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План  роботи:

1. Інструктаж з техніки безпеки.

2. Перевірка основних знань, понять, законів, що необхідні для засвоєння навичок роботи з програмою.

3. Ознайомлення з правилами і прийомами роботи.

4. Самостійне виконання завдань студентами.

5. Складання звіту викладачу  про виконану роботу.

6. Підсумки заняття, задання домашнього завдання.

Короткі теоретичні відомості .

Електронні таблиці (ЕТ) - це комп'ютерні програми, призначені для збереження та обробки даних, що подаються у табличному вигляді. Табличні обчислення можна виконувати з будь-якими даними, але найбільш зручно обробляти числові дані.
Так як ЕТ швидко і точно проводять автоматичні обчислення, то їх використовують не тільки для поточних розрахунків ведення бухгалтерського обліку, нарахування заробітної плати, проведення переоцінки товару та продукції, калькуляції виконуваних робіт та пос-луг тощо, а й для аналізу - оцінювання результатів діяльності, та прогнозу – моделюван-ня реальних ситуацій з оцінкою майбутніх перспектив.
ЕТ складаються зі стовпчиків та рядків. Перетин рядка та стовпчика утворює комірку таблиці, до якої записуються дані.
Якщо значення в комірці визначається самостійно і не може бути визначено з урахуванням значень інших комірок, то дані, що містить така комірка, називаються основними. Досить часто значення окремих комірок визначаються за допомогою обчислень на основі значень інших комірок. Дані таких комірок називаються похідними.
Структура вікна  програми  Excel  аналогічна  структурі  вікна  програми   Word.   До особливостей структури слід віднести відсутність певних елементів (лінійки, кнопки вибору об'єктів переходу на вертикальній смузі прокрутки тощо) та наявність рядка формул,у якому відображається номер і вміст поточної комірки. Структура документа.
У робочій області вікна відображається поточний документ Excel, який називається робочою книгою. Файл документа Excel (робоча книга) має розширення .xls. Вікно програми Excel містить робочу книгу.
Робоча книга складається з робочих листів і може містити їх один або декілька. Кож-ний робочий лист має окрему назву (за замовчуванням – Лиct N, де N-номер листа), яку користувач може змінити, виконавши подвійне клацання лівою кнопкою миші по ярлику робочого листа. Для того, щоб перейти з одного робочого листа на інший, необхідно клацнути вказівкою миші по ярлику робочого листа. 
На робочому листі можна створювати одну або декілька робочих електронних таблиць з даними, але створювати більше однієї таблиці на робочому листі не прийнято

Робочий лист складається з таких елементів:
•стовпчиків, які позначаються звичайними та подвійними латинськими літерами: А, В,С, ..., АА,АВ,.... Максимальна кількість стовпчиків - 256; 
•рядків, які нумеруються цілими числами. Максимальна кількість рядків - 65536;
•комірок, розміщених на перетині стовпчиків та рядків. Номер (адреса) комірки формується як об'єднання номерів стовпчика та рядка без пропусків між ними.
Щоб відкрити файл існуючого документа, можна скористатися у пункті меню Файл ко-мандою Открыть. Після чого у діалоговому вікні «Открытие документа» відшукати місце розта-шування файла, відмітити файл та натиснути кнопку <0ткрыть>. Для відкриття файла доку-мента можна також натиснути кнопку <0ткрыть> панелі інструментів. Створення документа
Для створення документа використовують у пункті меню Файл команду Создать. У діалого-вому вікні «Создание документа» за вкладкою Общие можна створити новий документ за-гального типу Книга, а за вкладкою Решения - новий документ існуючого типу. За кнопкою <0ткрьггь> панелі інструментів можна відкрити документ типу Книга.
Після вказаних дій з'являється вікно документа і документу за замовчуванням дається назва Книга 1. Цю назву буде змінено тоді, коли користувач збереже документ у файлі з певним іменем.
Для збереження документа використовують у пункті меню Файл команду Сохранить (кнопку <Сохранить>). При першому збереженні документа з'являється діалогове вікно «Сохранение документа», у якому потрібно відкрити папку для розміщення файла документа, вказати ім'я файла та його тип. Якщо після першого збереження документ знову редагувався, то виконання вказаної команди призведе до збереження останніх внесених змін у файл під поточним іменем.
Якщо потрібно зберегти документ у файлі під новим іменем або розмістити його в іншій папці, то у пункті меню Файл використовують команду Сохранить как ...і у діалоговому вікні виконують операції, аналогічні операціям з вікном при першому збереженні файла. 
Одна з комірок робочого листа є завжди поточною. Для більшості операцій, у тому числі й для введення даних, використовується саме вона. Поточна комірка обведена широкою рамкою - вказівкою комірки, а її номер (і вміст) виводяться у рядок формул.
У комірці можуть зберігатися дані трьох типів: числові, текстові і формули. Під форму-лою розуміється математичний вираз, який починається зі знаку "=" і визначає порядок обчислення значень у похідній комірці на основі значень із основних або інших похідних комірок.
Для введення у комірку даних необхідно:
• вибрати відповідну комірку (зробити відповідну комірку поточною). Для вибору комірки використовують ліву кнопку миші, клавіші управління курсором, клавіші Page Up, Page Down, Home, комбінації клавіш Ctrl + (, Ctrl +(,Ctrl +(,Ctrl +( , тощо;

•  натиснути потрібні клавіші з літерами, цифрами або розділовими знаками, що призведе до автоматичного введення даних у комірку. При цьому інформація, яка вводиться у комірку, одночасно відображається і у рядку формул; " завершити введення даних, натиснувши клавішу <Enter>.
Після закінчення введення даних програма Excel автоматично вирівнює текстові дані по лівому краю, а числові - по правому. Якщо ж у комірку вводилась формула, то у комірці з'являється обчислене значення.
Зауважимо, що при вказаному введенні даних попередній вміст поточної комірки знищується. Якщо виникає потреба відредагувати вміст комірки, то слід виконати такі дії:  увійти в режим редагування вмісту комірки (двічі клацнути вказівкою миші по потрібній комірці; або зробити потрібну комірку поточною і натиснути клавішу F2; або зробити потрібну комірку поточною і клацнути вказівкою миші по тексту рядка формул);
· за умови появи текстового курсору у комірці (рядку формул) внести відповідні зміни до вмісту комірки;
· завершити редагування, натиснувши клавішу Enter.
Операції з комірками Вибір групи комірок Для вибору групи комірок (прямокутної області) необхідно:
· перевести вказівник з комірки на комірку, розміщену в одному з кутів прямокутної області;
   
  Для групи комірок можна використовувати термін діапазон.
·  натиснути ліву кнопку миші та, не відпускаючи її, протягнути вказівку у протилежний кут прямокутної області;
· відпустити кнопку миші. Після чого всі комірки у вибраному прямокутнику виділяються інвертованим кольором. Колір першої комірки залишається без змін, щоб показати, що вона є поточною.
Замість протягування миші можна використати клавішу <Shift>: клацнути вказівкою миші по першій комірці групи, натиснути клавішу <Shift> і,  не відпускаючи її, клацнути по останній комірці; відпустити клавішу <Shift>.
Для вибору всього стовпчика або рядка можна використовувати маркери рядків та стовпчиків по краях робочої області.
Якщо клацнути по маркеру у лівому верхньому куті робочої області, то це призведе до вибору всього робочого листа.
Якщо, вибираючи комірки, утримувати клавішу <Ctrl>, то це дозволить доповнити вибрану групу комірок новою групою. 

Готову діаграму можна змінити. Вона складається з набору окремих елементів, таких, як самі графіки (ряди даних), осі координат, заголовок діаграми, область побудови та інше при щиглику на елементі діаграми він виділяється маркерами, а при наведенні на нього покажчика миші - описується спливаючою підказкою Відкрити діалогове вікно для форматування елемента діаграми можна через меню Формат (для виділеного елемента) чи через контекстне меню (команда Формат) Різні вкладки  діалогового вікна, що відкрилося, дозволяють змінювати параметри відображення обраного елемента даних. Якщо потрібно внести в діаграму істотні зміни, варто знову скористатися майстром діаграм. Для цього варто відкрити робочий лист із  чи діаграмою вибрати діаграму, впроваджену в робочий лист із даними. Запустивши майстер діаграм, можна змінити поточні параметри, що розглядаються у вікнах майстра, як задані за замовчуванням.

Щоб видалити діаграму, можна видалити робочий лист, на якому вона розташована (Виправлення  Видалити лист), чи вибрати діаграму, впроваджену в робочий лист із даними, і натиснути клавішу DELETE.

Вимоги до виконання та захисту лабораторної роботи.

1. Ознайомитись з інструкцією до лабораторної роботи.

2. Пройти тест-допуск.

3. Виконати завдання і оформити хід виконання у звіті.

4. Дати відповідь на контрольні запитання.

Завдання:

1. Завантажити середовище Microsoft Excel.

2. Створити таблицю за пунктами далі
3. На робочому листі Листі1 створити таблицю:

	
	А
	В
	С

	1
	Група товарів
	код
	Розмір націнки

	2
	Продуктова
	1
	10%

	3
	Промислова
	2
	20%


4. На робочому Листі2 створити таблицю:

	
	А
	B
	C
	E
	F
	G
	H
	I

	1
	№ п/п
	Назва товару
	Код групи товарів
	Кількість
	Закупівельна ціна
	Націнка
	Відпускна ціна
	Відпускна сума

	2
	1
	ДД
	ДД1
	ДД
	ДД
	Ф1
	Ф2
	Ф3

	3
	2
	ДД
	ДД1
	ДД
	ДД
	Ф1
	Ф2
	Ф3

	4
	3
	ДД
	ДД1
	ДД
	ДД
	Ф1
	Ф2
	Ф3

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…

	11
	10
	ДД
	ДД1
	ДД
	ДД
	Ф1
	Ф2
	Ф3

	12
	Всього
	х
	Ф4
	х
	х
	х
	Ф4


Перший рядок таблиці повинен містити вказані назви для колонок, інші рядки - або вказані дані та формули (Ф), або довільні дані (ДД), які вводяться користувачем. При цьому:
ДД1 - число 1 або 2;
Ф1  - якщо Код групи товарів = Код ($В$2), то Закупівельна ціна * Розмір націнки ($С$2), інакше Закупівельна ціна * Розмір націнки ($С$3);
Ф2   - Закупівельна ціна + Націнка; Ф3   - Кількість * Відпускна ціна; 

Ф4   - сума значень комірок колонки.
5. Закрити документ. Відкрити документ. У таблиці змінити довільні  дані  та  змінити  дані   у   комірках  С2   і   СЗ.   Перевірити правильність   виконання   автоматичних   обчислень   на   робочому листі.  
6. Заповнити таблицю 12 записами.
7. Виконати  оформлення  кожної  з  таблиць  робочих  листів:
межі ззовні таблиці та між заголовками і даними - подвійні суціль​ні лінії; інші межі комірок таблиці - одинарні суцільні лінії; комір​ки із заголовками колонок та у рядку "Всього" - текст Arial, 12 пт., напівжирний, заповнення комірок - 50% сірим кольором; всі інші комірки - текст Arial, 10 пт., звичайний, заповнення не мають.
8. Для комірок у колонках Закупівельна ціна, Націнка, Відпускна ціна,
Відпускна сума  встановити формат Денежный, у колонці Розмір націнки
встановити формат Процентний.
9. Змінити назву робочих листів: Лист1 на Націнки, Лист2 на Това​ри. З робочої книги вилучити всі робочі листи, крім листів Націнки та Товари.
10. Зберегти модифікований документ як книгу Microsoft Excel,
помістивши його у папку DOC диска Е: у файл з своїм іменем.
11. Побудувати різні типи діаграм по заданій таблиці.

12. Розмістити діаграму на окремому листі.

13. Вийти із середовища Microsoft Excel.

14. Скласти звіт про виконану роботу.

Контрольні запитання:

1. Яким чином можна використати формули?

2. Як відформатувати інформацію в комірці?

3. Яким чином використовуються елементи меню Сервис та Данные?
4. Які операції можна виконувати з листами таблиці?

5. Які операції редагування доступні для виділеного діапазону?

6. Які типи посилань на ячейки доступні у формулах?

7. Які основні елементи містить діаграма?

8. Виконати копіювання, переміщення і вставку діапазону.
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