ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ № 23
ТЕМА ЗАНЯТИЯ: Ввод данных в электронную таблицу Microsoft Excel
УЧЕБНЫЕ ВОПРОСЫ:

1. Ввод данных в таблицу Excel.

Текст, выделенный зеленым цветом, описывает действия для Microsoft Excel 2010.
1. Ввод данных в таблицу Excel
В ячейках таблицы Excel могут находиться текстовые, числовые и формульные виды данных.

Ввод чисел, текста, даты или времени суток

1. Укажите ячейку, в которую необходимо ввести данные.

2. Наберите данные и нажмите клавишу Enter или клавишу табуляции. 

Чтобы ввести данные в строки в виде списка, заполните ячейку первого столбца, а затем нажмите клавишу табуляции для перемещения в следующую ячейку. После ввода данных в первую строку нажмите клавишу Enter, чтобы перейти на начало следующей. Если ячейка, расположенная в начале следующей строки не становится активной, выберите команду Параметры в меню Сервис, а затем – вкладку Правка. В группе Параметры установите флажок Переход к другой ячейке после ввода, а затем из списка В направлении выберите Вниз.

Ввод чисел

Символы, используемые в числах. В Excel числа могут включать только следующие символы:

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 + - ( ) , / $ % . E e

Стоящие перед числом знаки плюс (+) игнорируются, а запятая интерпретируется как разделитель десятичных разрядов. Все другие сочетания клавиш, состоящие из цифр и нецифровых символов, рассматриваются как текст.

Ввод дробей. Перед рациональной дробью следует вводить 0 (нуль), чтобы избежать ее интерпретации как формата даты; например, вводите 0 1/2
Ввод отрицательных чисел. Перед отрицательным числом необходимо вводить знак минус (-) или заключать его в круглые скобки ( ).

Выравнивание чисел. Введенные числа выравниваются в ячейке по правому краю. Чтобы изменить выравнивание, выделите ячейки, выберите команду Ячейки в меню Формат, а затем на вкладке Выравнивание установите необходимые параметры.

Отображение чисел. Формат числа, назначаемый ячейке, определяет способ просмотра числа на листе. Если число вводится в ячейку, имеющую общий числовой формат, то может быть использован другой формат. Например, если вводится 14,73 грн., то будет использован денежный формат. Чтобы изменить числовой формат, выделите ячейки, которые содержат числа, выберите команду Ячейки в меню Формат, а затем на вкладке Число выберите необходимый формат.

Общий числовой формат. В ячейках, имеющих общий числовой формат, отображаются целые числа (789), десятичные дроби (7,89) или числа, представленные в экспоненциальной форме (7,89E+08), если число длиннее ширины ячейки. Используя общий формат, можно просматривать до 11 разрядов, включая десятичные запятые и такие символы, как «E» и «+». Чтобы использовать числа с большим количеством разрядов, используйте встроенный экспоненциальный числовой формат или пользовательский формат.

Ввод чисел как текста. Число хранится в числовом формате, даже если была использована команда Ячейки, чтобы назначить текстовый формат ячейкам, содержащим числа. Для интерпретации чисел, например инвентаризационных номеров, как текста, необходимо назначить текстовый формат незаполненным ячейкам. Только после этого следует вводить числа. Если числа уже введены, то назначьте ячейкам текстовый формат и, выделяя каждую ячейку, нажимайте клавишу F2, а затем – клавишу Enter, чтобы ввести заново данные.

Ввод чисел с заданным количеством десятичных разрядов или конечных нулей. Используйте данную операцию при вводе чисел с фиксированным количеством десятичных разрядов или больших целых чисел с фиксированным количеством конечных нулей.
1. Выберите команду Параметры в меню Сервис, а затем – вкладку Правка.

2. Установите флажок Фиксированный десятичный формат при вводе десятичных разрядов.

3. Введите необходимое количество десятичных разрядов, которые должны располагаться справа от десятичной точки, в поле десятичных разрядов. 

4. Чтобы автоматически добавлять нули при вводе больших целых чисел, укажите отрицательное число, обозначающее количество нулей. Например, для автоматического ввода 283000 при наборе 283 введите -3 в поле десятичных разрядов. 

5. При вводе чисел в указанное место вставляется десятичная точка или добавляется определенное количество нулей. Изменение параметра Фиксированный десятичный формат при вводе не оказывает влияния на введенные до этого данные. 

6. После того как будет закончен ввод чисел с десятичными разрядами или конечными нулями, снимите флажок Фиксированный десятичный формат при вводе. 

7. Чтобы параметр Фиксированный десятичный формат при вводе при наборе числа не использовался, введите десятичную точку. 

Ввод текста

В Excel текстом является любая последовательность, состоящая из цифр, пробелов и нецифровых символов, например, приведенные ниже записи интерпретируются как текст: 10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675, студент, ОНЮА. 

Чтобы просмотреть весь текст, занимающий в ячейке несколько строк, установите флажок Переносить по словам на вкладке Выравнивание.

Чтобы начать в ячейке новую строку, нажмите клавиши Alt+Enter. 

Ввод дат и времени суток

В Excel даты и время суток интерпретируются как числа. Внешнее представление времени или даты на листе зависит от числового формата, назначенного ячейке. При вводе значений даты или времени происходит их автоматическое распознавание и общий формат ячейки заменяется на встроенный формат даты или времени. По умолчанию значения даты и времени выравниваются в ячейке по правому краю. Если не происходит автоматического распознавания формата даты или времени, то введенные значения интерпретируются как текст, который выравнивается в ячейке по левому краю.

Использование 4-значного года. При вводе дат, например 01 Декабря, Excel сопоставляет сначала день, а потом год. Например, 01 Декабря вводится как 1 декабря текущего года, а не декабрь 2001 года.

Ввод одновременно и дат и времени суток. Для ввода и даты и времени суток в одну ячейку разделите их пробелом.

12- и 24-часовой формат. Чтобы ввести время с использованием 12-часового формата, введите после значения времени отделенные пробелом буквы AM или PM (A или P). В противном случае время будет интерпретировано с использованием 24-часового формата. Например, при вводе значения 3:00 вместо 3:00 PM время будет храниться в ячейке в виде 3:00 AM.

Просмотр даты и времени суток в числовом формате. Независимо от формата, используемого для представления даты или времени, в Excel все даты сохраняются как целые числа, а время сохраняется в виде десятичной дроби. Чтобы показать дату в виде числа или время в виде дроби, выделите ячейки, содержащие дату или время, выберите команду Ячейки в меню Формат, а затем на вкладке Число из списка Числовые форматы выберите элемент Общий.

Ввод одного и того же значения в несколько ячеек одновременно

1. Выделите ячейки, в которые необходимо ввести данные. 

2. Выделенные ячейки могут быть как смежными, так и несмежными. 

3. Введите данные и нажмите клавиши Ctrl+Enter. 
Изменение содержимого ячейки

1. Дважды щелкните ячейку, содержимое которой необходимо изменить.

2. Измените содержимое ячейки.

3. Для сохранения изменений нажмите клавишу Enter. 

4. Для отмены изменений нажмите клавишу Esc. 

Чтобы включить или выключить редактирование непосредственно в ячейке, выберите команду Параметры в меню Сервис, выберите закладку Правка и затем установите или сбросьте флажок Правка прямо в ячейке.

Чтобы быстро добавить в конец содержимого ячейки, выделите ее и нажмите клавишу F2.

Ввод и изменение одного и того же значения на нескольких листах

Если выделено несколько листов, то вносимые в активный лист изменения отображаются в соответствующих ячейках всех остальных выбранных листов. Данные в других листах могут быть заменены. 

1. Выберите листы, на которые необходимо ввести данные. 

2. Укажите ячейку или выделите диапазон ячеек, в которые необходимо ввести данные.

3. Введите или измените данные в первой выделенной ячейке.

4. Нажмите клавишу Enter или клавишу табуляции. 

5. Данные будут автоматически введены во все выделенные листы. 

Чтобы отменить выделение нескольких листов книги, укажите любой невыделенный лист. 

Если на экране видны только выделенные листы, наведите указатель на выделенный лист и нажмите правую кнопку мыши. Затем выберите команду Разгруппировать листы в контекстном меню. 

Если данные были введены на одном листе, то их можно быстро скопировать в соответствующие ячейки других листов. Выберите лист, содержащий введенные данные, и листы, на которые их необходимо скопировать. Выделите ячейки, содержащие копируемые данные. Выберите команду Заполнить в меню Правка, а затем – команду По листам.

Копирование данных внутри строки или столбца

1. Выделите ячейки, содержащие данные, которые необходимо скопировать.

2. Протяните маркер заполнения по заполняемым ячейкам. 

Все существовавшие ранее значения или формулы, а также форматы в заполняемых ячейках будут замещены. 
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Маркер заполнения – это небольшой черный прямоугольник в углу выделенного диапазона (рис. 22.10). Чтобы скопировать содер​жимое выделенного диапазона в соседние ячейки или заполнить их подобными данными, нажмите левую кнопку мыши и перемещайте мышь в нужном направлении.

Чтобы вывести на экран контекстное меню с параметрами заполнения, перетягивайте маркер заполнения, нажав и удерживая правую кнопку мыши.

Перетягивание маркера заполнения влево или вверх от выделения и остановка в пределах выделенного диапазона (до пересечения левой или верхней границы листа) приведет к стиранию выделенных данных, но с сохранением формата.

Очистка ячейки

1. Выделите ячейки, строки или столбцы, которые следует очистить.
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2. В меню Правка выберите команду Очистить, а затем – Все, Содержимое, Форматы или Примечания. 

При нажатии клавиш Delete и BackSpace Microsoft Excel удаляет содержимое ячейки, оставляя без изменения ее формат и примечания.

При очистке ячейки можно раздельно удалить ее содержимое, форматы, примечания или все сразу. Значение очищенной ячейки равно нулю.
Заполнение смежных ячеек

Чтобы заполнить несколько ячеек прогрессией, следует либо перетянуть маркер заполнения выделенного диапазона ячеек (рис. 22.11), либо воспользоваться командой Прогрессия (выберите пункт Заполнить в меню Правка, затем щелкните пункт Прогрессия).

Копирование данных в строке или столбце
При перетягивании маркера заполнения ячейки содержимое этой ячейки копируется в ячейки вдоль стоки либо вдоль столбца.

Заполнение прогрессии числами, датами либо другими элементами 

Если в выделенном диапазоне содержатся числа, даты или время в виде прогрессии, то есть возможность продолжить прогрессию. В таблице 22.2 ниже приведены примеры продолжения прогрессии по ее начальным элементам. Элементы, разделенные запятыми, находятся в соседних ячейках.

Таблица 22.2.

	Начальное значение
	Продолжение ряда

	1, 2, 3
	4, 5, 6

	9:00
	10:00, 11:00, 12:00

	Пн
	вт, ср, чт

	Понедельник
	вторник, среда, четверг

	Янв
	Фев, мар, апр

	янв, апр
	июл, окт, янв

	янв-99, янв-99
	июл-99, окт-99, янв-00

	15-янв, 15-янв
	15-июл, 15-окт

	1999, 2000
	2001, 2002, 2003

	1-янв, 1-мар
	1-май, 1-июл, 1-сен,...

	кв. 3 (или квартал 3)
	кв. 4, кв. 1, кв. 2...

	товар 1, заказ
	товар 2, заказ, товар 3, заказ...

	текст 1, текст A
	текст 2, текст A, текст 3, текст A...

	1-й период
	2-й период, 3-й период...

	товар 1
	товар 2, товар 3...
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Если выделенный диапазон содержит числа, то можно создать арифметическую или геометрическую прогрессию.

Создание арифметической и геометрической прогрессии с помощью команды «Прогрессия»

Команда Прогрессия удаляет из ячеек прежние данные, заменяя их новыми. Если необходимо сохранить прежние данные, скопируйте их в другую строку или другой столбец, а затем приступайте к созданию прогрессии. 

1. Выделите ячейку, в которой находится первое значение создаваемой прогрессии.

2. В меню Правка выберите пункт Заполнить, затем щелк​ните пункт Прогрессия (рис. 22.12).

3. Варианты действий: 

· Если необходимо заполнить прогрессией часть столбца, установите флажок по столбцам. 

· Если необходимо заполнить прогрессией часть строки, установите флажок по 
строкам. 

4. В поле Шаг введите значение шага прогрессии.

·  В арифметической прогрессии шаг – это число, добавляемое к каждому следующему члену прогрессии.

·  В геометрической прогрессии шаг – это число, на которое умножается каждый следующий член прогрессии.

5. В разделе Тип выберите тип прогрессии – арифметическая или геометрическая.

6. В поле Предельное значение введите число, которое определит значение последнего члена прогрессии (он не превысит предельного значения). 

Если в ячейках уже содержатся первые члены прогрессии и требуется, чтобы Microsoft Excel создал прогрессию автоматически, установите флажок Автоматическое определение шага.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ НА ПЗ-23
Основные операции и ввод данных в электронную таблицу Microsoft Excel
ВНИМАНИЕ!!! В конце занятия сдать преподавателю файл отчета и рабочие файлы по ПЗ-23 вне зависимости от степени выполнения!

ВНИМАНИЕ!!! Выполнить дома задание на Самостоятельную работу № 23 (смотри в конце задания) и представить преподавателю на ПЗ-24.

ВНИМАНИЕ!!! Если в названии файла/папки присутствует Фамилия, писать 
свою фамилию; №гр – номер своей группы.

В папке ЮК 1 курс создать ПАПКУ по практическому занятию № 23 
(ЮК-nn ПЗ-kk Фамилия, где nn – номер группы, kk – номер ПЗ, 
например: ЮК-11 ПЗ-23 Иванов).
В этой папке создать Word-файл отчета по практическому занятию № 23 
(имя файла ЮК-nn ПЗ-kk Фамилия.doc, где nn – номер группы, kk – номер ПЗ, 
например: ЮК-11 ПЗ-23 Иванов.doc).

Скопировать ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ НА ПЗ-23, приложения №1…3 в файл отчета.

Все рабочие файлы ПЗ-23 создавать в этой папке.

1. Запустить Microsoft Excel (Пуск–Все программы–Microsoft Office–Microsoft Excel [использовать Excel 2010, а при его отсутствии Excel 2003]) и сохранить рабочую книгу Excel в папке ЮК-1n ПЗ-23 Фамилия как рабочий файл по ПЗ-23 ( например: ЮК-11 ПЗ-23 Иванов.xls) (Файл–Сохранить как)
(Вставить снимок экрана, поясняющий сохранение рабочей книги)

2. Переименовать листы: Лист1 в Журнал1; Лист2 – Учет; Лист3 – Итоги (1-й способ: Формат–Лист–Переименовать (MS Excel 2010: Главная–Ячейки–Формат–Переименовать лист) / 2-й способ: двойной щелчок мышью на ярлыке листа).

(Вставить снимок экрана с первыми листами рабочей книги)
3. Открыть лист Журнал1, в ячейку D1 ввести свою Фамилию.
Вставить в верхний колонтитул (Файл–Параметры страницы–Колонтитулы–Создать верхний колонтитул (MS Excel 2010: Вставка–Текст–Колонтитулы)) слева – Фамилию, в центре – Имя, справа – номер группы.
(Вставить снимок экрана заполнения верхнего колонтитула)

Просмотреть размещение данных таблицы на листе бумаги (MS Excel 2003: Файл–Предварительный просмотр (MS Excel 2010: Вид–Режимы просмотра книги–Разметка страницы)).

(Вставить снимок экрана)

MS Excel 2003: Закрыть Предварительный просмотр щелкнув в панели инструментов кнопку Закрыть.

MS Excel 2010: Перейти в режим просмотра Обычный (Вид–Режимы просмотра книги–Обычный)
4. Ввод в ячейки даты
Открыть лист Журнал1:

– в ячейку B5 ввести текущую дату в формате 00-00-0000 (ДД-ММ-ГГГГ = цифрами день-месяц-год)
– в ячейку B6 ввести текущую дату в формате 00.00.0000
– в ячейку B7 ввести текущую дату в формате 00/00/0000.

ВНИМАНИЕ! На месте нулей вставить соответствующие ЦИФРЫ указанной даты.

ВНИМАНИЕ! Формат даты будет автоматически изменен на один из вышеуказанных.

В каком из данных форматов отображаются даты в этих ячейках? 
Ответ:
(Вставить снимок экрана начала листа Журнал1)

5. Ввод в ячейки даты в других форматах
На листе Журнал1:

– в ячейку B8 ввести текущую дату в формате 00 янв 0000 (ДД-МММ-ГГГГ, месяц=3 буквы)

– в ячейку B9 ввести текущую дату в формате 00-00 (ДД-ММ)
– в ячейку B10 ввести текущую дату в формате 00-00-00 (ДД-ММ-ГГ)
(Вставить снимок экрана начала листа Журнал1)

6. Автозаполнение ячеек датами
Взяв за образец ячейку B10, заполнить последующие ячейки по вертикали, начиная с B11, последовательными датами до 1 января следующего года с помощью маркера автозаполнения:
– выделить ячейку B10
– взявшись мышью за маркер автозаполнения (черный квадратик в правом нижнем углу выделенной ячейки), потянуть вниз до достижения требуемой даты
(Вставить снимок экрана начала листа Журнал1)

7. Изменить формат числа ячейки B11 на «Общий» или «Числовой» (MS Excel 2003: Формат–Ячейки–Число; MS Excel 2010: Главная–Ячейки–Формат–Формат ячеек–Число).
Какое сериальное число соответствует текущей дате?

Ответ:

(Вставить снимок экрана, поясняющий установку числового формата ячейки)

8. Ввод в ячейки времени в различных форматах
В ячейку C5 ввести текущее время с точностью до минут (ЧЧ:ММ).

В ячейку C6 ввести текущее время с точностью до секунд (ЧЧ:ММ:СС).

В ячейку C7 ввести текущее время в 12-ти часовом формате с точностью до минут 
(ЧЧ:ММ am/pm).

(Вставить снимок экрана начала листа Журнал1)

9. Взяв за образец ячейку С7, заполнить последующие ячейки по вертикали, начиная с С8 по С30 последовательными значениями времени с помощью маркера автозаполнения.
Какой параметр времени изменяется при автозаполнении?

Ответ:

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек)

10. В ячейку D5 ввести текущую дату и время (ДД-ММ-ГГГГ ЧЧ:ММ).
Скопировать ячейку D5 в D6. Изменить формат числа ячейки D5 на «Общий» или «Числовой».
Какое сериальное число соответствует текущей дате и времени?

Ответ:

(Вставить снимок экрана, поясняющий установку числового формата ячейки)

11. Взяв за образец ячейку D6 и используя маркер автозаполнения, заполнить последующие ячейки по вертикали 10-ю последовательными значениями.

Какой параметр изменяется при автозаполнении?

Ответ:

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек)

12. Заполнение ячеек с помощью маркера автозаполнения
Открыть лист Учет.
Задание. Используя маркер автозаполнения, ячейки С3…С14 заполнить числами, начиная 
с 1, арифметической прогрессией с шагом 2.

Порядок выполнения: в ячейку C3 записать 1, в ячейку C4 записать 3 (3 = 1 + 2 шаг), выделить обе ячейки, потянуть мышью за маркер.
(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек)

Задание. Используя маркер автозаполнения, ячейки D3…D14 заполнить названиями месяцев в полном формате (январь…декабрь); ячейки E3…E14 заполнить названиями месяцев в сокращенном формате (янв … дек).

Порядок выполнения:  в ячейку D3 записать январь, потянуть мышью за маркер; в ячейку E3 записать янв, потянуть мышью за маркер.

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек названиями месяцев)

Задание. Используя маркер автозаполнения, ячейки F3…F9 заполнить названиями дней недели в полном формате (понедельник…воскресенье); ячейки G3…G9 заполнить названиями дней недели в сокращенном формате (пн … вс).

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек названиями дней недели)

13. Задание. Создать копию листа Учет перед листом Итоги
Порядок выполнения: открыть лист Учет, MS Excel 2003: Правка–Переместить/скопировать лист (MS Excel 2010: Главная–Ячейки–Формат–Упорядочить листы–Переместить или скопировать лист), в поле перед листом выделить лист Итоги, установить флажок ( Создать копию. Будет создана копия листа Учет с новым именем Учет (2)
(Вставить снимок экрана, поясняющий копирование листов)

14. Заполнение ячеек с помощью Прогрессии
Открыть лист Итоги.

Задание. В ячейку E2 ввести заголовок Номер. Используя заполнение прогрессией, начиная с ячейки E3 по вертикали ввести последовательность чисел от 1 до 28 с шагом 3.

Порядок выполнения:
– ввести в ячейку E3 число 1, выделить её

– MS Excel 2003: Правка–Заполнить–Прогрессия
– MS Excel 2010: Главная–Редактирование–[image: image1.png]


Заполнить–Прогрессия
– в окне Прогрессия установить: Расположение–по столбцам, Тип–арифметическая, записать в поле Шаг: 3, в поле Предельное значение: 28.
(Вставить снимок экрана с установками параметров прогрессии)

15. Заполнение ячеек с помощью маркера автозаполнения
Открыть лист Итоги.

Задание. Используя маркер автозаполнения, в ячейки F3…F12 ввести последовательность 1, 4, 7, …, 28.

Порядок выполнения: ввести в ячейку F3 число 1, в ячейку F4 число 4 (4 = 1 + 3 шаг), выделить ячейки F3 и F4, потянуть маркер автозаполнения вниз до значения 28.

(Вставить снимок экрана, поясняющий заполнение ячеек с помощью автозаполнения)

16. Заполнение ячеек с помощью Прогрессии. Явное указание денежного формата.

Открыть лист Итоги.

Задание. Установить ширину столбца G – 20. В ячейку G2 ввести заголовок Сумма. Заполнить диапазон ячеек G3:G16 арифметической последовательностью числовых значений 50.00 грн, …, 325.00 грн, используя заполнение прогрессией с автоматическим определением шага. Настроить денежный формат ячеек через меню.
Порядок выполнения:
– выделить столбец G, Формат–Столбец–Ширина – 20 (Главная–Ячейки–Формат–Ширина столбца)
– выделить ячейку G2, ввести заголовок Сумма
– выделить диапазон ячеек G3:G16, установить украинский денежный формат ячеек: MS Excel 2003: Формат–Ячейки–Число–Денежный, Обозначение: грн. Украинский
MS Excel 2010: Главная–Ячейки–Формат–Формат ячеек–Число–Денежный, Обозначение: грн. Украинский
(Вставить снимок экрана, поясняющий вид числового формата этих ячеек)

– в ячейку G3 записать 50, в ячейку G16 записать 325
В каком формате отобразились числа в ячейках?

Ответ:

– выделить диапазон ячеек G3:G16, Правка–Заполнить–Прогрессия–кн. ОК (Главная–Редактирование–Заполнить–Прогрессия–кн. ОК)
(Вставить снимок экрана с установками параметров прогрессии)

17. Заполнение ячеек с помощью Прогрессии. Автоматическое определение украинского денежного формата.

Открыть лист Итоги.

Задание. Установить ширину столбца H – 20. В ячейку H2 ввести заголовок Всего. Заполнить диапазон ячеек H3:H16 арифметической последовательностью числовых значений 50.00 грн, …, 325.00 грн, используя заполнение прогрессией с автоматическим определением шага. Денежный формат ячеек устанавливается при вводе данных по соответствующему шаблону.
Порядок выполнения:
– выделить столбец H, Формат–Столбец–Ширина – 20 (Главная–Ячейки–Формат–Ширина столбца)
– выделить ячейку H2, ввести заголовок Всего
– для того, что бы Microsoft Excel автоматически распознавал сокращенное название украинской денежной единицы, необходимо выполнить настройку региона Windows: кн. Пуск–Панель управления–Язык и региональные стандарты–Региональные параметры–Языковые стандарты и форматы–Украинский
(Вставить снимок экрана, поясняющий установку настроек Windows на украинскую денежную единицу)

Для правильной работы Excel в украинском стандарте закрыть рабочую книгу Excel и открыть заново.
– в ячейку H3 записать 50.00грн, в ячейку H16 записать 325.00грн
ВНИМАНИЕ!!! Правильно вводите числа с дробной частью и обозначение денежной единицы. При вводе данных в ячейки, по умолчанию (без изменения настроек выравнивания), числовые значения выравниваются по правой границе ячейки, текст – по левой границе ячейки.

(Вставить снимок экрана с введенными данными в ячейки H3 и H16)

Какой тип данных определил Excel для значений в ячейках H3 и H16 – текст или число? По какому краю ячейки выровнены значения – по левому или по правому?

Ответ:

Как правильно ввести эти данные в ячейки H3 и H16, чтобы Excel определил их как числовые значения в денежном формате?
Ответ:

Ввести эти данные в ячейки H3 и H16 так, чтобы Excel определил их как числовые значения в денежном формате.

(Вставить снимок экрана с введенными данными в ячейки H3 и H16)

– выделить диапазон H3:H16, Правка–Заполнить–Прогрессия–кн. ОК (Главная–Редактирование–Заполнить–Прогрессия–кн. ОК)
(Вставить снимок экрана с установками параметров прогрессии)

18. Заполнение ячеек с помощью маркера автозаполнения. Автоматическое определение украинского формата.

Открыть лист Учет.
Проверить установку украинских региональных стандартов Windows. При необходимости переоткрыть рабочую книгу.
Задание. Используя маркер автозаполнения, ячейки H3…H14 заполнить украинскими названиями месяцев в полном формате (січень…грудень); ячейки I3…I14 заполнить украинскими названиями месяцев в сокращенном формате (січ … грд).

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек названиями месяцев)

Задание. Используя маркер автозаполнения, ячейки J3…J9 заполнить украинскими названиями дней недели в полном формате (понеділок…неділя); ячейки K3…K9 заполнить украинскими названиями дней недели в сокращенном формате (пн … нд).

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек названиями дней недели)

19. Заполнение ячеек текстом с порядковым номером с помощью маркера автозаполнения
Открыть лист Учет.
Введите в ячейку M3 текст Филиал 1
Используя маркер автозаполнения, заполнить последующие ячейки по вертикали последовательно до 20-го филиала.

Каким образом отображается ожидаемое значение ячейки при использовании маркера автозаполнения?

Ответ:

(Вставить снимок экрана, поясняющий автозаполнение ячеек Филиалами)

20. Режим отображения Разметка страницы (Страничный режим)
Открыть лист Учет.
MS Excel 2003: Установить режим отображения рабочего листа Разметка страницы (Вид–Разметка страницы)

MS Excel 2010: Установить режим отображения рабочего листа Страничный режим (Вид–Режимы просмотра книги–Страничный режим)
(Вставить снимок экрана)

Каким образом отображаются границы страниц печати на таблице рабочего листа?

Ответ:

Установить альбомную ориентацию страницы и масштаб 125%:

MS Excel 2003: Файл–Параметры страницы–Страница
MS Excel 2010: Разметка страницы–Параметры страницы–[image: image2.png]



(Вставить снимок экрана)

Подобрать границы страницы печати таким образом, чтобы все данные листа Учет помещались для печати на одной странице (в режиме Разметка страницы (Страничный режим) перемещать мышью синие границы страниц сплошные и пунктирные)
(Вставить снимок экрана)

MS Excel 2010: Установить режим отображения рабочего листа Разметка страницы (Вид–Режимы просмотра книги–Разметка страницы)
(Вставить снимок экрана)

Открыть просмотр перед печатью Файл–Предварительный просмотр (Файл–Печать)

(Вставить снимок экрана)

21. Сохранить и закрыть рабочий файл Excel.
Сохранить рабочие документы (файлы).

Скопировать папку с рабочими файлами на USB-накопитель.

Доложить преподавателю о выполнении задания.

Представить работу преподавателю для проверки.
ВНИМАНИЕ!!! В конце занятия сдать преподавателю файл отчета и рабочие файлы по ПЗ-23 вне зависимости от степени выполнения!
ЗАДАНИЕ НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ № 23
Законспектировать теоретический материал, изученный на Практическом занятии №23 (кратко, основные положения, порядок действий, быстрые сочетания клавиш и т.д., объём конспекта 1…2 страницы).

Рис. 22.10.
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Рис. 22.11.
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Рис. 22.12.
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