ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА №4
Табличные процессоры. Часть 1. Основные функции

Цель работы 
1. Изучить основные принципы работы электронной таблицы:
· вычисление формул, с использованием адресов ячеек (ссылок),
· автоматический пересчет,
· изменение индексов при копировании формул.
2. Научиться использовать контекстную систему подсказок для получения информации о программном  обеспечении.
3. Научиться переключать режимы отображения в области листа из рабочего в отладочные (результат/формула, стили ссылок).
4. Закрепить навыки работы с текстовым процессором.

Содержание отчета.
1.	Титульный лист.
2.	Цель работы.
3.	Ход работы и результаты
4.	Выводы.

Порядок описания выполнения задания.
Выполнение задания описывают в следующем порядке;
1. Условие задания и исходные данные.
2. Результат выполнения.
3. Анализ хода выполнения.

Требования к оформлению отчета
Отчет выполняется на листах формата A4 с использованием текстового процессора Microsoft Word и сдается в электронном виде. Отчет обязательно должен быть подписан исполнителем.
2.	Титульный лист отчета выполняется по стандартной форме.
3. 	Страницы отчета должны быть пронумерованы
4.	Текст лабораторной работы выполняется шрифтом Times New Roman, кегль 12, выравнивание по ширине, межстрочный интервал – 1.5, интервал перед/после – 0 пт. отступ первой строки 1.25 см., параметры страницы: верхнее/нижнее – 1.5/1.5 см, левое/правое – 2.5/2 см. Выравнивание текста пробелами строго запрещено.
5.	Вставка рисунка осуществляется непосредственно в текст, расположение рисунка поверх текста не допускается. При изготовлении рисунков средствами рисования текстового редактора их необходимо сгруппировать. Рисунки и фотографии должны иметь ширину не более 120 мм. Подписи к рисункам должны быть выполнены шрифтом Times New Roman кегль 12 через один интервал, выравнивается по центру. Перед и после подписи к рисунку следует отступ 6 пунктов. При ссылке на рисунок в тексте должна быть ссылка на рисунок. 
6.	Все формулы должны быть набраны в редакторе формул Microsoft Word. Используется сквозная нумерация формул по порядку следования. Переменные в тексте набираются курсивом. Если ссылки на формулу не предусмотрены по тексту, формула не нумеруется. Номер формулы указывается в круглых скобках с правого края. При ссылке на формулу в тексте номер формулы указывается также в круглых скобках.
7.	Таблицы нумеруются арабскими цифрами по порядку следования в тексте. Слово «Таблица» пишется наклонным шрифтом Times New Roman и выравнивается по правому краю. Ниже, в центре следующей строки, располагается название таблицы в соответствии с ее содержанием на русском и английском языках. Для написания названия таблицы используется прямой полужирный шрифт Times New Roman.

Порядок выполнения работы
1. Вызовите справку Excel и выполните следующие пункты:
- Преобразование чисел из текстового формата в числовой.
- Вставка и удаление ячеек, строк и столбцов.
- Основы работы с формулами и именами.
2. Выполните задания.
3. Оформите отчет.

Справочная информация
Электронная таблица представляет собой упорядоченное множество ячеек, каждая из которых может содержать текст (для оформления и пояснений), исходные данные для вычислений (числа, календарные даты в различной форме) и формулы. 
Каждая ячейка электронной таблицы имеет свой уникальный адрес. Адрес имеет форму: 
{Адрес ячейки}== {индекс столбца}{индекс строки}, где
{индекс столбца}	== {Одна | две буквы латинского алфавита},
{индекс строки}	== {целое число > 0}.
Например:	A1, G789, SE35, KI987 и так далее. Столбцы расположены в алфавитном порядке, строки – в порядке возрастания номеров. 
Формулы в электронных таблицах записываются в форме похожей на обычную алгебраическую и позволяют производить арифметические операции, а также вычислять различные функции. Самое главное то, что в формулах можно использовать адреса ячеек таблицы и в этом случае при вычислении формулы используется результат вычисления указанной ячейки или находящееся в ней число. Адрес ячейки в формуле называют ссылкой на ячейку.
Ввод формулы в ячейку электронной таблицы MS Excel, начинают с  символа “=”. В противном случае, содержимое ячейки трактуется как текст, число или дата, в соответствии с форматом ячейки.
Основную часть экрана таблицы занимает область листа. Обычно, электронная таблица автоматически пересчитывает содержимое при изменении данных в любой ячейке и отображает в области листа не формулы, а результаты вычислений. При этом, истинное содержимое текущей ячейки (т.е. той, на которой стоит курсор) можно увидеть в специальной строке, называемой строкой формул. Для отладки формулы режим можно включить режим отображения формул. В этом режиме в области листа также видны формулы, а не результаты вычислений.
Для работы с электронными таблицами используются специальные программы, называемые табличными процессорами, а часто также электронными таблицами. Табличные процессоры различаются между собой прежде всего наборами функций используемых в формулах и средствами генерации отчетов (т.е. распечатки результатов вычислений в удобной форме). Многие табличные процессоры позволяют представлять результаты вычислений в графической форме.
Начинают создавать таблицу с вкладки Главная. Многие команды удобно вызывать через контекстное меню, которое вызывают щелчком правой кнопки мыши. Состав этого меню зависит от того, на какой элемент таблицы указывает курсор мыши. При щелчке на заголовке столбца в нем будут команды для работы со столбцом в целом, а на ячейке в области листа — команды для ячейки.
Рисунок 1 иллюстрирует типичный вид экрана MS Exсel во время работы с таблицей.
 (
Строка формул
Область листа
Текущая ячейка
Адрес текущей ячейки
Закладка листа
Заголовки строк
Заголовки столбцов
Вкладки инструментов
)
[bookmark: _Ref404057201]Рисунок 1 – Вид экрана MS Exсel

Ссылки на ячейки таблицы в формулах могут быть представлены не только в привычном виде, но и в их истинном представлении формате  R1C1 (R от английского raw [роу] — строка, C от colon [колон] — колонка). Именно такое представление показывает истинную сущность копирования формул.

В MS Excel 2007, чтобы включить отображение ссылок в формате R1C1,  нажмите кнопку Office, в появившемся меню, внизу, нажмите кнопку Параметры Excel,  в появившемся диалоге, в меню слева, выберите Формулы и в правой части, под заголовком Работа с формулами вы увидите флаг (галочку) который так и называется Вид ссылок R1C1:
Office -> Параметры Excel -> Формулы -> Работа с формулами -> Вид ссылок R1C1

Получившиеся формулы удобно изучать, когда они показываются непосредственно в своих ячейках, т.е. в ячейках отображены формулы, а не результаты вычислений. Вы можете видеть много формул одновременно, сопоставлять их и  находить ошибки. 

В MS Excel 2007, чтобы включить отображение формул,  нажмите кнопку Office, в появившемся меню, внизу, нажмите кнопку Параметры Excel,  в появившемся диалоге, в меню слева, выберите Дополнительно и в правой части, под заголовком Показать параметры для следующего листа вы увидите флаг (галочку) который называется Показывать формулы, а не их значения. Обратите внимание, что действие флага распространяется только на один лист. Тот, который выбран в списке заголовка Показать параметры для следующего листа.
[bookmark: _GoBack]Office -> Параметры Excel -> Дополнительно -> Показать параметры для следующего листа -> Показывать формулы
Операция копирования в электронных таблицах позволяет в один прием размножать содержимое ячеек. Содержимое ячейки можно вставлять не только в ячейку, но и в целый блок – прямоугольную область. При копировании блок указывают (выделяют) курсором  мыши. При записи на бумаге и в формулах электронной таблицы, блок обозначают адресами его диагональных ячеек, разделяя их символом ":".

Задания
Прежде, чем выполнить задания, прочтите справочную информацию, которая располагается выше и ниже упражнений. Результат каждого выполненного упражнения необходимо описать (Какие действия были выполнены, что получилось и почему получился тот или иной результат, а также представить скрины каждого из полученных результатов).

Задание №1	
1)	Занесите в ячейку A1 число 1.
2)	Занесите в ячейку B1 формулу A1*2.
3)	Установите текущей ячейку B1.
4)	Опишите результат. Что отображается в строке формул, а что – в области листа?

Задание №2	
1)	Скопируйте содержимое ячейки B1 в ячейку D1.
2)	Опишите результат
3)	Включите отображение формул
4)	Опишите результат
5)	Выключите отображение формул
6)	Объясните результат.

Задание №3	
1)	Занесите в ячейку E1 формулу $A1*2.
2)	Скопируйте содержимое ячейки E1 в F1.
3)	Скопируйте содержимое ячейки E1 в E2.
4)	Опишите результат
5)	Объясните результат.

Задание №4	
1)	Занесите в ячейку G1 формулу A$1*2.
2)	Скопируйте содержимое ячейки G1 в ячейку H1.
3)	Скопируйте содержимое ячейки G1 в ячейку G2.
4)	Опишите результат
5)	Объясните результат

Задание №5	
1)	Занесите в ячейку A10 число 1.3.
2)	Занесите в ячейку G1 формулу $A$10*F1.
3)	Скопируйте содержимое ячейки G1 в ячей-ку H1.
4)	Скопируйте содержимое ячейки G1 в ячей-ку G2.
5)	Опишите результат
6)	Объясните результат.
7)	Очистите таблицу.

Задание №6	
1)	Занесите в ячейку A1 надпись «Номер».
2)	Занесите в ячейку A2 число 1.
3)	Занесите в ячейку A3 формулу A2+1.
4)	Скопируйте содержимое ячейки A3 в ячейки A3:A10.
5)	Опишите результат
6)	Объясните результат.

Задание №7
1)	Занесите в ячейку B1 надпись «Итог».
2)	Занесите в ячейку B2 формулу A2/3.
3)	Скопируйте содержимое ячейки B2 в ячейки B3:B10.
4)	Опишите результат
5)	Объясните результат.

Задание №8	
1)	Скопируйте содержимое интервала (блока) A10:B10 в интервал A10:A15.
2)	Опишите результат 
3)	Объясните результат.

Задание №9
1)	В ячейку E11 запишите формулу B3+$B$4
2)	Скопируйте содержимое ячейки E11 в интервал C6:H17
3)	Переключитесь в режим отображения формул.
4)	Переключитесь в режим ссылок R1C1
5)	Опишите результат 
6)	Объясните результат.

Вопросы к защите:
Необходимо ответить письменно.
1) Что такое электронная таблица?
2) Что сохраняется в ячейках электронной таблицы при записи в файл: результаты или формулы?
3) Как включить режим отображения формул?
4) Как очистить ячейку?
5) Как изменяются индексы при копировании формулы из ячейки в ячейку?
6) Для чего используется символ «$»?
7) В чем суть стиля ссылок R1C1, чем он удобен?
8) Чему соответствует символ «$» при записи в стиле R1C1?
9) В чем разница между ссылкой и адресом ячейки?
10) Как изменить содержимое ячейки?
11) Что такое интервал (блок) и как можно его указывать?
12) Как скопировать содержимое интервала (блока) на другое место?
13) Как размножить содержимое ячейки?
14) Как перенести содержимое интервала (блока) на другое место?
image1.png
‘e-0@)

Kiiral - Microsoft Excel HeKOMMEpUECKOe HCTOMb30BaHHE. - = x

€ =2
B e e e o o) e o i) = © 52

i - - Osuwii -

K & 4N A R

[EatA] w2
wpwor 5 ncro 3

(B imsomm - = -4
L s @ A

Crunn

B oo |||

Aueiikn | |Pegaxtuposarine

2 L]

2

B

(Grooxa Gopwyn} 1

Paauyc

5w
s
7
s
5
0

1
12
13
1
15

Onvwa  Obvem MrotwoctiMacea

12[ 37699

7.81 2944301

] et Tiner2 fners 7€ 4

~roroso [-E3 |





