка. Например, ячейка, находящаяся на пересечении столбца В и строки 5, имеет адрес В5. Адреса используются при записи формул в качестве ссылок на ячейки. Рабочий лист Excel напоминает декартову систему координат, только оси располагаются немного по-другому. Адрес текущей ячейки всегда отображается в поле имен. Это крайнее левое окошко в строке формул.

Ссылка может указывать не только на одну ячейку, но и на группу (диапазон) ячеек. Подробней эту тему мы рассмотрим в следующих уроках.

Строк на каждом листе 1 048 576, столбцов 16 384. Так как в английском языке только 26 букв, то после Z нумерация столбцов идет сдвоенными буквами AA, AB, AC, …, GA, GB, GC, …, HX, HY, HZ, а после столбца ZZ — строенными ААА,

ААВ, ААС,…, AAZ , ABA ,…. Заканчивается она на столбце XFD. Прокрутите текущий рабочий лист с помощью горизонтальной полосы прокрутки до конца











вправо, чтобы ознакомиться с обозначениями столбцов в Excel. Чтобы быстро перейти к первой или последней строке (столбцу) рабочего листа, можно нажать клавишу CTRL и соответствующую клавишу управления курсором.

Практическая работа №1

НАСТРОЙКА ЭКРАНА И ИНСТРУМЕНТАРИЯ MS EXCEL

1.На рабочем столе создайте папку Компьютерная практика для записи в нее всех создаваемых документов.

2.Загрузите табличный процессор Excel 2007: Пуск/Программы/Microsoft Office/ MS Excel 2007, либо запустите Excel 2007 с панели Microsoft Office.

3.Измените вид и состав экрана: уберите полосы прокрутки, сетку, строку формул:

вверхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке ;

вменю типичных задач выберите пункт Параметры Excel;

вокне Параметры Excel на вкладке Дополнительно в группе Показать параметры для следующей книги раскройте список и выберите книгу для настройки, выключите пункты Показывать горизонтальную полосу прокрутки и Показывать вертикальную полосу прокрутки;

 в группе Показать параметры для следующего листа раскройте список и выберите лист для настройки, выключите пункт Показывать сетку;

в группе Экран выключите пункт Показывать строку формул; <Ok>.

4.Отключите и включите Показывать всплывающие подсказки для функций: /Параметры Excel/Дополнительно/Экран, пункт Показывать всплывающие подсказки для функций.

5.Добавьте вкладку Разработчик на ленту.

Примечание: Первоначально вкладка Разработчик не отображается на ленте, так как не входит в число самых востребованных обычными пользователями вкладок.

вверхнем левом углу окна программы щелкните по кнопке ;

вменю типичных задач выберите пункт Параметры Excel;

вокне Параметры Excel на вкладке Основные включите пункт

Показывать вкладку Разработчик на ленте;

 закройте окно кнопкой <ОК>.

6.Добавьте в панель быстрого доступа несколько кнопок, используя следующую последовательность действий: /Параметры Excel/Настройка. В группе Выбрать команды из раскройте список и выберите нужную вкладку, затем в левом списке выберите саму команду и щелкните по кнопке Добавить (она расположена в центре окна). После чего ее название переместится в правый список. Добавьте следующие кнопки:




быстрая печать (категория Часто используемые команды);















форма (категория Все команды); копирование, формат по образцу (вкладка Главная);

установка цвета выделенной области (вкладка Главная); закрепление областей (вкладка Вид); фильтр (вкладка Данные).

7.Удалите три из добавленных кнопок: /Параметры Excel/Настройка. Чтобы удалить команду, необходимо выделить ее название в правом списке и щелкнуть по кнопке Удалить (она расположена в центре окна).

8.Сдайте работу преподавателю.

Практическая работа №2 РАЗРАБОТКА ПРОСТОЙ ТАБЛИЦЫ

1.В папке Мои документы создайте вложенную папку для файлов своей группы.

2.Загрузите программу Excel 2007.

3.Разработайте таблицу по образцу, представленному на рисунке, начиная с ячейки A1.

 В ячейки первой строки введите текст:

Фамилия И.О., Начислено(руб), Подоходный налог,

Квыдаче(руб). Предварительно установите режим переноса слов: выделите блок ячеек A1:D1, вкладка Главная/Выравнивание/ , режим Переносить по словам. Заголовки и фамилии вводятся с первой позиции ячейки;

 при необходимости откорректируйте ширину колонок таблицы, используя команду

Главная/ Ячейки/ /

Ширина столбца, или путем «перетаскивания» границы колонки влево или вправо с помощью указателя мыши;

 во второй строке в ячейку C2 введите значение налога 13%. Для этого введите число 0,13 и наложите на ячейку процентный формат командой Главная/Число/ , числовой формат Процентный (при наложении процентного формата число автоматически увеличивается в сто раз); колонку Начислено(руб) заполните значениями от 5000 до 30000 руб.

для расчета Налога и суммы К выдаче в ячейках C3 и D3 введите формулы: = B3 * C$2 и = B3 – C3 соответственно;

 диапазоны ячеек с C3:C9 и D3:D9 заполняются путем копирования соответствующих формул из ячеек C3 и D3. Для этого нужно выделить










блок ячеек и выполнить операцию Главная/Редактирование/ /Вниз или использовать операцию «протаскивание» вниз с помощью мыши (подвести указатель мыши к правому нижнему углу ячейки с формулой так, чтобы он принял вид тонкого черного крестика и удерживая левую кнопку мыши «протащить» его вниз до нужной ячейки). Можно воспользоваться

командами Главная/Буфер обмена/  и Главная/Буфер обмена/ ;

 просмотрите расчетные формулы для всех фамилий в колонках Подоходный налог и К выдаче(руб). Обратите внимание на автоматическое изменение адресов ячеек. Адрес какой ячейки не изменился при копировании формулы? Почему? При необходимости обратитесь за помощью к преподавателю;

 рассчитайте итоговое значение Начисленной суммы в ячейке B11 по формуле = СУММ (B3:B10). Для расчета можно воспользоваться кнопкой

Автосумма на вкладке Главная/Редактирование/ ;

 скопируйте формулу из ячейки B11 в ячейки C11 и D11 для расчета итоговых значений Подоходного налога и суммы К выдаче.

 сохраните разработанную таблицу в папке своей группы под именем

Начисление зарплаты.xlsx кнопкой /Сохранить (или Сохранить как).

Можно воспользоваться соответствующей кнопкой  на панели быстрого доступа.

4.Сдайте работу преподавателю.

Практическая работа №3 РЕДАКТИРОВАНИЕ ТАБЛИЦЫ

1.Откройте файл электронной таблицы Начисление зарплаты.xlsx, созданный в практической работе №2.

2.Внесите в таблицу некоторые изменения:

 измените значение начисленной суммы у некоторых сотрудников. Для редактирования содержимого ячеек используется клавиша F2 (режим редактирования). Двойной щелчок мышкой на ячейке также переводит ее в режим редактирования. Обратите внимание на изменение значений в ячейках с формулами (колонки Подоходный налог и К выдаче(руб));

 используя диалог Найти и Заменить (Главная/ Редактирование/

/Заменить) найдите в таблице фамилию Бурова Ю.А. и замените ее на Давыдова З.Ф., предварительно установите курсор в первую ячейку колонки Фамилия И.О.

 установите значение налога 15%. Сравните полученные итоговые данные с предыдущими значениями;

 добавьте в таблицу новые колонки Премия и Всего начислено после графы

Начислено(руб), использую команду Главная/Ячейки/  /Вставить столбцы на лист, задайте формулы для их вычисления: Премия составляет определенный процент от зарплаты (Начислено), например 45%,










а Всего начислено – это Начислено + Премия;

 в соответствии с поставленной задачей отредактируйте остальные формулы таблицы;

 удалите строку из таблицы, соответствующую уволенному сотруднику (Макеев В.В.): выделите строку с указанной фамилией щелчком на номере

строки в левой адресной полосе, Главная/Ячейки/  /Удалить строки с листа. Обратите внимание на изменение формул в итоговой строке. Как изменились диапазоны ячеек в формулах?

 добавьте в таблицу три дополнительных строки между 5-ой и 6-ой

строками: выделите 6-ю строку, Главная/Ячейки/ / Вставить строки на лист. Заполните их данными на новых сотрудников. Расчетные формулы для дополнительных строк скопируйте из соседних ячеек;  создайте комментарий к ячейке А9, содержащей фамилию Гусев Д.Д. с

	помощью команды Рецензирование/Примечание/
	, в область

	примечания введите текст «Ведущий специалист»;
	 
	 

	удалите
	данные
	из
	7-й
	строки
	таблицы
	командой



Главная/Редактирование/ /Очистить все; отмените удаление кнопкой

	на панели быстрого доступа;
	 

	выполните команду Главная/Редактирование/
	в разных режимах (Все,



Форматы, Содержимое, Примечание), применяя ее к разным ячейкам таблицы, проанализируйте результаты;

 вставьте перед колонкой Подоходный налог еще две дополнительных графы Пенсионный фонд и Налогооблагаемая сумма;

 рассчитайте отчисления в пенсионный фонд в размере 1% от Начислено + Премия. Отчисления в пенсионный фонд не входят в налогооблагаемую сумму. Налогооблагаемая сумма рассчитывается: Начислено + Премия – Пенсионный фонд;

 отредактируйте формулу для расчета значений в колонке К выдаче(руб)

(Всего начислено – Пенсионный фонд – Подоходный налог);

 добавьте перед колонкой Фамилия И.О. новый столбец Табельный номер и заполните его значениями 1001, 1002, 1003 и т.д. Для этого: установите курсор в колонке Фамилия И.О. в любой ячейке (колонку можно

выделить), выполните команду Главная/Ячейки/ /Вставить

	столбцы
	на лист, установите курсор в ячейке А3 и введите начальное

	значение
	табельного
	номера
	1001,
	выполните
	команду



Главная/Редактирование/ /Прогрессия. В диалоге Прогрессия

укажите: Расположение - по столбцам, Тип – арифметическая, Предельное значение – 1010. Проверьте правильность заполнения колонки

Табельный номер;

 измените формулу для расчета Подоходного налога. Если Налогооблагаемая сумма меньше определенной величины (меньше 20000 руб), налог рассчитывается с учетом 15%, в остальных случаях – 20%. Для расчета воспользуйтесь функцией ЕСЛИ. Установите курсор в ячейку H3










(первая ячейка колонки Подоходный налог), вызовите мастер функций

командой Формулы/Библиотека функций/ , в списке Категория

выберите - Логические, в списке функций выберите функцию ЕСЛИ.

В диалоге Аргументы функции заполните поля, соответствующие трем аргументам функции ЕСЛИ: логическое выражение-условие G3<20000, значение если условие истинно G3*H$2, значение если условие ложно G3*0,2 как показано на рисунке.

В строке ввода формула отобразится в следующем виде: =ЕСЛИ(G3<20000;G3*H$2;G3*0,2)

Примечание: Формулу можно ввести в ячейку с клавиатуры не используя окно мастера функций.

проанализируйте полученные результаты.

Скопируйте таблицу на Лист2 текущей книги, используя команды

Главная/Буфер обмена/  и Главная/Буфер обмена/ ;

3.Вернитесь на Лист1 текущей книги и выполните следующие действия:

 под итоговой строкой в колонках Начислено(руб) , Всего Начислено и К выдаче(руб) рассчитайте среднее, максимальное и минимальное значения начисленной и выданной сумм. Для расчета воспользуйтесь встроенными статистическими функциями СРЗНАЧ, МАКС и МИН. Задайте диапазоны действия функций в диалоге Аргументы функции Мастера функций

(Формулы/Библиотека функций/ ).

Примечание: Диапазон действия функции может быть указан в виде координат блока ячеек: = МАКС(В3:В10), или перечислением адресов отдельных ячеек или числовых констант: =

МАКС(В3;С5;А7).

 на ячейки колонок Начислено (руб), Премия, Всего начислено,

Подоходный налог, Пенсионный фонд, Налогооблагаемая сумма и К выдаче (руб) установите числовой формат с двумя десятичными знаками
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          	#29.08.201947.58 Кб1программа на гос 2012г..docx

	#11.02.2015339.66 Кб23программа по гистологии.pdf

	#13.11.201972.47 Кб1Программа практики - правки от 4 июня .docx

	#27.11.2019111.57 Кб4Программа практики 2012.docx

	#11.02.20153.55 Mб23ПРОГРАММНЫЕ_СРЕДСТВА_ACCESS.pdf

	#11.02.20151.27 Mб57ПРОГРАММНЫЕ_СРЕДСТВА_EXCEL.pdf

	#11.02.20153.32 Mб27ПРОГРАММНЫЕ_СРЕДСТВА_Word.pdf

	#22.09.2019510.98 Кб2проект2.doc

	#24.04.201989.6 Кб4Промздание. Пояснительная записка..doc

	#07.08.201973.73 Кб1Промздание. Пояснительная записка..doc

	#11.02.2015363.13 Кб244противоопухолевый иммунитет.pdf
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