Лабораторная работа
«Обработка различных типов данных при помощи офисной программы Microsoft Excel»
Microsoft Excel (табличный процессор) – программа, предназначенная для выполнения различного рода статистических, экономических, математических и др. вычислений с визуализацией результатов в виде графиков или диаграмм. 
Электронная таблица – самая распространенная и мощная технология для профессиональной работы с данными. Электронные таблицы – это двумерные массивы, состоящие из столбцов (A, B, C…) и строк (1, 2, 3…), которые в пересечении образуют ячейки (A1, B1, C4…)  В ячейках таблицы могут быть записаны данные различных типов: текст, даты, числа, формулы и др. Главное достоинство электронной таблицы – возможность мгновенного автоматического пересчета всех данных, связанных формульными зависимостями, при изменении значения любого компонента таблицы.
Упражнение 1. Просчитать значения функции у для предложенных значений х по формуле и построить соответствующий график функции. 
1. Запустить программу Microsoft Excel через ярлык на рабочем столе или командой Пуск–Программы– Microsoft Office– Microsoft Excel.
2. Открыть из своей рабочей папки файл Книга_Упражнения (кнопка «Office» – Открыть). В окне программы перейти на первый лист Упр_1. Переименовать лист в Задание_1. Для этого вызвать контекстное меню названия листа и выполнить команду Переименовать, удалить прежнее название и ввести предложенное.

3. На этом листе построить таблицу 
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4. Для построения таблицы необходимо выделить диапазон ячеек А1:B11. Для этого выделить ячейку А1 (выделение – прямоугольная рамка вокруг ячейки), навести на нее указатель мыши (он примет вид () и при нажатой левой кнопке мыши распространить выделение влево и вниз для остальных ячеек (по виду ячейка, от которой идет выделение, остается невыделенной, хотя в выделении она учитывается).
5. Не снимая выделения с диапазона, выполнить на вкладке Главная мини-панель Ячейки команду Формат–Формат ячейки…–закладка Граница (также можно воспользоваться контекстным меню выделенных ячеек). При помощи кнопок Внешние и Внутренние поставить границы таблицы для образца, а затем  применить для выделенного диапазона. 

6. Выделить ячейки А1:В1, объединить их в единое при помощи кнопки [image: image2.png]


 Объединить и поместить в центре  на вкладке Главная мини-панели Выравнивание и ввести название графика y=5x+1 в объединенную ячейку (см. таблицу п. 3)
7. Стать в ячейку А2, ввести X и нажать Enter, после этого курсор (в виде выделенной ячейки) автоматически переместитесь в ячейку А3 и одновременно зафиксирует ввод предыдущего значения.

8. В ячейки А3:А11 аналогичным способом ввести предложенные табличные данные (числа).

9. В ячейку В2 ввести Y и нажать Enter для перехода к последующей ячейке и одновременной фиксации предыдущего значения.

10. В ячейке В3 необходимо просчитать возможностями программы для предлагаемого значения Х (-4) соответствующее значение У. Для этого нужно вручную ввести математическую формулу, используя нужные операнды (=, +, -, /, *, ^) программы. 
11. Ввод формулы в ячейке начинается со знака =.  Вид формулы в ячейке В3 должен быть: =5*A3+1. 
Примечание: 
А3 – это адрес ранее введенного (или просчитанного) числа.
А3 называется относительной ссылкой. Нет необходимости набирать для конструирования формулы  еще раз число, а просто щелкнуть по нему мышью (указать программе его местонахождение) и в формуле после этого отображается не само число, а адрес его ячейки, из которой берется для просчета число).

12. В данном случае используется относительная ссылка на число –4, которое находится в ячейке с адресом А3.

13. Ввести формулу и нажать Enter.

14. Для всех остальных ячеек значения просчитываются аналогично. 
15. Просчитать вручную значения для х= –3, х= –2.
Так как формула для всех ячеек одинакова то целесообразно воспользоваться маркером автозаполнения, который копирует формулу для всех исходных данных указанного диапазона

16. Для применения маркера нужно стать в последнюю ячейку, где применялась формула, навести указатель мыши на правый нижний угол ячейки  [image: image3.png]napkep
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(указатель примет вид (), и при нажатой левой кнопке мыши при помощи маркера выделить непросчитанные ячейки (пустые). После применения маркера произойдет автоматический подсчет данных.
17. Проверить идентичность просчитанной таблицы с приложением-образцом.

Для табличных данных необходимо построить наглядное графическое отображение – график функции полученной зависимости. Для этого необходимо воспользоваться мастером  диаграмм.

18. Выделить ячейку несмежную с таблицей (через несколько ячеек.) Для обработанных данных таблицы выбрать Тип диаграммы – точечная, Вид – точечная диаграмма прямыми отрезками (вкладка Вставка–мини-панель Диаграмма –……).

19. После вставки диаграммы на ленте появляются дополнительные вкладки [image: image4.png]PasoTa c auarpanmani
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 и диаграмма по умолчанию размещается на имеющемся листе.
20. Перейти на вкладку Конструктор, на мини-панели Данные выбрать [image: image5.png]uispars
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. Очистить Диапазон данных для диаграммы. При помощи кнопки Добавить активизировать поля для построения ряда данных, которые присутствуют в таблице.
21. Переместить текстовый курсор в поле Имя и щелкнуть мышью (не закрывая окно мастера) по названию функции в таблице (в поле отобразиться не название, а абсолютный адрес ячейки, в которой располагается название функции), 

22. Поместить текстовый курсор в поле значения Х, переместиться в таблицу и выделить в таблице весь диапазон числовых значений Х (аналогично в поле отобразиться ссылка на выделенные значения). Поместить текстовый курсор в поле значения Y, очистить поле от предлагаемых данных и выделить в таблице весь диапазон значений Y. При правильном выделении график отобразится в области диаграммы.
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23. В готовой диаграмме в название графика добавить слово функция и применить размер шрифта 10, начертание полужирное (на вкладке Главная) 

24. Назвать оси:

Горизонтальная ось – ось абсцисс (располагается параллельно оси)
Вертикальная ось – ось ординат (располагается перпендикулярно оси)
Для этого воспользоваться вкладкой Макет – мини панель Подписи –Названия осей 

25. Убрать легенду (вкладка Макет – мини панель Подписи – Легенда – …).
26. Снять горизонтальные линии сетки (вкладка Макет – мини-панель Оси – Сетка –…) 

27. Проверить идентичность построенной диаграммы с приложением-образцом.

28. Выделить ось абсцисс, применить размер шрифта 8, полужирный.

Для оси:

изменить цену основного деления оси на 0,5
минимальное и максимальное значения оси  соответственно -5 и 5
Для этого воспользоваться  вкладкой Макет – мини панель Текущий фрагмент – Формат выделенного фрагмента. В окне формата выделить Параметры оси и рядом в окне настройки ввести фиксированные значения, предложенные выше.

29. Аналогично выделить ось ординат, применить размер шрифта 8, полужирный.

изменить цену основного деления оси на 3

минимальное и максимальное значения оси  соответственно -30 и 30

30. Проверить идентичность построенной диаграммы с приложением-образцом.

Добавить новые данные для функции Y=X2 и дополнить диаграмму. Для этого:
31. Переместить текстовый курсор в ячейку С1 и выделить диапазон С1:С11. Для выделенного диапазона поставить внешние и внутренние границы. В ячейку С1 ввести название функции у=х2, в ячейку С2 ввести У1. Для изменения начертания символа необходимо выделить его и на мини-панели Шрифт через кнопку [image: image8.png]


открыть диалоговое окно Шрифт и в Видоизменение выбрать надстрочный или подстрочный.
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32. Для остальных пустых ячеек необходимо просчитать значения предложенной функции у=х2 для соответствующих чисел столбца Х (т.е. возвести Х в квадрат).

33. В ячейке С3 ввести для просчета формулу =А3^2 ( (– операнд возведения в степень, 2 – показатель степени)
34. Просчитать вручную значения для ячеек С4; С5.
35. Для остальных ячеек С6:С11 распространить формулу при помощи маркера автозаполнения.

36. Так как таблица дополнилась данными целесообразно в построенную ранее диаграмму ввести этот новый  ряд данных из таблицы и по ним построить график функции у=х2 .

37. Выделить диаграмму, на вкладке Конструктор – мини панель Данные – Выбрать данные. Добавить ряд, в появившемся окне Изменение ряда ввести из таблицы данные: поле Имя – ссылку на название функции, поле Значение Х – ссылку на данные Х, поле Значение У – ссылку на добавленные данные У1.
38. Для отображения на построенных графиках названия добавленного графика необходимо изменить название диаграммы, а именно выделить название, активизировать текстовый курсор (двойным щелчком) и ввести Графики функций y=5x+1;  у=х2
Упражнение 2
1. Перейти лист на упр_2  и переименовать в Задание_2.
2. Для расширения столбца нужно вывести указатель мыши на границу между названиями соответствующих А ( В столбцов и расширить при нажатой левой кнопке мыши.

3. Для данных столбца Стоимость применить денежный формат. Для этого выделить данные и вызвать диалоговое окно Формат ячеек закладка Число – Денежный – числовой формат– 0 десятичных знаков – обозначение –р. Белорусский.
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4. Подсчитать стоимость закупки всех учебных пособий издательства «Аверсэв». 

5. Стать в соответствующую ячейку. Выбрать кнопку [image: image11.png]


 Автосумма на мини-панели инструментов Редактирование, изменить предлагаемый выделенный диапазон на диапазон своих данных (стоимость учебников «Аверсэв») и ENTER.
6. Аналогично подсчитать стоимость закупки всех учебных пособий издательства «Тетрасистем».

7. Для полученных подсчетов построить диаграмму. Тип диаграммы – Линейчатая – Цилиндрическая, вид – Горизонтальная цилиндрическая с группировкой. 
8. В диаграмме будут присутствовать два ряда данных (т.к. два издательства). Добавить первый ряд данных: 
поле Имя –ссылка на ячейку Итого «Аверсэв», 
поле Значения – ссылка на сумму. 
9. Добавить второй ряд данных и заполнить поля аналогично. 

10. Ввести название диаграммы «По издательствам…», Линии сетки отключить все основные линии. Перейти на вкладку Макет. Выбрать мини-панель Подписи – Подписи данных– Дополнительные параметры подписи данных и активизировать опции на закладке Параметры подписи – Имена рядов, Значения. Для Разделителя применить Новая строка. В готовой диаграмме выделить подписи цилиндров и расположить  удобочитаемо.
Упражнение_3

1. Перейти на лист Упр_3 файла Книга_Упражнения. Переименовать лист в задание_3.

2. На этом листе присутствует таблица, в которой пустые столбцы нужно просчитать и соответственно заполнить данными. Под таблицей располагается визуальная подсказка по конструированию формул. 

3. Для подсчета Профсоюзного налога необходимо стать в первую пустую ячейку столбца Налог_проф. и ввести формулу  =оклад первого рабочего*1% (вид в таблице =С3*1%) и применить. Подсчитать оклады для всех остальных рабочих (целесообразно  воспользоваться маркером  автозаполнения). 
4. Для подсчета пенсионного налога формула аналогична.

5. Для подсчета подоходного налога необходимо стать в первую пустую ячейку соотв. столбца и ввести формулу = (Оклад– пенс. налог– базовая величина)*9%.
 Так как базовая величина является константой (постоянной величиной) ей необходимо присвоить абсолютную ссылку (т.е. закрепить ее неизменно за ячейкой в которой она находится). Абсолютная ссылка присваивается по ходу ввода формулы, т.е. когда пойдет использование базовой величины нужно щелкнуть мышью по значению базовой величины и нажать клавишу F4 (вид формулы в таблице =(C3-E3-$E$18)*9%). Подсчитать для всех рабочих.
6. Для  рабочих с  количеством детей равных или больше трех уменьшить подоходный налог до 6%. Для этого изменить формулу вручную, т.е. стать на значение подоходного налога этого рабочего и исправить 9%  (6% в строке формул.
7. Для данных столбцов Налоги применить денежный формат с обозначением р., 0 дес. знаков.
8. Для подсчета Сумма к выдаче применить формулу: =оклад–проф.налог– пенс.налог –под.налог (вид формулы в таблице =C3-D3-E3-F3). Подсчитать для всех рабочих.
9. Для подсчета Сумма к выдаче в $ применить формулу  =сумма к выдаче/курс доллара (вид формулы в табл. =H3/$H$18). Здесь также при вводе формулы для подсчета по курсу в $. необходимо применить абсолютную ссылку на значение  1$ в рублях (располагается под табл.).
10. После подсчета значений для всех рабочих для данных столбца применить денежный формат с обозначением $ (Анг.США).
11. Сумма к выдаче в  € (евро) подсчитывается аналогично. После подсчета значений для всех рабочих для данных столбца применить денежный формат с обозначением € (любой вариант с €).
12. Для подсчета ячеек Всего воспользоваться кнопкой [image: image12.png]


 Автосумма на вкладке Главная мини-панели инструментов Редактирование. Для подсчитанных значений применить соответствующие форматы данных.
13. Для выбора минимального значения оклада необходимо стать в соотв. ячейку и применить статистическую функцию МИН (выбирает минимальное значение из предложенного диапазона). Для этого можно воспользоваться кнопкой обзор [image: image13.png]


 Автосуммы, выбрать Минимум, выделить в столбце Оклад только значения окладов и ENTER. 
Примечание: Если ссылки на эту функцию нет, тогда необходимо выполнить команду вкладка Формулы –Вставить функцию–категория Статистические–МИН. В  появ .окне Аргумента функции стать в поле Число 1, очистить его и выделить в таблице значения окладов (не закрывая окна), в окне Аргумента..  просчитается и отобразиться значение, затем применить.

14. Аналогично обработать  данные для ячеек Максимальный оклад; Средний оклад и применить соответствующие форматы данных.
15. Построить диаграмму: тип диаграммы – Круговая, вид – Объемная разрезанная круговая. Добавить ряд данных: поле Имя ряда – не заполнять, поле Значения – ссылка на все оклады. В области Выбор источника данных (Категории) выбрать Изменить в появившемся окне в поле Диапазон подписей оси – ссылка на все фамилии из таблицы.
16. Ввести название диаграммы «Соотношение окладов служащих», отключить Легенду, перейти на Подписи данных – Дополнительные параметры подписи данных и активизировать опции   Имена категорий, Значения, Линии выноски, для Разделителя применить Новая строка.
17. Построить диаграмму в виде графиков о соотношении окладов и суммы к выдаче рабочих. Тип диаграммы – График, вид – График с маркерами. В диаграмме будут два ряда данных. 
Первый ряд: поле Имя – ссылка на название столбца Оклад из табл., поле Значения – значения всех окладов, В области Выбор источника данных (Категории) выбрать Изменить в появившемся окне в поле Диапазон подписей оси –Фамилии рабочих. 

Второй ряд: поле Имя – ссылка на название столбца Сумма к выдаче из табл., поле Значения – значения всех сумм к выдаче, Выбор источника данных (Категории) – неизменно. 

Дать название диаграмме – Оклад и сумма к выдаче, в диаграмме должна быть Легенда.

Для осей Х и У применить гарнитуру шрифта Arial, размер 8.

Приложение–образец
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	Упражнение 2

наименование товара (учебные пособия)

издательство

стои-мость за единицу

web-мастеринг в школе

Аверсэв

3 900 р.

Растровая графика в  школе

Аверсэв

4 500 р.

Векторная графика на уроке информатики

Аверсэв

5 100 р.

Электронные таблицы

Аверсэв

3 200 р.

Мультимедийная презентация

Аверсэв

2 800 р.

web-мастеринг в школе

Тетрасистемс

4 600 р.

Растровая графика в для школы

Тетрасистемс

7 000 р.

Векторная графика на уроке информатики

Тетрасистемс

6 800 р.

Электронные таблицы

Тетрасистемс

5 000 р.

Мультимедийная презентация

Тетрасистемс

4 450 р.

 Итого Аверсэв:

 

19500 р.

Итого Тетрасистемс:

 

27 850 р.
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	Упражнение_3

№

Фамилия, Имя, 

 

Налоги

Число

Сумма 

Сумма 

Сумма 

Отчество

Оклад

проф.

пенс.

подох.

детей

к выдаче 

к выдаче в $

к выдаче в € (евро)

1

Иванов А. Ф.

230 000р.

2 300р.

2 300р.

17 343р.

1

208 057р.

$74

52 €

2

Иванова Е. П.

450 000р.

4 500р.

4 500р.

36 945р.

2

404 055р.

$144

101 €

3

Китова В. К.

430 000р.

4 300р.

4 300р.

35 163р.

0

386 237р.

$138

97 €

4

Котов И. П.

378 000р.

3 780р.

3 780р.

30 530р.

4

339 910р.

$121

85 €

5

Круглова А. Д.

230 000р.

2 300р.

2 300р.

17 343р.

1

208 057р.

$74

52 €

6

Леонов И. И.

560 000р.

5 600р.

5 600р.

46 746р.

3

502 054р.

$179

126 €

7

Петров М. В.

349 000р.

3 490р.

3 490р.

27 946р.

1

314 074р.

$112

79 €

8

Сидоров И. В.

450 000р.

4 500р.

4 500р.

36 945р.

1

404 055р.

$144

101 €

9

Симонов К. Е.

349 000р.

3 490р.

3 490р.

27 946р.

0

314 074р.

$112

79 €

10

Храмов А. К.

430 000р.

4 300р.

4 300р.

35 163р.

5

386 237р.

$138

97 €

11

Чудов А .Н.

673 000р.

6 730р.

6 730р.

56 814р.

2

602 726р.

$215

151 €

минимальный оклад

230 000р.

Всего:

4 069 536р.

$1 453

1 017 €

максимальный оклад

673 000р.

средний оклад

411 727р.
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