Лабораторне заняття № 25-26

Табличний процесор Excel. Структура таблиці. 

Основні типи даних та їх введення.
Мета: вивчення можливостей електронної таблиці Excel: робота з листами книги, створення, відкриття і збереження файлів книг; введення і редагування даних: тексту, чисел, формул.

Контроль базових знань:

1. Правила видалення, копіювання і переміщення фрагментів тексту.

2. Правила створення таблиць.

3. Правила перевірки правопису, пошуку і заміни тексту.

4. Правила вставки графічних об’єктів у документ

Програмне забезпечення: Windows, Microsoft Excel.

Хід роботи:

1. Ознайомитись з теоретичним матеріалом.

2. Виконати тренувальні вправи.

3. Виконати контрольні вправи.

Табличний процесор Microsoft Excel
При проведенні розрахунків над даними, поданими в табличній формі, широко використо-вують спеціальні програми для роботи з електронними таблицями – табличні процесори. Електронні таблиці застосовують для виготовлення різноманітних фінансових документів, автоматизації математичних обчислень, у медичній статистиці та ін. Найпопулярнішим сьогодні є табличний процесор Excel, який входить до пакету програм Microsoft Office.

Документи, створені у середовищі Excel, називають книгами. Кожна книга складається з листів (електронних таблиць). Список листів книги розміщується ліворуч у нижньому рядку вікна Excel. Його можна гортати за допомогою кнопок прокрутки, розміщених ліворуч від списку.

Робоче поле електронної таблиці поділено на колонки і рядки, на перетині яких утворюються клітинки (комірки). Максимальна кількість колонок таблиці – 255, рядків – 16384. Колонки позначені латинськими буквами, а рядки – цифрами. Ім’я (адреса) комірки складається з імені колонки і номера рядка, на перетині яких вона знаходиться, наприклад, А1, D4, AZ45. 

Одна з комірок виділена темною рамкою. Це так званий табличний курсор. Його переміщують за допомогою клавіш керування курсором або миші.
Вікно Excel має наступні елементи: рядок основного меню, дві панелі інструментів „Стандартная” і „Форматирование”, рядок формул, поле імені, рядок стану, смуги прокручування. Створення, відкриття, збереження, перегляд, роздрук файлів книг виконується стандартним для середовища Windows способом, тобто за допомогою команд «Создать», «Открыть», «Сохранить», «Предварительный просмотр», «Печать» меню „Файл”.

· Рядок стану розташований у нижній частині екрану Excel. У лівій частині рядка стану коротко описується виділена команда. Ліва частина рядка стану також вказує на виконувану операцію (наприклад, відкриття чи збереження файлу, копіювання комірок).

· Поле імені – це вікно ліворуч від рядка формул, у якому виводиться ім’я комірки, в якій розташований табличний курсор. У полі імені можна задати ім’я комірки чи інтервалу комірок.

· Рядок формул (розташований вгорі праворуч, під панелями інструментів) використовується для введення і редагування даних в комірках. 

Введення і редагування даних

( Для введення даних виділіть комірку, введіть дані (при цьому в рядку стану  відобра-жається слово Ввод) і натисніть мишкою кнопку ( в рядку формул або натисніть клавішу Enter. Дані з’являються в рядку формул. Якщо почати вводити нові дані в комірку, то старі стираються. 

( Для редагування даних в комірці натисніть мишею на рядку формул, або двічі клацніть мишею на цій комірці, або натисніть клавішу F2, коли необхідна комірка виділена. При цьому ви переходите до режиму введення. Внесіть зміни і натисніть Enter. Для відміни змін використовуйте кнопку ( в рядку формул чи натисніть клавішу Esc. 
( Для видалення даних в комірці потрібно навести на неї курсор і натиснути клавішу Delete.

( Якщо почати ввводити нове дане в комірку, то старе пропадає.

Основні типи даних в Excel
Комірка може містити число, текст, формулу і може вміщувати до 255 символів.

( Число може мати різні формати (Формат/ячейки/Число): числовий, грошовий, фінансовий, дата, час, процентний, дробовий, експоненціальний. Розділювачем цілої і дробової частини в числах може бути кома або крапка залежно від налаштування Windows. 

У стандартному форматі в комірці розміщується 8 символів. Якщо число містить більше, ніж 8 символів, то воно округлюється або виводиться у формі з експонентою.

( Текст являє собою послідовність букв чи сполучення букв і цифр. Будь-яка послідовність введених у комірку символів, що не може бути інтерпретована Excel як число (формула, дата, час, логічне значення чи значення помилки), інтерпретується як текст.

!

  По замовчуванню текст в комірках вирівнюється по лівому краю комірки, а число - по  

 правому. 

Введення і редагування формул і функцій

Формула починається із символу = і є сукупністю операндів, з’єднаних знаками операцій і круглих дужок. Операндом може бути число, текст, логічне значення, адреса комірки, функція.

Послідовність, у якій розташовуються використані у формулі символи, називається синтаксисом. Якщо ви порушите правила синтаксису, Excel видасть повідомлення про те, що у формулі є помилка.

Якщо в комірку занесено арифметичний вираз, то на екрані в комірці виводиться не він, а числове значення, одержане в результаті обчислення цього виразу. Сам вираз можна побачити в Рядку формул.

Якщо у виразі вказано адресу комірки, то дія виконується над числом, яке знаходиться в цій комірці. 

Застосування операцій у формулах

У Microsoft Excel включено чотири види операцій: арифметичні, текстові, операції порівняння й адресні операції.

· Арифметичні операції 

	Значення
	
	Приклад

	+ (знак плюс)
	Додавання
	3+3

	– (знак мінус)
	Віднімання
	

	* (зірочка)
	Множення
	3*3

	/ (похила риска)
	Ділення
	3/3

	 % (знак відсотка)
	Відсоток
	20%

	^ (кришка)
	Піднесення до степеня
	3^2 (аналогічно 3*3)


· Операції порівняння. Результатом виконання операції порівняння є логічне значення ІСТИНА чи ХИБНІСТЬ.

	Значення
	             
	Приклад

	= 
	Дорівнює
	A1=B1

	> 
	Більше
	A1>B1

	< 
	Менше
	A1<B1

	>=
	Більше або дорівнює
	A1>=B1

	<=
	Менше або дорівнює
	A1<=B1

	<>
	Не дорівнює
	A1<>B1


· Текстова операція «&» використовується для позначення операції об'єднання послідовностей символів у єдину послідовність.

Приклад. Результатом виконання виразу "Північний" & " вітер" буде: "Північний вітер".

Функції

У Microsoft Excel міститься велика кількість стандартних формул, що називаються функціями (кнопка fx – Майстер функцій). Найбільш вживаною є функція СУММ, що підсумовує діапазони комірок.

У наступному прикладі додається значення комірки B4 з числом 25. Отриманий результат ділиться на суму комірок D5, E5 і F5:

=(В4+25)/СУММ(D5:F5)

Аргумент функції завжди пишеться в дужках!

Щоб застосувати функцію, потрібно ввести її як частину формули у комірку робочого листа. Значення, що використовуються для обчислення функцій, називаються аргументами. Значення, що повертаються функціями як відповідь, називаються результатами. Якщо функція з’являється на самому початку формули, їй повинен передувати знак рівності, як і в усякій іншій формулі.

Як аргументи можна використовувати числа, текст, логічні значення, адреси комірок та  діапазонів комірок. Аргументи можуть бути як константами, так і формулами. У свою чергу ці формули можуть містити інші функції. Функція, що є аргументом іншої функції, називається вкладеною. 

Аргументи функції записуються в круглих дужках відразу за назвою функції і відокремлюються один від одного крапкою з комою (або комою, якщо в числах використовується десяткова крапка). 

Тренувальна вправа 1. Ввести функцію в будь-яку комірку:

=МАКС(15;20;25) – функція, що повертає максимальне значення з чисел 15, 20, 25. 

Якщо значення в комірках, на яких є посилання у формулах, міняються, то результат зміниться автоматично.

Тренувальна вправа 2.

Обчислити корені квадратного рівняння: ах2+bx+c=0 при значеннях коефіцієнтів a=1, b=-5 і c= 6.

1. В комірки А1, В1 і С1 введіть значення коефіцієнтів a, b і c відповідно: 1, -5, 6.

2. Введіть в А2 і А3:

=(-B1+КОРЕНЬ(В1*В1-4*А1*С1))/2/А1

=(-B1-КОРЕНЬ(В1*В1-4*А1*С1))/2/А1

В комірках А2 і А3, де записані формули, ви одержите числа 3 і 2.

3. Змініть число в комірці А1 на -1. В комірках з формулами ви одержите -6 і 1.

Якщо замість результатів ви отримали #####, то це означає, що число велике і в клітинці не поміщається, отже, колонку треба зробити ширшою. 

Розміри колонок і рядків змінюють за допомогою миші. Для цього слід встановити курсор миші на праву межу колонки (на нижню межу рядка), натиснути на ліву кнопку миші і перетягнути межу до потрібних розмірів при натиснутій лівій кнопці. Якщо двічі клацнути по правій межі колонки (нижній межі рядка), то Excel автоматично встановить потрібні розміри залежно від розмірів даних у клітинках цієї колонки.

Копіювання формул

В Excel замість того, щоб вводити однотипні формули у кожну комірку окремо, можна копіювати їх, що прискорює розв’язання задач. Під час копіювання формули відбуваються такі дії:

· формула вводиться в інші комірки автоматично;

· формула автоматично модифікується – змінюються адреси, на які є посилання у формулі.

Наприклад, під час копіювання формули =В3*С3 з третього у четвертий формула в четвертому рядку набуде вигляду =В4*С4.

Копіювання виконують стандартним для Windows способом або за допомогою маркера заповнення, який знаходиться в правому нижньому кутку границі виділеної комірки.  Для цього:

· встановіть табличний курсор у комірку з формулою;

· підведіть покажчик миші до чорної точки в правому нижньому кутку границі комірки; зображення покажчика миші зміниться на чорний хрестик;

· натисніть ліву кнопку миші і, утримуючи її натиснутою, переміщуйте курсор до потрібного місця;

· Для завершення копіювання формули відпустіть кнопку миші.

Копіювання блоку формул відбувається за тією ж схемою. У випадку копіювання однієї формули на блок комірок спочатку розмножте її на частину рядка чи стовпця і далі на весь блок.

Копіювати можна не тільки формули, але й текст і числа.

Запис арифметичних виразів за правилами Excel
Арифметичний вираз в Excel записується зліва направо в один рядок. Обчислюючи вирази, спочатку виконують операції в дужках. Якщо є кілька пар дужок, обчислення починаються з самих внутрішніх.
Порядок (пріоритет) обчислень: спочатку - обчислення значень функцій, потім - піднесення до степеня, потім множення і ділення, далі - додавання і віднімання. Операції одного пріоритету виконуються зліва направо. 

Наприклад, формула 5+2*3 повертає число 11, тому що множення має більший пріоритет, ніж додавання, і тому виконується в першу чергу: спочатку відбувається множення 2 на 3 (результат 6), а потім отримане значення додається до 5.

Якщо для зміни синтаксису скористатися дужками (5+2)*3, то спочатку відбудеться додавання 5 і 2, а потім множення отриманого результату на 3. 

Формули можуть посилатися на комірки поточного листа, інші листи тієї ж книги або інших книг, а також на діапазон комірок. 

Щоб послатися на діапазон комірок, введіть посилання на верхній лівий кут діапазону, поставте двокрапку (:), а потім — посилання на правий нижній кут діапазону. У наступній таблиці представлені варіанти можливих посилань.

	Щоб послатися на
	Уведіть

	комірку стовпця A і 10-й рядка 
	A10

	діапазон комірок стовпця A з 10-го рядка по 20-й
	A10:A20

	діапазон комірок у 15-му рядку з колонки B по колонку E
	B15:E15

	всі комірки в 5-му рядку
	5:5

	всі комірки між 5-м і 10-м рядками включно
	5:10

	всі комірки в колонці H
	H:H

	всі комірки між колонками H і J включно
	H:J


Основні математичні функції в Excel

	Функція
	Запис функції в Excel
	Функція
	Запис функції в Excel

	sin x
	SIN(X)
	log x
	LOG(X)

	cos x
	COS(X)
	ln x
	LN(X)

	tg x
	TAN(X)
	ex
	EXP(X)

	arctg x
	ATAN(X)
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Тренувальна вправа 3. Записати вираз в Excel і вказати порядок, в якому будуть виконуватись операції:
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Тренувальна вправа 4. Записати арифметичні вирази в Excel:
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КОНТРОЛЬНА ВПРАВА

Визначити энергетичну цінність  харчових продуктів з використанням електронної таблиці.

	Продукт
	Хімічний склад

(в грамах на 100 г продукта)
	Енергетична цінність (кДж)

	
	білки
	жири
	вуглеводи
	

	1. Хліб пшеничний
	6,9
	0,4
	45,2
	

	2. Макарони, локшина
	9,3
	0,5
	43,3
	

	3. Крупа гречана
	8,0
	0,8
	73,6
	

	4. Рис
	6,5
	1,2
	72,7
	

	5. Яловичина
	16,0
	4,3
	0,5
	

	6. Свинина жирна
	18,0
	0,6
	1,5
	

	7. Кури
	16,0
	4,1
	0,9
	

	8. Ковбаса варена
	13,4
	14,2
	4,0
	

	9. Печінка
	18,5
	4,0
	2,94
	

	10.Сосиски
	12,2
	13,0
	-
	

	11.Масло вершкове
	1,0
	64,0
	0,6
	

	12.Молоко
	3,1
	3,5
	4,9
	

	13.Яйця
	12,7
	11,5
	0,7
	

	14.Картопля
	1,1
	0,1
	13,0
	

	15.Капуста свіжа
	0,9
	0,1
	3,5
	

	16.Цукор пісок
	-
	-
	94,5
	


ЗАУВАЖЕННЯ: при окисленні 1 г білка виділяється 17  кДж,  1 г жиру - 39 кДж, 1 г вуглеводів - 17 кДж. Формула для розрахунку енергетичної цінності продуктів: B*17+C*39+D*17, де В – білки, С – жири, D – вуглеводи.

Послідовність виконання:
1. Запустіть електронну таблицю Excel.

2. Заповніть таблицю: рядки 1-16 і колонки A-D (заголовки не вводити).

3. В комірку Е1 ввести формулу: B1*17+C1*39+D1*17.

4. Продовжити заповнення колонки Е формулою для визначення енергетичної цінності продуктів.

Підведення підсумків:

ЗНАТИ:

1. Структуру вікна табличного процесора і вікна книги.

2. Правила створення, відкриття і збереження файлів книг.

3. Правила роботи з листами книг.

4. Запис арифметичних виразів в таблиці.

5. Правила введення тексту, чисел, формул, функцій та редагування даних.

ВМІТИ:

1. Створювати, відкривати, зберігати файли книг.

2. Виконувати операції з листами книг.

3. Виконувати введення і редагування даних.

4. Використовувати формули і математичні функції.

Домашнє завдання. Вивчити теми "Табличний процесор Excel. Введення і редагування даних. Робота з функціями і формулами".
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