


ÓÄÊ 32.882
ÁÁÊ 621.399

À 64
À 64 Àíåëèêîâà Ë. À.

Ëàáîðàòîðíûå ðàáîòû ïî Excel. — Ì.: ÑÎËÎÍ-ÏÐÅÑÑ, 2012. —
128 ñ.: èë. — (Ñåðèÿ «Ýëåêòèâíûé êóðñ * Ïðîôèëüíîå îáó÷åíèå»)

ISBN 5-98003-267-3

Ñáîðíèê «Ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò ïî Excel» ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ïðîâåäåíèÿ
ïðàêòè÷åñêèõ çàíÿòèé ïðè ïðîõîæäåíèè òåìû «Îáðàáîòêà ÷èñëîâîé èíôîðìà-
öèè» äëÿ ýëåêòèâíûõ è ïðîôèëüíûõ êóðñîâ. Äàííîå ïîñîáèå ìîæåò áûòü èñ-
ïîëüçîâàíî êàê ó÷èòåëÿìè â êà÷åñòâå äèäàêòè÷åñêîãî ìàòåðèàëà, òàê è ó÷àùè-
ìèñÿ 9—11 êëàññîâ, à òàêæå ñðåäíèõ ñïåöèàëüíûõ è âûñøèõ îáðàçîâàòåëüíûõ
ó÷ðåæäåíèé. Êîëè÷åñòâî ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò è èõ îáúåì (ðÿä ëàáîðàòîðíûõ
ðàáîò ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ çàêîí÷åííûõ ÷àñòåé) ïî ïðåäëîæåííûì òåìàì
ìîæåò áûòü àäàïòèðîâàíî êàæäûì ïðåïîäàâàòåëåì, ñîãëàñíî êîëè÷åñòâó ÷à-
ñîâ, âûäåëåííûõ íà èçó÷åíèå äàííîé òåìû. Èñõîäíûå ôàéëû äëÿ ðàáîò íàõî-
äÿòñÿ íà êîìïàêò-äèñêå, à çàäàíèÿ, ðåçóëüòàòû è òðåáóåìûå îôîðìëåíèÿ —
â ñáîðíèêå. Èñõîäíûå ôàéëû äîñòóïíû è ìîãóò îòêðûâàòüñÿ ñ 5 âåðñèè Excel.
Êàæäîé òåìå ïðåäøåñòâóåò íåáîëüøîé èíôîðìàöèîííûé áëîê îñíîâíûõ ïî-
íÿòèé, îïðåäåëåíèé è ðàñïîëîæåíèå ðàññìàòðèâàåìûõ îïåðàöèé â ìåíþ òàá-
ëè÷íîãî ïðîöåññîðà.

Ê êíèãå ïðèëàãàåòñÿ êîìïàêò-äèñê.

ISBN 5-98003-267-3 © Àíåëèêîâà Ë. À., 2012
© Ìàêåò è îáëîæêà «ÑÎËÎÍ-ÏÐÅÑÑ», 2012

Ïî âîïðîñàì ïðèîáðåòåíèÿ îáðàùàòüñÿ: ÎÎÎ «ÀËÜßÍÑ-ÊÍÈÃÀ ÊÒÊ»
Òåë: (495) 258-91-94, 258-91-95, www.abook.ru

Ñàéò èçäàòåëüñòâà «ÑÎËÎÍ-Ïðåññ»: www.solon-press.ru
E-mail: solon-avtor@coba.ru

ÊÍÈÃÀ — ÏÎ×ÒÎÉ
Êíèãè èçäàòåëüñòâà «ÑÎËÎÍ-ÏÐÅÑÑ» ìîæíî çàêàçàòü íàëîæåííûì ïëàòåæîì (îïëàòà
ïðè ïîëó÷åíèè) ïî ôèêñèðîâàííîé öåíå. Çàêàç îôîðìëÿåòñÿ îäíèì èç äâóõ ñïîñîáîâ:

1. Ïîñëàòü îòêðûòêó èëè ïèñüìî ïî àäðåñó: 123001, Ìîñêâà, à/ÿ 82.
2. Îôîðìèòü çàêàç ìîæíî íà ñàéòå www.solon-press.ru â ðàçäåëå «Êíèãà — ïî÷òîé».

Áåñïëàòíî âûñûëàåòñÿ êàòàëîã èçäàòåëüñòâà ïî ïî÷òå.
Ïðè îôîðìëåíèè çàêàçà ñëåäóåò ïðàâèëüíî è ïîëíîñòüþ óêàçàòü àäðåñ, ïî êîòîðîìó
äîëæíû áûòü âûñëàíû êíèãè, à òàêæå ôàìèëèþ, èìÿ è îò÷åñòâî ïîëó÷àòåëÿ. Æåëàòåëü-
íî äîïîëíèòåëüíî óêàçàòü ñâîé òåëåôîí è àäðåñ ýëåêòðîííîé ïî÷òû.
×åðåç Èíòåðíåò âû ìîæåòå â ëþáîå âðåìÿ ïîëó÷èòü ñâåæèé êàòàëîã èçäàòåëüñòâà
«ÑÎËÎÍ-ÏÐÅÑÑ», ñ÷èòàâ åãî ñ àäðåñà www.solon-press.ru/kat.doc.
Èíòåðíåò-ìàãàçèí ðàçìåùåí íà ñàéòå www.solon-press.ru.

Êíèãà ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ïðîâåäåíèÿ ýëåêòèâíîãî êóðñà
è ïðîôèëüíîãî îáó÷åíèÿ â øêîëàõ è êîëëåäæàõ
Â ïîñîáèè ïðèâåäåíî ïîóðî÷íîå ïëàíèðîâàíèå



Íåìíîãî òåîðèè

Немного теории
Немного теории

Ýëåêòðîííûå òàáëèöû ýòî èäåàëüíûé âû÷èñëèòåëüíûé èíñòðó-
ìåíò. Èñïîëüçóþòñÿ äëÿ äåëîâûõ è íàó÷íûõ ðàñ÷åòîâ. Ñ ïîìîùüþ
ýëåêòðîííûõ òàáëèö ìîæíî î÷åíü áûñòðî:

� ïîäâåñòè èòîã óñïåâàåìîñòè;
� ïîäñ÷èòàòü ñòîèìîñòü îáîåâ äëÿ êîìíàòû;
� âû÷èñëèòü ïðîöåíòíûå ñòàâêè;
� ïðîèçâîäèòü âàëþòíûå îïåðàöèè;
� ïåðåñ÷èòàòü ïðåìèþ äëÿ ðàáîòíèêîâ öåëîãî ïðåäïðèÿòèÿ çà

ñ÷èòàííûå ñåêóíäû è ò. ï.
Òàáëèöà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé äâóìåðíóþ ìàòðèöó. Ðàáî÷àÿ îá-

ëàñòü — ýòî ðàçìå÷åííàÿ òàáëèöà, ñîñòîÿùàÿ èç ÿ÷ååê îäèíàêîâî-
ãî ðàçìåðà (ðèñ. 1).

Ïåðåäâèãàòüñÿ ïî òàáëèöå ìîæíî ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê èëè ìû-
øüþ.

Òà ÿ÷åéêà, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð, íàçûâàåòñÿ àêòèâíîé, â
íåå ìîæíî âíîñèòü èíôîðìàöèþ èëè èçìåíÿòü óæå èìåþùóþñÿ.
Ïîñëå ââîäà äàííûõ â ÿ÷åéêó èõ íåîáõîäèìî çàôèêñèðîâàòü íàæà-
òèåì êëàâèøè Enter. Â ïîëå èìåíè, ðàñïîëîæåííîì âûøå çàãîëîâ-
êà ñòîëáöà À, âûñâå÷èâàåòñÿ àäðåñ âûäåëåííîé ÿ÷åéêè è åå ñîäåð-
æèìîå.

Êàæäàÿ ÿ÷åéêà ýòî íåçàâèñèìûé ïî òèïó ýëåìåíò òàáëèöû
(â ñðàâíåíèè ñ áàçîé äàííûõ — â îäíîì ïîëå íåëüçÿ ïîìåùàòü
äàííûå ðàçíûõ òèïîâ). Îáîçíà÷àåòñÿ ÿ÷åéêà áóêâîé è íîìåðîì, íà
ïåðåñå÷åíèè êîòîðûõ îíà íàõîäèòñÿ. Íàïðèìåð: À1, Ñ24 è ò. ä.
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Ðèñ. 1. Âèä ýëåêòðîííîé òàáëèöû



Â ÿ÷åéêó ìîæíî ïîìåùàòü òåêñò, ÷èñëà, âåëè÷èíû ëîãè÷åñêîãî
òèïà, äàòó, à òàêæå ëþáûå ôîðìóëû è óñëîâèÿ. Åñëè â ÿ÷åéêå íà-
õîäèòñÿ ôîðìóëà èëè óñëîâèå, òî íà ýêðàíå ìû âèäèì ðåçóëüòàò
âûïîëíåíèÿ ýòîé ôîðìóëû, à ñàìó ôîðìóëó ìîæíî óâèäåòü â ñòðî-
êå ñîñòîÿíèÿ.

Íàïèñàíèå ëþáîé ôîðìóëû äîëæíî íà÷èíàòüñÿ ñî çíàêà ðà-
âåíñòâà. Â íåé óïîòðåáëÿþòñÿ ðàçëè÷íûå ìàòåìàòè÷åñêèå çíàêè
(+ � * / ^), à òàêæå ôóíêöèè (òðèãîíîìåòðè÷åñêèå, ñòàòèñòè÷å-
ñêèå è ò. ï.), êîòîðûå èìåþòñÿ â íàáîðå äàííîé ýëåêòðîííîé òàá-
ëèöû. Â ïðîöåññå âûïîëíåíèÿ ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò ìû ïîçíàêî-
ìèìñÿ ñ íåêîòîðûìè èç íèõ. Äëÿ âñòàâêè ôóíêöèè íàäî èñïîëü-
çîâàòü ìåíþ ÂÑÒÀÂÊÀ�ÔÓÍÊÖÈß è èç ïðåäëîæåííîãî ñïèñêà
âûáðàòü íóæíóþ.

Ê äàííûì ÿ÷åéêè ìîæíî îáðàùàòüñÿ ïî àäðåñó ÿ÷åéêè (ò. å. åå
îáîçíà÷åíèþ). Îáðàùåíèå ê äàííûì ÿ÷åéêè íàçûâàåòñÿ ññûëêîé.
Íå çàáóäüòå, ÷òî çàãîëîâêè ñòîëáöîâ îïðåäåëÿþòñÿ ëàòèíñêèìè
áóêâàìè è ðóññêèå À, Ñ, Â íå ÿâëÿþòñÿ ðàâíîöåííîé çàìåíîé.

Ññûëêè ìîãóò áûòü
� îòíîñèòåëüíûå — À1;
� àáñîëþòíûå — $À$1.

Îòíîñèòåëüíûå ññûëêè ìîæíî óêàçûâàòü ñëåäóþùèìè ñïîñîáà-
ìè (ãäå Ñ — ñòðîêà, Ê — ñòîëáåö èëè êîëîíêà):

Ñ [-2] Ê — íà äâå ñòðîêè âûøå, íî â òîì æå ñòîëáèêå;
ÑÊ [-2] — â òîé æå ñòðîêå íà äâà ñòîëáöà ëåâåå;
Ñ [2 ] Ê [2] — íà äâå ñòðîêè íèæå, íà äâà ñòîëáöà âïðàâî;
Ñ [-1] — ññûëêà íà öåëóþ ñòðîêó (ñòðîêà âûøå àêòèâíîé).

Ëþáîé ÿ÷åéêå ìîæíî ïðèñâîèòü èìÿ è, â äàëüíåéøåì, îáðàùà-
òüñÿ ê íåé ïî ýòîìó èìåíè, âñòàâëÿòü èìÿ â ôîðìóëû äëÿ áîëåå
íàãëÿäíîé èõ ÷èòàåìîñòè. Íàïðèìåð, åñëè ÿ÷åéêà Å6 ñîäåðæèò
ñóììó èòîãîâ çà êâàðòàë, ìîæíî â äàëüíåéøèõ ôîðìóëàõ ïîäñòàâ-
ëÿòü íå Å6, à, íàïðèìåð, èìÿ «Èòîã êâàðòàëà». Äëÿ ññûëêè íà êóðñ
äîëëàðà, ÿ÷åéêó óäîáíî íàçâàòü òàêèì èìåíåì. ×òîáû ïðèñâîèòü
èìÿ ÿ÷åéêå, íåîáõîäèìî:

� âûäåëèòü ÿ÷åéêó;
� âûáðàòü â ìåíþ ÂÑÒÀÂÊÀ�ÈÌß�ÏÐÈÑÂÎÈÒÜ;
� â äèàëîãîâîì îêíå (ðèñ. 2) ââåñòè èìÿ, êîòîðîå äîëæíî íà÷è-

íàòüñÿ ñ áóêâû, íå ñîäåðæàòü ïðîáåëîâ, èìåòü äëèíó íå áîëåå
255 ñèìâîëîâ, íàæàòü ÎÊ.
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Äëÿ âûäåëåíèÿ öåëîãî ñòîëáöà äîñòàòî÷íî ùåëêíóòü ìûøüþ ïî
åãî çàãîëîâêó; ÷òîáû âûäåëèòü ñòðîêó öåëèêîì, íóæíî ùåëêíóòü
ìûøüþ ïî åå çàãîëîâêó.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû ñòîëáöà ïîäâåäèòå óêàçàòåëü ìûøè ê
ïðàâîé ãðàíèöå çàãîëîâêà ñòîëáöà. Êîãäà óêàçàòåëü ìûøè ïðèìåò
âèä ÷åðíîé äâîéíîé ñòðåëêè, óäåðæèâàÿ íàæàòîé ëåâóþ êëàâèøó
ìûøè, ïåðåìåñòèòå ãðàíèöó ñòîëáöà âïðàâî èëè âëåâî. Àíàëîãè÷-
íî ìîæíî èçìåíÿòü âûñîòó ñòðîêè.

×àñòî áûâàåò íóæíî âûäåëèòü áëîê ÿ÷ååê (íåñêîëüêî ÿ÷ååê,
ðàñïîëîæåííûõ ðÿäîì).

Äëÿ ýòîãî óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè â êðàéíåé ÿ÷åéêå âûäå-
ëåíèÿ è, ïðè íàæàòîé ëåâîé êëàâèøå, ïåðåìåñòèòå ìûøü ê ïðîòè-
âîïîëîæíîìó êðàþ âûäåëåíèÿ (âåñü âûäåëåííûé áëîê «îõâà÷åí»
ðàìêîé, âñå ÿ÷åéêè, êðîìå òîé, ñ êîòîðîé íà÷àëè âûäåëåíèå,
îêðàøåíû â ÷åðíûé öâåò).

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî â ïðîöåññå âûäåëåíèÿ â Ïîëå èìåíè
ðåãèñòðèðóåòñÿ êîëè÷åñòâî ñòðîê è ñòîëáöîâ, ïîïàäàþùèõ â âûäå-
ëåíèå.

Åñëè íåîáõîäèìî â ðÿä ïîñëåäîâàòåëüíûõ ÿ÷ååê ââåñòè ÷èñëà
èëè íàäïèñè, îòëè÷àþùèåñÿ äðóã îò äðóãà îïðåäåëåííîé çàêîíî-
ìåðíîñòüþ, òî òàêîé ïðîöåññ ìîæíî àâòîìàòèçèðîâàòü. Íàäî âîñ-
ïðîèçâåñòè ìèíèìóì äâå ïåðâûå çàïèñè, âûäåëèòü ýòè ÿ÷åéêè,
óñòàíîâèòü êóðñîð â íèæíèé óãîë ïîñëåäíåé âûäåëåííîé ÿ÷åéêè,
äîáèòüñÿ åãî ïðåîáðàçîâàíèÿ â ôîðìó êðåñòèêà è ïðîòÿíóòü ñ íà-
æàòîé ëåâîé êëàâèøåé ìûøè ïî ÿ÷åéêàì, êîòîðûå ïîäëåæàò çà-
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Ðèñ. 2. Ïðèñâîåíèå èìåíè ÿ÷åéêå



ïîëíåíèþ. Íàïðèìåð, ìîæíî äîáèòüñÿ çàïîëíåíèÿ ñëåäóþùèõ
ïðîãðåññèé:

Íà÷àëüíûå çíà÷åíèÿ Ðàñøèðåííûé ðÿä

Âðåìÿ, äàòà

ïîíåäåëüíèê, âòîðíèê ñðåäà, ÷åòâåðã, ïÿòíèöà, ...

ÿíâàðü, ôåâðàëü ìàðò, àïðåëü, ìàé, ...

ÿíâàðü 2006, àïðåëü 2006 èþëü 2006, îêòÿáðü 2006, ÿíâàðü 2007

15 ÿíâàðÿ, 15 àïðåëÿ 15 èþëÿ, 15 îêòÿáðÿ, ...

Àðèôìåòè÷åñêàÿ ïðîãðåññèÿ

1, 2 3, 4, 5, ....

1, 3 5, 7, 9, ...

100, 95 90, 85, 80, ...

Ãåîìåòðè÷åñêàÿ ïðîãðåññèÿ

2 (çíàìåíàòåëü 2) 4, 8, 16, ...

2 (çíàìåíàòåëü 3) 6, 18, 54, ...

Çàïèñü ñëîâ ñ öèôðàìè

êâ. 2, êâ. 3, êâ. 4, êâ. 5, ....

êâàðòàë 3, êâàðòàë 4, êâàðòàë 1, êâàðòàë 2, ...

1é ïåðèîä, 2é ïåðèîä 3é ïåðèîä, ...

òîâàð 1, òîâàð 2 òîâàð 3, ...

Ïîâòîðåíèå ñëîâ

Çàäîëæåíî: Çàäîëæåíî:, Çàäîëæåíî:...

Â àêöèÿõ: Â àêöèÿõ:, Â àêöèÿõ:, Â àêöèÿõ:...

Îáúåäèíåíèå äàííûõ â ÿ÷åéêàõ

Åñëè ÿ÷åéêà Å1 ñîäåðæèò ïðîñòî òåêñò, íàïðèìåð «Êâàðò. 4
2003 ã.», à â ÿ÷åéêå À20 ôîðìóëà = «Èòîã çà» &Å1, òî â ÿ÷åéêå À20
ìû óâèäèì îáúåäèíåííûé òåêñò «Èòîã çà Êâàðò. 4 2003 ã.». Äëèíà
òåêñòà íå äîëæíà ïðåâûøàòü 1024 ñèìâîëà.
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Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà ¹ 1

Лабораторная работа № 1

Лабораторная работа № 1

Òåìà: Îñíîâíûå ïðèåìû ðàáîòû, ââîä äàííûõ è ôîðìóë,
îôîðìëåíèå òàáëèö.

Ñîçäàéòå ïðîñòåéøóþ òàáëèöó ïîä íàçâàíèåì «Àíàëèç ïîêàçà-
òåëåé ïðîèçâîäñòâà».

A B C D E

1 Óïðàæíåíèå

2 Ïîêàçàòåëè ïðîèçâîäñòâà

3 Ïîê./ìåñÿöàì ÿíâàðü ôåâðàëü ìàðò êâàðòàë 1

4 Ïëàí 1000 2000 3000 =ñóìì(Â4:D4)

5 Ôàêòè÷åñêè 900 2000 3200

6 % =B5/B4

7

8

9

10

11

12

Äëÿ ýòîãî:

� ïåðåìåñòèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó À1 è íàáåðèòå «Óïðàæíåíèå 1»,
íàæìèòå ENTER;

� äàëåå, ïåðåìåùàÿ êóðñîð âíèç, ââåäèòå â ñòîëáåö À äàííûå
(äëÿ àâòîïåðåìåùåíèÿ âíèç âìåñòî ENTER íàæèìàéòå ñòðåë-
êó «âíèç»).
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Çàíåñèòå â ÿ÷åéêè èíôîðìàöèþ:
� À2 ïîêàçàòåëè ïðîèçâîäñòâà
� À3 ïîê./ìåñ.
� À4 ïëàí
� À5 ôàêò
� À6 %

Òåïåðü çàïîëíèòå øàïêó òàáëèöû:
� ïîìåñòèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó Â3;
� íàáåðèòå ñëîâî ßÍÂÀÐÜ.

Àâòîçàïîëíåíèå (ââîä â êëåòêè Ñ3 è D3 âûïîëíÿéòå ìåòîäîì
àâòîçàïîëíåíèÿ):

� óñòàíîâèòå ìûøêó â ïðàâûé íèæíèé óãîë êëåòêè Â3 (âìåñòî
ñòðåëêè äîëæåí ïîÿâèòüñÿ êðåñòèê);

� íàæìèòå ëåâóþ êëàâèøó ìûøêè è ïðîòàùèòå «êðåñòèê» ïî
êëåòêàì Ñ3 è D3, îòïóñòèòå êëàâèøó ìûøè.

Â òàáëèöó äîëæíû àâòîìàòè÷åñêè ââîäèòüñÿ äàííûå:
� Ñ3 ôåâðàëü
� D3 ìàðò

Äàëåå â êëåòêó Å3 ââåäèòå ñëîâî «Êâàðòàë 1».

Òåîðèÿ: àâòîçàïîëíåíèåì âû çà ñåêóíäû ìîæåòå çàïîëíèòü:
ðÿäû

� ÷èñåë: 100, 200, 300, ...
� äàò: 1-4-06, 2-4-06, 3-4-06 ...
� ìåñÿöåâ: Íîÿ, Äåê, ßíâ, ...

ñòðîêè òèïà:
� Öåõ 1, Öåõ 2, ...
� Êâàðòàë 1, Êâàðòàë 2, ...

Ïîòðåíèðóéòåñü ñ àâòîçàïîëíåíèåì â íèæíåé ÷àñòè òàáëèöû ñ
30 ñòðîêè è âíèç, èñïîëüçóÿ âûøåóêàçàííûå ïðèìåðû.

Èñõîäíûå ÷èñëîâûå äàííûå:

Ââåäèòå ÷èñëîâûå äàííûå â êëåòêè:
� Â4 1000
� Â5 900
� Ñ4 2000
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� Ñ5 2000
� D4 3000
� D5 3200

Ôîðìóëû
×åì áîëüøå â òàáëèöå ôîðìóë, òåì ýôôåêòèâíåå åå ïðèìåíåíèå.

À åñëè ôîðìóë âîâñå íåò, òî ïîëüçóéòåñü òåêñòîâûì ðåäàêòîðîì.

Àâòîñóììèðîâàíèå:
� ïåðåìåñòèòå êóðñîð â êëåòêó Å4;

� ùåëêíèòå ïî êíîïêå «Àâòîñóììà» ;
� ìåðöàþùèì ïóíêòèðîì áóäóò âûäåëåíû êëåòêè, êîòîðûå ïî-

ïàäóò â ôîðìóëó ñóììû, íàæìèòå ENTER, è â êëåòêó Å4 àâ-
òîìàòè÷åñêè áóäåò ââåäåíà ôîðìóëà: =ÑÓÌÌ(Â4 : D4);

� ïîâòîðèòå ýòó æå ïðîöåäóðó äëÿ ââîäà ôîðìóëû ñóììèðîâà-
íèÿ â êëåòêó Å5: =ÑÓÌÌ(Â5 : D5).

Äëÿ ââîäà ëþáîé ôóíêöèè òàêæå ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïóíê-
òîì ìåíþ ÂÑÒÀÂÊÀ�ÔÓÍÊÖÈß (ðèñ. 3).

Ââîä ôîðìóë âðó÷íóþ

� ïîìåñòèòå êóðñîð â êëåòêó Â6;
� ââåäèòå çíàê «=», ñ êîòîðîãî íà÷èíàåòñÿ ââîä ôîðìóë.
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Äàëåå âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü äâà ñïîñîáà íàáîðà ôîðìóë:
à) ïåðåêëþ÷èòå êëàâèàòóðó íà «ëàòûíü» è ââåäèòå â ñòðîêó ôîð-

ìóëó Â5/Â4;
á) ùåëêíèòå ìûøêîé ïî êëåòêå Â5, äàëåå ââåäèòå çíàê «/»,

âíîâü ùåëêíèòå ìûøêîé, íî òåïåðü ïî êëåòêå Â4, íàæìèòå
ENTER è â êëåòêó Â6 áóäåò ââåäåíà ôîðìóëà.

Â òàáëèöå âû âèäèòå çíà÷åíèå 0,9, ðàññ÷èòàííîå ïî ýòîé ôîð-
ìóëå.

Êîïèðîâàíèå ôîðìóë

Äëÿ ââîäà îäíîòèïíûõ ôîðìóë, ïðîèçâîäÿùèõ ðàñ÷åòû ïî
ñòðîêàì èëè ñòîëáöàì, èñïîëüçóåòñÿ ìåòîä êîïèðîâàíèÿ ñ àâòîìà-
òè÷åñêîé íàñòðîéêîé îòíîñèòåëüíûõ àäðåñîâ êëåòîê.

Ñêîïèðóéòå ôîðìóëó èç êëåòêè Â6 â èíòåðâàë êëåòîê Ñ6:Å6,
äëÿ ÷åãî íàäî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

� âûäåëèòå êëåòêó Â6, ïðîòàùèòå ìûøêó ïî êëåòêàì Ñ6:Å6,
ïðè íàæàòîé êëàâèøå CTRL;

� âûäåëèòå êëåòêè Â6:Å6 è âûáåðèòå êîìàíäó êîïèðîâàíèÿ âû-
áîðîì ïóíêòîâ ìåíþ ÏÐÀÂÊÀ�ÇÀÏÎËÍÈÒÅ ÂÏÐÀÂÎ.

Â ðåçóëüòàòå â êëåòêè äîëæíû áûòü ââåäåíû ñëåäóþùèå ôîðìó-
ëû: Ñ6=Ñ5/Ñ4; D6=D5/D4; Å6=Å5/Å4.

Ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèöû

Äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ òàáëèöû â áîëåå íàãëÿäíîì âèäå íåîáõîäè-
ìî åå îòôîðìàòèðîâàòü. Âû ìîæåòå íàëîæèòü íà âñþ òàáëèöó îäèí
èç ñòàíäàðòíûõ ôîðìàòîâ, çàëîæåííûõ â ïðîãðàììå.

Äëÿ àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ:

� âûäåëèòå âñþ òàáëèöó;
� ùåëêíèòå ïî êíîïêå «àâòîôîðìàòèðîâàíèå»;
� â äèàëîãîâîì îêíå (ðèñ. 4) âûáåðèòå æåëàåìîå ôîðìàòèðîâà-

íèå.
Ìîæíî ôîðìàòèðîâàòü îòäåëüíûå ýëåìåíòû òàáëèöû, çàäàâàÿ

øèðèíó ñòîëáöîâ, òèï øðèôòà è êåãëü äëÿ çàãîëîâêîâ, âûñîòó
ñòðîê, îáðàìëÿþùèå ðàìêè è òåíè êëåòîê, ðàñïîëîæåíèå äàííûõ
â êëåòêàõ.

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî âûäåëèòü ñîîòâåòñòâóþùèå ÿ÷åéêè è âû-
áðàòü ïóíêò ìåíþ ÔÎÐÌÀÒ�ß×ÅÉÊÈ (ðèñ. 5), çàòåì âûáðàòü
íåîáõîäèìóþ âêëàäêó.
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