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Лабораторная работа №1

БАЗОВЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ MICROSOFT EXCEL 2007

Цель работы:

1.Изучить интерфейс табличного процессора Microsoft Excel 2007.

2.Ознакомиться с основными типами данных, с приемами работы по вводу и редактированию данных.

3. Получить практические навыки по выполнению операций

срабочими листами, диапазонами, строками и столбцами.

4.Освоить операции форматирования ячеек таблицы.

Общие сведения

Microsoft Excel это прикладная программа, предназначенная для автоматизации обработки данных, представленных в табличной форме. Наиболее широкое применение электронные таблицы нашли в экономических и бухгалтерских расчетах, а также при решении научнотехнических задач. Программа Ms Excel 2007 является составной частью интегрированного пакета программ офисной технологии Microsoft —

Microsoft Office 2007.

Запуск и завершение работы Microsoft Excel 2007

Запуск программы Ms Excel 2007 можно осуществить из Главного меню

Windows с помощью команды Пуск – Программы Microsoft Office  Microsoft Office Excel 2007. Файл программы Ms Excel 2007 – Excel.exe

находится в папке Program Files – Microsoft Office – Office12.

Запуск программы Ms Excel 2007 можно также выполнить двойным щелчком мыши по значку документа, ассоциированного с Ms Excel 2007. Файлы документов, созданных с помощью текстового процессора Ms Excel 2007, имеют стандартное расширение *.xlsх.

Завершение работы Ms Excel 2007, как и любого приложения Windows,

– это закрытие его окна (окна программы, а не документа).

Окно программы Microsoft Excel 2007

После запуска процессора Ms Excel 2007 появляются окно программы и окно документа (рис.1).

Слева кнопка Office, которая служит для вызова меню, содержащее команды открытия, создания, печати и закрытия файлов, а также настройки параметров программы Ms Excel 2007.

Панель Быстрого доступа расположена в верхней части окна и предназначена для быстрого доступа к наиболее часто используемым командам, например, Сохранить, Отменить или Повторить. Панель

Быстрого доступа можно настраивать, добавляя в нее новые команды.

В строке Заголовка указывается название программы и документа, который в данный момент обрабатывается. По умолчанию задается имя документа – Книга1.
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Рис.1 Окно программы Ms Excel 2007

Пользовательский интерфейс "лента" облегчает доступ к командам. Команды объединены в небольшие логические группы, собранные на вкладках. Каждая вкладка относится к определенной категории работ, выполняемых в приложении Ms Excel. Кроме стандартного набора вкладок, которые отображаются на ленте при запуске Ms Excel 2007, имеются вкладки еще двух типов (контекстные вкладки и вкладки приложений), которые отображаются в интерфейсе в зависимости от выполняемой задачи.

Кнопки вызова диалоговых окон – это маленькие значки, которые могут отображаться в некоторых группах. По нажатию такой кнопки открывается соответствующее диалоговое окно или область задач, содержащая дополнительные параметры, связанные с данной группой.

Под лентой находится Строка формул. В ней расположены: слева  поле Имени, где выводится адрес текущей ячейки; справа – поле Формулы, которое служит для ввода и редактирования данных в ячейке или для вывода содержимого ячейки.

В рабочем поле программы выводится рабочий лист. Справа и снизу от рабочего листа расположены Полосы прокрутки для перемещения по таблице.
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Рабочий лист разбит на ячейки. Ячейки расположены на пересечении строк и столбцов. Сверху и слева расположены адресные полосы. На верхней адресной полосе – заголовки столбцов: A, B, …, Z, AA, AB, …, ZZ, AAA, AAB, …, XFD (всего 16384 столбца). На левой адресной полосе расположены заголовки строк: 1,2, …1048576.

Адрес ячейки составлен из имени столбца и номера строки. Верхняя левая ячейка имеет адрес А1. Ячейка D3 расположена на пересечении столбца D и третьей строки. Обратите внимание, что адрес ячейки D3 появится в поле Имени, над столбцом А, если ячейка станет выделенной (активной).

В нижней части рабочего поля имеются ярлычки листов. На них размещены имена: Лист1, Лист2… . Ярлычок активного листа выделен (он белого цвета, имя листа – полужирным шрифтом). Для перехода на другой лист, выполните щелчок мышью на соответствующем ярлычке листа.

Количество листов во вновь создаваемой рабочей книге может быть различным. По умолчанию в Ms Excel – три листа. При необходимости значение по умолчанию можно изменить. Нажмите кнопку Office, затем кнопку Параметры Excel. В диалоговом окне Параметры Excel выберите пункт Основные. В группе При создании новой книги, используя счетчик

Число листов, установите нужное количество листов и нажмите ОК. Затем создайте новую рабочую книгу: нажмите кнопку Office, выберите команду

Создать, в диалоговом окне Создание книги выберите Новую книгу и

нажмите кнопку Создать.

Нижняя строка – Строка состояния. В ней выводится состояние параметров, выбранных для отображения в этой строке, например: режим ячейки (Готово, Ввод, Правка, Укажите); номер выделенной страницы листа и число страниц листа (только в режиме Разметка страницы или Предварительный просмотр); количество выделенных ячеек, вычисленное среднее значение и сумма численных значений выделенных ячеек; кнопки выбора режима просмотра документа (Обычный, Разметка страницы, Страничный); кнопка открытия диалогового окна Масштаб и ползунок изменения масштаба.

Выделение ячеек, диапазонов, строк и столбцов

Для выделения ячеек в таблице используются клавиши на клавиатуре и манипулятор мышь.

С помощью мыши Ms Excel позволяет выделить:

одну ячейку – щелкните указателем мыши по ячейке;

столбец – щелкните указателем мыши по заголовку столбца;

смежные столбцы – не отпуская левую кнопку мыши, протащите указатель мыши по заголовкам столбцов;

строку – щелкните указателем мыши по заголовку строки;

смежные строки не отпуская левую кнопку мыши, протащите указатель мыши по заголовкам строк;
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 все ячейки рабочего листа – щелкните указателем мыши по кнопке Выделить все, расположенной в левом верхнем углу на пересечении заголовков столбцов и строк.

Для снятия выделения достаточно щелкнуть мышью по любой ячейке рабочего листа.

Диапазон – прямоугольная область смежных ячеек. Адрес диапазона – адреса левой верхней и правой нижней ячеек диапазона, разделенные двоеточием. Например, диапазон А2:С4 – прямоугольная область, для которой адрес левого верхнего угла А2, а правого нижнего угла С4.

Для выделения диапазона с помощью мыши: щелкните указателем мыши на левой верхней ячейке, затем, удерживая левую кнопку мыши, протащите указатель мыши до правой нижней ячейке.

Для выделения несмежных диапазонов: выделите первый диапазон, нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, выделите последующие диапазоны. Аналогичным образом можно выделять несмежные столбцы и строки.

Содержимое ячеек, ввод и редактирование

В ячейку можно ввести текст, число (дата и время, частный случай числа) или формулу.

Для ввода данных (текстовой строки или числа) необходимо выделить нужную ячейку, набрать данные и нажать клавишу Enter. Введите в ячейку А1 слово "число", но пока не нажимайте клавишу Enter. Обратите внимание, что слева от поля Формулы появились две кнопки: красный крестик и синяя галочка (подсвечиваются соответствующим цветом при наведении указателя мыши). Щелчок по красному крестику означает отмену ввода. Эта кнопка эквивалентна нажатию клавише Esc. Щелчок по синей галочке завершает ввод, ячейка остается выделенной. Клавиша Enter также завершает ввод, но выделенной становится нижележащая ячейка. Если после ввода нажать клавишу ( , , ) будет выделена правая (соответственно верхняя, нижняя, левая) ячейка.

Для редактирования (изменения) нужно выделить ячейку и нажать функциональную клавишу F2 или дважды щелкнуть по ячейке или щелкнуть мышью на поле формулы в Строке формул. Исправьте содержимое ячейки А1: замените строчную букву "ч" прописной "Ч".

В ячейки А2 и А3 введите числа 24 и 47. Обратите внимание, что текстовая строка "Число" выровнена по левому краю ячейки, а числа 24 и 47

– по правому краю.

Формула начинается со знака равенства. Формула может содержать числовые константы, ссылки на ячейки и функции, соединенные знаками арифметических операций (+ сложение, - вычитание, * умножение, / деление, ^  возведение в степень). Скобки позволяют изменить стандартный порядок выполнения действий. Формулу в Ms Excel нужно располагать в одной строке. Если ячейка содержит формулу, то в рабочем
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листе отображается текущий результат вычисления этой формулы. Если сделать ячейку текущей, то сама формула будет отображать в строке формул.

Введите в ячейку А4 формулу =А2+А3 и в Строке формул нажмите синюю галочку. В ячейке отображается результат вычисления по формуле: 71, а в строке формул сама формула. Исправьте формулу на =А2*2+А3. Для этого выделите ячейку А4, щелкните мышью на поле формулы в Строке формул, внесите нужные исправления и нажмите Enter.

Введите в ячейку А5 формулу =А4-А3, но уже другим способом. Наберите знак равенства =. Щелкните мышью ячейку А4 (в строке формул появится ее адрес). Введите знак минус. Щелкните мышью ячейку А3. Нажмите Enter. Такой способ ввода предпочтительнее, чем непосредственный набор адресов. Обратите также внимание на то, что формула в ячейке А5 использует результат вычисления формулы, размещенной в ячейке А4.

Введите в ячейку А3 число 14. Обратите внимание, что в ячейках А4 и А5 изменились результаты.

Если в процессе ввода вы обнаружили ошибку нажмите клавишу F2. Используя клавишу ( ) переместите курсор к началу формулы, выполните исправления. Затем переместите курсор в конец формулы и нажмите клавишу F2 для возобновления ввода формулы.

Операции с диапазонами

Выделите диапазон А1:А5. Для этого выделите любую ячейку внутри диапазона с данными и нажмите комбинацию клавиш Ctrl+* (эта звездочка расположена справа на дополнительной цифровой клавиатуре).

Перемещение диапазона. Поместите указатель мыши на границу диапазона (он примет вид четырехнаправленной стрелки!), нажмите левую кнопку мыши и не отпуская ее, переместите диапазон в новое положение D3:D7. Изучите, как изменились формулы в ячейках D6 и D7.

Отмена и повторение. На панели Быстрого доступа нажмите кнопку Отменить, чтобы отменить перемещение. Затем нажмите кнопку Вернуть, чтобы вернуть перемещение.

Копирование диапазона. Выделите диапазон D3:D7. На вкладке

Главная в группе Буфер обмена нажмите кнопку Копировать. Выделите ячейку F6. В группе Буфер обмена нажмите кнопку Вставить.

Копирование диапазона на другой лист. Выделите диапазон D3:D7.

На вкладке Главная в группе Буфер обмена нажмите кнопку Копировать.

Перейдите на следующий рабочий лист (Лист2). Выделите ячейку А1. В группе Буфер обмена нажмите кнопку Вставить.

Заметим, что можно вставить диапазон из буфера обмена несколько раз, в различные ячейки рабочей книги. Эта процедура заканчивается нажатием клавиши ESC. Скопируйте диапазон D3:D7 из первого листа на третий рабочий лист в ячейки: A1:A5, D1:D5, F1:F5, A11:A15. Проследите за сообщениями в строке состояния.
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Операции с рабочими листами

Перемещение рабочего листа. Установите указатель мыши на ярлычок Лист1, нажмите левую кнопку мыши. Появится изображение маленького листа. Не отпуская левую кнопку мыши, протащите лист вдоль ярлычков вслед за листом Лист2.

Копирование рабочих листов. На практике часто приходиться дублировать рабочие листы, чтобы вносить в них небольшие изменения, а не проектировать "с нуля". Поместите указатель мыши на ярлычок Лист3, щелкните правую кнопку мыши и в контекстном меню выберите Переместить/скопировать. В появившемся диалоговом окне в поле Перед

листом выберите (переместить в конец), установите флажок ( ) Создать копию и нажмите ОК. В результате появится лист с именем Лист3(2).

Вставка нового рабочего листа. На вкладке Главная в группе

Ячейки нажмите стрелку справа от кнопки Вставить и выберите команду Вставить лист В книгу вставится рабочий лист перед активным листом. Если щелкнуть вкладку Вставить лист в нижней части экрана. Рабочий лист вставится после существующих листов.

Переименование листа. Листам можно дать новые имена. Установите указатель мыши на ярлычок листа с именем Лист1, нажмите правую кнопку мыши и в контекстном меню выберите пункт Переименовать или дважды щелкните мышью на ярлычке. Введите новое имя листа Пример.

Удаление рабочего листа. На вкладке Главная в группе Ячейки

нажмите стрелку справа от кнопки Удалить и выберите команду Удалить лист. В книге будет удален активный рабочий лист.

Очистка рабочего листа. Перейдите на Лист3(2). Щелкните мышью по кнопке в левом верхнем углу листа для выделения всех ячеек рабочего листа. На вкладке Главная в группе Редактирование нажмите стрелку

справа от кнопки Очистить  и выберите команду Очистить все или на клавиатуре нажмите клавишу Delete. Лист остался, удалено его содержимое и форматирование ячеек листа.

Операции со строками и столбцами

 Вставка строки (столбца). Перейдите на Лист3. Выделите ячейку D4. На вкладке Главная в группе Ячейки нажмите стрелку справа от кнопки

Вставить и выберите команду Вставить строки на лист, затем Вставить столбцы на лист. Обратите внимание, что строки вставляются выше текущей строки, столбцы левее текущего столбца.

 Удаление строки (столбца). Выделите ячейку В1. На вкладке Главная в группе Ячейки нажмите стрелку справа от кнопки Удалить и

выберите команду Удалить строки с листа, затем Удалить столбцы с листа.
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Заполнение диапазона данными

Заполнение одинаковыми числами. Перейдите на Лист3(2).

Введите в ячейку А1 число 5. Выделите ячейку А1 и установите указатель мыши на маленький черный квадратик в правом нижнем углу ячейки – это маркер заполнения. Протащите маркер заполнения вниз до ячейки А10.

Заполнение последовательностью чисел. Введите в ячейку С1

число 1. Выделите ячейку С1. На вкладке Главная в группе

Редактирование нажмите кнопку Заполнить  и выберите команду

Прогрессия. В диалоговом окне Прогрессия введите: Расположение – по столбцам, Тип – арифметическая, Шаг – 1, Предельное значение – 15 и

нажмите ОК.

 Автозаполнение. Введите в ячейку Е1 текст "Смена1". Выделите ячейку Е1. Установите указатель мыши в правый нижний угол ячейки на маркер заполнения и протащите его вниз до ячейки Е10. Аналогично можно "размножить" время (10:00), дату (12.01.05 или 12 янв), день недели (понедельник), месяц (январь).

Числовые форматы

Вставьте новый рабочий лист. Введите в ячейку А1 число 5257,687. Оно отображается точно так же, как хранится в ячейке. Если Вы не наложили на эту ячейку какого-либо числового формата, то в ней используется так называемый Общий формат. Установите указатель мыши на правую границу заголовка столбца А. Указатель мыши примет вид горизонтальной двунаправленной стрелки, протащите указатель мыши влево. При уменьшении ширины столбца число будет округляться. Если еще уменьшить ширину столбца, будет выведена строка ###. Это означает, что ширины столбца недостаточно для отображения числа. Восстановите ширину столбца.

Введите в ячейку А2 число с большим количеством цифр, например

1234567654321. Число будет выведено в Экспоненциальном формате

(научной нотации), например 1,23457Е+12, т.е. 1,23457*1012.

Введите в ячейку А3 число 43,547. Выделите эту ячейку и нажмите

кнопку Уменьшить разрядность в группе Число на вкладке Главная.

Число примет вид 43,55. Однако в Строке формул вы по-прежнему видите 43,547. Нажмите кнопку еще дважды и изучите результат. Затем нажимая

кнопку Увеличить разрядность  добейтесь, чтобы в ячейке вновь отображалось число 43,547.

Введите в ячейку А4 число 45547,678. Выделите эту ячейку и нажмите

кнопку Формат с разделителями . Будет выведено 45 547,68. Число разбито на группы по три цифры, считая влево от десятичного разделителя. Одновременно произошло округление до двух десятичных цифр после
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десятичного разделителя. При этом еще раз стоит подчеркнуть, само число осталось неизменным.

Ведите в ячейку А5 число 0,12. Нажмите кнопку Процентный формат

. Число примет вид 12%. Примените к этой ячейке команду Очистить форматы нажав кнопку Очистить в группе Редактирование на вкладке

Главная. Вы получите 0,12.

Введите в ячейку А6 число 364,15. Нажмите кнопку Денежный формат

. Число примет вид 364,15р.

Все перечисленные форматы числа можно установить, используя вкладку Число диалогового окна Формат ячеек. Выделите ячейки А1:А6. На вкладке Главная в группе Число нажмите кнопку вызова диалогового окна Формат ячеек. В диалоговом окне (рис. 2) в поле Числовые форматы перечислены все форматы отображения чисел. Выберите формат Общий и нажмите ОК.

Рис.2 Диалоговое окно Формат ячеек

Форматирование таблицы

Вставьте в рабочую книгу новый лист и назовите его "Форматирование". Форматирование таблицы – это изменение ее внешнего вида без изменения содержимого.

 Ширина столбца. Введите в ячейки А1, В1, С1 строки "Начислено", "Удержано", "Долг". Текст в ячейках А1 и В1 частично обрезан. Выделите диапазон ячеек А1:С1. На вкладке Главная в группе Ячейки нажмите кнопку Формат и выберите команду Автоподбор ширины столбца.

Ширина столбцов будет соответствовать длине строк. Выполните отмену
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