ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 8

Тема: Знайомство з системою табличної обробки даних Excel. Параметри сторінки, робоча область, книга, лист.
Мета: Засвоїти основні терміни та поняття. Навчитись вводити інформацію в документах Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Документ, який перед вами на екрані, називається Книгою. Кожна Книга містить в собі Листи (автоматично редактор в кожній Книзі розташовує 3 листа), а Листи поділяються на сторінки. Панель Інструментів Excel подібна до панелі інструментів Word, але на ній ще присутній рядок формул, на якому відображаються імена активних осередків та інформація, що в них міститься.

3. Послідовно зробіть активними осередки А1, В2, С4, та зверніть увагу, що при цьому змінюється в рядку формул. Для того, щоб зробити будь-який осередок активним достатньо виділити його мишею. Переміщення по листу здійснюється або за допомоги клавіш управління курсором або за допомогою миші.

4. На листі1 в осередку А1 введіть своє прізвище та ім’я. Ваш запис вийшов за границі осередку, але фактично він знаходиться в А1: якщо ви перейдете до А2, то рядок формул при цьому буде пустий. Поверніться до А1.

5. Об’єднайте осередки, де розташований ваш запис. Для цього виділіть їх, а потім натиснути кнопку [image: image1.bmp](об’єднати та розмістити по центру) або викликати підменю Формат ячеек з меню Формат, вибрати закладку Выравнивание та встановити флажок біля Объединение ячеек. 
Примітка. Команда Формат ячеек також знаходиться у контекстному меню або викликається за допомогою клавіш Ctrl+1.
6. Самостійно ознайомтесь з закладками Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид із меню Формат ячеек.
7. За допомогою миші або клавіш Ctrl+PgDown перейдіть на Лист2. Для повернення на Лист1 можна використати клавіші Ctrl+PgUp.
8. Створіть  там таку таблицю:

	Мат. аналіз
	Вищ. Алгебра
	Аналіт. Геометрія
	Історія

	
	
	
	


9. За допомогою буфера обміну скопіюйте цю таблицю на Лист1, так щоб перший осередок цієї таблиці розташовувався в осередку С1. Для вставки інформації з буферу обміну не потрібно виділяти всі осередки, достатньо встановити курсор на той осередок звідки почнеться таблиця.

10. Самостійно ознайомтесь з підменю Параметры страницы  з меню Файл.
11. Перейменуйте Лист1 на Сесія 1, а Лист2 на Оцінки. Для цього потрібно подвійним натискання миші вибрати потрібний ярличок Листа та ввести нове ім’я поверх старого.

12. Збережіть створений файл до себе в папку під іменем Файл1.

13. Не закриваючи цього файлу створіть новий файл Книга2 та збережіть його, не змінюючи імені.

14. Якщо вам необхідно працювати з декількома Книгами одразу, то для того, щоб полегшити процес відкриття всіх Книг можна зберегти їх як Робочу Область. Для цього виберіть команду Сохранить рабочую область із меню Файл, та збережіть в свою папку під іменем Область1. Зверніть увагу, що розширення файла Область1 буде xlw.
15. Закрийте Excel.
16. Знову запустіть Excel та відкрийте файл Область1. При цьому повинні відкритися файли Файл1 та Книга2

17. Завершіть роботу з редактором Excel.
Питання для самоконтролю:

1. Який осередок називається активним?

2. Чи можна в одному осередку розташувати декілька слів у стовпчик?

3. Як розташувати текст в осередку під кутом 45о?

4. Чи можна встановити формат сторінки А3?

5. Якщо у Вас є невеличка таблиця або фрагмент тексту, розташовані в осередках А1хА8, то як можна розпечатати їх на середині сторінки?

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 9
Тема: Формат осередків. Форми представлення чисел. Редагування.

Мета: Засвоїти основні терміни та поняття. Навчитись редагувати інформацію в документах Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Відкрити книгу  з іменем Файл1, створену в ході минулої роботи.

3. В осередок, де введені ваше прізвище та ім’я необхідно додати по-батькові.  Це можна зробити трьома способами:

А) Поставивши курсор на необхідний осередок, зробити подвійне натискання лівої кнопки миші, а потім відредагувати текст;

Б) Поставивши курсор на необхідний осередок, натиснути клавішу F2 та провести редагування тексту;

В) Поставивши курсор на необхідний осередок, натиснути ліву кнопку миші на тексті, який знаходиться в рядку формул. Відредагувавши текст натиснути Enter або кнопку з зеленим маркером в тому ж рядку або клавішу Tab;

4. Починаючи з осередку В1 створіть таку таблицю:

	Дата народження
	

	Рік вступу до ДНУ
	

	Ср. Бал атестату 
	

	Розмір стипендії
	


Для вставки рядків можна скористатися меню Вставка(Строки або контекстним меню. 

5. В правому стовпчику введіть потрібні дані за такими форматами:

	Дата народження
	дд.мм.рр.

	Рік вступу до ДНУ
	Рррр

	Ср. Бал атестату 
	# #,# #

	Розмір стипендії
	# #,# #р


6. Використовуючи вкладку Число команди Формат ячейки в рядку Дата народження зробити написання місяця буквами.

7. Використовуючи вкладку Число команди Формат ячейки в рядку Ср. Бал атестату зробити 4 знаки після коми.

8. Використовуючи вкладку Число команди Формат ячейки в рядку Розмір стипендії поміняти грошову одиницю на Євро.

9. Відступити один рядок від таблиці, яка була створена в ході минулої роботи, та в першому стовпчику, наприклад це може бути осередок Н1, ввести сьогоднішню дату за форматом дд.мм.гг.

10. Зробити активним осередок Н1.

11. Підвести курсор миші до правого нижнього кута осередку Н1, доки курсор не перетвориться на чорний хрест. Утримуючи ліву кнопку перемістити курсор на чотири рядка вниз.

12. Повернутись до осередку Н1 та зробити теж саме, тільки натиснувши праву кнопку миша, і курсор перемістити на сім осередків вправо. У контекстному меню вибрати команду Заполнить по рабочим дням.
13. Повернутись до осередку Н1 та змінити формат дати на 4 апр 2003.

14. Повторити пункт 11 та вибрати команду Заполнить форматы.
15. Повернутись до осередку Н1 та повторити пункт 11 тільки курсор перемістити на 10 осередків вниз та вибрати команду Прогрессия.
16. В стовпчику Тип встановити флажок на Дата, в полі Шаг введіть 10.

17. В будь-якому сусідньому стовпчику побудуйте арифметичну прогресію в діапазоні (1; 4,5) з кроком 0,3.

Питання для самоконтролю:

1. Чи можливо встановити такий формат осередку при якому при введені числа 0,5 воно буде відображене як1/2?

2. Чи можливо заповнити осередки геометричною прогресією в рядок?

3. Яку максимальну кількість знаків після коми можна відобразити в числовому форматі?

4. Чи можна вставити стовпчик?

5. Як можна додати Примітку(рус. Примечание) до осередку?

6. Чи можна змінити текст Примітки?

7. Як видалити примітку?

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 10
Тема: Робота з формулами. Побудова графіків.

Мета:  Навчитись працювати з формулами та створювати та редагувати графіки в Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Необхідно побудувати таблицю значень функції y = ax2+bx+c на проміжку [0;4] з кроком 0,25. Значення коефіцієнтів взяти a=1, b=2, c=3.

3. Починаючи з осередку А5, за допомогою арифметичної прогресії (см. Л/Р № 8), побудувати проміжок табулювання функції.

4. Осередок В5 зробити активним.

5. В рядку формул натисніть кнопку “=”, а потім введіть формулу А5^2+2*A5+3 і натисніть Ввод.

6. Скопіюйте формулу за допомогою миші в інші необхідні осередки стовпчика В (див. п. 10 л/р №8).

7. Тепер необхідно виконати завдання із пінту 2 з використанням абсолютних посилань.

8. В осередках А1, А2, А3 введіть відповідно коефіцієнти a, b, c.
9. Осередок С5 зробити активним.

10. В рядку формул натисніть кнопку “=”, а потім введіть формулу $А$1*А5^2+$A$*2*A5+$A$3 і натисніть Ввод.

Пояснення: Запис $А$1 є абсолютним посиланням. Знак $ перед літерою А означає, що зафіксовано стовпчик, а перед цифрою – рядок.

11. Скопіюйте формулу за допомогою миші в інші необхідні осередки стовпчика С.

12. Порівняйте результати в стовпчиках В та С, їх результати не повинні відрізнятися.

13. Для побудови графіка функції необхідно зробити активним будь-який осередок з тих, в яких містяться початкові дані.

14. Для виклику  Мастера диаграмм можна скористатися кнопкою 
[image: image2.png]


 або  Вставка(Диаграмма.
15. В полі Тип вибрати тип діаграми Точечная, а в полі Вид вибрати Точечная диаграмма со значениями, соединенными сглаживающими линиями. Натиснути Далее.
16. Діапазон даних автоматично охоплює всі три стовпчики. Перейдіть на вкладку Ряд. В полі Ряд виберіть ряд2 та натисніть кнопку Удалить. Це зроблено для того, щоб не будувати два однакових графіка.

17. В полі Имя введіть “Парабола”.

18. Якщо поле Значение Х порожне або вказано невірний діапазон  осередків, де знаходяться значення для підписів по вісі ОХ, то необхідно натиснути кнопку в правій частині поля, потім виділити необхідний діапазон, та натиснути ту саму кнопку.

19. Натиснути Далее.
20. На вкладці Заголовки  вводиться назва діаграми та назви осей, але це не э обов’язковим.

21. Самостійно ознайомтесь з іншими вкладками. Натисніть Далее.
22. Вибрати пункт для розміщення діаграми на цьому ж листі та натиснути кнопку Готово.
23. Для подальшого редагування будь-якого елемента діаграми необхідно натискати на ньому праву кнопку миші та вибирати необхідну команду контекстного меню:

23.1. Використовуючи команду Формат рядов даных, зробити маркер червоного кольору та у вигляді трикутника, а лінію зеленого кольору.

23.2. Використовуючи команду Формат области построения, зробити рамку невидимою.

23.3. Використовуючи команду Параметри диаграммы, убрати, а потім повернути легенду.

24. На тому ж проміжку, в стовпчику D побудувати значення функції y = ix, де і – порядковий номер у списку.

25. Використовуючи команду контекстного меню діаграми  Исходные данные, додати на діаграму графік функції y = ix.

26. Зберегти файл до себе в папку.

Питання для самоконтролю:

1. Як можна додати проміжні лінії сітки на вже створеній діаграмі?

2. Чи можна змінити розмір шрифту для чисел, які знаходяться в підписах вісі ОХ?

3. Чи можна зробити так, щоб біля кожного маркера на кривій було надруковано його значення?

4. Чи допускається в абсолютному посиланні на осередок запис В$1?

5. Якщо у вас є дві різні діаграми, побудовані на різних значеннях Х, чи можна сумістити їх на одній?

ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 11
Тема: Макроси. Настроювання інтерфейсу.

Мета: Навчитись настроювати інтерфейс користувача. Навчитись створювати та використовувати макроси  в Excel.
Завдання до виконання роботи:

1. Запустити редактор Excel за допомогою головного меню або піктограми на робочому столі.

2. Підготуйте таблицю для побудови графіка функції у = 2х2 + 1 на проміжку (0; 5) з кроком 0,5.

Якщо будь-яка дія часто повторюється, її виконання можна автоматизувати за допомогою макросу. Макрос — це послідовність команд і функцій, що зберігаються в модулі Visual Basic. Їх можна виконувати всякий раз, коли необхідно виконати дану задачу. При записі макросу Excel зберігає інформацію про кожен крок виконання послідовності команд. Наступний запуск макросу викликає повторення («відтворення») команд.

3. Завдання. Необхідно записати макрос для побудови графіка функції.

4. Для того, щоб записати макрос необхідно:

· Сервис(Макрос(Начать запись;
· В полі Имя Макроса ввести назву або погодитись на ту, що запропонована. Введіть Графік;

· В полі Сохранить в, бажано, вибрати Эта книга;
· В полі Сочетание клавиш задати будь-яку клавішу з літерою, але заповнення цього поля не є обов’язковим;

· Натиснути ОК;

· Виконати послідовність дій для побудови графіка функції.(див. Л/Р №9 пп. 13-22) УВАГА!!! Не повинно бути зайвих дій!
· Коли графік побудовано треба закінчити запис макросу за допомогою кнопки [image: image3.bmp](Остановить запись) на панелі інструментів, яка з’явиться, коли ви почнете запис або Сервис(Макрос( (Остановить запись;
5. Знищить побудований графік.

6. Для запуску макросу необхідно Сервис ( Макрос ( Макроси , вибрати макрос, який ви записали та натиснути кнопку Выполнить або натиснути задане сполучення клавіш.

7. Самостійно запищіть макрос який би копіював побудований графік на Лист2.

8. Настроювання Панелі інструментів можша робити декількома способами:

8.1. Вид ( Панель инструментов, та вибрати необхідну. Виберіть Формы.

8.2. Панель інструментів Форми можна або залишити в області листа або за допомогою миші перевести наверх до інших Панелей інструментів. Зробіть це.

8.3. В правому кінці кожної Панелі інструментів є чорна трикутна стрілка, яка вказує донизу. Натисніть її на панелі інструментів Формы та виберіть команду Добавить или Удалить кнопки. Зніміть маркер біля команди Надпись.

8.4. Для додавання будь-якої кнопки, яка не відноситься до жодної з Панелей інструментів необхідно Сервис ( Настройка, вибрити вкладнику Команди. В полі Категории виберіть Вставка. В полі Команды наведіть курсор на значок Примечание, натисніть ліву кнопку миші та утримуючи її перенесіть на Панель інструментів Формы.
9. Перейдіть на лист, де ви будували графік.

10. На Панелі інструментів Формы виберіть команду Кнопка та натисніть ліву кнопку миші в будь якому місці листа. З’явиться кнопка, а за нею – вікно Назначить макрос объекту. В полы Имя макроса введіть График. Та натисніть ОК. Якщо навколо кнопки присутня смугаста рамка з білими квадратами, то ви ще можете змінити назву кнопки, якщо ні то при наведенні курсору на кнопку він перетворюється на руку і при натисненні лівої кнопки миші виконається макрос.

11. Для зміни назви кнопки необхідно натиснути на ній праву кнопку миші та вибрати Изменить текст.
12. Самостійно додайте до листа кнопку з назвою Копия та назначте їй макрос, якій копіює графік на Лист2.

13. За допомогою Вид (Панель инструментов уберіть панель інструментів Формы.
14. Самостійно розберіться як можна знищити макрос, та які з його параметрів можна змінити.

Питання для самоконтролю:

1. Чи можна змінити сполучення клавіш, за допомогою яких викликається макрос?

2. Чи можна об’єкту кнопка назначити інший макрос, якщо йому вже призначено інший макрос?

3. Чи можна змінити положення та розмір кнопки на листі?

4. Чи можна змінити послідовність команд у вже записаному макросі?

5. Якщо кнопку з макросом скопіювати в буфер обміну, а потім вставити на інший лист, чи буде вона виконувати свою функцію?
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