Лабораторные работы по электронной таблице Excel  97–2000–XP
Лабораторная работа № 1

Цели: освоение принципов построения электронной таблицы. Ввод чисел, текста, формул, копирование формул, редактирование и пересчет ячеек, сохранение таблицы на диске, открытие существующей таблицы, закрытие таблицы без записи на диск.

Электронная таблица состоит из строк и столбцов. Строки нумеруются, а столбцы обозначаются латинскими буквами. На пересечении строк и столбцов находятся ячейки. Каждая ячейка имеет уникальный адрес, состоящий из обозначения столбца и номера строки. Например:  А1, А5, В4 и т.д.  В ячейке могут храниться: число, текст или формула. Именно благодаря тому, что в ячейке можно записывать формулы, электронные таблицы могут использоваться для выполнения расчетов. MS Excel по содержимому, которое  пользователь вводит в ячейку, пытается определить, что в ней будет. Так, например, если первым символом вводится цифра, знак плюс или минус, то считается, что  в ячейке будет записано число. Для отличия формулы от текста формулу записывают, начиная со знака равно (=).  Например: 

=1,25*(В2+С2-А2)/Е2^2

означает, что нужно сложить содержимое ячеек В2 и С2, вычесть содержимое ячейки А2. Полученный результат следует умножить на коэффициент 1,25 и разделить на содержимое ячейки Е2, возведенное к квадрат. В приведенном примере использованы все арифметические операции и круглые скобки, которые меняют последовательность выполнения операций. Обращаем внимание, что целая часть от дробной отделяется не точкой, как это принято в большинстве языков программирования, а запятой (задается в настройках Windows). 

При выполнении первой и второй лабораторных работ не придавайте никакого значения внешнему виду таблицы. Все внимание концентрируйте на правильности вычислений. Форматирование таблицы будет выполняться в работе №3.

1. Проверьте наличие на диске вашей папки и создайте ее, если она отсутствует. Для этой цели воспользуйтесь программой Проводник.

2. Вызовите MS Excel и ознакомьтесь с меню и панелями инструментов, которые выведены на экран. Состав панелей инструментов у каждого пользователя может быть свой. Управления панелями инструментов осуществляется через п. меню Вид –Панели инструментов.

3. Перемещайте курсор по панели инструментов и задерживайте его на некоторое время у каждого инструмента. Обратите внимание, что при этом появляется краткая подсказка о назначении инструмента.

4. Перемещаясь по меню,  ознакомьтесь с составом его пунктов. Познакомьтесь со справочной системой, если вы еще с ней не знакомы (приемы работы с файлами помощи во всех приложения Windows однообразны).

Создание таблицы

5. Начиная с клетки А1, создайте следующую электронную таблицу (рис. 1). Названия столбцов таблицы и фамилии сотрудников, числа и формулы вводите с первой позиции. Обратите внимание, что числа автоматически будут выровнены по правой границе, а текст  - по левой.  В колонке D запишите формулы. На рисунке показана формула для ячейки D2  
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Диапазон D3:D8 заполняются  путем  копирования формулы из ячейки D2.  Для этого нужно выделить блок ячеек, начиная с ячейки D2 до D8 включительно  (Shift и стрека вниз) и вызвать операцию  Правка – Заполнить - Вниз)  или с использованием мыши путем протаскивания маленького  квадрата в правом нижнем углу ячейки D2. Просмотрите формулы для всех сотрудников.  Обратите внимание на  автоматическое изменение  адресов.

6. Клетка  В9  рассчитывается  по формуле =СУММ(В2:В8) Ее можно ввести самостоятельно, а можно выделить диапазон ячеек В2:В8 и нажать на инструмент  со знаком суммирования 
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. В клетки С9 и D9 эта формула копируется (выделение блока,  а затем – п. Правка – Заполнить - Вправо или с использованием мыши путем протаскивания вправо  квадрата в правом нижнем углу ячейки. Опробуйте оба способа копирования формулы).

Сохранение таблицы

7. Сохраните таблицу  на  магнитном  диске  в вашей папке под именем Задача1.XLS. Для этого воспользуйтесь п. меню Файл – Сохранить. 

8. Поменяйте у нескольких сотрудников заработную плату.  Для  редактирования содержимого ячеек используйте клавишу F2 или дважды щелкните мышкой на соответствующей ячейке. Обратите внимание на автоматическое изменение вычисляемых ячеек.

9. Сохраните таблицу под прежним именем (п. Файл – Сохранить или инструмент 
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).

10. Внесите еще несколько изменений в таблицу и постарайтесь их запомнить. 

11. Закройте таблицу без записи ее на диск (п. Файл - Закрыть).

Открытие существующей таблицы

12. Откройте созданную вами таблицу (п. Файл –Открыть или инструмент 
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). Обратите внимание,  ваши изменения, сделанные  при выполнении п.11, в таблице отсутствуют. 

13. Сдайте работу преподавателю и закройте таблицу.

Вопросы к лабораторной работе №1

Как вызывается помощь? 

Как создать новую таблицу?

Как записать таблицу на диск?

Как записать таблицу на диск под другим именем?

Как открыть существующую таблицу?

Как закончить работу с таблицей, не записывая ее на диск?

Как адресуются ячейки таблицы?

Что такое диапазон ячеек?

Как выделяется диапазон ячеек при помощи клавиатуры? 

Как выделяется диапазон ячеек мышью?

Как адресовать фрагмент строки?

Как адресовать фрагмент столбца?

Как осуществляется ввод чисел?

Чем отделяется дробная часть от целой?

Как осуществляется ввод строк символов (текста)?

Что происходит,  если  в  ячейку вводится строка,  превышающая по длине размер ячейки?

Как осуществляется ввод формул? Каким символом начинается формула?

Какая функция используется для суммирования? Ее конструкция?

Как редактируется содержимое ячеек?

Как копируются ячейки? Что при этом происходит с адресами ячеек?

Как очищается ячейка или диапазон ячеек?

Как пересчитывается таблица?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 2
Рекомендация! Во  всех последующих таблицах заменить отчисления в пенсионный фонд на профсоюзные взносы.
Цели: знакомство с абсолютной адресацией ячеек, добавление строк и  столбцов, удаление строк, редактирование формул, сортировка табличных данных, функция ЕСЛИ.
1. Откройте таблицу Задача1 и сразу сохраните ее под именем Задача2. Напоминаем, что в данной работе внешнему виду таблицы не придавайте значения, все внимание концентрируйте на построении формул и выполняемых операциях.
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Вставьте три строки перед строкой заголовка таблицы. Для этого установите курсор в ячейку А1 и используйте п. меню Вставка – Строки. В ячейку А1 введите текст «Расчетная ведомость за январь», в ячейку А2 – текст  «СтавкаНалога», в ячейку А3 - «Удерж. в ПФ», в ячейку В2 число 12%, в ячейку С2 число 15%, в ячейку В3 –число 1%.

3.  Создайте новые столбцы «Налог» и  «Выплатить». При этом для столбца «Налог»  задайте формулу, в которой используйте значение ячейки В2, поставив знак доллара перед обозначением столбца и перед номером строки ($В$2), как это показано на рисунке. Это будет абсолютная ссылка на ячейку. При копировании формулы для всех сотрудников адрес этой ячейки останется без изменения.

Внимание!  Количество и расположение столбцов после выполнения этой лабораторной работы показано на рисунке в лаб. работе № 4.

4. Формулы для вычисления столбца F и итоговых сумм создайте самостоятельно, руководствуясь смыслом задачи. 

5. Удалите одну строку из таблицы (уволен сотрудник). Проверьте формулы итоговой строки,  обратите внимание на изменение диапазонов  в формулах.

6. Дополните таблицу еще тремя строками,  включив их между, например,  7 и 8 строками (приняты на работу три новых сотрудника). Заполните эти строки - фамилии, заработную плату и премию введите, а расчетные формулы скопируйте путем протаскивания. Проверьте итоговую строку и обратите внимание на изменение диапазона суммируемых ячеек в формулах - они соответствуют всем ячейкам, которые находятся выше итоговой строки, то есть программа сама откорректировала вашу формулу.

ВНИМАНИЕ, "тонкий" момент.

7. Установите курсор на итоговую строку. Вставьте одну пустую строку перед итоговой и заполните ее информацией. Проверьте формулы в итоговой строке и обратите внимание - диапазоны суммируемых ячеек не изменились. У нас появился новый сотрудник, но данные по нему в итоги не входят! Запомните, если вставка строки происходит после последней строки диапазона суммирования, то формула не изменяется, а если во внутрь диапазона - формула изменяется автоматически. Удалите добавленную строку или исправьте формулы суммирования.

8. Вставьте перед колонкой «Налог» еще две новые колонки  «Удер. в ПФ» и «Налог. база». Установите, что в пенсионный фонд удерживается 1% от начисленной заработной платы и премии. При этом в формулах ссылайтесь на ячейку В3.

9.  Отчисления в пенсионный фонд не входят в налогооблагаемую базу. Внесите необходимые изменения во все формулы, зависящие от этого. 

10. Измените алгоритм расчета подоходного налога с учетом прогрессивной  шкалы  налогообложения. 

Примечание. На самом деле подоходный налог рассчитывался с совокупного годового дохода в размере   13%. В нашем примере, преследуются исключительно учебные цели.

Если налогооблагаемая база меньше или равна 30 000 рублей, то принимается ставка 12%, в противном случае налог равен - 3600 плюс 15%.от суммы, которая превышает 30000 руб. Формула должна использовать функцию ЕСЛИ:

=ЕСЛИ(условие; формула1; формула2)

Расчет по  формуле 1 выполняется в том случае,  если условие истинно,  в противном случае для расчета используется формула 2.

Так, если налогооблагаемая база первого сотрудника находится в ячейке G5, то формула будет выглядеть следующим образом:
   =ЕСЛИ(G5<30000; G5*$B$2; 3600+$C$2*(G5-30000))
ВНИМАНИЕ! У вас могут быть другие координаты ячеек.

11. Установите 1-2 сотрудникам заработную плату более 30000. Проверьте правильность расчета налога.

12. Вставьте перед столбцом фамилий новый столбец "Таб.номер" и заполните (автоматически) его значениями:  100, 101,102 и т.д. Для этого, установите табельный номер первого сотрудника равным 100. Выделите диапазон, начиная с этой ячейки, до номера последнего сотрудника и воспользуйтесь п. Правка – Заполнение -Прогрессия.

13. Арифметическую прогрессию можно создать и другим способом. Задайте первому сотруднику табельный номер 100, второму 110 и выделите эти две ячейки. Захватив точку в правом нижнем углу выделенного диапазона, протащите значения до последнего сотрудника - получится арифметическая прогрессия с шагом 10.

14. Сохраните исправленную таблицу  (п. Файл - Сохранить ).
Сортировка таблицы

15. Отсортируйте таблицу в алфавитном порядке по фамилиям  сотрудников. Для этого выделите фрагмент, начиная с табельного номера первого сотрудника до ячейки "Выплатить" последнего сотрудника и воспользуйтесь п. Данные- Сортировка. Для усвоения материала самостоятельно выполните сортировку по другим полям.

16. В окне сортировки можно задать до трех уровней сортировки. Опробуйте сортировку по нескольким полям одновременно, например, сделайте в таблице несколько однофамильцев с разной зарплатой и отсортируйте таблицу по возрастанию фамилии и убыванию заработной платы. 

17. Сохраните исправленную таблицу в вашей папке.

18. Сохраните таблицу и сдайте работу преподавателю.

Вопросы к лабораторной работе № 2

Какие адреса называют относительными, а какие абсолютными?

Зачем нужны относительные и абсолютные адреса?

Как вставляются новые строки и колонки?

Как удаляются строки и столбцы таблицы?

Что происходит с формулами при вставке и удалении строк?

Каким образом следует вставлять новые строки в таблицу, если в таблице имеются итоговые строки?

Какая функция используется для записи  условных  выражений?  Ее конструкция?

Как заполнить фрагмент таблицы значениями, возрастающими по арифметической прогрессии?

Как выполняется сортировка данных?

Сколько уровней сортировки поддерживается?

Какой порядок сортировки поддерживается?

Какие диапазоны нужно выделять при сортировке, чтобы не исказить данные в таблице?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 3

Цель: форматирование таблицы, защита таблицы от редактирования

Под форматированием понимают действия по приданию таблице вида, который позволяет легко воспринимать представленную в ней информацию. Это подбор ширины столбцов и высоты строк, оформление данных разнообразными шрифтами , выбор определенных размеров шрифтов и начертания символов, выделение цветом некоторых  частей таблицы, подкраска фона, расчерчивание таблицы линиями, выравнивание данных в столбцах и строках и т.п. Улучшения внешнего вида таблицы может быть достигнуто за счет скрытия второстепенных строк и столбцов. Помните, по внешнему виду таблицы часто судят об уровне квалификации ее разработчика. 

Форматирование таблицы должно проводиться с учетом ее вывода, как на экран, так и на принтер. Поэтому в данную лабораторную работу включен пункт настройки параметров страницы бумаги.

Заключительным этапом разработки таблицы является ее защита от случайных и преднамеренных изменений. Это очень важный раздел работы, который часто недооценивается пользователями, его следует выполнить особенно внимательно. Можно защитить всю таблицу или ее часть, причем при установке защиты может быть задан пароль.

1. Откройте таблицу Задача2.XLS и сразу сохраните ее под новым именем Задача3
2. Сделайте две строки, содержащие процент подоходного налога и отчисления в пенсионный фонд, невидимыми. Для этого выделите их и воспользуйтесь п. Формат – Строки – Скрыть.
Установка ширины столбцов и высоты строк

3. Установите ширину столбцов с учетом возможных их значений и ширины заголовков. Для изменения ширины столбца установите  курсор на серую границу с названиями колонок (А,B,C,D и т.д.), нажмите и не отпускайте левую кнопку мыши и перемещайте появившуюся вертикальную линию влево или вправо.

4. Измените высоту итоговой строки (сделайте ее "выше") и высоту строки, составляющей "шапку" таблицы (сделайте ее "ниже").

5. Автоматически настройте высоту строки и ширину столбца (по самому  “высокому” символу и “длинному” значению). Используйте для этого пункт меню Формат-Строка (Столбец) - Автободбор высоты (ширины), предварительно выделив нужную область. Аналогичный результат можно получить дважды щелкнув мышкой на серой границе между столбцами (строками).
Выравнивание данных и управление разрядностью

При выравнивании данных обычно соблюдают следующие правила:

· ячейки, содержащие текст, выравниваются по левой границе;

· ячейки, содержащие числа, выравниваются по правой  границе;

· названия столбцов таблицы выравниваются по центру.

6. Отцентрируйте названия столбцов. Для этого выделите диапазон ячеек и щелкните по инструменту 
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. Проведите несколько экспериментов с расположением фамилий (по центру, по правой границе, по левой границе).

7. Установите формат графы С - целое число, а всех остальных граф - дробные числа с двумя разрядами после запятой (для учебных целей). Для этого выделите фрагмент таблицы и воспользуйтесь п. меню Формат – Ячейки –Число.  Если при  этом ширина некоторых граф окажется недостаточной, измените ее.

8. Установите курсор в ячейку, в которой записан текст «Расчетная ведомость за январь 1999г». Выделите диапазон, начиная с этой ячейки до последней графы таблицы. Отцентрируйте заголовок в пределах этого диапазона  (инструмент 
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). Установите для заголовка жирный шрифт размером 12 пунктов.

9. Выделите "шапку" таблицы.  Установите для нее шрифт,  размером 8 или 9 пунктов.  Замените  в заголовке сокращения на полные слова.  При необходимости измените ширину некоторых граф, чтобы таблица "смотрелась". 

10. Для ячеек “Табельный номер“, “Всего начислено”, “Пенсионный фонд” задайте формат вывода текста в несколько строк  (Формат - Ячейка - вкладка Выравнивание - Переносить по словам). Добейтесь переноса слов путем сужения соответствующих столбцов до размера одного слова.

11. Сохраните таблицу.

Нанесение границ и изменение цвета

12. Войдите в режим  Сервис - Параметры - вкладка  Вид  и сбросьте  флажок у элемента "Сетка" (вертикальные и горизонтальные линии должны исчезнуть). Это позволит более отчетливо увидеть результаты следующих действий.

13. Используя инструмент «Границы» 
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, расчертите таблицу горизонтальными и вертикальными линиями. Используйте жирные, тонкие линии и двойные линии. Перед нанесением границ фрагмент таблицы нужно выделить.

14. Измените цвет символов итоговой строки и заголовка (инструмент  
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). Измените цвет фона «шапки» и графы «Выплатить», например, сделайте ее светло-серой (инструмент 
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).

15. Придайте таблице вид, наилучший с вашей точки зрения. Посоветуйтесь по этому вопросу с другими студентами и преподавателем.

Условное форматирование

16. Обеспечьте вывод суммы подоходного налога, рассчитанного по прогрессивной шкале другим цветом, например, синим. Для этого установите курсор на ячейку с Налогом первого сотрудника, выберите п. Формат – Условное форматирование и сформируйте условие, показанное на следующем рисунке. Проверьте координаты, у вас налоговая база, возможно, находится не в столбце G! Сравнивать нужно налоговую базу, а окрашивать в другой цвет – налог. Кроме того, в условии адрес не должен быть абсолютным (не должно быть знаков $).
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Затем нажмите кнопку Формат и задайте нужный цвет и начертание символов (вкладка Шрифт). Можно задать несколько условий(вкладка А также). Скопируйте путем протаскивания формулу для всех сотрудников в графе налог. Ячейки этой графы окрасятся в разные цвета в соответствии с установленным форматом. В условии для форматирования можно задавать значение или формулу. Установите для графы Выплатить несколько условий для форматирования, используя значение. Скопируйте только форматы (инструмент Кисть).

Измените нескольким сотрудникам заработную плату и проверьте действие условного форматирования.

17. Сохраните таблицу в вашей папке.

Подготовка таблицы к выводу на печать

18. Выведите вашу таблицу на экран в режиме предварительного просмотра (инструмент, на котором изображена лупа) и научитесь изменять масштаб (увеличивать и уменьшать таблицу при просмотре).

19. Войдите в режим Файл - Параметры страницы и изучите их. Поменяйте некоторые  параметры (ориентацию листа бумаги, отступы от границ листа) и повторите просмотр таблицы перед выводом на печать. Обратите внимание на то, как повлияли ваши изменения на расположение таблицы на листе бумаги. 

20. Сохраните таблицу на диске.

Защита таблицы от изменений

21. Защитите таблицу от изменений (пароль задавать не надо). Для этого используйте п. меню Сервис-Защита - Защитить лист. Попробуйте изменить какие-либо ячейки таблицы, у вас это не должно получиться. Снимите защиту с таблицы.

22. Защитите от редактирования все ячейки таблицы за исключением  фамилий, размера заработной платы и премии. Предварительно установите другой, например, зеленый цвет для ячеек, которые разрешено редактировать. Защита выполняется в два этапа:

а) сброс флажка защиты с тех ячеек,  которые можно редактировать.  Для этого нужно выполнить следующие действия: выделить диапазон ячеек, войти в п. Формат - Ячейки - вкладка Защита, стереть "галочку" и нажать Enter или OK (предварительно все ячейки таблицы считаются защищаемыми).

б) защита таблицы (как обычно).  В данном случае защитите таблицу с паролем (п. Сервис – Защита - Защитить лист). Задайте пароль - QSW.

21. Попробуйте внести изменения в формулы, заголовки и другие защищенные места таблицы. Это не должно разрешаться.

22. Попробуйте удалить одну из строк  и вставить  одну  строку  в  середину таблицы. Что при этом происходит?

23. Научитесь снимать защиту с ячеек. Повторите  эти  действия несколько раз, оставив в конечном итоге формулы защищенными без пароля.

Защита рабочей книги (файла) паролем

[image: image15.png]YcnosHoe popmaTpoBatme

Yenose 1

Orofipaenme s npH
BnoHer ycnosws:

e =] [- Ge> o000

E?|

AaBbBGSia Soprar.

(i)

araoce >> | vaonm.., | oK

|




Нередко в компьютерах хранят конфиденциальную информацию. Для предотвращения несанкционированного доступа к данным следует при сохранении  рабочей книги установить пароль.

24. Выберите п. Файл - Сохранить как. В появившемся окне нажмите кнопку Параметры. Откроется подчиненное окно, которое показано на следующем рисунке. Первый пароль запрашивается при открытии рабочей книги, а второй влияет на режим, в котором рабочая книга будет открыта. Так, если второй пароль неизвестен, то рабочая книга может быть открыта только в режиме чтения. Вводимые вами символы не отображаются - вместо них выводятся звездочки, что не позволяет постороннему человеку подсмотреть пароль. Для надежности программа требует ввести пароль дважды. Запишите на бумаге введенные вами пароли.

25. Закройте рабочую книгу, а затем откройте ее. Будут запрошены пароли.

26. Сдайте работу преподавателю.

27. Перед окончательным сохранением рабочей книги сотрите пароли, иначе вам придется вводить их постоянно при выполнении следующих работ.

Вопросы к лабораторной работе № 3

Как скрыть строки таблицы? Как отобразить строки таблицы? 

Как можно скрывать и отображать столбцы?

Когда может понадобиться срывать строки или столбцы?

Как изменить ширину столбца таблицы? Как изменить высоту строки таблицы?

Какие способы выравнивания значений в ячейках можно задавать?

Как форматируются ячейки,  содержащие числа?

Что представляет собой формат числа: "проценты"?

Как устанавливается количество знаков в дробной части числа?

Как изменить размер шрифта ?

Как меняется цвет фона в ячейках? Как меняется цвет символов в ячейках?

Как отключить вывод "сетки" на экран?

Как провести горизонтальные и вертикальные линии в таблице?

Что понимается под условным форматированием?

Как просмотреть образ документа, который будет выведен на печать?

Какие параметры страницы существуют и могут быть изменены пользователем?

Зачем нужна защита ячеек от редактирования? Как защитить от редактирования  ячейки? Как снять защиту от редактирования с ячеек?

Что происходит,  если делается  попытка  отредактировать  защищенную ячейку?

Что происходит при попытке удалить строку, имеющую защищенные ячейки?

Как предотвратить несанкционированный доступ к рабочей книге?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 4

Цели: освоение приемов работы с поименованными ячейками, примечания в ячейках, логический контроль вводимой информации.

Отдельным ячейкам и диапазонам ячеек можно назначить имена. Тогда формулы становятся более понятными., а значит ,вероятность ошибок в них снижается. Кроме того, имена помогают строить более информативные таблицы, например, используя сценарии. Особенно удобно использовать имена для обозначения констант, например, ставок подоходного налога, нормативов отчислений в пенсионный фонд и т.п. Существует несколько способов назначения имен. В данной работе рассматривается два из них: присвоить имя и создать имя.. Обратите внимание на различие в этих способах. Есть и недостатки при работе с формулами, которые содержат имена. Такие формулы при копировании не перестраиваются.

Обратите внимание, в именах нельзя делать пробелы.
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Откройте рабочую книгу, созданную в лабораторной  работе  № 3.  Снимите защиту с листа (п. Сервис – Защита - Снять), если она была установлена. Таблица должна быть похожа на таблицу, показанную на рисунке. Сохраните таблицу под именем Задача4.

2.  Обратите внимание, что строки номер 2 и 3 скрыты. Для их вывода нужно выделит две строки, между которыми есть скрытые строки, и выполнить п. Формат – Строки – Отобразить.

Изменение условия задачи

3. . Предположим, что все сотрудники получают премию, пропорциональную заработной плате. Процент премии запишем в строке после процента удержания в пенсионный фонд. Самостоятельно запишите формулы в столбце «Премия». Не забудьте об абсолютной адресации (см. лаб. раб.№2)! 

4. К ячейке, содержащей процент премии, сделайте примечание, как это показано на следующем рисунке (п. Вставка – Примечание). Обратите внимание, что в правом верхнем углу ячейки появился красный треугольник, который свидетельствует о наличии примечания. Самостоятельно сделайте примечания еще к 2-3 ячейкам.
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Научитесь корректировать примечания и удалять их. Для этого используйте правую кнопку мыши и пункты появляющегося при этом меню: Изменить примечание, Удалить примечание, Отобразить примечание, Скрыть примечание.

Присваивание имен

6. Выделите  ячейки, содержащие заработную плату сотрудников (без названия столбца и итоговой строки). Войдите в режим Вставка –Имя - Присвоить и  присвойте выделенным ячейкам имя:  "Зарплата". Для закрепления материала выполните аналогичные действия для других столбцов вашей таблицы. Имена диапазонам придумайте  самостоятельно, пробелы в именах не используйте. 
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Имя можно присвоить и более простым путем. Для этого нужно выделить нужный диапазон, а затем в самой левой части строки формул, где обычно высвечиваются координаты расположения курсора, ввести имя. На рисунке, приводимом ниже,  это место содержит адрес ячейки В2. 

Создание имен

8. Установите курсор на ячейку С2 и выделите эту ячейку и ячейку,  содержащую текст "СтавкаНалога". Войдите в режим Вставка – Имя - Создать.  Укажите,  что имя создается на основе ячейки, расположенной левее значения налога. Оно будет занесено в список имен.  Обдумайте,  когда рационально применять этот способ создания имени?

9. Аналогично создайте имя для процента премии и ставки удержания в пенсионный фонд.

Подстановка имен в формулы
10. Установите курсор на итоговую строку колонки «Зарплата», содержащую формулу суммирования. Войдите в режим Вставка – Имя - Применить. После выполнения операции проанализируйте, как изменилась формула. Обратите внимание на замену диапазона ячеек на имя. Теперь формула будет выглядеть, например, так: =СУММ(Зарплата). Если формула не поменялась - проверьте правильность указания диапазонов для соответствующих имен.

11. Аналогичную работу выполните для столбцов, где вычисляются премия и налог. Обратите внимание на изменение формул.

12. Проверьте таблицу в работе.

13. Выберите п. Вставка – Имя - Присвоить. На экран будет выведено окно, в котором будут показаны все имена. Перемещайте курсор последовательно по именам и наблюдайте внизу диапазоны, которые закреплены за каждым именем. Запомните этот режим, он полезен при поиске ошибок, так как здесь можно посмотреть соответствие имен диапазонам ячеек. Более того, при необходимости здесь можно вносить поправки в таблицу имен.

14. Удалите строку  и  проверьте, как изменились диапазоны строк в списке имен (Вставка – Имя - Присвоить), добавьте две новых строки и проанализируйте список имен (диапазоны должны поменяться автоматически). При добавлении новых строк обращайте внимание на положение курсора - он не должен стоять перед итоговой строкой (см. работу № 2), то есть новая строка должна попадать во внутрь диапазона.

15. Научитесь удалять имена из списка и изменять для них диапазоны. При этом помните, что при удалении имен формулы, в которых эти имена используются,  автоматически не перестраиваются, сразу возникают ошибки типа #ССЫЛКА. Их нужно корректировать вручную.

Логический контроль данных

Очень часто в ячейки должна вводиться информация, соответствующая определенным требованиям. Так, например, процент премии не может быть текстом - он всегда является числом, причем может быть как целым, так и дробным. Нередко вводимое значение должно находиться в некотором допустимом диапазоне. Предположим, что процент премии не может превышать 50% от заработной платы. Очевидно также, что он не может быть отрицательным. 

В MS Excel имеются средства, позволяющие обеспечить логический контроль вводимых значений. Можно подсказывать, какие значения вводить, когда курсор устанавливается на определенную ячейку, можно задавать разнообразные условия проверки, а также выводить сообщение об ошибке при нарушении заданных условий.

16.  Установите курсор на ячейку с процентом премии и выберите в меню п. Данные - Проверка. Выберите вкладку Параметры и установите значения, показанные на следующем рисунке. 
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Перейдите на вкладу Сообщение для ввода и введите текст: "Введите процент премии". Он будет автоматически выводится на экран при установке курсора на соответствующую ячейку.

18. Перейдите на вкладку Сообщение об ошибке. В заголовок введите текст "Неверный процент премии", а в качестве сообщения задайте фразу: "Процент премии должен находиться в пределах от 0% до 50%".

19. Сместите курсор в любое место таблицы, а затем установите его на процент премии. На экране должен появится текст, который вы ввели.

20. Задайте премию 80% - вы увидите сообщение об ошибке, созданное вами. Задайте число меньше нуля - вновь будет диагностирована ошибка.

21. Вместо процента премии введите какой-либо текст - на экран будет выдано сообщение об ошибке, так как установлено, что в ячейке может быть только действительное число.

22. Введите допустимое значение.

23. Сохраните рабочую книгу в своей папке.

Выбор значений из списка

При вводе данных в компьютер часто используют списки - наборы заранее предопределенных значений. Список освобождает от необходимости запоминать допустимые значения и в некоторых случаях ускоряет ввод информации. В качестве списков могут выступать, например, перечни товаров, поставщиков, покупателей, цен и т.д. Предположим, в нашем условном примере заработная плата сотрудникам должна назначается не произвольная, а строго в соответствии должностными окладами сотрудников. 

24. Сохраните рабочую книгу под именем Задача4_Копия. Теперь у вас будет два варианта задачи 4. Для дальнейших заданий будет использоваться вариант без списков, это же задание мы продолжим в созданной книге.

25. Перед строкой с названиями колонок вставьте новую строку и заполните ее информацией об окладах сотрудников как показано на рисунке.
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26. Установите курсор на ячейку с заработной платой первого сотрудника, вызовите п. Данные - Проверка. Для поля Тип данных выберите элемент Список, а в поле Источник  задайте диапазон, где размещены оклады (в нашем случае это ячейки, задаваемые формулой  =$C$5:$H$5). Включите флажки Игнорировать пустые ячейки и Список допустимых значений. Возле ячейки с заработной платой первого сотрудника появится кнопка в виде стрелки, направленной вниз (см. рисунок). Нажимая на эту кнопку мышью, можно выбрать значение из списка (клавиатурная комбинация Alt+стрелка вниз). 

27. Распространите свойства первой ячейки на всех остальных сотрудников путем протаскивания за черный крест в правом нижнем углу ячейки. Установите каждому сотруднику определенный оклад. 

28. Попробуйте ввести с клавиатуры значение, которое отсутствует в списке, и вы должны получить предупреждение.

29. Сохраните рабочую книгу в своей папке.
30. Сдайте работу преподавателю.

Вопросы по лабораторной работе №4

Что понимается под именем диапазона?

Как присваивается имя некоторому диапазону?

Как изменить имя ?

Как изменить диапазон ячеек, соответствующий некоторому имени?

Как удаляются имена?

Чем отличается операция "присвоить" от операции "создать"?

Какие действия нужно выполнить, чтобы  имена появились в формулах?

Что понимается под логическим контролем?

Как установить контроль за допустимыми значениями ячеек?

Как обеспечить вывод сообщений об ошибках при вводе неправильных данных?

Как установить для ячейки в качестве источника данных список?

Какой эффект дает флажок "Список допустимых значений"?

Как вызвать список, не используя мышь?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 5

Цель: освоение функций и  мастера функций.

Процессор электронных таблиц поддерживает несколько сотен функций. В предыдущих работах с двумя функциями СУММ и ЕСЛИ вы уже ознакомились. Запомнить все функции невозможно, да в этом и нет необходимости. Специальное инструментальное средство, называемое мастером функций, позволяет в диалоговом режиме легко найти нужную функцию и сконструировать на ее основе формулу. 

1. Откройте рабочую книгу Задача4 и снимите защиту с листа (п. Сервис – Защита - Снять), если она была установлена. Сразу сохраните файл под именем Задача5.
2. Дополните и измените таблицу как это показано на рисунке. Вставьте после колонки «фамилия» два столбца «дата» и «стаж».
3. Заполните колонку «дата» данными о дате приема сотрудников на работу.
Рекомендации. При расчете стажа и премии функции ОКРУГЛ и ЕСЛИ сначала напишите в тетради, потом введите в ячейки D6, F6 вручную. Проверьте, что вычисления выполнены правильно. Введите в ячейки D7, F7 эти же функции, но с использованием Мастера функций. Скопируйте формулы во все ячейки колонок D и F. Премия (колонка F) рассчитывается двумя вложенными функциями ЕСЛИ.
4. Рассчитайте  стаж на текущую дату для каждого сотрудника, используя функции СЕГОДНЯ() и ОКРУГЛ(). Стаж округлите до целого числа. 
Замечание. На рисунке функция СЕГОДНЯ() вычислена на текущую дату 9.09.2004, поэтому стаж в вашей таблице будет отличаться.
5. Пересчитайте колонку «премия», исходя из условий:
если «стаж» меньше 3 лет, то премия равна нулю;

 если  3<«стаж»<=7, то «премия» равна «зарплата» * 10%;

иначе «премия» равна «зарплата» * 15%.

6. Дополните таблицу  строками  для вычисления минимального, максимального, среднего арифметического значения, стандартного отклонения и суммы в зависимости от условия(строки 15–19). Вычислите значения, используя соответствующие функции.
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7. Используя функцию СУММЕСЛИ, вычислите сумму премии(ячейка F19) для всех сотрудников, стаж работы которых меньше 10 лет. 

Формула будет выглядеть, например, так:
 =СУММЕСЛИ(D6:D12;"<10";F6:F12). Введите в ячейку G19 формулу для вычисления премии всех сотрудников, стаж работы которых больше10 лет. 

8. Проведите с таблицей несколько экспериментов.  Меняйте некоторые значения заработной платы и наблюдайте за изменением  статистических величин и других функций. Проанализируйте категории функций и их состав. Обратите внимание на богатый выбор функций. Самостоятельно опробуйте  некоторые  из них.

9. Самостоятельно, используя функцию СЧЕТЕСЛИ, подсчитайте количество сотрудников, стаж работы которых меньше 10 лет. 

10. Примените две финансовые функции из списка: БЗ, ПЗ, ППЛАТ, ПЛПРОЦ, НПЗ, ВНДОХ, МВСД, НОРМА. Замечание: В Excel-XP названия некоторых функций отличаются от приведенных.
11. Сохраните рабочую книгу в своей папке.

12. Сдайте работу преподавателю.

Вопросы к лабораторной работе № 5

Какие категории функций входят в состав ЭТ Excel?
В чем состоит назначение мастера функций?
Как вызывается мастер функций?
Как можно использовать имена диапазонов в функциях?

Сколько вложений допускает функция ЕСЛИ?

Какие функции вызывают(возвращают) текущую дату?

Типы и назначение финансовых функций.

В чем смысл функций СУММЕСЛИ и СЧЕТЕСЛИ?

Какие функции вызывают текущую дату?

Назовите финансовые функции для расчета выплат по процентам, суммы кредита и вклада.

Какие финансовые функции предназначены для расчета процентов?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 6

Цель: освоение приемов работы с большой таблицей.
1. Откройте рабочую книгу,  созданную в лабораторной работе  №5. Снимите защиту с листа (п. Сервис – Защита -Снять защиту листа) и сразу сохраните ее под именем Задача6.xls.

2. Вставьте в таблицу несколько новых строк. Рекомендуется вставлять строки не перед итоговой строкой, в противном случае при копировании формул  возникнут проблемы.

3. Внесите в новые строки информацию путем "заполнения вниз" из строк, которые уже содержат данные. На повторение фамилий и  значений  не обращайте внимания - нам нужно получить таблицу из такого количество строк,  что бы она не умещалась на  экране полностью.

4. Заполните столбец "Табельный номер" значениями, возрастающими по арифметической прогрессии.

5. Придайте каждому столбцу  таблицы  такую  ширину,  чтобы  таблица стала значительно шире экрана. Можно увеличить размер шрифта для таблицы в целом или некоторых колонок.

6. Листайте таблицу вперед и обратите внимание, что "шапка" в определенный момент становится невидимой. При перемещении вправо невидимыми становятся табельные номера и фамилии.  Очевидны неудобства при работе с такими таблицами.

Закрепление областей

7. Установите курсор на заработную плату первого сотрудника. Войдите в п. меню Окно и выберите п. Закрепить области.  После  это на экране появятся линии, которые будут отмечать постоянно видимые области (в нашем случае это “шапка” ведомости, табельные номера и фамилии сотрудников).

8. Листайте таблицу. Обратите внимание, что перемещается только та ее часть, которая находилась правее и ниже положения курсора при закреплении областей.

9. Отмените закрепление областей (п. Окно – Снять закрепление).

Разделение таблицы 

10. Таблицу можно разбить на два или четыре самостоятельных окна. В каждом окне можно выводить разные участки таблицы.  Разделение может быть выполнено по вертикали, по горизонтали, а также одновременно по вертикали и горизонтали.

11. Вертикальное разделение. Установите курсор в ячейку D1. Войдите в п. Окно - Разделить.  Обратите внимание на появление двух окон  с самостоятельными горизонтальными линейками прокрутки. Опробуйте их в работе. Снимите разделение (п. Окно - Снять разделение).

12. Горизонтальное разделение выполняется аналогично. Сделайте разделение и опробуйте таблицу в работе. Снимите разделение.

13. Разделение на четыре окна. Установите курсор в середину экрана и войдите в п.Окно - Разделить. Проанализируйте полученный результат. Опробуйте линейки прокрутки. Снимите разделение.

Печать большой таблицы

14. Изучите таблицу в режиме предварительного просмотра. Обратите внимание, что она не умещается на одной странице по длине. Причем на некоторых листах отсутствуют «шапки» документа. 

15. Войдите в п. Файл - Параметры страницы –Вкладка «Лист» –«Сквозные строки» и задайте строки, которые должны печататься  на каждой странице. Просмотрите результат.

16. Убедитесь в том, что ваша таблица не входит на один лист по ширине. Если это не так, увеличьте ширину некоторых колонок. Установите в качестве сквозных столбцов колонки с табельными номерами и фамилиями. Просмотрите результат.

Печать сетки

17. В некоторых случаях таблицей удобнее пользоваться, если вместо горизонтальных линий, разделяющих строки, напечатана сетка. Сетка от линий отличается тем, что она имеет меньшую яркость и не так приковывает взгляд. Установите флажок (Файл - Параметры страницы –Вкладка «Лист»–Сетка)и просмотрите результат в режиме предварительного просмотра.

Определение области печати таблицы

18. Иногда не требуется печатать всю таблицу, а требуется вывести на принтер только определенный диапазон ячеек. В этом случае задают область печати (п. Файл - Область печати).

19. Установите область печати, включив в нее фрагмент таблицы, заведомо меньше одной страницы. Обратите внимание, этот фрагмент будет обведен пунктирной линией. Выполните предварительный просмотр перед печатью - будет показан только фрагмент, включенный в область печати. Измените область печати и вновь просмотрите результат в режиме предварительного просмотра.

20. Научитесь отменять область печати.

21. Сохраните  рабочую книгу и сдайте работу преподавателю.

Вопросы к лабораторной работе № 6

Какие неудобства возникают при работе с таблицами большого размера?

Что понимается под закреплением областей?

Как выполняется закрепление областей?

Как выполняется разделение таблицы на окна?
Какие варианты разделение таблицы существуют?
Приведите пример, когда с вашей точки зрения может понадобиться разделять таблицу на окна ?

Как обеспечит печать на каждом листе некоторых строк и столбцов таблицы?

Что понимается под областью печати?

Как устанавливается область печати?

Как отменяется область печати?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 7

Цель: освоение  приемов работы c листами рабочей книги.
1. Откройте рабочую книгу Задача4. Снимите защиту с листа (п. Сервис ), если она установлена. Сохраните файл под именем Задача7.xls.
2. Рабочая книга состоит из листов. Внизу экрана видны ярлычки листов, а левее самого левого ярлыка – стрелки для перемещения по листам. Научитесь перемещаться по листам рабочей книги.

Манипулирование листами

3. Ярлычку можно присвоить любое имя. Для этого нужно дважды щелкнуть по нему левой кнопкой мышки,  а затем записать его новое  имя.  Можно один раз щелкнуть по  листу правой кнопкой мыши и выбрать в контекстном меню п. Переименовать. 

4. Назовите  ваш лист Январь. Имейте в виду, прописные и строчные буквы в данном случае различаются. Именуйте листы однообразно.

5. В рабочую книгу можно вставлять новые листы. Вставьте после листа Январь новый лист 1-й квартал. Для этого воспользуйтесь пунктом меню Вставка

6. Удалите не свои пустые листы рабочей книги. Для этого сделайте удаляемый лист активным, войдите в п. Правка и удалите лист.

7. Научитесь вставлять и удалять листы, используя контекстное меню, закрепленное за  правой кнопкой мыши.
8. Скопируйте содержимое листа Январь в новый лист.  Для этого войдите в п. Правка - Переместить-Скопировать или вызовите контекстное меню.  Внизу  открывшегося  окна  установите "галочку", обозначающую копирование, а не перемещение. Затем укажите лист, перед которым будет сделана вставка (1-й квартал), и  выполните  операцию. Осознайте различие между операциями копирования и перемещения. Не копируйте листы через буфер обмена – это может привести к неправильному переносу имен.
9. Научитесь перемещать и копировать листы, используя контекстное меню правой кнопки мыши.

10. Научитесь перемещать и копировать листы путем перетаскивания мышью. При этом помните, что для копирования листа нужно удерживать клавишу Ctrl. 

Передача данных между листами рабочей книги.

11. Измените имя нового листа на Февраль и внесите соответствующую поправку в название таблицы.

12. Активизируйте лист Февраль. В столбцах А и В - вместо  табельных  номеров  и фамилий запишите ссылки на соответствующие ячейки листа Январь. Формула будет выглядеть, возможно, так:

=Январь!b6

  - для первой фамилии;

Можно записать формулу для первой ячейки, а затем скопировать ее для всех сотрудников обычным образом. Следите за координатами ячеек, они у вас могут быть другими.

13. Создайте  на основе листа Февраль  новый лист Март.
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На листе 1-й квартал создайте новую таблицу следующего вида. 

15. Графы С, D, Е, F содержат суммы соответствующих (по смыслу) ячеек ведомостей начисления заработной платы за январь, февраль и март. Для получения суммы можно воспользоваться формулой:

=СУММ(Январь:Март!Е6) 
 суммирование значений ячеек Е6 трех листов.

Обратите внимание, в вашей рабочей книге листы должны располагаться в порядке: Январь, Февраль, Март. В противном случае диапазон листов в формуле не даст верный результат.

16. Защитите листы и  сохраните книгу.

17. Внесите несколько поправок в ведомости начисления заработной платы и проследите, как изменяются при этом итоговые данные.

18. Сдайте работу преподавателю.

Вопросы к лабораторной работе №7

Что понимается под рабочей книгой?

Что понимается под листом рабочей книги?

Как меняется активный лист?

Как быстро сделать первый (последний) лист рабочей книги активным?

Как добавлять, удалять и переименовывать листы рабочей книги?

Как копируется информация с одного листа на другой?

Как пересылается информация с одного листа на другой?

Как передавать информацию между таблицами, расположенными на разных листах рабочей книги?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа №8

Цель: изучение средств консолидации данных.

Под консолидацией понимается объединение данных, представленных в одинаковых по строению таблицах (или их фрагментах), а также в таблицах, состоящих из одинаковых столбцов и  разных строк или наоборот. 

Для объединения обычно используется функция суммирования соответствующих ячеек (могут использоваться и другие функции - среднее, минимум, максимум и т.п.). Консолидация возможна только в том случае, если смысл задачи допускает, например, суммирование данных в консолидируемых ячейках.  Редко встречаются таблицы, которые могут быть консолидированы полностью, чаще всего консолидация возможна только некоторых частей таблицы. 

К первому типу таблиц относятся таблицы жесткой структуры, состоящие из одинаковых столбцов и строк, например формы каких-либо отчетов. Такие таблицы могут быть консолидированы по расположению. При консолидации по расположению, выделяют только ту часть таблиц, которая должна быть объединена. Заголовки столбцов и названия строк добавляют путем копирования.

Примером таблиц второго типа может служить расчетная ведомость. В лабораторной работе №7 изучалось связывание таблиц, расположенных на разных листах рабочей книги. При этом предполагалось, что  каждый месяц состав сотрудников не менялся, а в таблице их фамилии располагались в строках с одинаковыми номерами. На практике эти условия трудно выдержать, так как принимаются на работу новые сотрудники, некоторые увольняются, таблица пересортировывается, что ведет, в конечном итоге, к изменению количества строк в таблице и координат  конкретных сотрудников. При этом все столбцы расчетной ведомости остаются одинаковыми. Данные таких таблиц можно консолидировать по категориям, а в качестве категорий использовать фамилии сотрудников. В результате могут быть получены итоговые данные по каждому сотруднику, например, за несколько календарных месяцев.

1. Откройте таблицу, созданную в работе №7 и сразу сохраните ее под именем Задача8.xls. Снимите защиту с листа, если она установлена. 

2. Вставьте новый лист и дайте ему имя  Консолидация за 1кв.

Консолидация по расположению

3. Откройте лист Январь  и установите курсор на заработную плату первого сотрудника и запомните его координаты(адрес).

4. Сделайте активным лист  Консолидация за 1кв и установите курсор в ячейку с теми же координатами. Это место будет левым верхним углом консолидированной таблицы.

5. Войдите в п. Данные - Консолидация и установите консолидирующей функцией функцию Сумма. 

6. Установите курсор в строку Ссылка, где будет задаваться диапазон ячеек, затем перейдите на лист Январь,  выделите фрагмент таблицы без заголовков, фамилий, итоговой строки и нажмите кнопку Добавить. Выделенный диапазон перенесется в нижнюю часть окна консолидации.

7. Активизируйте лист Февраль. На этом листе вам будет автоматически предложен тот же диапазон ячеек для консолидации. Нажмите кнопку Добавить для включения его в список консолидируемых диапазонов. Аналогичные действия сделайте для листа Март.

8. Таким образом, вы определяете адреса ячеек, подлежащих консолидации. Внизу окна консолидации есть три переключателя, которые  для данного примера должны быть сброшены. Если это не так, сбросьте их щелчком мыши.

9. Нажмите кнопку Ok для выполнения операции. На новом листе будет создана таблица без заголовков и фамилий, содержащая суммы соответствующих ячеек консолидируемых диапазонов.

10. Путем копирования через буфер обмена скопируйте заголовки и фамилии. Отформатируйте итоговую таблицу. Сравните ее с данными на листе 1-й квартал, который остался от работы №7. Измените заработную плату нескольким сотрудникам, например в январе, и вновь сравните названные таблицы. Как изменились их данные?

11. Обдумайте полученный результат, а затем сохраните рабочую книгу под именем Задача8.xls.

Консолидация по категориям

12. Сохраните рабочую книгу под именем Задача8-2.xls.

13. Удалите лист 1-й квартал, так как дальнейшие изменения условия задачи приведут  к его искажению.

14. Сделайте активным лист Февраль. Выделите табельные номера и фамилии и скопируйте их в буфер обмена. Установите курсор на табельный номер первого сотрудника, войдите в п. Правка-Специальная вставка и вставьте только значения. Аналогичные действия проделайте на листе Март. Это необходимо для ликвидации ссылок на листы Январь и Февраль, которые остались от работы №7. 

15. Перейдите на лист Февраль и добавьте двух новых сотрудников в середину списка. Установите им определенную заработную плату и скопируйте все формулы. Отсортируйте таблицу по фамилиям.

16. Сделайте активным лист Март и  внесите в таблицу данные о сотрудниках, принятых  на работу в феврале, и добавьте еще несколько новых сотрудников. Затем удалите двух - трех сотрудников, из числа тех, которые были в январе. Отсортируйте таблицу по фамилиям сотрудников. 

17.  Проанализируйте состав сотрудников на каждом листе рабочей книги - он должен быть разный. При этом желательно, чтобы номера строк у большинства сотрудников, которые повторяются на каждом листе, не совпадали. Таким образом,  мы создали ситуацию, которая  обычно имеет место на практике. Подобные таблицы консолидировать по расположению невозможно.

18. Добавьте новый лист Консолидация по категориям. Установите курсор в позицию, соответствующую фамилии первого сотрудника.

19. Войдите в п. Данные - Консолидация и установите консолидирующей функцией функцию Сумма. 

20. Установите курсор в строку Ссылка, затем перейдите на лист Январь,  выделите диапазон, начиная с фамилии и включая всю цифровую часть таблицы (без заголовков и итогов) и нажмите кнопку Добавить. Выделенный диапазон перенесется в нижнюю часть окна консолидации. Внесите в список такие же диапазоны с листов Февраль и Март. Обратите внимание, что они будут разные, так как количество сотрудников на этих листах неодинаковое.

21.  Флажок Использовать в качестве имен значения левого столбца включите, остальные выключите.

22. Нажмите кнопку Ok для выполнения операции. На новом листе будет создана таблица без заголовков, но с фамилиями.

23. Путем копирования через буфер обмена скопируйте заголовки. Отформатируйте итоговую таблицу.

24. Проверьте правильность счета по нескольким строкам итоговой таблицы. Обдумайте полученный результат. Сохраните таблицу.

Установление связи с исходными данными

25.  Выделите консолидированную таблицу без названий столбцов. Войдите в п. Данные - Консолидация и включите флажок Создавать связи с исходными данными. Нажмите кнопку Ok для выполнения консолидации. Внешний вид таблицы несколько измениться - слева появятся символы структуры со знаком «плюс». 

26. Нажмите на один из них -  вы увидите все записи, из которых были образованы консолидированные суммы. Проанализируйте полученные результаты. Поменяйте заработную плату нескольким сотрудникам в январе, и проверьте изменились или нет консолидированные данные?

27. Сохраните рабочую книгу в вашей папке.

Вопросы к работе № 8

Что понимается под консолидацией?

Какие два способа консолидации бывают?  В чем разница между ними?

Какая последовательность действий для консолидации?

Что изменится, если будет включен флажок «Создать связи с исходными данными»?

Что понимается под консолидирующей функцией?

Что произойдет в нашем примере, если в таблице будут полные однофамильцы?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа №9

Цель: изучить средства  структурирования таблиц

Структурирование рабочего листа позволяет анализировать и обрабатывать таблицы достаточно сложного строения. Можно использовать автоматическое структурирование (Данные - Структура - Автоструктура), а можно выполнять эту работу вручную. Рекомендуется использовать ручное структурирование, так как автоматическая структуризация документа  редко приводит к желаемым результатам. 

1. Откройте рабочую книгу, созданную в лабораторной работе №4 (файл Задача4) и сохраните ее под именем Задача9.xls.
2. Перед столбцом “Фамилия” вставьте столбец "Подразделение" и заполните его произвольными данными; например: “Бухгалтерия”, “Транспортный отдел”, “Отдел кадров” и т.п. 

3. Дополните таблицу столбцом   “Всего  удержано” (перед столбцом "Выплатить").

4. Для столбца “Выплатить” задайте формулу, имеющую смысл:

Выплатить = Всего начислено - Всего удержано

Автоматическое подведение итогов

5. Удалите строку “Итого”.

6. Отсортируйте таблицу по подразделениям, а внутри подразделений - по фамилиям (п. Данные - Сортировка).

7. Для автоматического подведения промежуточных итогов по подразделениям необходимо:

· выделить фрагмент таблицы, начиная  с названий столбцов;

· выполнить команду Данные – Итоги, указав столбцы подлежащие, например, суммированию.

8. Изучите полученную структуру и формулы для подведения промежуточных итогов. Особое внимание обратите на элементы управления структурой, которые находятся слева от таблицы - кнопки и соответствующие им квадратные скобки. Обратите внимание, что документ имеет несколько уровней детализации. Нажимая на соответствующие кнопки, исследуйте их влияние на форму представления информации в таблице.

9. Научитесь убирать итоги в таблице (п. Данные–Итоги–Убрать все), научитесь подводить итоги не под данными , а над ними. Для закрепления материала повторите подведение и отмену итогов по крайней мере 2-3 раза.

Группировка столбцов

10. Выделите названия трех расположенных подряд столбцов: заработная плата, премия, прочие начисления. Используя п. Данные - Группа и структура – Группировать, сгруппируйте выделенные столбцы таблицы. Аналогичным образом сгруппируйте удержания.
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Применяя кнопки группировки и разгруппировки, добейтесь, чтобы структура таблицы приняла вид, показанный на рисунке. 

12. Сохраните отформатированную таблицу в своей папке под именем Задача9.xls.
Многоуровневые итоги

13. Рассмотренный пример показывает, каким образом можно быстро получить промежуточные итоги в таблицах. В данном случае итоги подведены по подразделению. На практике часто встречаются таблицы, где одного уровня итогов недостаточно. Изменим условие задачи.

14. Дополните таблицу колонкой “Регион” и заполните эту колонку, исходя из предположения, что у предприятия имеются отделения в городах Москва, Тула и Кострома, в каждом филиале есть несколько подразделений, а каждом подразделении работает несколько человек. Отсортируйте таблицу по региону, внутри регионов - по подразделениям, внутри подразделений - по фамилиям. Просмотрите таблицу. В каждом регионе должны быть одноименные подразделения. Фамилии сотрудников могут повторяться - для решаемой задачи это не важно.
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Первоначально подведите итоги по регионам (городам). Затем, не убирая итогов, выделите таблицу, начиная с названий столбцов, включая последнюю строку с итогами. Выполните команду. Данные - Итоги,  сбросив флажок Заменять текущие итоги.  В результате внутри групп городов образуются подгруппы - подразделения. По каждой подгруппе будут свои итоги, итоги по городам при этом сохраняться. Таким образом, получено два уровня итогов и общий итог по таблице в целом.

16. Сохраните рабочую книгу и сдайте работу преподавателю.

Вопросы к работе № 9

Как автоматически подвести промежуточные итоги в таблице?

Как убрать итоговые строки в таблице?

Как подвести многоуровневые итоги?

Что пронимается под элементом структуры и как он действует?

Как сгруппировать столбцы таблицы?

Как убрать группировку столбцов таблицы?

Чем группировка столбцов и строк отличается от скрытия столбцов и строк?

Как быстро убрать элементы структуры со всего документа?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 10

Цель: изучение основ построения сводных таблиц.
Мастер сводных таблиц  представляет собой инструмент, позволяющий на основе таблиц, списков и баз данных произвести сложную обработку информации и представить результат в удобном для восприятия виде. Построение сводных таблиц осуществляется путем перетаскивания нужных элементов в макет сводной таблицы. Благодаря этому создается впечатление, что  построение сводных таблиц  выполняется чрезвычайно просто. И это на самом деле так, если исходная таблица имеет четкую структуру, а пользователь хорошо представляет себе, что он желает получить в итоге. Поэтому в данной работе рассматривается сводная таблица простейшего вида, чтобы действия пользователя в процессе изучения инструмента были очевидны.

1. Откройте таблицу, созданную в лабораторной работе №9 . Для упрощения задачи, удалите все элементы структуры и все итоговые строки и сохраните таблицу под новым именем – Задача10.XLS. (п. Данные -Итоги -Убрать все)

2. Вызовите Мастер сводных таблиц  (п. Данные - Сводная таблица). Укажите, что нужно создать сводную таблицу на основе данных из таблицы MS Excel  и нажмите кнопку Далее для перехода к следующему шагу построения сводной таблицы.

3. Выделите диапазон, начиная с  названия первой колонки до последней ячейки колонки «Выплатить» и перейдите к следующему шагу. На экране будет макет, похожий на следующий рисунок.
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4. Установите курсор мыши на элемент «Регион», нажмите и, не отпуская левую кнопку мыши, и тащите его в раздел макета с названием Строка. Затем аналогично отбуксируйте элемент «Подразделение» (Отдел) в раздел макета Столбец . После этого  отбуксируйте элемент «Всего начислено» в раздел макета Данные и дважды щелкните левой кнопкой мыши по этому элементу. Будет выведен список функций, которые будут использованы. Выберите функцию Сумма.

5. Затем укажите, что сводная таблица создается на новом листе - и вы получите таблицу, показанную ниже.
	Сумма по полю
 Всего начислено
	Подразделение
	
	
	

	Регион
	Бухгалтерия
	Отдел кадров
	Транспортный
	Общий итог

	Кострома
	452
	464
	458
	1373

	Москва
	455
	413
	311
	1178

	Тула
	905
	308
	776
	1988

	Общий итог
	1811
	1184
	1544
	9075


6. Обдумайте полученный результат.

7. Щелкните дважды левой кнопкой мыши по серому полю Подразделение и выберите ориентацию по строкам. Проанализируйте полученный результат. Форма таблицы изменится, а содержание останется прежним. 

8. Снова дважды щелкните левой кнопкой мыши по тому же полю и установите ориентацию «По листам». Обратите внимание на появление кнопки со стрелкой. Нажимайте на эту стрелку и поочередно вызывайте разные подразделения. 

9. Научитесь выполнять эти же действия путем перетаскивания названий полей на сером фоне в нужном направлении. Следите за тем, чтобы не удалить поля из сводной таблицы. Это легко сделать при перетаскивании.

10. Измените функцию, используемую в сводной таблице. Например, вычислите средние значения, минимальные, максимальные и др. Для этого щелкните правой кнопкой мыши по угловой ячейке сводной таблицы, где словами записано название формулы , и выберите из меню пункт Мастер. Затем дважды щелкните левой кнопкой мыши по кнопке с именем функции - на экран будет выдано окно Вычисление поля в сводной таблице. Задайте нужную функцию.

11. Установите в сводной таблице функцию суммирования. Изучите действия, привязанные к кнопке Дополнительно>>  в окне Вычисления поля в сводной таблице (см. предыдущий пункт работы). В окне Дополнительные вычисления  выберите позицию Доля от суммы по столбцу. Проанализируйте полученный результат. Очевидно, что вычислять долю имеет смысл, если основной функцией является функция суммирования.

12. Добавьте в сводную таблицу итоги  по другим полям. Проводите эксперименты, постепенно усложняя задачу.

13. Самостоятельно  постройте 2-3 сводные таблицы. 

14. Сохраните рабочую книгу вместе с полученными сводными таблицами в своей папке.

15. Сдайте работу преподавателю.

Вопросы к работе № 10

В чем состоит назначение мастера сводных таблиц?

Что общего в сводных таблицах с консолидацией?

Как «конструируется» сводная таблица?

Как изменить функцию, используемую для построения сводной таблицы?

Приведите пример из вашей практики, когда может использоваться сводная таблица?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 11

Цели:  графическое отображение зависимостей ячеек друг от друга. Решение обратной задачи. Построение таблиц подстановки от одного и двух аргументов.

1. Откройте таблицу, созданную  в лабораторной работе № 4 или 5.  Снимите защиту с рабочего листа, если это необходимо. Сохраните таблицу под именем Задача11.xls.
Отображение зависимостей

2. Проверьте правильность вашей таблицы. Для этой цели удобно использовать панель инструментов “Зависимости” (п. меню Сервис -Зависимости - Панель инструментов). Для определения назначения инструмента задерживайте на нем указатель мыши.

3. Установите курсор на ячейку, содержащую процент  премии и щелкните по инструменту Зависимые ячейки - появятся стрелки к ячейкам, которые зависят от процента премии.  Уберите стрелки.

4. Установите курсор на итоговую сумму, выдаваемую всем сотрудникам, и щелкните по инструменту  Влияющие ячейки - появятся стрелки, показывающие зависимость данной ячейки от других.

5. Самостоятельно отобразите все зависимости в вашей таблице и внимательно рассмотрите их. При необходимости внесите в таблицу исправления и сохраните исправленную таблицу.

6. Уберите все стрелки.  Отключите панель инструментов Зависимости.
Решение обратной задачи

Исходные данные содержат ячейки, куда информация вводится. В рассматриваемом примере исходной информацией являются: зарплата сотрудников (данные колонки  С) и процент премии (условно взятый одинаковым для всех сотрудников). Результатом вычислений в электронных таблицах являются ячейки, содержащие формулы. Изменение исходных данных ведет к изменению результатов. Однако бывают случаи, когда нужно получить нужный результат в зависимости от некоторого параметра. Например, нужно определить, при каком проценте премии на руки всем сотрудникам будет выдаваться заданная сумма? Такая задача называется обратной.  Здесь в качестве аргумента выступает  процент премии,  а в качестве функции - итоговая сумма, выдаваемая на руки.  Решим поставленную задачу.
7. Определите адрес ячейки, в которой вычисляется итоговая сумма, выдаваемая всем работникам. 

8. Используя п. Сервис-Подбор параметра, определите: при каком проценте премии общая сумма, выдаваемая работникам, будет составлять некоторую круглую величину (например, 100 000)? Проведите самостоятельно несколько подобных расчетов.

Построение таблицы подстановки с одним аргументом
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Пусть задано несколько вариантов процента премии, необходимо получить для каждого значения процента премии соответствующую ему величину итоговой суммы, выдаваемой сотрудникам. Данная задача представляет собой разновидность задачи табулирования функции в заданных точках. Ее решением является фрагмент  таблицы, состоящий из двух колонок: процентов премии (значения аргумента) и итоговых сумм (значения функции). 

	Процент
	=x25

	5%
	

	  10%
	

	20%
	

	30%
	


Ниже основной части таблицы введите 4-6 вариантов премии (5%, 10%, 15% и т. д.) как это показано выше. Над колонкой, где должны формироваться значения, запишите формулу, ссылающуюся на итоговую сумму в вашей таблице по столбцу "Выплатить".  В примере в этом месте стоит формула: =Х25. У вас, очевидно, здесь будет другой адрес. Выделите обе колонки таблицы вместе с заголовком и формулой. Войдите в п. Данные – Таблица подстановки. В появившемся окне в строке с названием Подставлять значения по строкам укажите адрес ячейки, где расположен в основной таблице процент премии. Проанализируйте полученный результат.

Установите в вашей таблице подстановки процент премии, полученный при решении обратной задачи. Скорее всего, итоговое значение будет не «круглым». Почему?

Построение таблицы подстановки с двумя аргументами

10. Пусть необходимо определить зависимость итоговой суммы, выдаваемой всем сотрудникам  от двух величин: процента премии и процента отчислений в пенсионный фонд. Необходимо подготовить в свободном месте таблицы следующий фрагмент (ссылка на изучаемую ячейку записывается в левом верхнем углу).
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Выделите построенную таблицу. Войдите в п. Данные – Таблица подстановки. В появившемся окне в строке Подставлять значения по строкам укажите адрес ячейки основной таблицы, где расположен процент премии, а в строке Подставлять значения по столбцам укажите адрес ячейки, где расположен процент отчислений в пенсионный фонд . Проанализируйте полученный результат.

11. Сохраните таблицу под именем Задача11.xls.

Вопросы к работе № 11

Каким образом можно показать ячейки таблицы, зависящие от значения некоторой другой ячейки?

Как в графическом виде показать  ячейки, которые влияют на значение некоторой заданной ячейки?

Что понимается под обратной задачей?

Как, используя MS Excel, можно решать обратные задачи?

Что скрывается за режимом «Подбор параметра»?

В чем смыл режима «Таблица подстановки»?

Сколько аргументов может иметь таблица подстановки?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 12

Цель: изучение приемов построения и использования сценариев.
Сценарии используются в том случае, когда необходимо изучить зависимость некоторых значений таблицы более, чем от  одного параметра. Под сценарием понимается определенный вариант развития событий, когда пользователь задает предполагаемые значения некоторых параметров (изменяемые ячейки), а программа подставляет их таблицу и вычисляет  значения  зависимых ячеек. При этом  пользователь может:

· наблюдать результат экспериментов непосредственно в таблице;

· сформировать отчет в виде структурированной итоговой таблицы;

· сформировать отчет в виде сводной таблицы.

1.  Откройте таблицу, созданную в  лабораторной работе №11 и сохраните ее под именем Задача12.  Проанализируйте, как изменятся итоговые начисления, итоговые удержания и итоговые выплаты при различных вариантах:

· процента премии;

· отчислений в пенсионный фонд;

· ставки подоходного налога.

Предварительно проверьте, имеют ли имена ячейки, в которых записаны проценты премии, отчисления в ПФ и ставки подоходного налога. Изучаемым ячейкам также присвойте имена. Если исходные и результирующие ячейки не поименовать, то в итоговой таблице сценария будут выведены адреса ячеек, что ухудшает ее понимание и внешний вид. 

2. Создайте 3 сценария: “Оптимистический”, “Пессимистический” и “Наиболее вероятный”. Для создания сценария следует:

· выбрать п. Сервис - Сценарии, и  щелкнуть по кнопке Добавить;

· присвоить имя сценарию, например, «Оптимистический»;

· указать изменяемые ячейки. В данном случае это будут: процент премии, ставка отчислений в пенсионный фонд и ставка подоходного налога. Обратите внимание, что несмежные ячейки следует выбирать мышкой при нажатой клавише Ctrl или ввести их адреса с клавиатуры, разделяя символом “;”.

· указать конкретные числовые значения для каждого изменяемого параметра.

3. Аналогичным образом создайте «Пессимистический» и «Наиболее вероятный» сценарии.

4. Когда последний сценарий будет сформирован, проанализируйте состояние вашей таблицы в трех случаях, которые вы определили. Для этого, находясь в окне диспетчера сценариев, установите курсор на оптимистический сценарий и нажмите кнопку Вывести. Обратите внимание, что в таблицу подставлены значения, которые вы определили для этого варианта развития событий, и сделан пересчет. Измените сценарий и проанализируйте результат.
5. Научитесь изменять и удалять сценарии. Проведите самостоятельно несколько экспериментов.
Формирование итогового отчета

6. Сформируйте отчет в виде структурированной итоговой таблицы. Для этого щелкните по кнопке Отчет и выберите тип отчета - Структура, а также задайте те ячейки, результаты расчета которых вас интересуют. В данном случае - это итоги по графам «Всего начислено», «Всего удержано» и «Выплатить». Отчет будет расположен на новом рабочем листе, его примерный вид показан на рисунке.
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Формирование отчета в виде сводной таблицы

8. Для создания отчета в виде сводной таблицы в окне Диспетчера сценариев выберите п. Отчет, тип отчета - Сводная таблица. Сравните полученный результат с итоговой таблицей.

9. Сохраните рабочую книгу и  сдайте работу преподавателю.

Вопросы к работе № 12

Что понимается под инструментом, называемым «сценарии»?

В чем отличие сценариев от таблиц подстановки?

Как задаются исходные и результирующие ячейки?

В каком виде при использовании сценариев может быть выведен результат?

Какую роль играют имена ячеек при использовании сценариев? 

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 13

Цели: работа со списками. Поиск и выборка записей по заданному критерию, сортировка и  фильтрация записей, формы данных.
Не все реальные задачи сводятся к электронным таблицам. Иногда не нужно выполнять никаких вычислений, а требуется вести  небольшие базы данных, например, телефонных номеров, клиентов, заказов и т.п. Созданы специальные средства, которые позволяют успешно решать такие задачи. К их числу можно отнести СУБД  MS Access, MS FoxPro и др. Однако зачастую привлечение  СУБД не является оправданным. В этом случае можно воспользоваться списками  MS Excel.  Для того, чтобы таблица могла быть представлена в виде списка необходимо что бы: 

· каждый столбец содержал однородную информацию; 

· верхняя строка таблицы содержала заголовки столбцов, которые было бы легко превратить в имена полей; 

· в строке заголовка не было пустых ячеек;

· не было пустых строк и столбцов  (пустая строка/столбец отделяет список от остальной таблицы).

К  средствам работы со списками относятся: Формы, Сортировка, Итоги и Фильтры, сосредоточенные в пункте меню Данные. Режимы сортировки и подведения итогов рассмотрены в предыдущих заданиях.

1. Откройте рабочую книгу, созданную в работе №9 (структуризация таблиц), снимите защиту, если она установлена. Отмените итоги, если они имеются в таблице. Выполните сортировку списка по отделам, а внутри отделов по фамилиям.

2. Сохраните рабочую книгу под именем Задача13.

Фильтрация

3. Выделите «шапку» вашей таблицы. Войдите в п. Данные - Фильтр и выберите п. Автофильтр. В каждой выделенной колонке вашей таблицы появится кнопка со стрелкой. Нажимая на эту кнопку, можно задать условие отбора записей в данной колонке. Если нужно задать сложное условие, то в предложенном списке следует выбрать позицию Условие. После это откроется диалоговое окно, в котором можно сформулировать достаточно сложное условие отбора записей. Научитесь пользоваться автофильтром сначала для одной колонки, а затем для нескольких колонок одновременно. 

4. Найдите:

· всех сотрудников некоторого отдела.;

· всех сотрудников некоторого отдела, которым выплачено больше, например, 12 000; 

· всех сотрудников, фамилии которых начинаются, например, на букву К (условие будет: К* );

· всех сотрудников, фамилии которых заканчиваются на “ов”, (условие будет: *ов );

5. Самостоятельно сформулируйте несколько запросов.
6. Отмените автофильтры. Скопируйте на свободное пространство текущего листа имена полей вашего списка («шапку» таблицы). Оставьте в таблице только те ячейки, которые показаны ниже, а остальные удалите. В следующей строке запишите условие отбора сотрудников бухгалтерии, которым выплачено, например, больше 1000 рублей. 

	Подразделение
	Фамилия
	Всего
начислено
	Всего 
удержано
	Выплатить

	Бухгалтерия
	
	
	
	>1000


7. Установите курсор на какую-либо ячейку вашего списка. Войдите в п, Данные – Фильтр - Расширенный фильтр. Выберите фильтрацию на месте. Укажите диапазон ячеек, содержащий список, а затем диапазон ячеек, содержащий условие фильтра. В состав диапазонов включайте не только детальные строки, но названия столбцов. Проанализируйте полученный результат. Отмените фильтр (Данные – Фильтр – Отобразить все). Самостоятельно сформулируйте несколько запросов.

8.  Освойте приемы копирования отфильтрованных данных. Пусть отфильтрованные записи нужно скопировать на другой лист текущей рабочей книги. Сделайте его активным. Затем войдите в п. Данные-Фильтр - Расширенный фильтр и выберите режим копирования в другое место. Установите курсор в позицию, где вводится диапазон для списка. Затем перейдите на лист со списком и выделите его. Установите курсор на позицию ввода диапазона ячеек для критерия отбора записей, затем перейдите на первый рабочий лист и выделите его. Укажите адрес левой верхней ячейки таблицы для копирования и подтвердите операцию. Проанализируйте полученный результат. Самостоятельно сформулируйте и выполните несколько запросов.

9. Сохраните рабочую книгу в своей папке.

Форма данных

10. Выделите шапку таблицы и всю ее цифровую часть, войдите в п. меню Данные - Форма - на экране появится автоматически построенная экранная форма. Она содержит перечень полей, в качестве которых использованы данные из шапки таблицы и элементы управления в виде кнопок и линейки прокрутки. Обратите внимание, что данные, вычисляемые по формулам, выводятся на темном фоне.
11.  Используя кнопки Далее, Назад и линейку прокрутки  научитесь просматривать записи вашей таблицы. Научитесь быстро перемещаться к первой и последней записям.

12.  Используя экранную форму, внесите несколько поправок в записи вашего списка. Для этого выведите нужную запись на экран и исправьте некоторые значения. Обратите внимание, что корректировать можно только ячейки, где нет формул. Научитесь пользоваться кнопкой Вернуть (она позволяет отменить изменения, сделанные в записи, но только в том случае, если еще не была нажата клавиша Enter). 
13. Удалите несколько записей из вашего списка (кнопка Удалить).

14.  Используя кнопку Критерии, сделайте отбор записей, удовлетворяющих некоторому условию. При этом на экран выводится окно диалога, в котором можно ввести критерии сравнения с операциями сравнения (=, >, <, <> и т.п.).  Например, >10 0000 . Если операция сравнения не задана, подразумевается “=“. Одновременно можно записать несколько критериев. Все они соединяются в единое условие отбора записей логической операцией “И”.

15. Найдите сотрудников, указанных в п.4.

16. Добавьте в конец списка несколько новых записей (кнопка  Добавить). При этом вычисляемые поля автоматически не пересчитаются. Вам понадобится скопировать в новые записи формулы или исправить имена, если они были назначены (п. Вставка – Имя – Присвоить).

17. Сохраните рабочую книгу и сдайте работу преподавателю.

Вопросы к работе № 13

Что понимается под списком?

Когда таблицу можно трактовать как список?

Что понимается под фильтром?

В чем особенность автофильтра?

В чем особенность расширенного фильтра?

Как отобрать записи списка, удовлетворяющие нескольким условиям?

Что такое форма данных?

Какие поля формы защищены от редактирования?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа № 14

Цели: Освоение приемов построения диаграмм.

Известно, что графическая информация воспринимается лучше, чем табличная, и намного лучше, чем словесная. Поэтому графика широко используется для анализа экономических данных. Процессор электронных таблиц MS Excel позволяет строить на основе табличных данных разнообразные диаграммы. Для этой цели предназначен специальный инструмент – мастер диаграмм.

1. Откройте таблицу, созданную  в лабораторной работе № 4. Снимите защиту с рабочего листа, если она была установлена. Сразу сохраните файл под именем Задача14.xls.
Создание диаграммы

2. Задайте диапазоны данных для построения диаграммы. Для этого выделите фамилии и заработную плату 4-5 сотрудников из вашей таблицы. Помните, если диапазоны не являются смежными, при выделении нужно удерживать клавишу Ctrl.

3. Щелкните левой кнопкой мыши по инструменту Мастер диаграмм.

4. Перейдите к следующему шагу, на котором задайте Вид диаграммы. Для начала выберите простейший вид, который носит название гистограммы.

5. Перейдите к следующему шагу и задайте:

·  название диаграммы   - “Январь 1999г.”

·  название оси Х            - “Сотрудники”

· название оси Y             - “Зарплата”

6. Ознакомьтесь со всеми остальными вкладками, которые будут показаны на экране.

7. Диаграмму разместите на отдельном листе. Проанализируйте полученный результат.

Редактирование диаграммы
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На рисунке, который расположен на следующей странице, показаны основные объекты диаграммы. Для редактирования любого объекта нужно установить на него курсор и щелкнуть правой кнопкой мыши. Появится меню допустимых действий. Следует выбрать режим форматирования. Далее для каждого объекта будет выводиться свое окно форматирования со специфическими вкладками. В зависимости от желаемых действий выбирается та или иная вкладка, на которой делаются изменения свойств объекта. При форматировании  каждого объекта рассмотрите все вкладки, даже если ничего на них менять не требуется. Дать описание всех деталей в задании нет возможности. Многие действия интуитивно понятны. Не бойтесь экспериментировать.

9. Щелкните по диаграмме для начала ее редактирования. Отредактируйте Заголовок диаграммы - установите шрифт Times New Roman, полужирный, размер шрифта в пунктах определите самостоятельно.

10. Аналогично отредактируйте названия осей Х , Y  и легенду. 

11. Затем отформатируйте ось Х и ось Y.

12. Отформатируйте Область диаграммы и Область построения диаграммы.
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Отформатируйте сетку. Для этого установите указатель мыши на одну из линий сетки и щелкните один раз правой кнопками мыши. Приведите несколько экспериментов с минимальным и максимальным значениями по оси Y. 

14. Опробуйте различные типы диаграмм и их разные подвиды. Для этой цели нужно щелкнуть правой кнопкой мыши на элементе ряда данных, например, на “столбике” и выбрать в появившемся  меню нужный пункт.

15. Закончите редактирование диаграммы. Перейдите на лист, где расположена таблица и поменяйте несколько значений. Вернитесь на лист с диаграммой и изучите, как отразились на графике ваши изменения.

16. Скопируйте созданную диаграмму на другой лист через буфер обмена (обычным для Windows способом).

17. Создайте две диаграммы максимально похожие на приводимые ниже.
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18. Сохраните файл и сдайте работу преподавателю.

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
Лабораторная работа №15

Цель: освоение приемов решения задач оптимизации  (линейного и нелинейного программирования).

Для решения задач оптимизации используется надстройка Поиск решения (пункт меню Сервис). Если в меню такой пункт отсутствует, значит во время установки MS Excel данная надстройка над основным "ядром" процессора электронных таблиц была пропущена. Необходимо или переустановить MS Excel или  "доустановить" надстройки. Использование данного инструмента предполагает знакомство с математической стороной вопроса, по крайней мере, с линейным программированием.

Предварительно необходимо, как говорят,  поставить задачу, то есть записать на бумаге систему уравнений или неравенств (ограничений) и критерий оптимальности. Только после этого следует приступать к ее решению. При этом можно выделить несколько этапов:

· для каждой переменной (неизвестной ) следует отвести одну ячейку и определить для нее имя. Желательно разместить эти ячейки  рядом, а в клетках сверху записать их имена. Тогда процедура определения имен через пункт Вставка-Имя будет проще, а анализ исходных данных - более наглядным. Для еще большей наглядности можно закрасить ячейки каким-либо цветом. В этих ячейках будет размещен результат решения задачи. Проблема здесь состоит в том, что искомые переменные в математике чаще всего называют Х1, Х2, Х3  и т.д.. Многие стремятся дать такие же имена ячейкам, где они будут храниться. Однако сделать это нельзя, так как в таблице существуют ячейки с адресами Х1, Х2, Х3.  Поэтому следует использовать другие имена, например, ХХ1, ХХ2, ХХ3 и так далее, или буквы русского алфавита (что имеет свои достоинства и недостатки).  Если же решается конкретная экономическая задача, где в качестве неизвестных выступают, например, виды продукции, то неизвестным можно присвоить имена в виде сокращенных названий видов продукции;

·  отвести ячейку для  критерия оптимальности и записать его в виде формулы, ссылаясь не на адреса, а на имена ячеек, определенных на предыдущем этапе, например: =xx1+4*xx2-3*xx3+2*xx4-xx5. Здесь в качестве имен использованы латинские буквы. Ячейке, содержащей критерий оптимальности, также можно присвоить имя. Особенно это удобно при решении экономической задачи. Например, ячейка может называться Прибыль или Затраты и т.д., то есть то, что подлежит максимизации или минимизации;
·  отвести на каждое ограничение одну ячейку (желательно разместив их друг под другом) . В эти ячейки следует ввести левые части ограничений в виде формул. Знак сравнения и правая часть ограничения задаются позже. Например: =xx1+3*xx2+xx3-xx4-2*xx5. 

·  вызвать инструмент  Поиск решения (пункт Сервис). При этом на экран выводится окно, в котором будет нужно:

1) указать ячейку, где находится критерий  оптимальности;

2) указать диапазон ячеек, где будет сформирован результат (ячейки переменных);

3) указать ячейки, где записаны ограничения, и задать для каждого ограничения операцию сравнения и правую часть;

4) как правило, также задаются ограничения на неотрицательность переменных. Для удобства их целесообразно ввести в виде одного ограничения, указав диапазон, где записаны переменные, а не перечислять переменные  по  одной;

5) изменить, если это необходимо, параметры расчетов (точность, время расчета, количество итераций и др.). На этапе изучения кроме точности результата ничего менять не рекомендуется;

6) нажать кнопку Выполнить;
7) оформить полученное решение  в виде отчета. При решении реальных задач целесообразно сформировать и другие виды отчетов (они перечислены в меню). каждый отчет записывается  на новый лист;

8) проанализировать результат, при необходимости внести поправки  в  ограничения или критерий оптимальности и повторить расчеты.

Здесь проведены  самые необходимые  сведения для решения задач оптимизации. Кроме этого, надстройка Поиск решения предоставляет  много сервисных функций, которые обеспечивают удобство при многовариантных расчетах и проведение разнообразных экспериментов, например с использованием сценариев. В данной работе эти средства не рассматриваются. Все внимание должно быть направлено на  изучение приемов решения задачи.

1. В указателе справки найдите раздел надстройка поиска решения и ознакомьтесь с ним. Потратьте на это не менее 10-15 минут. Скорее всего, вам многое будет непонятно. Старайтесь уловить общий смысл  изучаемого материала. 

2. На чистом листе сформируйте исходные данные для решения следующей задачи.
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Ответ: Х=(0,0,1,0,1) при F=-4.

Руководствуясь инструкцией, приведенной в начале задания, заполните рабочий лист информацией как показано на следующем рисунке. На рисунке видно три зоны: 

· переменных , где формируется результат;

· критерия, где записывается целевая функция;

· ограничений, где записываются левые части системы уравнений (неравенств).

[image: image33.png]Macrep coogis Tabnwu - war 3 ua 4
= "
= =T = [ —
(e Foower] ol
Tea oapesa Cronfen [126._ror]][Bcero v emnare
e

[Exmwra no nomo 8] Foapenad) P acper]

Copoa . [@arvina]) aner. 6]

oprnard)| [Toaoxoal

Moo | [ipoe o]

omens | <tn [[Fames] rorose





Вызовите инструмент поиска решения и введите в диалоговое окно данные с рабочего листа. Нажмите на кнопку параметров, проанализируйте их, укажите, что используется линейная модель. На рисунке показано состояние окна поиска решения.
3. [image: image34.png]« [ =i
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Нажав на кнопку Выполнить, найдите решение и проанализируйте его. Сохраните рабочую книгу в вашей папке под именем Задача15.xls.
4. Самостоятельно решите более сложную задачу.
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Если вы решите задачу верно, то значение целевой функции F=53,125.

5. Вновь найдите в справке раздел об инструменте Поиск решения и изучите его с учетом полученных знаний. Вы должны теперь понять гораздо больше в этом материале. Сделайте необходимые записи в свои тетради об инструменте Поиск решения. Помните, что этот инструмент является важнейшим в тех случаях когда,  нужно найти наилучшее решение при ограниченных возможностях. Он  работает  на стыке трех отраслей знаний: математики, экономики и информационных технологий. При изучении материала выбран чисто математический пример, что бы возникла ассоциация с теорией линейного программирования. Для решения экономических задач предварительно следует изучить курс экономико-математического моделирования (он преподается на старших курсах ВУЗов) или исследования операций.
6. Используя инструмент Поиск решения, исследуйте функцию:
      Y = 2X2 – 4X –1 ,   на отрезке  от -5 до +10.

       Найдите минимум(-3), максимум(159), корни(-0,22474,  +2,2247). Исходные данные для решения введите на чистом листе, результаты решений сохраните на отдельных листах.

7. Сохраните рабочую книгу(файл Задача15) в своей папке. 
8. Сдайте работу преподавателю.
Вопросы к лабораторной работе №15

Как  подключить инструмент Поиск решения?

Как задаются искомые переменные?

Почему в данном случае удобно использовать имена ячеек?

Как сформировать целевую функцию, для которой будет осуществляться поиск решения?

Сформулируйте правила задания ограничений на значения переменных при оптимизации.

Какие варианты критериев оптимизации доступны в MS Excel?

Профессор кафедры Информационных технологий  Музычкин П. А.

Доцент кафедры Информационных технологий      Щёлоков А. Ф.
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Сюда можно ввести имя
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Адрес ячейки «Итого выплатить»
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Здесь - адрес ячейки "Итого выплатить"
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_1156274508

_1157353319
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_1014370173

_1060706748.xls
Гистограмма

		Бобров

		Гусев

		Дунаев

		Иванов

		Мешков



Сотрудники

Зарплата

Январь 1999г.

1800

1200

5000

1000

3000



Лист1

				Расчетная ведомость за январь 1998г

				Налог		12%		20%

				Удерж.ПФ		1%

				Премия		339%

		Таб.  номер		Фамилия		Зарплата		Премия		Всего начислено		Удержание в ПФ		Налог.  база		Подоходный налог		Выплатить						119,920.71

		105		Бобров		1800		6100		7899.77		79.00		7820.77		938.49		6,882.28				2%		29131.2

		104		Гусев		1200		4067		5266.51		52.67		5213.85		625.66		4,588.19				3%		29401.1

		106		Дунаев		5000		16944		21943.81		219.44		21724.37		2744.87		18,979.50				4%		29671.0

		100		Иванов		1000		3389		4388.76		43.89		4344.87		521.38		3,823.49

		102		Мешков		3000		10166		13166.29		131.66		13034.62		1564.15		11,470.47

		101		Петров		800		2711		3511.01		35.11		3475.90		417.11		3,058.79

		103		Сидоров		20000		67775		87775.24		877.75		86897.49		15779.50		71,117.99

				Итого		32,800		111,151		143,951.39		1,439.51		142,511.88		22,591.17		119,920.71

				Минимальное		800		2,711		3511.01		35.11		3475.90		417.11		3058.79

				Максимальное		20000

				Среднее		4686

				Станд.отклонение		6911.6878236382

		Подоходный налог для сотрудников по прогрессивной шкале														18524.372029871

																4066.8024439918				6811.68



Всем сотрудникам
премия устанавливается 25%
от зарплаты



Круговая

		





Круговая

		Бобров

		Гусев

		Дунаев

		Иванов

		Мешков

		Петров



Всего начислено

7899.7716472258

5266.5144314839

21943.8101311828

4388.7620262366

13166.2860787097

3511.0096209892



Две шкалы

		Бобров		Бобров

		Гусев		Гусев

		Дунаев		Дунаев

		Иванов		Иванов

		Мешков		Мешков

		Петров		Петров

		Сидоров		Сидоров

				22591.1744738629



Зарплата

Налог

Фамилии

Всего начислено

Налог

Заработная плата и подоходный налог

7899.7716472258

938.4928716904

5266.5144314839

625.6619144603

21943.8101311828

2744.8744059742

4388.7620262366

521.3849287169

13166.2860787097

1564.1547861507

3511.0096209892

417.1079429735

87775.2405247314

15779.4976238968




_1061109224.unknown

_1060702282.xls
Диаграмма1

		Бобров		Бобров

		Гусев		Гусев

		Дунаев		Дунаев

		Иванов		Иванов

		Мешков		Мешков

		Петров		Петров

		Сидоров		Сидоров

				22591.1744738629



Зарплата

Налог

Фамилии

Всего начислено

Налог

Заработная плата и подоходный налог

7899.7716472258

938.4928716904

5266.5144314839

625.6619144603

21943.8101311828

2744.8744059742

4388.7620262366

521.3849287169

13166.2860787097

1564.1547861507

3511.0096209892

417.1079429735

87775.2405247314

15779.4976238968



Лист1

				Расчетная ведомость за январь 1998г

				Налог		12%		20%

				Удерж.ПФ		1%

				Премия		339%

		Таб.  номер		Фамилия		Зарплата		Премия		Всего начислено		Удержание в ПФ		Налог.  база		Подоходный налог		Выплатить						119,920.71

		105		Бобров		1800		6100		7899.77		79.00		7820.77		938.49		6,882.28				2%		29131.2

		104		Гусев		1200		4067		5266.51		52.67		5213.85		625.66		4,588.19				3%		29401.1

		106		Дунаев		5000		16944		21943.81		219.44		21724.37		2744.87		18,979.50				4%		29671.0

		100		Иванов		1000		3389		4388.76		43.89		4344.87		521.38		3,823.49

		102		Мешков		3000		10166		13166.29		131.66		13034.62		1564.15		11,470.47

		101		Петров		800		2711		3511.01		35.11		3475.90		417.11		3,058.79

		103		Сидоров		20000		67775		87775.24		877.75		86897.49		15779.50		71,117.99

				Итого		32,800		111,151		143,951.39		1,439.51		142,511.88		22,591.17		119,920.71

				Минимальное		800		2,711		3511.01		35.11		3475.90		417.11		3058.79

				Максимальное		20000

				Среднее		4686

				Станд.отклонение		6911.6878236382

		Подоходный налог для сотрудников по прогрессивной шкале														18524.372029871

																4066.8024439918				6811.68



Всем сотрудникам
премия устанавливается 25%
от зарплаты
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21943.8101311828

4388.7620262366

13166.2860787097

3511.0096209892
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87775.2405247314

15779.4976238968



Лист1

				Расчетная ведомость за январь 1998г

				Налог		12%		20%

				Удерж.ПФ		1%

				Премия		339%

		Таб.  номер		Фамилия		Зарплата		Премия		Всего начислено		Удержание в ПФ		Налог.  база		Подоходный налог		Выплатить						119,920.71

		105		Бобров		1800		6100		7899.77		79.00		7820.77		938.49		6,882.28				2%		29131.2

		104		Гусев		1200		4067		5266.51		52.67		5213.85		625.66		4,588.19				3%		29401.1

		106		Дунаев		5000		16944		21943.81		219.44		21724.37		2744.87		18,979.50				4%		29671.0

		100		Иванов		1000		3389		4388.76		43.89		4344.87		521.38		3,823.49

		102		Мешков		3000		10166		13166.29		131.66		13034.62		1564.15		11,470.47

		101		Петров		800		2711		3511.01		35.11		3475.90		417.11		3,058.79

		103		Сидоров		20000		67775		87775.24		877.75		86897.49		15779.50		71,117.99

				Итого		32,800		111,151		143,951.39		1,439.51		142,511.88		22,591.17		119,920.71

				Минимальное		800		2,711		3511.01		35.11		3475.90		417.11		3058.79

				Максимальное		20000

				Среднее		4686

				Станд.отклонение		6911.6878236382

		Подоходный налог для сотрудников по прогрессивной шкале														18524.372029871

																4066.8024439918				6811.68



Всем сотрудникам
премия устанавливается 25%
от зарплаты
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Лист2

		Бобров

		Гусев

		Дунаев

		Иванов

		Мешков

		Петров



Всего начислено

7899.7716472258

5266.5144314839

21943.8101311828

4388.7620262366

13166.2860787097

3511.0096209892
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