Курсы «Оператор ПК». Microsoft Office Excel. Занятие 1

Преподаватель Большаков Александр
1.1 Знакомство с  Microsoft Office Excel 2007

Область применения Excel широка:

· благодаря тому, что лист Excel представляет из себя готовую таблицу, Excel часто используют для создания документов без всяческих расчётов, просто имеющих табличное представление (например, прайс-листы в магазинах, расписания);

· в Excel легко можно создавать различные виды графиков и диаграмм, которые берут данные для построения из ячеек таблиц (график снижения веса тела за указанный период от начала занятий спортом);

· его могут использовать обычные пользователи для элементарных расчетов (сколько потратил за этот месяц, что/кому/когда дал/взял);

· Excel содержит многие математические и статистические функции, благодаря чему его могут использовать школьники и студенты для расчетов курсовых, лабораторных работ;

· Excel интенсивно используется в бухгалтерии – во многих фирмах это основной инструмент для оформления документов, расчётов и создания диаграмм.
 Книги Microsoft Office Excel
Каждый файл Microsoft Excel является книгой, состоящей из нескольких листов (по умолчанию их три – Лист 1, Лист 2, Лист 3 – смотрите в нижней левой части окна).  Переключение между листами осуществляется нажатием на название листа левой кнопкой мыши. Количество листов можно изменить – добавить необходимые или удалить лишние, а сами листы – переименовать.
Каждый лист является электронной таблицей, состоящей из строк и столбцов. Строки именуются числами – 1, 2, 3, 4 и т.д., а столбцы – латинскими буквами A, B, C, D, E, F и т.д.

На пересечении строк и столбцов находятся ячейки – основные составляющие электронной таблицы Microsoft Excel. Вся информация – тексты, числа, формулы – находится в ячейках.

Адрес ячейки задается буквой столбца и номером строки, на пересечении которых она находится, например, A1, C5, E12.

Чтобы выделить нужную ячейку, необходимо щелкнуть на ней левой кнопкой мыши. Также для перемещения между ячейками можно использовать стрелки клавиатуры (, (, (, (.

Практическое занятие: откройте Microsoft Office Excel и попробуйте перемещаться между листами и выбирать ячейки мышью и стрелками клавиатуры.
Вкладка Главная

На данной вкладке находятся группы, схожие с группами Шрифт и Абзац в Microsoft Word – группы Шрифт и Выравнивание.

Предназначение и работа с группой Шрифт аналогична одноименной группе в Microsoft Word.

Практическое занятие: напишите в ячейку слово и попробуйте поменять настройки его шрифта.
Группа Выравнивание в основном предназначена для назначения положения текста внутри ячейки:

· по вертикали: По верхнему краю, По середине, По нижнему краю

· по горизонтали: По левому краю, По центру, По правому краю

Таким образом, текст может находиться в ячейке в девяти разных положениях:
	По верхнему краю
По левому краю
	По верхнему краю

По центру
	По верхнему краю
По правому краю

	Посередине

По левому краю
	Посередине

По центру
	По середине

По правому краю

	По нижнему краю
По левому краю
	По нижнему краю

По центру
	По нижнему краю
По правому краю


На практике наиболее удобными являются положения текста Посередине и по Левому краю либо По центру (положения выделены полужирным в таблице).
Практическое занятие: напишите в ячейку слово и попробуйте поменять его выравнивание в ячейке. 

Изменение размера ячейки
Довольно часто встречается ситуация, когда размер текста, который нужно разместить в ячейке, больше размера ячейки по умолчанию. Также, если количество ячеек велико, их размер необходимо уменьшить, чтобы все они были видны на экране.
Для изменения размера ячеек по вертикали (высоты) нужно установить курсор слева, где указана нумерация строк, между строками, он примет вид двунаправленной стрелки (. Нажав левую кнопку и двигая курсор вверх и вниз, меняйте высоту ячейки до нужной.
Для изменения размера ячеек по горизонтали (ширины) нужно установить курсор сверху, где указаны названия столбцов, между столбцами, он примет вид двунаправленной стрелки ( . Нажав левую кнопку и двигая курсор вправо и влево, меняйте высоту ячейки до нужной.

Практическое занятие: попробуйте поменять высоту и ширину ячеек.
1.2. Формулы и ссылки
Формулой в Excel называется последовательность символов, начинающаяся со знака равенства “=“. В эту последовательность символов могут входить постоянные значения, ссылки на ячейки, имена, функции или операторы. Результатом работы формулы является новое значение, которое выводится как результат вычисления формулы по уже имеющимся данным.  Если значения в ячейках, на которые есть ссылки в формулах, меняются, то результат изменится автоматически, что позволяет избегать повторений расчетов.

Ссылка определяет ячейку или группу ячеек рабочего листа. Ссылки указывают, в каких ячейках находятся значения, которые нужно использовать в качестве аргументов формулы. С помощью ссылок можно использовать в формуле данные, находящиеся в различных местах рабочего листа, а также использовать значение одной и той же ячейки в нескольких формулах. Можно также ссылаться на ячейки, находящиеся на других листах рабочей книги, в другой рабочей книге, или даже на данные другого приложения.

2.1. Простые формулы

Создайте в своей папке файл Microsoft Excel.
Введите в ячейку A1 цифру 4 (левой кнопкой на ячейку A1, введите 4, нажмите Enter), в ячейку B1 цифру 5. В ячейке C1 проведем расчет произведения этих двух чисел. Кликните на ячейку C1, затем введите знак = , затем кликните на ячейку A1, введите знак + , кликните на ячейку B1, нажмите Enter. В строке формул (вверху над названиями столбцов, справа от символа fx) появится запись формулы =A1+B1, а в самой ячейке С1 – результат вычисления этой формулы.

Замените в ячейке А1 число 4 на число 6. Для этого кликните на ячейку А1, ведите 6, нажмите Enter. Убедитесь, что результат вычисления в ячейке C1 изменился.

Сделаем так, чтобы в ячейку С1 считалась не сумма чисел в ячейках А1 и В1, а их произведение. Для этого кликните на ячейку С1 и в строке формул сверху (гже написано =A1+B1) замените + на * (результат =A1*B1).
Введите в ячейку А2 число 2, в B2 число 3, в С2 число 4 и в ячейке D2 посчитайте сумму ячеек А2, B2, С2. Формула в D2 должна иметь вид =A2+B2+С2 . Убедитесь, что при изменении чисел в ячейках A2, B2, C2 сумма в D2 меняется.
2.2. Формулы в таблицах

Основное применение Microsoft Excel – обработка данных, представленных в виде таблицы. Для примера попробуем провести расчет в следующей таблице.

Пусть фирма, ведет учет выручки по четырем округам города в летние месяцы (июнь, июль, август). Исходные данные – 12 чисел (таблица 2).
Перейдите на второй Лист (левая кнопка на Лист 2), переименуйте этот лист в Таблица (на Лист 2 правая кнопка, Переименовать).

Введите шапку таблицы и данные из таблицы 2. Найдите суммы чисел по округу за все три месяца, суммы чисел по месяцам за все три округа и итоговую сумму чисел.

Примечание: после того, как Вы ввели формулу для расчета, нет необходимости вводить ее еще раз, достаточно кликнуть на ячейку с формулой, правая кнопка/Копировать, кликнуть на ячейку, куда надо скопировать формулу, правая кнопка/Вставить.
	Округа\месяцы
	Июнь
	Июль
	Август
	Сумма по округу

	Центральный
	140
	160
	120
	= сумма чисел левее

	Западный
	85
	80
	100
	= сумма чисел левее

	Северный
	120
	135
	140
	= сумма чисел левее

	Южный
	110
	115
	105
	= сумма чисел левее

	Всего по округам
	= сумма чисел выше
	= сумма чисел выше
	= сумма чисел выше
	= сумма чисел левее








