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Лабораторная работа № 1

Создание, редактирование и форматирование электронных таблиц. Настройка рабочей области OpenOffice.org Calc. Работа с диаграммами.

Теоретический материал.

Документ OpenOffice.org Calc называется электронной таблицей (ЭТ). ЭТ состоят из определенного числа листов, каждый из которых содержит блок ячеек, расположенных по стокам и столбцам. В этих ячейках расположены индивидуальные элементы – текст, числа, формулы и пр. – которые и составляют данные, которые отображаются и которыми можно манипулировать. Документ OpenOffice.org Calc сохраняется в виде файла с расширением *.ods.

Рабочее окно содержит стандартную строку заголовка, панели инструментов, панель формул, окно координат и поименованных диапазонов, строка редактирования ячейки. В нижней части окна расположена строка состояния. При загрузке Calc на выполнение, главное окно имеет вид, изображенный рис.1.

Рабочий лист состоит из строк и столбцов. На пересечении строк и столбцов находятся ячей-

ки таблицы.

Обозначение (адрес, ссылка) ячейки составляется из номера столбца и строки. Одна из ячеек всегда является активной и выделяется рамкой. Рамка активной ячейки играет роль курсора.

Группа соседних ячеек, образующих в таблице область прямоугольной формы, называется диапазоном. Диапазон ячеек обозначается адресами ячеек, расположенных в противоположных углах прямоугольника и разделенных двоеточием (A1:A5).

Рис. 1 Основные элементы управления рабочего окна OpenOffice.org Calc

В нижнем правом углу выделенной (активной) ячейки или выделенного диапазона ячеек можно видеть небольшой квадрат – маркер автозаполнения.

При наведении на него, указатель становится тонким крестиком, за который можно «схватиться» левой или правой кнопкой мыши и потащить вниз, вверх, вправо или влево. Это может использоваться в разных целях:

•Копирование данных в другие ячейки (чисел, текста, формул);

•Создание арифметических и геометрических прогрессий;

•Создание различных встроенных последовательностей (месяцев, дней недели);

•Продолжение пользовательских настраеваемых списков;

•Копирование оформления ячеек.
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Вводить данные можно только в активную (выделенную) ячейку. В Calc используются данные следующих типов: текст, число, дата и время, формула, функция. Тип данных определяется автоматически при вводе. Тип данных можно переопределять.

Для ввода данных необходимо выбрать ячейку и начать ввод. В строке формул отобразится

содержимое ячейки, при этом включатся кнопки. Ввод данных можно осуществлять непосредственно в строке формул. Для завершения ввода необходимо нажать клавиши Enter или Tab или кнопку в виде синей галочки в строке формул.

По умолчанию текст в ячейке выравнивается по левому краю. Отменяет ввод клавиша Esc на клавиатуре или кнопка в виде красного крестика в строке формул. В стандартных ячейках таблицы размещается 9-10 символов. При вводе более длинного текста, он визуально располагается и на соседних ячейках.

Если один раз щелкнуть на текущей ячейке и снова ввести данные, то старые данные замещаются новыми. Если дважды щелкнуть по текущей ячейке или выделить ячейку и один раз щелкнуть по строке формул, то можно редактировать содержимое, не удаляя уже введенные данные.

Если после ввода числа в ячейке появляется последовательность символов , это означает, что для отображения числа не хватает ширины столбца и ее надо увеличить.

•командой Формат/Столбец /Оптимальная ширина… (после настройки оптимальной ширины необходимо дважды щелкнуть разделитель, находящийся правее текущего столбца).

Ввод и редактирование числовой информации аналогичны таким же операциям для текстовой информации.

В OpenOffice.org Calc даты и время суток интерпретируются как числа. При вводе значений даты или времени происходит их автоматическое распознавание. Для корректного ввода данных необходимо использовать коды форматов.

День, Месяц и Год вводятся цифрами или буквами. При вводе данных цифрами в качестве разделителя используется точка, пробелы не допустимы. Если месяц вводится буквенным обозначением, то в качестве разделителя используется пробел. При вводе времени в качестве разделителя используется ":", Часы, Минуты и Секунды вводятся одной или двумя цифрами. По умолчанию значения даты и времени выравниваются в ячейке по правому краю. Если ввод не корректен, то введенные значения интерпретируются как текст, который выравнивается в ячейке по левому краю.

Внешнее представление времени или даты на листе зависит от формата, назначенного ячейке. Выбор типа данных активной ячейки или диапазона производится командой меню Фор-

мат/Ячейки/Числа.

Вычисления в таблицах осуществляются при помощи формул. Формула может содержать числовые константы и ссылки на ячейки, соединенные знаками математических операций ("+", "–", "*", "/"). Перед формулой необходимо ввести знак равенства.
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Ссылки.

Ссылка в электронных таблицах – адрес ячейки или связного диапазона ячеек.

Виды ссылок в электронных таблицах.

•Локальные – ссылки на ячейки текущего листа;

•Глобальные – ссылки, указываются на другие листы или других рабочие книги.

Типы адресации ссылок:

•Относительные;

•Абсолютные;

•Смешанные.

Относительные ссылки: по умолчанию OpenOffice.org Calc создает в формулах относительные ссылки. При копировании формулы в другую ячейку происходит автоматическое изменение координат во всех относительных ссылках, т.к. OpenOffice.org Calc запоминает не конкретный адрес ячейки, а положение ячеек с данными относительно ячейки с формулой.

Абсолютные ссылки: ссылки при копировании формул не меняются. Получаются из относительных добавлением к адресу значка $ (нажатие клавиши Shift+F4).

Смешанные ссылки: Смешанные ссылки являются наполовину абсолютными и наполовину относительными. Знак доллара в них стоит или перед буквой столбца или перед номером строки. Если $ стоит перед буквой, то координата столбца не меняется (абсолютная). Если $ стоит перед числом, то не меняется координата строки.

Таблица 1

	 
	 
	Пример
	 
	 
	Вид ссылки
	 
	 
	При копировании
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	A1
	 
	 
	Относительная
	 
	 
	ссылка меняется
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	$A$1
	 
	 
	 
	 
	ссылка не меняется
	 

	 
	 
	 
	Абсолютная
	 
	 

	 
	 
	$A1
	 
	 
	 
	 
	может меняться только
	 

	 
	 
	 
	Смешанная(абсолютный
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	столбец иотносительная
	 
	 
	строка
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	строка)
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	A$1
	 
	 
	Смешанная (абсолют-
	 
	 
	может меняться только
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	ная строка и относи-
	 
	 
	столбец
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	тельный столбец)
	 
	 
	 
	 

	Работа с листами.
	 
	 
	 
	 
	 
	 



•Выделение: щелкнуть на его ярлыке листа.

•Переименование: контекстное меню ярлыка листа \ команда Переименовать.

•Вставка нового листа. Первый шаг – выделение листа, после чего будет вставлен новый лист. Далее выполняются следующие действия: меню Вставка / Лист/ Добавить

листы.

Диаграммы в OOO Саlc

Таблицы с числовыми данными недостаточно наглядны и дают мало представления о динамике процесса. Для графического представления данных в электронных таблицах существуют специальные объекты – диаграммы, которые помогают сравнивать и анализировать данные, а также украшают документ. Кроме того, выбрав подходящий тип диаграммы, можно представить документ более профессионально и наглядно.

Диаграмма – графическое представление числовых данных. Диаграммы создаются на основе данных из существующих листов. Сначала необходимо выделить область (или области, можно несмежные) данных, по которым будет строиться диаграмма. Выделяется все, что должно быть отражено в диаграмме. Если выделяется несколько диапазонов, то необходимо проследить за симметричностью выделенных областей. В случае использования нескольких диапазонов можно упростить процесс путем сбора требуемых данных (цифр и фактов) на отдельном листе, используя операции выделения, копирования и вставки. Для построения диаграммы используется Мастер диаграмм, он

запускается командой меню Вставка/Диаграмма или кнопкой  панели инструментов Стандартная.

Диаграмма – объект, расположенный на листе и сохраняемый вместе с листом при сохранении книги. Диаграммы также связаны с данными и обновляются при изменении исходных данных.
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Защита документа.

Режимы защиты документа, представляемые OpenOffice.org Calc, помогут обеспечить вашим документам прекрасную защиту.

OpenOffice.org Calc представляет несколько типов защиты.

•Защита ячеек на текущем листе от изменения. Сервис → Защита документа → Лист,

чтобы открыть диалоговое окно Защита листа, где настраивается защита листа с паролем или без. На защищенном листе можно организовать незащищенные ячейки или диа-

пазоны ячеек с помощью меню Сервис → Защита документа → Лист и Формат → Ячейки → Защита ячеек.

Защищенный лист или диапазон ячеек невозможно каким-либо образом изменить, пока не снята защита. Чтобы снять защиту, выберите команду Сервис → Защита документа → Лист. Если пароль не задан, защита будет снята сразу же. Если лист защищен паролем, будет открыто диалоговое окно Снять защиту, в котором следует ввести пароль. После сохранения защищенные листы можно сохранить снова только командой Файл → Сохранить как.

•Защита структуры листов документа от изменения. Невозможно вставлять, удалять,

переименовывать, перемещать и копировать листы. Диалоговое окно Защита документа

открывается командой Сервис → Защита документа → Документ.

Изменение структуры защищенных электронных таблиц возможно только при снятом флажке Защитить. В контекстных меню ярлычков таблицы на нижней границе окна активна только команда Выделить все листы. Все остальные команды меню неактивны. Для снятия защиты повторно вызовите команду Сервис → Защита документа → Документ. Если пароль не задан, защита будет снята немедленно. Если пароль был задан, будет открыто диалоговое окно Снять защиту с документа, в котором следует ввести пароль. Только после этого станет возможно снять флажок защиты.

Сохранение документа с паролем. Для включения защиты необходимо выбрать команду Файл → Сохранить как и установить флажок Сохранить с паролем. Для выключения защиты выби-

рается команда Файл → Сохранить, снять флажок Сохранить с паролем.

Задание к работе.

Уражнение1. Создание, форматирование и выполнение простых расчетных операций в таблице "Расчет задолженности ОО Север"

1.Создать таблицу «Расчёт задолженности ООО «Север» по состоянию на 1.07.08 заданного вида (рис.2).

2.Вычислить:

• кол-во дней (1.07.08 – просрочка);

• процент от платежа (сумма*2%);

• размер пени (Процент от платежа*кол-во дней);

• всего (сумма +размер пени);

3.Ввести формулы в первую строку и скопировать по столбцам.

4.Подсчитать (Автосуммирование ):

• долг по арендной плате;

• долг по коммунальным платежам;

• общий размер задолженности.

5.Таблицу отформатировать.

6.В конце таблицы вывести дату и время окончания работы. При этом посмотреть все возможные варианты их представления в OpenOffice.org Calc.

7.Полученные результаты сохранить в файле с защитой структуры книги.
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8.С помощью Справки по OpenOffice.org изучить возможности защиты данных (сохранить файл с использованием паролей: пароль на открытие

файла; защитить структуру книги, отдельных ее рабочих листов и отдельных ячеек от изменения).

9.Выполнить конфигурирование рабочей области Calc.

Рис. 2. Расчет задолженности

Упражнение2. Создание таблицы успеваемости. Работа с диаграммами.

1.Создать рабочую книгу.

2.Сохранить рабочую книгу.

3.Переименовать Лист1 на Успеваемость.

4.Создать таблицу в соответствии с рис.3: вычислить средний балл по каждому предмету.

5.Построить диаграмму (успеваемость по информатике), отформатировать ее.

6.Построить диаграмму другого типа (успеваемость по высшей математике),

разместить ее на другом листе.

Рис. 3 Таблица успеваемости
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Контрольные вопросы.

1.Опишите структуру типового интерфейса ЭТ.

2.Как присвоить имя диапазону?

3.Перечислите основные типы входных данных, которые могут быть введены в ячейки ЭТ.

4.Защита ячейки, листа, документа.

5.Что такое формула?

6.Что такое функция? Отличие от формулы.

7.Типы адресации ? Примеры.

8.Виды ссылок (синтаксис).

9.Диаграмма? Типы диаграмм, их применение.

10.Использование функций для представления даты и времени.

11.Перечислите и поясните форматы представления числовых данных в ЭТ.

12.Конфигурирование рабочей области Calc.
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