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Раздел 1. Знакомство с Microsoft Excel 2010
Урок 1. Особенности рабочего окна Excel

Подготовка к уроку:  Запустите программу Microsoft Excel 2010.
1.1 Настройка интерфейса Microsoft Excel
1. Повторите структуру рабочего окна Excel, его особенности.

2. Просмотрите Лист1 с помощью полосы прокрутки.

3. Пролистайте все имеющиеся ленты, щелкая по закладкам с их названиями.
4. Задержите указатель мыши на кнопке [image: image1.png]


 Финансовый числовой формат на ленте Главная до появления экранной подсказки.
5. Просмотрите содержимое панели Быстрого доступа. Добавьте на панель кнопку Предварительный просмотр.
6. Удалите кнопку Предварительный просмотр с панели Быстрого доступа
7. Нажмите кнопку [image: image2.png]


 Офис, просмотрите содержимое меню.
8. В меню кнопки Офис нажмите кнопку Параметры Excel. В разделе Основные установите число листов при создании новых книг равным 4.

9. Установите масштаб листа – 130%, перетащив бегунок в правой нижней части окна.
10. Установите масштаб 100%, указав его на ленте Вид.

11. Перейдите на последний лист книги (Ctrl+Стрелка вниз).

12. Перейдите на первый лист книги (Ctrl+Стрелка вверх).
1.2 Создание рабочей книги

1. Нажмите кнопку [image: image3.png]


 Офис и выберите команду Создать. 
2. В окне Создание книги выберите объект Новая книга и нажмите кнопку Создать.  

3. Нажмите кнопку [image: image4.png]


 Офис и выберите команду Закрыть. 
4. Нажмите кнопку [image: image5.png]


 Офис и выберите команду Создать. 

5. В окне Создание книги выберите графу Установленные шаблоны и щелкните по шаблону Личный бюджет на месяц. 

6. Введите свои данные в новую книгу.

7. Сохраните книгу под именем Расходы в подпапке Урок 1, расположенной в папке Excel папки со своим именем
Как выполнить:

a. Нажмите кнопку [image: image6.png]


 Офис и выберите команду Сохранить.
b. Слева, в дереве папок найдите попку Урок 1 и выберите ее.

c. В поле Имя файла введите имя «Расходы».

d. Нажмите кнопку Сохранить.

8. Нажмите кнопку [image: image7.png]


 Офис и выберите команду Закрыть. 

1.3 Выделение объектов на листе
1. Создайте новую книгу.

2. Последовательно щелкайте по ячейкам A5, F8, C12, B4.

3. Щелкните на заголовке столбца D.
4. Щелкните на заголовке строки 3.

5. Щелкните на заголовке столбца В и перетащите указатель мыши на заголовок столбца Е.

6. Выделите столбцы A, D, G одновременно.

7. Щелкните на ячейке Е3 и, удерживая кнопку мыши, перетащите указатель мыши к ячейке Е12.
8. Щелкните на ячейке А5 и, удерживая нажатой клавишу Shift, щелкните на ячейке H16.

9. Выделите одновременно ячейки D4, F12, C6.
10. Щелкните на ячейке В3, удерживайте нажатой клавишу Shift и нажмите четыре раза клавишу со стрелкой вниз.

11. Оставьте книгу открытой для следующего задания.

Урок 2. Работа с данными в ячейках

Подготовка к уроку:  Запустите программу Microsoft Excel 2010.
2.1 Ввод и редактирование различных типов данных

1. Щелкните на ячейке А1, наберите Закупки. 
2. Откажитесь от ввода данных в ячейку (нажатием клавиши Esc). Введите в ячейку А1 новый текст: «Продажи». Нажмите Enter.
3. Щелкните на ячейке А3, наберите Коттеджи и нажмите Enter.
4. В ячейку А4 наберите Квартиры.
5. Дважды щелкните на ячейке А1, поставьте курсор в конце слова «Продажи» и добавьте в ячейку текст «за 2008 год».
6. Введите в ячейку В3 число 42848.

7. Введите в ячейку В4 число 92356.

8. В ячейку В2 введите Январь 2008. Excel сократит дату до «янв.08».
9. В ячейку С2 введите Февраль 2008. Excel сократит дату до «фев.08».

10. В ячейку В5 введите формулу, суммирующую продажи за январь: нажмите клавишу «=», щелкните по ячейке В3, наберите «+», щелкните по ячейке В4. Нажмите Enter.
11. Дополните таблицу так, как показано на (Рис. 1)

[image: image8.png]travian Bcransa | Paswerca rp

Gopuynel

o @ -

Zannsie | Peuerupos:

T w [ &
TS = 1) Ereme
Bybep o6 woner %
85 -0 5
A B | c ) 3 3 s H g
1 Mponasn 3a 2008 ron
2 M08 $es.08 |
3 Komemwn 42808 39768 7
4 Keaprvpor 92356 90426
135200] 13019
5
7
s
B
W] qwer e wers Tnerd €3 JIMIL m
foroso | o i)




Рис. 1
12. В ячейку С5 аналогичным образом введите формулу, суммирующую продажи за февраль.

13. Замените содержимое ячейки С4 на 92313. Пересчиталась ли формула в ячейке С5?
14. В ячейке В3 исправьте число 42848 на 100000.

15. Сохраните книгу под именем Продажи в папке Урок2, которая расположена в папке Excel, нажав на кнопку [image: image9.png]


 Офис и выбрав команду Сохранить.
16. Сохраните рабочую книгу под именем Продажи 2008 еще раз, нажав кнопку [image: image10.png]


 Офис и воспользуясь командой Сохранить как… – > Книга Excel.
17. Закройте книгу.

2.2 Автозаполнение ячеек

1. Откройте книгу Счет, расположенную в папке Excel, подпапке Урок 2 .

2. Заполните ячейки D4:D10 значением, равным 10. Обратите внимание на всплывающие подсказки.

3. Заполните ячейки А4:А10 результатами арифметической прогрессией в соответствии с (Рис. 2) Обратите внимание на всплывающие подсказки.
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Рис. 2

4. Заполните ячейки Е4:Е10 последовательностью четных чисел.
5. Перейдите на Лист2. 
6. Заполните ячейки А4:А10 в соответствии с рисунком 3. Обратите внимание на всплывающие подсказки.
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Рис. 3
7. Заполните ячейки В4:В10 в соответствии с рисунком 4. Обратите внимание на всплывающие подсказки.
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Рис. 4

8. Заполните ячейки С4:С10 датами выходных дней в марте (Рис. 5)

Как выполнить:

a) Введите в ячейку С4 дату 04.03.07

b) Выделите ячейку, наведите указатель на правый нижний угол выделения и протяните с прижатой правой кнопкой мыши.
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Рис. 5

9. Перейдите на Лист3. 

10. Заполните диапазон ячеек В3:D3 названиями месяцев (Рис. 6)
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Рис. 6
11. Сохраните изменения в книге Счет, нажав на кнопку [image: image16.png]


 Офис и выбрав команду Сохранить.
2.3 Защита данных

1. В папке Excel, подпапке Урок2 найдите и откройте книгу Продажи 2008.
2. Защитите Лист1 под паролем 123, выбрав на ленте Рецензирование команду Защитить лист.

3. Снимите защиту листа (лента Рецензирование).

4. Защитите только ячейки с формулами (В5 и С5) от изменений.
Как выполнить:

a. Выделите весь лист.

b. Щелкните правой кнопкой мыши по выделению и выберите команду Формат ячеек
c. Во вкладке Защита снимите флажок Защищаемая ячейка.
d. Выделите ячейки с формулами. 
e. Установите для них флажок Защищаемая ячейка в окне Формат ячеек.

f. Защитите лист (лента Рецензирование).

5. Снимите защиту листа.

6. Выполните защиту листа так, чтобы формулы в ячейках В5 и С5 были скрыты.

7. Снимите защиту листа. 

8. Закройте книгу Продажи 2008 без сохранений.

Урок 3. Работа со строками и столбцами

Подготовка к уроку:  Запустите программу Microsoft Excel 2010. Откройте книгу Пассифлора, расположенную в папке Урок 3, которая расположена в папке Excel.

3.1 Изменение размеров столбцов и строк

1. Увеличьте зрительно высоту строки 1 в два раза.

Как выполнить:

a. Установите указатель мыши на нижнюю границу строки 1 в заголовке

b. Перетащите указатель с прижатой левой кнопкой мыши, пока всплывающая подсказка не покажет увеличение размера в два раза. 
2. Подберите ширину столбца В под его содержимое (дважды щелкните по правой границе столбца В в заголовке).

3. Вручную в три раза уменьшите ширину столбца D. Знаки #### означают, что числа в ячейках не помещаются. 

4. Установите ширину столбцов С и D в размере 12. Ширину столбца укажите, нажав кнопку Формат на ленте Главная и выбрав команду Ширина столбца.

5. Установите одинаковую высоту у строк 6, 7 и 8.

6. Оставьте файл открытым для следующего задания.

3.2 Вставка и удаление ячеек, столбцов и строк

1. Вставьте две пустые строки под строкой 1. 
Как выполнить:

a. Выделите строки 2 и 3 (помните, что строки вставляются выше выделенных);

b. На ленте Главная нажмите кнопку Вставить;
c. Выберите команду Вставить строки на лист.

2. Подберите размер строк 2 и 3 под их содержимое.

3. Вставьте после столбца В один столбец. Помните, что столбцы вставляются левее выделенных.

4. Введите в ячейку С7 текст «Кол-во».

5. Вручную уменьшите ширину столбца С.

6. Заполните ячейки С8:С10 произвольными двузначными числами.

7. Удалите строку 12, содержащую информацию о наценке.

Как выполнить:

a. Выделите строку 12;

b. Нажмите кнопку Удалить на ленте Главная.

8. Удалите ячейку С6 со сдвигом влево (щелкните правой кнопкой мыши по ячейке и выберите команду Удалить).

9. Вставьте пустую строку перед строкой 1.

10. Удалите диапазон ячеек А2:Е3 со сдвигом вверх.

11. Оставьте файл открытым для следующего задания.

3.3 Возможности скрытия/отображения столбцов и строк

1. Скройте столбец D, содержащий цены в долларах, выбрав соответствующую команду в контекстном меню (щелчок правой кнопкой мыши).

2. Скройте строку 1, выбрав соответствующую команду в контекстном меню.

3. Скройте лист с именем Пассифлора.

Как выполнить:

a. Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа;

b. Выберите из списка команду Скрыть.

4. Отобразите лист, щелкнув правой кнопкой мыши по любому ярлычку листа и выбрав соответствующую команду.

5. Отобразите столбец D, выделив столбцы С и Е, щелкнув по выделению правой кнопкой мыши и выберите команду Отобразить.

6. Отобразите строку 1 (чтобы отобразить строку 1 – выделите весь лист).

7. Сохраните изменения в книге Пассифлора.
8. Закройте книгу.

Урок 4. Работа с листами и книгами

Подготовка к уроку:  Запустите программу Microsoft Excel 2010. 

1. Откройте книгу Накладная, расположенную в папке Урок 4, которая расположена в папке Excel.

2. Название листа, на котором расположена таблица («Лист 1») переименуйте в «Накладная»

Как выполнить:

a. Щелкните дважды по ярлычку Листа1;

b. Нажмите клавишу Delete, чтобы удалить старое имя;

c. Введите новое имя «Накладная» и нажмите клавишу Enter.

3. На листе «Накладная» с помощью мыши и клавиатуры скопируйте содержимое ячейки В19 в ячейку В31.

Как выполнить:

a. Выделите ячейку В19;

b. Наведите указатель мыши на границу выделения ячейки и с прижатой клавишей Ctrl перетащите ячейку В19 в ячейку В31.
4. Лист 2 переименуйте в Счет.

5. Ярлычок листа Счет закрасьте красным цветом

Как выполнить:

a. Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа Счет;

b. Выберите команду Цвет ярлычка.

c. Выберите вариант – красный.

6. Лист 3 удалите.
Как выполнить:

a. Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку Листа3;

b. Из списка выберите команду Удалить.

7. Переместите лист «Счет» в начало книги.

8. Создайте новый лист. Назовите его «Остатки по складу».

Как выполнить:

a. Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку любого листа;

b. Выберите команду Вставить и нажмите кнопку ОК.

c. Переименуйте лист в Остатки по складу.

9. Скопируйте на этот лист столбцы с наименованием и количеством с листа «Накладная».

Как выполнить:

a. Выделите столбцы с наименованием и количеством на листе «Накладная»;

b. Нажмите кнопку [image: image17.png]


 Копировать на ленте Главная;

c. Перейдите на лист «Остатки по складу»;

d. Выделите ячейку А2. 

e. Нажмите кнопку [image: image18.png]......



 Вставить на ленте Главная;

f. Подберите размеры столбцов А и В под их содержимое.

10. Переместите лист «Остатки по складу» в конец книги.

11. Скопируйте лист «Накладная» в новую книгу.

Как выполнить:

a. Щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа «Накладная»;

b. Выберите из списка команду Переместить/Скопировать;

c. В окне поставьте галочку Создать копию и выберите из списка выше «в новую книгу». Нажмите ОК.

12. Закройте новую книгу без сохранения.

13. Удалите лист «Остатки по складу».

14. Сохраните изменения в книге Накладная.

15. Закройте книгу.

Урок 5. Форматирование ячеек

Подготовка к уроку:  Запустите программу Microsoft Excel 2010.
5.1 Форматирование данных

1. Откройте книгу Накладная, расположенную в папке Урок 5, которая расположена в папке Excel.

2. Отформатируйте заголовки таблицы (ячейки А2:F2) шрифтом полужирного начертания и размера 12, используя соответствующие кнопки не ленте Главная.

3. Отформатируйте ячейки А3:Е17  шрифтом в 12пт. 

4. Автоматически подберите ширину столбца С, если это потребуется (двойным щелчком по правой границе столбца С в заголовке).

5. Отформатируйте ячейку В18 курсивом.
6. Выровняйте ячейки С3:С17 по центру.
7. Задайте для ячеек С2 и F2 перенос по словам, нажав соответствующую кнопку на ленте Главная.
8. Расположите данные в ячейках А2:F2 по центру по высоте и ширине, нажав соответствующие кнопки на ленте Главная. 
9. Содержимое ячеек F21 и F23 выровняйте по правому краю.
10. Содержимое ячеек D2 и Е2 поверните на 90 градусов, нажав кнопку Ориентация на ленте Главная и выбрав нужный вариант. 
11. Числа в ячейках D3:D17 оформите зеленым цветом, выбрав кнопку Цвет текста на ленте Главная. 

12. Сохраните изменения в книге.

13. Закройте книгу Накладная.

5.2 Изменение формата чисел

1. Откройте книгу Пассифлора, расположенную в папке Урок 5, которая расположена в папке Excel.
2. Отформатируйте число в ячейке С4 форматом Денежный – рубли, выбрав его из списка на ленте Главная. 
3. Отформатируйте число в ячейке А3 таким образом, чтобы дата в этой ячейке имела полный формат (месяц был прописью), выбрав нужный формат даты из списка на ленте Главная.
4. Отформатируйте числа в ячейках С6:С8 форматом Денежный со знаком доллара.

Как выполнить:

a. Выберите из списка на ленте Главная команду Другие числовые форматы;

b. В окне Формат ячеек выделите формат Денежный в списке Числовые форматы;

c. Выберите обозначение – знак $.

5. Измените форматирование чисел в ячейках D6:D8 так, чтобы число десятичных знаков стало равным 2 (воспользуйтесь кнопкой [image: image19.png]


 Уменьшить разрядность на ленте Главная).
6. Отформатируйте числа в ячейках D6:D8 форматом Денежный со знаком рубля.

7. Отформатируйте ячейку В10 форматом Процентный, воспользовавшись кнопкой [image: image20.png]Yo



 на ленте Главная.
8. Проверьте результаты форматирования чисел, сравнив его с рисунком 7
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Рис. 7
9. Сохраните изменения в книге Пассифлора.
10. Закройте книгу.

5.3 Изменение форматирования ячеек

1. Откройте книгу Производство, расположенную в папке Урок 5, которая расположена в папке Excel.
2. Отформатируйте ячейки В6:F6 форматом Процентный так, чтобы число десятичных знаков стало равным 2.
3. Отформатируйте шрифт текста ячеек А3:А6 полужирным начертанием, нажав кнопку [image: image22.png]


 на ленте Главная.

4. Выровняйте ячейки В3:F3 по центру и установите для них полужирное начертание.

5. Установите для всех ячеек на листе шрифт в 12пт.
6. Задайте цвет ячеек А3:А6 синим, оттенок 25%, выделив их и нажав кнопку [image: image23.png]


 Заливка на ленте Главная.

7. Задайте цвет текста ячеек А3:А6 синим, оттенок 80%, выделив их и нажав кнопку [image: image24.png]


 Цвет текста на ленте Главная.

8. Залейте ячейки В3:F3 градиентной заливкой.

Как выполнить:

a. Выделите ячейки В3:F3;

b. На ленте Главная нажмите кнопку Формат и выберите команду Формат ячеек;

c. В окне Формат ячеек нажмите кнопку Способы заливки;

d. Задайте два цвета градиента: цвет 1 – белый, цвет 2 – синий с оттенком 25%;

e. Выберите тип штриховки – горизонтальная, от белого к синему;

f. Нажмите ОК. Еще раз нажмите ОК.

9. Залейте ячейки В6:F6 градиентной заливкой от синего к белому.
10. Залейте ячейки А3:А6 вертикальной градиентной заливкой от синего к темно-синему.

11. Обведите диапазон ячеек А3:F6 двойной линией темно-синего цвета. 

Как выполнить:

a. На ленте Главная нажмите кнопку [image: image25.png]


 Границы и выберите из списка, в области Нарисовать границы тип линии – двойную;

b. Повторно нажмите кнопку Границы и в области Нарисовать границы выберите цвет линии: темно-синий;

c. Указатель мыши преобразуется в карандаш, нарисуйте им границу вокруг таблицы;
12. Задайте в качестве верхней и нижней границы ячеек А4:F5 одинарную пунктирную линию синего цвета.
13. Расположите заголовок «Таблица 1» по центру ячеек А1:F1, выделив этот диапазон и нажав на ленте Главная кнопку [image: image26.png]


 Объединить и поместить в центре.
14. Расположите заголовок «Показатели производства» по центру ячеек А2:F2.

15. Заголовки в ячейках А1 и А2 оформите полужирным шрифтом синего цвета.

16. В результате всех манипуляций должна получиться следующая таблица (Рис. 8)
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Рис. 8
17. Скопируйте эту таблицу на Лист2.

18. На Листе2 увеличьте размеры столбцов так, чтобы данные отображались корректно.

19. Очистите оформление таблицы на Листе2.

Как выполнить:

a. Выделите ячейки А3:F6;

b. На ленте Главная нажмите кнопку [image: image28.png]


 Очистить;

c. Выберите команду Очистить форматы.

20. Сохраните изменения в книге Производство.
21. Закройте книгу.

Урок 6. Дополнительные возможности форматирования

6.1 Работа со стилями ячеек
1. Откройте книгу Годовой доход, расположенную в папке Урок 6, которая расположена в папке Excel.

2. Примените к ячейкам В4:Е4 стиль Заголовок 1, нажав кнопку [image: image29.png]


 Стили ячеек на ленте Главная.

3. К ячейкам В5:Е7 примените числовой стиль – денежный.

4. К этим же ячейкам (В5:Е7) примените стиль Акцент1, расположенный в разделе Названия и заголовки.

5. Примените к ячейке А5 следующие параметры оформления, используя ленту Главная:
a. Вид шрифта –Monotype Corsiva;

b. Размер шрифта – 16пт.
c. Цвет текста – синий, с оттенком 50%;

d. Начертание – полужирное;
e. Выравнивание – по левому краю.
6. Создайте на основании ячейки А5 стиль с именем Участок
Как выполнить:

a. Выделите ячейку А5;
b. На ленте Главная нажмите кнопку Стили ячеек и выберите команду Создать стиль ячейки;

c. В окне введите имя стиля – Участок и нажмите ОК.

7. Примените стиль Участок к ячейкам А6:А7.

8. Измените стиль Участок, добавив к нему градиентную заливку.

Как выполнить:

a. На ленте Главная нажмите кнопку Стили ячеек, наведите указатель на стиль Участок и щелкните правой кнопкой мыши;
b. Из списка выберите команду Изменить;

c. Нажмите кнопку Формат… и перейдите на вкладку Заливка окна Формат ячеек;

d. Нажмите кнопку Способы заливки и задайте градиентную заливку.

e. Нажимайте кнопку ОК, пока не закроете все окна.

9. Примените к ячейкам А9:Е9 стиль Итог.
10. Примените к ячейке В1 стиль Название.

11. В результате всех манипуляций должна получиться таблица (Рис. 9).
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Рис. 9

12. Удалите стиль Участок и примените к ячейкам А5:А7 стиль Заголовок 3.

13. Сохраните изменения в книге.

14. Оставьте книгу открытой для следующего задания.

6.2 Применение тем рабочих таблиц

1. Сохраните книгу Годовой доход под именем Доход_рассылка в папке Урок 6, которая расположена в папке Excel. 

2. Примените к таблице тему Официальная, на ленте Разметка страницы нажав на кнопку [image: image31.png]


 Темы и выбрав ее из списка тем.

3. Выберите другой цвет темы – нажав на кнопку [image: image32.png]


 Цвета темы и выбрав из списка цветов тему – Литейная.
4. Сохраните изменения в книге Годовой доход.
5. Закройте книгу.

6. Откройте книгу Производство, расположенную в папке Урок 6, которая расположена в папке Excel.

7. Примените к таблице тему Городская.

8. Измените шрифты таблицы на Стандартные, выбрав их из списка [image: image33.png]


 Шрифты темы на ленте Разметка страницы.
9. Создайте свои шрифты темы, назвав их именем Рассылка.

Как выполнить:

a. Щелкните по кнопке [image: image34.png]


 Шрифты и выберите команду Создать новые шрифты темы;

b. В окне, в графе Шрифт заголовка, выберите шрифт Comic Sans MS;
c. В поле Имя введите Рассылка;

d. Нажмите ОК.

10. Сохраните изменения в книге Производство.

11. Закройте книгу.

6.3 Копирование и очистка оформления

1. Откройте книгу Журнал, расположенную в папке Урок 6, которая расположена в папке Excel.
2. Оформите вторую и третью строку записей в Главном журнале, копируя оформление первой записи журнала. 
Как выполнить:

a. Выделите одну из ячеек-образцов оформления (А4).

b. Дважды щелкните кнопку [image: image35.png]


 Формат по образцу на ленте Главная;
c. Щелкните по ячейкам (А8, А12), к которым нужно применить оформление.

d. Нажмите клавишу Esc, чтобы отключить Формат по образцу.

3. Дорисуйте границы, которые повредились в процессе копирования форматов.
4. В результате должна получиться следующая таблица (Рис. 10)
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Рис. 10
5. Очистите оформление диапазона ячеек А12:Е12, выделив их и на ленте Главная выбрав команду [image: image37.png]


 Очистить форматы. 
6. Удалите содержимое ячеек А12:Е14. 

Как выполнить:

a. Выделите ячейки А12:Е14;

b. На ленте Главная нажмите кнопку [image: image38.png]


 Очистить и выберите команду Все.

7. Сохраните изменения в книге Журнал.
8. Закройте книгу.

Раздел 2. Вычисления в Excel
Урок 7. Ввод и редактирование формул

Подготовка к уроку:  Запустите программу Microsoft Excel 2003. 

7.1 Создание и редактирование формул

1. Откройте книгу Товарный счет, расположенную в папке Урок 7, которая расположена в папке Excel.
2. В ячейке Е5 наберите =С5*D5 (на английской раскладке). 

3. Нажмите Enter. Обратите внимание, что ячейка Е5 автоматически отформатирована форматом Денежный.
4. Введите в ячейку F5 формулу расчета НДС: =Е5*20%. Нажмите Enter.

5. Если вместо числа появилась решетка, увеличьте размер столбца.

6. Введите в ячейку G5 формулу, рассчитывающую стоимость стула с учетом НДС: 
Как выполнить:

a. Нажмите клавишу«=», 
b. Щелкните по ячейке Е5, нажмите клавишу «+».

c. Щелкните по ячейке F5. Нажмите клавишу Enter.
7. В ячейке F2 измените ставку НДС с 20% на 18%. Пересчета в ячейке F5 не произошло, потому что формула содержит константу.
8. Отредактируйте формулу в ячейке F5. 
Как выполнить:

a. Выделите ячейку, удалите «18%» в строке формул.
b. Щелкните по ячейке F2 чтобы занести ее адрес в формулу. 
c. Нажмите клавишу Enter.

9. Сохраните изменения в книге Товарный счет.
10. Оставьте файл открытым для следующего задания.

7.2 Перемещение и копирование формул

1. Переместите ячейку F2 в ячейку E3, перетащив ее за рамку выделения.

2. Убедитесь, что формула в ячейке F5 теперь ссылается на ячейку Е3.

3. Отмените перемещение ячейки F2.

4. Переместите ячейку E5 в ячейку В13.

5. Убедитесь, что формула в ячейке В13 по-прежнему ссылается на ячейки C5 и D5.

6. Отмените перемещение ячейки E5.

7. Скопируйте ячейку Е5 в ячейку Е6, перетащив ее границу с прижатой клавишей Ctrl.

8. Скопируйте ячейку Е6 в диапазон Е7:Е10, протянув за черную точку в правом нижнем углу выделения.

9. Проверьте некоторые ячейки в диапазоне Е5:Е10 и убедитесь, что ссылки автоматически изменились.

10. Сохраните изменения в книге Товарный счет.
11. Оставьте файл открытым для следующего задания.

7.3 Работа со ссылками на ячейки

1. Скопируйте ячейку F5 в диапазон F6:F10, протянув за черную точку в правом нижнем углу выделения.

2. Обратите внимание на ошибочные значения в ячейках F6:F10: ведь формулы в них уже не ссылаются на ячейку F2.

3. Удалите данные из ячеек F6:F10.

4. Отредактируйте формулу в ячейке F5, сделав ссылку на ячейку F2 абсолютной.

Как выполнить:

a. Выделите ячейку F5.

b. В строке формул щелкните рядом с ссылкой F2, которую нужно закрепить.

c. Нажмите клавишу F4.

d. Нажмите клавишу Enter.

5. Снова скопируйте ячейку F5 в диапазон F6:F10.
6. Убедитесь, что формулы в ячейках F6:F10 по-прежнему ссылаются на ячейку F2.

7. Скопируйте формулу из ячейки G5 в диапазон G6:G10.

8. Сохраните изменения в книге Товарный счет.
9. Закройте книгу.

Урок 8. Эффективные расчеты в Excel
8.1 Автосумма

1. Откройте книгу Товарный счет, расположенную в папке Урок 8, которая расположена в папке Excel.

2. Подсчитайте в ячейке E11 общую стоимость мебели (без учета НДС). 
Как выполнить:

a. Выделите ячейку Е11.

b. Нажмите кнопку [image: image39.png]


 Автосуммирование на ленте Главная.

c. Нажатием клавиши Enter подтвердите расчет суммы.

3. Убедитесь, что в ячейках F11 и G11 Excel автоматически посчитал суму. Если этого не произошло, скопируйте формулу из ячейки E11 в ячейки F11 и G11. 

4. Сохраните изменения в книге Товарный счет.
5. Закройте книгу.

8.2 Изучение функций
1. Откройте книгу Кондитер, расположенную в папке Урок 8, которая расположена в папке Excel.
2. Перейдите на Лист1.

3. Просуммируйте общее количество проданных товаров с помощью Мастера функций.

Как выполнить:
a. Выделите ячейку Е13, где будет итоговая сумма.

b. На ленте Формулы нажмите кнопку Функция.

c. В категории 10 недавно использовавшихся или Полный алфавитный перечень выберите функцию СУММ. Нажмите ОК.
d. В окне Аргументы функции удалите содержимое поля «Число1», нажмите на [image: image40.png]


 флажок в конце поля и выделите из таблицы диапазон С3:С12.

e. Нажмите Enter и кнопку ОК.

4. Перейдите на Лист2
5. Вычислите корень числа в ячейке А4, используя автозавершение.

Как выполнить:
a. Выделите ячейку В4, в которой будет результат.

b. Наберите символ «=», затем начните набирать название функции: КОРЕНЬ;

c. Как только название функции появится в пределах видимости, дважды щелкните по ней;

d. Щелкните по ячейке А4 – числу, из которого будут извлекать корень.

e. Нажмите клавишу Enter.

6. Скопируйте формулу из ячейки В4 в ячейки В5:В6.

7. Перейдите на Лист3.
8. В столбце С возведите в пятую степень числа в ячейках А3:А6.
9. Сначала возведите в степень число в ячейке А3.

Как выполнить:
a. Выделите ячейку С3.

b. На ленте Формулы нажмите кнопку [image: image41.png]


 Математические и из списка выберите функцию СТЕПЕНЬ.

c. В окне Аргументы функции, в поле Число укажите адрес ячейки – основания (А3), во поле Степень – адрес ячейки-степени (В3).

d. Нажмите клавишу Enter.

10. Скопируйте формулу из ячейки С3 в ячейки С4:С6.

11. Если копирование не получилось, вы забыли закрепить адрес ячейки В3 в формуле.

12. Отредактируйте формулу в ячейке С3. Скопируйте формулу в ячейки С4:С6.

13. Перейдите на Лист4.
14. В ячейке А6 введите свое имя, например, Валентина.

15. В ячейке А9 должна появиться фраза: «Здравствуйте, Валентина!»

Как выполнить:
a. Используйте текстовую функцию Сцепить или значок &.
b. Значок «!» нужно вводить в кавычках.

16. Сохраните изменения в книге Кондитер.
17. Закройте книгу.

8.3 Примеры работы с функциями: статистические функции

1. Откройте книгу Расчет зарплаты, расположенную в папке Урок 8, которая расположена в папке Excel.

2. В ячейке В12 найдите максимальное значение выработки сотрудников за 1 квартал, используя функцию МАКС, которая находится на ленте Формулы, в списке [image: image42.png]


 Автосумма или [image: image43.png]


 Другие функции.
3. Рассчитайте максимальное значение зарплаты сотрудников за 1 квартал, скопировав формулу из ячейки В12 в ячейку С12.

4. В ячейке В13 найдите минимальное значение выработки сотрудников за 1 квартал, используя функцию МИН, которая находится на ленте Формулы, в списке [image: image44.png]


 Автосумма или [image: image45.png]


 Другие функции.
5. Рассчитайте минимальное значение зарплаты сотрудников за 1 квартал, скопировав формулу из ячейки В13 в ячейку С13.
6. В ячейках В11 и С11 рассчитайте среднее значения выработки сотрудников и их зарплаты за 1 квартал, используя функцию СРЗНАЧ, которая находится на ленте Формулы, в списке [image: image46.png]


 Автосумма или [image: image47.png]


 Другие функции.

7. Отформатируйте числа в ячейках В11:С13 форматом Денежный так, чтобы отображалось наименование денежной единицы.

8. Уменьшите разрядность значений в ячейках В11:С13 так, чтобы количество десятичных знаков было равно 0.

9. Сохраните изменения в книге Расчет зарплаты.
10. Закройте книгу.

8.4 Работа с именами

1. Откройте книгу Накладная, расположенную в папке Урок 8 которая расположена в папке Excel.
2. Создайте быстрый доступ к ячейке Е16, присвоив ей имя «Цена_зефир».

Как выполнить:
a. Выделите ячейку Е16 и в поле Имя (левее строки формул) введите ее имя. 
b. Нажмите Enter.
3. Перейдите на Лист2.

4. Выполните быстрый переход к ячейке Е16 (выбрав ее имя в поле Имя).
5. Присвойте диапазону ячеек D16:D30 имя «количество» (введите название в поле Имя и нажмите Enter).

6. В ячейке D31 рассчитайте суммарное количество приобретенных товаров. Для расчета используйте функцию СУММ, которую введите вручную и вручную укажите в качестве аргумента этой функции именованный диапазон «количество».

7. Присвойте диапазону ячеек F16:F30 имя «стоимость».

8. Исключите из именованного диапазона «стоимость» ячейку F16 с зефиром.

Как выполнить:
a. На ленте Формулы нажмите на кнопку [image: image48.png]


Диспетчер имен;

b. В окне выделите диапазон «стоимость» и нажмите кнопку Изменить;

c. В поле Диапазон нажмите на [image: image49.png]


 флажок и выделите ячейки F17:F30;
d. Повторно нажмите на [image: image50.png]


 флажок в свернутом окне диспетчера;

e. Нажмите ОК. Нажмите Закрыть.

9. Удалите диапазон «стоимость». 

Как выполнить:
a. На ленте Формулы нажмите на кнопку [image: image51.png]


Диспетчер имен;
b. Выделите диапазон «стоимость» в списке.

c. Нажмите кнопку Удалить.

d. Нажмите Закрыть.

10. Присвойте диапазону ячеек F16:F30 имя «сумма».

11. В ячейке F31 рассчитайте среднюю стоимость товаров. Для расчета используйте функцию СРЗНАЧ, а в качестве аргумента этой функции – именованный диапазон «сумма».

12. Сохраните изменения в книге Накладная.
Раздел 3. Диаграммы. Печать книг

Урок 9. Работа с диаграммами

9.1 Создание диаграммы с помощью мастера

1. Откройте книгу Расчет зарплаты, расположенную в папке Урок 9, которая расположена в папке Excel.

2. Постройте график, показывающий изменение выработки каждого сотрудника за Январь и Февраль.

Как выполнить:
a. Выделите диапазон ячеек В4:С9.
b. На ленте Вставка нажмите на кнопку [image: image52.png]


 График и выберите вариант График с маркерами.

c. На появившейся ленте Конструктор нажмите кнопку [image: image53.png]


 Выбрать данные.

d. В окне, в области Подписи горизонтальной оси нажмите кнопку Изменить.

e. Выделите ячейки А5:А9.

f. Нажмите кнопку ОК. Повторно нажмите ОК.

3. Добавьте к диаграмме столбец выработки за Март.

Как выполнить:
a. Выделите диаграмму щелчком по ней;

b. Нажмите кнопку [image: image54.png]


 Выбрать данные на ленте Конструктор;

c. В области Элементы легенды (ряды) нажмите кнопку Добавить;

d. В окне Изменение ряда нажмите на [image: image55.png]


 флажок в поле Имя ряда;
e. Щелкните по ячейке D4, которая содержит имя ряда «Март». Повторно нажмите на [image: image56.png]


 флажок;

f. Удалите содержимое поля Значения и аналогичным способом выберите в него диапазон ячеек D5:D9;

g. Нажмите кнопку ОК.
4. Переместите диаграмму под таблицей, ухватив ее за границы (бордюр по периметру диаграммы).

5. Измените размер области диаграммы таким образом, чтобы ее ширина совпадала с шириной таблицы, перетащив границы диаграммы за правый нижний угол.

6. Добавьте к диаграмме заголовок «Изменение выработки сотрудников».

Как выполнить:
a. Перейдите на ленту Макет и нажмите кнопку [image: image57.png]


 Название диаграммы;

b. Выберите из списка значение Над диаграммой;

c. В диаграмме щелкните мышью по появившемуся заголовку, удалите предложенной и введите свое название.

7. Введите название осей диаграммы: горизонтальную – Месяцы, вертикальную – Выработка.

Как выполнить:
a. На ленте Макет используйте кнопку Названия осей;

b. Выбирайте вид оси и на диаграмме меняйте имя.

8. В результате всех манипуляций должна появиться диаграмма (Рис. 11)
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Рис. 11
9. Сохраните изменения в книге Расчет зарплаты.
10. Закройте книгу.

11. Откройте книгу Товарный счет, расположенную в папке Урок 9, которая расположена в папке Excel.
12. Создайте круговую диаграмму, показывающую распределение конечной стоимости товаров, на основе следующих параметров:

a. тип диаграммы — круговая;

b. вид – объемный вариант круговой диаграммы;

c. ряды данных содержатся в ячейках В5:В10, G5:G10;

d. название диаграммы — «Соотношение стоимости товаров»;

13. Отключите легенду, выбрав команду Легенда -> Нет на ленте Макет; 
14. Установите подписи данных Категория и доля 

Как выполнить:
a. Выделите диаграмму;

b. На ленте Макет нажмите кнопку Подписи данных и выберите Дополнительные параметры подписей данных;

c. В окне Формат подписей данных снимите галочку поля Значение и установите галочки в полях Имена категорий и доли;
d. В области Положение подписи поставьте галочку напротив поля У вершины, снаружи.

e. Нажмите кнопку Закрыть.

15. В результате всех манипуляций должна появиться диаграмма (Рис. 12)
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Рис. 12
16. Сохраните изменения в книге Товарный счет.
17. Оставьте файл открытым для следующего задания

9.2 Редактирование диаграммы

1. Вставьте перед строкой 11 пустую строку, на ленте Главная нажав кнопку Вставить.
2. Внесите запись о новом товаре: Шкаф, цена – 21300руб., количество – 1шт.

3. Щелкните на диаграмме. Вокруг исходных данных таблицы появилось синее выделение.

4. Перетащите синее выделение за любой из нижних углов, включив внутрь стоимость шкафа. В диаграмме появилась новая доля.

5. Разверните диаграмму так, чтобы доля шкафа «смотрела» на вас.

Как выполнить:
a. Щелкните по диаграмме;
b. На ленте Макет нажмите кнопку [image: image60.png]


 Поворот объемной фигуры;

c. В окне Формат области диаграммы, в области Поворот объемной фигуры меняйте значение Поворот Х: (примерно 250о)

d. Установите Поворот по Y: 20о
e. Нажмите кнопку Закрыть.
6. Переместите диаграмму так, чтобы ее верхний левый угол находился в ячейке В13.

7. Измените размеры диаграммы.

8. Измените диаграмму на объемную цилиндрическую, нажав на кнопку Изменить тип диаграммы на ленте Конструктор.

9. Отмените действия по изменению типа диаграммы.

10. Разместите диаграмму на отдельном листе с именем «Стоимость», нажав на кнопку Переместить диаграмму на ленте Конструктор.
11. Закройте книгу Товарный счет предварительно ее сохранив.

9.3 Оформление диаграммы

1. Откройте книгу Расчет зарплаты, расположенную в папке Урок 9, которая расположена в папке Excel.
2. Измените вид диаграммы на «Объемный график», нажав на ленте Конструктор кнопку Изменить тип диаграммы.

3. Поверните диаграмму на 10 градусов вправо по оси Х, выделив диаграмму и на ленте Макет нажав кнопку Поворот объемной фигуры.

4. Примените к диаграмме Макет 3, выбрав его на ленте Конструктор.

5. Задайте для диаграммы вертикальные лини сетки, выбрав вариант Основные линии на ленте Макет, нажав на кнопку Сетка.

6. Примените к диаграмме стиль фигуры: Слабый эффект – Акцент1, выбрав его на ленте Формат.

7. Примените к диаграмме тень, выбрав на ленте Формат кнопку Эффекты для фигур.

8. Измените цвет графика марта на сиреневый, выделив линию марта и выбрав [image: image61.png]


 цвет заливки на ленте Главная.

9. Стенки диаграммы залейте градиентной заливкой.

Как выполнить:
a. На ленте Макет, в списке Элементы диаграммы выберите значение Стенки диаграммы;

b. Нажмите кнопку Формат выделенного фрагмента;
c. В окне Формат стенок выберите раздел Заливка, поставьте переключатель на вариант Градиентная;

d. В поле Название заготовки выберите один из вариантов градиентной заготовки;

e. Выберите направление градиента;

f. Нажмите кнопку Закрыть.

10. Имена сотрудников по оси Х сделайте полужирным, синим шрифтом, выделив их и установив на ленте Главная нужные параметры.

11. К заголовку примените шрифт Times New Roman полужирного начертания, 16 размера.

12. Все промежуточные линии сделайте голубыми.

Как выполнить:
a. Выделите промежуточные линии;

b. На ленте Макет выберите один из вариантов стилей линий.

13. Сохраните изменения в книге Расчет зарплаты.

14. Закройте книгу.

15. Откройте книгу Товарный счет, расположенную в папке Урок 9, которая расположена в папке Excel.

16. Перейдите на лист с диаграммой.
17. Примните к диаграмме Стиль 11, выбрав его на ленте Конструктор.

18. Долю Стула залейте текстурой.

Как выполнить:
a. Щелкните по диаграмме;

b. Щелкните по доли Стул, чтобы выделить ее;

c. Нажмите кнопку Формат выделенного фрагмента;
d. В окне Формат точки данных выберите раздел Заливка, поставьте переключатель на вариант Рисунок или текстура;

e. Выберите вид текстурной заливки;

f. Нажмите кнопку Закрыть.

19. Долю Шкафа залейте рисунком.

Как выполнить:
a. Щелкните по диаграмме;

b. Щелкните по доли Шкаф, чтобы выделить ее;

c. Нажмите кнопку Формат выделенного фрагмента;
d. В окне Формат точки данных выберите раздел Заливка, поставьте переключатель на вариант Рисунок или текстура;

e. Нажмите кнопку Файл, перейдите к папке Excel, подпапке Урок 9;

f. Дважды щелкните по файлу Трава.jpg; 

g. Нажмите кнопку Закрыть.

20. Долю Кресла залейте градиентной заливкой.

21. Разделите доли, потянув за любую долю диаграммы.

22. Заголовок диаграммы оформите зеленым шрифтом, размер – 24пт., вид шрифта Comic Sans.

23. Фон диаграммы залейте градиентной заливкой Рассвет.

24. Подписи данных оформите полужирным шрифтом, оливкового цвета.

25. Установите размер текста легенды – 12пт.
26. В результате всех манипуляций, у вас должна получиться примерно следующая диаграмма (Рис. 13).
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Рис. 13

27. Сохраните изменения в книге Товарный счет.
28. Закройте книгу.

Урок 10. Подготовка к печати
10.1 Печать

1. Откройте книгу Счет, расположенную в папке Урок 10, которая расположена в папке Excel.
2. Перейдите в режим предварительного просмотра, нажав кнопку Офис и выбрав команду Печать.

3. Просмотрите таблицу. Часть таблицы заходит за границы печатной страницы. Выйдите из режима предварительного просмотра, нажав кнопку Закрыть.
4. Перейдите в режим Разметка страницы, нажав кнопку на ленте Вид. Просмотрите документ.

5. Измените ориентацию с книжной на альбомную, нажав на кнопку Ориентация на ленте Разметка страницы.
6. Измените размеры полей, на ленте Разметка страницы нажав кнопку Поля и выбрав вариант Узкое.

7. Установите верхний колонтитул в центре — название рабочей книги: «Счет.xls»;

Как выполнить:
a. Щелкните по полю Верхний колонтитул в верхней части листа;

b. Нажмите кнопку Имя файла на ленте Конструктор;

c. Щелкните в любое место листа.

8. Установите нижний колонтитул: в центре – свои ФИО, слева – текущая дата.

9. Укажите вывод на печать заголовков столбцов и строк, поставив галочку Печать в разделе Заголовки на ленте Разметка страницы.
10. Просмотрите настройки в режиме предварительного просмотра.

11. Отмените вывод на печать заголовков столбцов и строк.

12. Установите вывод на печать только столбцов с наименованиями, единицами измерения и количеством прихода.

Как выполнить:
a. Выделите столбцы;
b. На ленте Разметка страницы нажмите кнопку Область печати;

c. Выберите команду Задать.

13. Перейдите в режим предварительного просмотра, просмотрите результат.

14. Разместите таблицу в центре страницы.

Как выполнить:
a. В режиме предварительного просмотра нажмите кнопку Параметры страницы;

b. Во вкладке Поля поставьте галочку Центрировать горизонтально.

15. Просмотрите настройки в режиме предварительного просмотра.

16. Отмените печать диапазонов.

17. Распечатайте таблицу.

18. Сохраните изменения в книге Счет.
19. Закройте книгу.

20. Откройте книгу Расчет зарплаты, расположенную в папке Урок 10, которая расположена в папке Excel.

21. Подготовьте страницу к печати, задав следующие параметры:

a. ориентация — альбомная;

b. расположение таблицы на странице — по центру, по ширине;

c. верхний колонтитул — «Расчетные листки»;

d. нижний колонтитул — «Страница 1, Лист 1»;

e. печать сетки (лента Разметка страницы).

22. Просмотрите настройки в режиме предварительного просмотра.
23. Вставьте разрыв страницы таким образом, чтобы каждая таблица выводилась на печать на отдельном листе.

Как выполнить:
a. Выделите строку 11;

b. На ленте Разметка страницы нажмите кнопку Разрывы и выберите команду Вставить разрыв страницы;

c. Просмотрите результат в режиме предварительного просмотра.

24. Распечатайте таблицу.

25. Сохраните изменения в книге Расчет зарплаты.

26. Закройте книгу.

10.2 Закрепление строк и столбцов

1. Откройте книгу Счет на оплату, расположенную в папке Урок 10, которая расположена в папке Excel.

2. Закрепите столбец с наименованиями так, чтобы одновременно вместе с ним можно было бы просматривать остатки.

Как выполнить:

1. Выделите столбец, который идет после наименования (столбец D).

2. На ленте Вид нажмите кнопку Закрепить области;
3. Выберите команду Закрепить области.

3. Снимите закрепление столбцов (На ленте Вид  - Снять закрепление областей).

4. Одновременно закрепите первые два столбца и  все строки до строки 15 (нужно выделить ячейку на пересечении).

5. Снимите закрепление столбцов и строк.

6. Закройте книгу без сохранения изменений. 

Раздел 4. Работа с базами данных

Урок 11. Сортировка записей

1. Откройте книгу Турфирма, расположенную в папке Урок 11, которая расположена в папке Excel.
2. В ячейках G4:G33 рассчитайте стоимость путевок в рублях.

3. Присвойте диапазону А3: G33 имя БАЗА.

4. ВНИМАНИЕ! Перед сортировкой требуется выделять всю таблицу!

5. Отсортируйте таблицу по возрастанию продолжительности туров
Как выполнить:

a. Выделите всю таблицу;

b. На ленте Данные нажмите кнопку Сортировка;

c. В окне Сортировка, в графе Сортировать по выберите значение «Кол-во дней»;

d. Нажмите ОК.

6. Отсортируйте таблицу по наименованию стран и по наименованию городов.
a. Используйте в окне сортировки графу «затем по»

b. Убедитесь, что сортировка по городам произошла.

7. Отсортируйте таблицу по убыванию дат начала туров таким образом, чтобы самые поздние туры были наверху.
8. Сохраните изменения в книге Турфирма.

9. Закройте книгу.

Урок 12. Отбор записей

12.1 Использование «Автофильтра»

1. Откройте книгу Турфирма, расположенную в папке Урок 12, которая расположена в папке Excel.

2. Включите автофильтр 
Как выполнить:

a. Выделите ячейки В3:G3;

b. На ленте Главная нажмите кнопку Сортировка и фильтр;

c. Выберите команду Фильтр.

3. С помощью автофильтра выведите на экран все туры в Испанию.

Как выполнить:

a. Нажмите на кнопку [image: image63.png]


 автофильтра в столбце Наименование страны;

b. Щелкните по команде Выделить все, чтобы отключить ее;

c. Установите галочку напротив записи Испания. Нажмите ОК.

4. Восстановите исходное состояние списка.

Как выполнить:

a. Нажмите на кнопку [image: image64.png]


 автофильтра в столбце Наименование страны;

b. Выберите из списка значение Снять фильтр с «Наименование страны».
5. С помощью автофильтра выведите на экран все пятидневные туры.

6. Восстановите исходное состояние списка.

7. С помощью автофильтра выведите на экран все путевки за март.

a. Воспользуйтесь параметром Условие для поля Начало тура.

b. Укажите в окне значения «больше или равно 01.03.08» и «меньше или равно 31.03.08».

8. Восстановите исходное состояние списка.

9. Создайте пользовательский автофильтр, который оставляет на экране все трехдневные туры, цена которых меньше $400.

Как выполнить:
c. Сначала выполните отбор по полю Кол-во дней.

d. Задайте условие отбора для стоимости в долларах: <400.

10. Восстановите исходное состояние списка.

11. Отберите все туры в Китай и Грецию.
12. Восстановите исходное состояние списка.

13. Выберите в таблице все весенние трехдневные туры.
14. Восстановите исходное состояние списка.

15. Создайте пользовательский автофильтр, на основе следующих критериев:

a. Количество дней тура: 3 или 5;

b. Цена тура в долларах в диапазоне от $400 до $1000.

16. Восстановите исходное состояние списка.
17. Отберите все города на букву «В».

18. Отключите автофильтр.

19. Закройте книгу без сохранения.

