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ТЕМА 1. Основи роботи з електронними таблицями
Більшість числових даних, які обробляють в різноманітних сферах людської діяльності, можуть бути представлені у вигляді таблиць. Для створення таких таблиць призначені спеціальні програми – табличні процесори, а документи, створені в цих програмах, називають електронними таблицями. Складається таблиця зі стовпців і рядків, на перетині яких містяться клітинки. У клітинках таблиці можуть зберігатись текстові, числові дані, формули, зображення та інші мультимедійні об’єкти 
Важливою особливістю правильно складеної таблиці є структурованість даних, тобто дані в одному стовпці повинні бути однотипними. 
Табличний процесор MS Excel дозволяє:

1. вирішувати математичні завдання: виконувати різноманітні табличні обчислення, обчислювати значення функцій, будувати графіки й діаграми й т.п.;

2. здійснювати чисельне дослідження (Що буде, якщо? Як зробити, щоб?);

3. реалізувати функції бази даних - введення, пошук, сортування, фільтрацію (відбір) і аналіз даних;

4. наочно представляти дані у вигляді діаграм і графіків;

5. уводити й редагувати тексти;

6. вставляти текст, малюнки, таблиці, підготовлені в інших додатках. 
Призначення. Електронні таблиці призначені для економістів, бухгалтерів, інженерів, науковців - всіх тих, кому доводиться працювати з багаточисельними масивами числової інформації. Електронні таблиці не тільки автоматизують розрахунки, але і є ефективним засобом моделювання різних варіантів і ситуацій.

Питання: Як би ви переклали слова Executable і cell?

Executable - та, яку можна виконати. Cell – клітка. Executable cell - клітинка, яку можна виконати, Excel- клітинка, що виконується. Хоча деякі джерела стверджують, що від французького слова Excellent - чудово.

Порівняємо інтерфейс ПЗ Електронних таблиць MS Excel (мал.1) та ПЗ Текстового процесора MS Word (мал.2).
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Загальні:
· у назві вікна присутня назва документу;
· майже збігаються рядки меню;
· багато загальних кнопок на панелі інструментів.

Знайди відмінності:
· у рядку Меню з'явився пункт Дані;
· відрізняються деякі кнопки панелі інструментів;
· значно відрізняється вид робочої області програм (вікно поділене на клітинки);
· під стрічкою розміщено Рядок формул, у якому відображаються дані поточної клітинки;
· поле Ім’я, що відображае ім’я поточної клітинки;
Основні об'єкти табличного процесора MS Excel:
1. Клітинка – мінімальний об'єкт табличного процесора;

2. Рядок – горизонтальний набір клітинок, заголовки рядків – 1, 2, 3,…65536;

3. Стовпець – вертикальний набір клітинок, заголовки стовпців – A, B, C,…,IV;

4. Адреса клітинки – визначається перетинанням стовпця й рядка (A1, F123, AC72);

5. Показник клітинки – рамка;

6. Активна клітинка – виділена рамкою, з нею можна виконувати різні операції;

7. Суміжні клітинки – клітинки розташовані послідовно;

8. Діапазон (блок) клітинок – виділені суміжні клітинки, що створюють прямокутну ділянку таблиці (мал.3);

9. Адреса діапазону (блоку) клітинок - визначається адресою верхньої лівої й нижньої правої клітинок, розділених двокрапкою (:), B2:C7 → B2, B3, B4, B5, B6, B7, C2, C3, C4, C5, C6, C7.

10. Книга – документ електронної таблиці, що складається з аркушів, об'єднаних одним ім'ям і є файлом. Кожна робоча книга може містити від одного до 255 робочих аркушів. На малюнку вони накладаються один на іншій. Тому видно тільки 1 робочий аркуш, а від наступних нам видні тільки ярлички.

11. Аркуш – робоче поле, що складається з клітинок. Кожний робочий аркуш має стандартне ім'я-ярлик: "Аркуш 1" … "Аркуш n", що може бути змінено за бажанням користувача.
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Інформативний словничок
Електронна таблиця – це електронний варіант звичайної таблиці, для створення якої використовують табличні процесори.

Табличний процесор – це прикладна програма.

Об’єкти: книга, аркуш, електронна таблиця, рядок, стовпець, клітинка, діапазон клітинок.

Контрольні запитання 
1. Що таке табличний процесор? Які можливості він має?
2. Що таке електронна таблиця? Із чого вона складається?

3. Які переваги у використанні електронних таблиць порівняно з паперовими?

4. У яких сферах діяльності людини зручно використовувати електрон​ні таблиці?

5. Які об’єкти табличного процесора Excel  ви знаєте? Які їх властивості?

6. Які імена за замовчуванням мають аркуші книги з електронними таблицями, з діаграмами?

7. Із чого складається адреса клітинки? Наведіть кілька прикладів.

8. Що таке діапазон клітинок? Як задати його адресу?

Завдання для самостійного виконання 

1. Заповнити порівняльну таблицю "Створення таблиць за допомогою текстового редактора й табличного процесора".

	Тип даних, для яких створюються таблиці
	Загальне
	Електронна таблиця
	Текстовий редактор

	Призначення
	
	
	

	Функції
	
	
	

	Створення таблиць
	
	
	


2. Перегляньте підручники з математики та фізики для 7-го класу. Запропонуйте 2-3 завдання, які зручно виконати в табличному процесорі. Запишіть у зошит відповідні таблиці.
3. Запустить Excel. Виділіть такі об’екти.

a) клітинки – F12, C22, E16; 
b) діапазони стовпців – A:D, C:K;
c) діапазони клітинок – D20:J28, B20:B28
Типи даних. Уведення та редагування даних.
Табличний процесор Microsoft Excel підтримує три типи даних – текстові, числові та формули.
Текстові дані – будь-яка комбінація літер, знаків пунктуації тощо, тобто все, що не бере участі у числових обчисленнях. Текстові дані не обмежуються межею комірки. Якщо сусідня комірка не порожня, відображення тексту «одрізається» тільки на екрані, але не в пам'яті комп'ютера. Для введення текстових значень слід виділити комірку, набрати текстове значення, для збереження тексту натиснути клавішу Enter або виділити нову комірку. 
Числові дані. Використовуються числові дані двох типів: числа, які відображають кількісні величини, та числа, подані як дата. Під час введення число поступово відображається в активній комірці та рядку формул, який служить для редагування вмісту комірок. У разі виникнення помилки під час набору даних досить клацнути клавішею миші у рядку формул, поставити курсор у потрібну позицію і відредагувати дані. Якщо формат комірки не відповідає введеному числу, тоді відображаються символи ######. Це вказує на необхідність зміни формату комірки або розрядності введеного числа.
1. Можливі такі основні форми числа: ціле, дійсне, з експонентою, дробове. Для цілого числа допустимо використовувати цифри 0 ... 9, а також знаки + і -. Дійсне число включає додатково крапку, яка розділяє цілу і дробову частини. 

2. Число з експонентою складається з мантиси і порядку, розділених латинською літерою е або Е. Наприклад: 4.89Е+04=4.89*104=48900. Мантиса - 4.89, порядок - 4. Число з експонентою трактується як мантиса, помножена на 10 у степені, що дорівнює порядку. 

3. Для введення дробового числа слід ввести цілу частину числа, потім символ пропуску, далі чисельник, символ / і знаменник. Якщо ціла частина числа відсутня, то слід ввести на її місце 0.

4. Дата вводиться у форматі ДД/ММ/РРРР, а час - у форматі ГГ:ХХ:СС. 

При індикації чисел у полі клітинки форма їх представлення залежить від ширини стовпця. У стандартному форматі в клітинці розміщується вісім символів. Цілі числа Excel виводить у формі цілого, навіть якщо вони введені у формі з експонентою. Якщо зображення числа містить більше ніж вісім символів, то воно округлюється. Якщо і це не допомагає, то число виводиться у формі з експонентою.
Слід пам'ятати, що в оперативній пам'яті число зберігається з тією точністю, що задана при його введенні.

Дані типу дата. Дані типу дата вводяться в комірку електронної таблиці як числа і можуть використовуватись у формулах, але за умови, що був вибраний формат дати для їх інтерпретації.

Дані типу формул. Дані типу формул є виразами, за якими виконуються обчислення на аркуші. Формула починається із символу ''='' і являє собою сукупність операндів, з'єднаних знаками операцій і круглих дужок. Операндом може бути число, текст, логічне значення, адреса клітинки (посилання на клітинку), функція. В полі клітинки після введення формули може відображатись або формула, або значення, обчислене за формулою.

Управління великими масивами даних в Excel можна з використанням засобів, призначених для роботи з базами даних.

База даних – це електронна таблиця, організована певним чином.

У загальному значенні термін база даних можна застосовувати до будь-якої сукупності упорядкованої інформації, об’єднаною разом за певною ознакою, наприклад, телефонні списки, списки клієнтів, та інше. 
Основним призначенням бази даних є швидкий пошук інформації. У Excel базою даних є список. Список – це набір даних, що містить інформацію про певні об’єкти. У Excel такою базою даних є таблиця, рядки в якій, починаючи з другого, називають записами, стовпчики – полями. Перший рядок списку містить назву полів.

Excel має у своєму розпорядженні набір функцій, призначених для аналізу списку. Однією з найчастіше розв’язуваних задач за допомогою електронних таблиць є обробка списків. Внаслідок цього Excel має багатий набір засобів, що дають змогу значно спростити обробку даних. Перед створенням списку необхідно продумати його структуру (мал.4) і визначити, які дані помістити до в нього.
Список формується на основі трьох основних структурних елементів поля, запису та заголовка списку:

Запис – повний опис конкретного елемента списку.

Поле – окремі елементи даних в запису.

Заголовок списку – це заголовки полів.
Працюючи з базою даних в Excel, насамперед потрібно ввести заголовки стовпців. Після цього можна ввести інформацію в базу даних. Введення даних і перегляд інформації можна здійснювати за допомогою команди Данные→Форма. Нові дані можна додавати безпосередньо в кінець списку. 
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Редагування даних можна проводити безпосередньо в клітинках або в полі Рядка формул. 
Операції редагування: виділення об’єктів таблиці, копіювання, переміщення та видалення даних, копіювання з використанням маркера заповнення, автозаповнення, вставлення та видалення рядків (стовпців) таблиці.

Виконання операцій редагування здійснюється за допомогою команд Копіювати, Вирізати, Вставити меню Правка , відповідних кнопок стандартної панелі інструментів, команд контекстного меню об’єктів, сполучення клавіш, а також перетягуванням за допомогою миші. 
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Контрольні запитання 

1. Які типи даних можуть міститися в клітинках електронної таблиці?

2. Як увести дані безпосередньо в клітинку?

3. Які ви знаєте способи редагування даних?
4. Якими способами можна копіювати дані в таблиці ?

5. Що таке база даних ?

6. Як створити базу даних ?
Завдання для самостійного виконання 
1. Завантажте Microsoft Excel. Уважно розгляньте вигляд вікна Microsoft Excel-Книга1.

Для того, щоб ввести дані у комірку потрібно її активізувати (просто натиснути по ній). У комірку можна вводити будь-який тип даних. Для переходу до інших комірок користуються клавішами Enter та Tab, а також клавішами переміщення курсору.

Вибрати тип даних, які потрібно ввести у комірку, можна за допомогою контекстного меню командою Формат клітинок/Число (перегляньте цю команду). Вирівняти дані у комірці можна також за допомогою контекстного меню Формат клітинок/Вирівнювання (перегляньте цю команду та ознайомтесь з пунктами цієї команди).

Для того, щоб виділити кілька комірок, потрібно натискати клавіші переміщення курсору одночасно з натиснутою клавішею Shift або протягнути по комірках курсор з натиснутою лівою клавішею миші.

Для того, щоб виділити стовпець потрібно натиснути по букві заголовку стовпця. Щоб виділити рядок потрібно натиснути по номері заголовку рядка. Щоб виділити робоче поле (всі комірки) потрібно натиснути комірку на перетині рядків з заголовками стовпців та рядків.
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2. Виберіть Аркуш 2. Уведіть у клітинки таблиці дані за наведеним зразком. Дані у стовбці «№» увести автозаповненням.
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3. Створити список учнів класу за допомогою Форми
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Форматування об’єктів електронної таблиці
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Визначення числових форматів.
Користувачу надаються десятки варіантів вибору впорядкованих за категоріями форматів на вкладці Число діалогового вікна Формат ячеек. (мал.5)
[image: image41.png]


1. Натисніть на комірці, що підлягає форматуванню, або виділіть діапазон, після чого виберіть команду Число з меню Главная.
2. Виберіть потрібний формат із списку Числовые форматы вкладки Число вищезазначеного вікна.

3. Щоб побачити, як внесені зміни вплинуть на зовнішній

вигляд комірки, подивіться на розділ Образец. Натисніть по кнопці ОК і поверніться до вікна редагування.
Форматування комірок
Використання кнопок панелі інструментів форматування дозволяє уникнути відкриття діалогового вікна під час виконання таких загальних задач, як вибір шрифту або зміна його. Для доступу до повного набору опцій форматування Excel виділіть діапазон і виберіть команду Шрифт з меню Главная або натисніть правою кнопкою миші на комірці або виділеній області й виберіть елемент Формат ячеек в контекстному меню, що з'явилося. Незалежно від способу, на екрані з'явиться діалогове вікно Формат ячеек,(мал.6) в якому всі опції форматування систематизовані на шести вкладках.

Форматування електронної таблиці.
Електронна таблиця як об’єкт табличного процесора має такі властивості: ширина стовпців, висота рядків, стилі таблиці, відображення стовпців і рядків тощо. Для встановлення значень цих властивостей використовують список кнопки Формат (мал.7)
 

Для швидкого форматування окремих діапазонів клітинок табличний процесор має певний стандартний набір стилів. Для застосування стилю потрібно виділити діапазон клітинок, виконати Основне     Стилі      Стилі клітинок і вибрати один зі стилів списку.
Для швидкого форматування таблиць потрібно виділити діапазон клітинок, виконати Основне   Стилі     Форматувати як таблицю і вибрати один зі стилів списку. («Розумні таблиці»)
Форматування чисел і тексту в клітинках передбачає встановлення шрифту символів, їх розміру, накреслення, кольору, формату. Форматування клітинок – це встановлення кольору заливки та меж клітинок, способу вирівнювання та орієнтації тексту в клітинках, об’єднання клітинок тощо. 

«Розумні таблиці» допоможуть виконати обчислення з авто заповненням формули, з їх допомогою можна автоматично фільтрувати дані і вивести підсумкові результати обчислень за потребою.
При вставлянні нового рядка, стовпця або клітинки до таблиці, до клітинок якої застосовані параметри форматування, відмінні від параметрів за замовчуванням, на екрані з’являється кнопка (мал. 8), за допомогою якої можна для вмісту нових клітинок швидко встановити такі параметри форматування, як у сусідніх клітинках.

[image: image1.emf] (мал. 8)
При натисненні на цю кнопку відкривається список можливих варіантів форматування вмісту нових клітинок, вказівки якого (мал.9) можуть відрізнятися в залежності від напрямку вставки нових клітинок:

· Форматувати як згори;

· Форматувати як знизу;

· Форматувати як ліворуч;

· Форматувати як праворуч;

· Очистити формат (в цьому випадку застосовується формат за замовчуванням).

[image: image2.emf] (мал. 9)
Контрольні запитання 

1. У чому полягає різниця між форматом даних і форматуванням клітинок?

2. Які формати належать до числових? Як змінити подання числових даних у середовищі табличного процесора?
3. Чи є різниця між форматуванням усієї таблиці та окремих клітинок табличного процесора?

4. Значення яких властивостей можна встановити для клітинок електронної таблиці? Які засоби для цього існують?

Завдання для самостійного виконання 

1. Створити таблицю за зразком та виконати форматування за наведеним алгоритмом. 
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2. Створити таблицю з відповідними форматами за наведеним зразком 
3. Створити таблицю за наведеним зразком, в якій для введення значення температури використати формат виду: 
[Красный] +0,000 С, [Синий] -0,000 С.

4. Створити таблицю за наведеним зразком. Виконати операцію  «Форматувати як таблицю» за допомогою меню Стилі.

Практична робота за темою:

 «Уведення, редагування та форматування даних у середовищі табличного процесора»

1. Запустіть табличний процесор Excel.
2. Створіть таблицю «Репертуар театру», за наведеним зразком 

3. Відформатуйте дану таблицю. Готова таблиця має бути такого вигляду

Для цього потрібно:

- вставити порожній рядок перед першим рядком, в який ввести жирним шрифтом Times New Roman розміром 14 пт текст «Репертуар театру з 15 по 21 грудня 2013 року» та вставити картинки;

- встановити вирівнювання в комірках по центру;

- для діапазону В3:В9 встановити формат дати. Для цього потрібно відкрити діалогове вікно Формат клітинок, на вкладці Число обрати зі списку Числові формати елемент Дата і тип дати зі списку праворуч;

- створити прогресію дат із кроком в один день, починаючи з 15.12.13;

- для діапазону Е3:Е9 обрати формат Фінансовий;

- для діапазону А2:Е2 встановити тип межі Товста зовнішня межа.

4. Збережіть роботу у вашій папці.
ТЕМА 2. Виконання обчислень у табличному процесорі EXCEL.

Формули в EXCEL
Основне призначення табличного процесора - це виконання обчислень з використанням різноманітних формул.

Формула може складатися з математичних операторів, значень, посилань на комірку й імена функцій. Результатом виконання формули є деяке нове значення, що міститься у комірці, де знаходиться формула. 
Формула починається зі знаку рівняння "=". У формулі можуть використовуватися арифметичні оператори +, -, *, /. Порядок обчислень визначається звичайними математичними законами.

Приклади формул: =(B3+D5)*C8,  =G4*D3+A21 .

Після введення формули в клітинці відображається результат обчислення, за цією формулою, а сама формула відображається в рядку формул.

Наприклад, нехай потрібно ввести в комірку А1 сумму чисел 10 і 20. Для цього треба виділити комірку А1 і ввести  =10+20.
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Після натискання Enter в поточній комірці А1  з'явилось обчислене значення - число 30, а в рядку формул - сама формула, по якій зроблено обчислення.
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Внесення змін до формули.

Для внесення змін у формулу клацніть на рядку формул або клавішу F2. Потім внесіть зміни і натисніть кнопку Введення в рядку формул або клавішу Enter. Якщо ви хочете внести зміни в формулу безпосередньо в комірці, де вона записана, то двічі клацніть мишею на клітинці з цією формулою. Для скасування змін натисніть кнопку Скасування в рядку формул або клавішу Esc.

Посилання на клітинки в формулах.

Посилання визначає клітинку або діапазон клітинок на аркуші та вказує програмі Excel шлях до значень або даних, які потрібно використовувати у формулі. За допомогою посилань в одній формулі можна використовувати дані, які містяться в різних частинах аркуша, або використовувати в кількох формулах значення однієї клітинки. Також можна посилатися на клітинки на інших аркушах у тій самій книзі чи в інших книгах. Посилання на клітинки в інших книгах називаються зв’язками або зовнішніми посиланнями.

Абсолютні та відносні посилання

Після того як формула введена в комірку, ви можете її перенести, скопіювати або поширити на блок комірок.

При переміщенні формули в нове місце таблиці посилання у формулі не змінюються, а комірка, де раніше була формула, стає вільною. При копіюванні формула переміщається в інше місце таблиці, посилання змінюються, але комірка, де раніше знаходилася формула, залишається без зміни. Формулу можна поширити на блок комірок.

При копіюванні формул виникає необхідність керувати зміною адрес комірок чи посилань. Для цього перед символами адреси комірок посилання встановлюються символи "$". Змінюватися лише ті атрибути адреси комірки, перед якими не стоїть символ "$". Якщо перед усіма атрибутами адреси комірки поставити символ "$", то при копіюванні формули посилання не зміниться.

Абсолютне посилання вказує на комірку, місце розташування якої незмінно. Позначення абсолютної комірки - $ A $ 1.

Змішане посилання містить комбінацію відносного і абсолютного посилання - $ A1, A $ 1.

Для швидкої зміни типу посилання використовується клавіша F4. Введіть в комірку А1 будь-яке число. У комірку А2 введіть формулу = А1. Потім натискайте клавішу F4. Після кожного натискання клавіші тип посилання буде змінюватися.
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Переміщення і копіювання формул

Для переміщення формули підведіть покажчик миші до того місця границі комірки, де зображення покажчика миші змінюється з білого хрестика на білу стрілку. Потім натисніть ліву кнопку миші і, утримуючи її, переміщайте комірку в потрібне місце таблиці. Завершивши переміщення, відпустіть кнопку миші. Якщо в записі формули є адреси комірок, вони при переміщенні формули не змінюються.

Для копіювання формули підведіть покажчик миші до того місця границі комірки чи блоку, де зображення покажчика змінюється з білого хрестика на білу стрілку. Потім натисніть клавішу Ctrl і ліву кнопку миші і переміщайте комірку в потрібне місце таблиці. Для завершення копіювання відпустіть кнопку миші та клавішу Ctrl. Якщо в записі формули є відносні адреси комірок, при копіюванні формули вони зміняться.

Функції Excel

Функції Excel - це спеціальні, заздалегідь створені формули для складних обчислень, в які користувач повинен ввести тільки аргументи.

Функції складаються з двох частин: імені функції і одного або декількох аргументів. Ім'я функції описує операцію, яку ця функція виконує, наприклад, СУММ.

Аргументи функції Excel - задають значення або комірки, використовувані функцією, вони завжди укладені в круглі дужки. Відкриваюча дужка ставиться без пробілу відразу після імені функції. Наприклад, у формулі «= СУММ (A2; A9)», СУМ - це ім'я функції, а A2 і A9 - її аргументи.

Ця формула підсумовує числа в комірках A2, і A9. Навіть якщо функція не має аргументів, вона все одно повинна містити круглі дужки,
наприклад функція ПІ (). При використанні в функції декількох аргументів вони відокремлюються один від одного крапкою з комою. У функції можна використовувати до 30 аргументів.

Введення функцій в робочому аркуші.
Ви можете вводити функції в робочому аркуші прямо з клавіатури або за допомогою команди Функція меню Вставка. Якщо ви виділите комірку і оберете команду Вставка / Функція, Excel виведе вікно діалогу Мастер функций - шаг 1 из 2. Відкрити це вікно можна також за допомогою кнопки Вставка функції на рядку введення формул. У цьому вікні спочатку виберіть категорію в списку Категорія і потім в алфавітному списку Функція потрібну опцію.

Excel введе знак рівності (якщо ви вставляєте функцію на початку формули), ім'я функції і круглі дужки. Потім Excel відкриє друге вікно діалогу майстра функцій, в якому необхідно встановити аргументи функції (в нашому випадку посилання на A2 і A9).
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Друге вікно діалогу Майстра функцій містить по одному полю для кожного аргументу обраної функції. Праворуч від кожного поля аргументу відображається його поточне значення (21 і 33). Поточне значення функції відображається внизу вікна діалогу (54). Натисніть кнопку ОК або клавішу Enter, і створена функція з'явиться в рядку формул.

Контрольні запитання 

1. В яких випадках використовуються відносні посилання?
2. Для чого потрібні мішані посилання?
3. Як і де можна застосовувати вбудовані функції?
4. Яких правил потрібно дотримуватися під час уведення формул?

5. Як надати клітинці ім’я?

6. Що таке модифікація формул?

7. Що може бути аргументом функції?

8. Що називається формулою в MS Excel?

9. Чи впливає вставка у формулу пробілів та розривів рядка на результат обчислень?
10. Як видалити з комірки формулу, залишивши повернуте їй значення?
11. Які види помилкових значень, повертаємих формулами, ви знаєте? Коли вони виникають?
12. Вкажіть різницю між абсолютною, відносною та змішаною адресацією.
13. Що таке тривімірне та зовнішнє посилання? Наведіть приклади.
14. Для чого використовується майстер функцій?
15. Що таке умовне форматування? Коли його слід використовувати?
Завдання для самостійного виконання 

1. Створити таблицю обчислення функції від -10 до 10 із кроком 0,5;

2. Створіть електронну таблицю для розрахунку енергетичної цінності фруктово-ягідної дієти, якщо відомо, якою є енергетична цінність продуктів, що входять до складу цієї дієти, та яку кількість кожного з продуктів рекомендується включати у щоденний раціон у різні дні тижня. Вихідні дані наведено на рис. У клітинки, які містять знак «?», уведіть розрахункові формули та скопіюйте їх, щоб автоматично обчислити значення в діапазонах С20:Н20 та І13:К19.
[image: image11.png]A B c D 3 F G H ! J K
EHepzemuyHa yiHHicme npodykmy

Npoaykr Binkn, | Byesoaw, r | Kkans 1007

Cyanu 18 81 41,0

Crmakn 08 59 43,0

Neponkn 09 104 24,0

Abnyka 04 13 5,0

Yepewni 11 123 52,0

Xypwa 05 159 62,0

Burorpan 04 175 69,0

PR Bara npoaykry 3aranom.

T [ Neponn _ |A6nyka |Mepewni [Xypma |Bunorpaa| binkw,r_| Byrnesoaw,r| Kkane 1007
Noweninok | 250,0 00 1200 3000 | 00 | 800 | 1500 ? ? ?
BiaTopox 00 1200 00 2000 | 00 | 400 | 1850
Cepena 1200 00 250,0 3000 | 00 00 | 1000
Yeraep 1600 3000 200,0 1500 | 1000 | 00 | 2000
aninua 200,0 1000 00 1400 | 1000 | 500 | 2000
Cy6ora 1350 00 00 2000 | 2000 | 600 | 1000
Heaina 1200 00 00 1850 | 1230 | 1000 | 1500
aranom B





Практична робота за темою:
«Виконання обчислень за даними електронної таблиці. Використання вбудованих функцій»
Завдання 1 

Знайти суму цілих чисел від 10 до 50.(числа руками не вводити). Розв’язок має мати наступний вигляд:
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Занести дані до таблиці за зразком . 

Розрахувати загальну площу і кількість населення всього світу.
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Розрахувати за формулами відсоток площі кожного регіону. (Зробити комірку D7 активною. Занести формулу «=С7/$С$12». За допомогою маркера заповнення скопіювати цю формулу на діапазон D7: Dll. Вибрати для цього діапазону формат — Процентний, встановити 2 десяткові знаки). 

Розрахувати за формулами відсоток населення кожного регіону.

Завдання 2

Обчислити суму комунальних платежів за рік
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ТЕМА 3. Робота з діаграмами  у середовищі табличного процесора
В шкільній програмі вивчення даної теми починається в 7 класі в розділі "Електронні таблиці". В ній передбачається, що після вивчення теми "Робота з діаграмами" учні повинні знати правила створення діаграм, їх властивості та основні види. Вміти визначати тип діаграми відповідно до даних, які вона повинна наочно продемонструвати.

Вперше учні з поняттям та призначення діаграм, знайомляться під час вивчення теми "Відношення і пропорції" математики 6 класу, на прикладі стовпчастих та кругових, тому під час вивчення цієї теми доцільно повторити призначення цих видів діаграм.

Далі учням потрібно пояснити, що діаграми призначені для відображення рядів числових даних у графічному форматі, зручному для осягнення великих обсягів даних і співвідношень між різними рядами даних. Діаграми електронної таблиці є динамічні – змінюючи дані в таблиці, діаграми автоматично змінюються. Створення діаграми в Excel починається із введення на аркуші числових даних для діаграми.
Також потрібно зазначити що редактор електронних таблиць дає можливість створювати діаграми різних типів і що ці діаграми поділяються на стандартні і нестандартні. Серед стандартних діаграм і графіків є такі: гістограма, лінійчата, графік, кругова, крапкова, з областями, кільцева, пелюсткова, поверхнева, бульбашкова, біржова, циліндрична, конічна, пірамідна. Крім того, табличний процесор Excel наряду з 14-тю стандартних типів діаграм пропонує більше 20 нестандартних діаграм і графіків. Основою всіх цих різноманітних діаграм і графіків є три основні типи: кругова діаграма, стовпчикова діаграма і лінійний графік. 

Основні типи діаграм в Excel та їх опис представлені в таблиці.
	Тип діаграми
	Опис

	Гістограма
	Дані відображаються у вигляді вертикальних смуг. Найбільш поширений тип. В Excel використову​ється за умовчанням. Подана у такому вигляді: об'ємна, з накопиченням і нормована на 100 %

	Лінійчата
	Дані відображаються у вигляді горизонтальних смуг. Використовується під час порівняння величин за один проміжок часу та у випадках, коли підписи категорій надто довгі. Подана в такому вигляді: об'ємна, з накопиченням і нормована на 100 %

	Графік
	Дані відображаються у вигляді точок, що з'єднані між собою лініями. Цей тип діаграм використову​ється для відображення зміни даних у часі. Подана у такому вигляді: об'ємна і з накопиченням

	Кругова
	Відображає один ряд чи категорію даних. Викорис​товується для того, щоб показати, скільки відсотків складає кожна точка даних від загальної величини. Цей тип діаграм поданий такими видами: об'ємна, розрізна, вторинна і колова. Вторинні діаграми використовуються у тих випадках, коли частину елементів необхідно відокремити від загальної суми і подати їх в окремій коловій діаграмі або гістограмі

	Кільцева
	Схожа на колову. Використовується для відобра​ження відсотка від загальної суми, але для кількох рядів. Дані відображаються у вигляді кілець. Мож​ливе створення розрізної кільцевої діаграми

	Точкова
	Відображає маркери Для кожної точки даних. За​стосовується для відображення розподілу даних, що часто використовуються у наукових роботах. Подана такими видами: тільки точки; точки, спо​лучені згладжувальними лініями; точки, сполучені відрізками

	Бульбашкова
	Нагадує точкову діаграму, у якій для кожної точки відображається мітка. Чим більше значення, тим більша бульбашка. Може бути подана в об'ємному вигляді

	Пелюсткова
	Вісь значень подана променями, що виходять із спільного центра, а точки Даних сполучені відрізка​ми, утворюючи структуру, що нагадує павутиння. Можливий варіант діаграми з полями


Необхідно акцентувати увагу учнів, що починаючи з версії Microsoft Excel 2007 у програмі більше не використовується майстер діаграм.

Натомість, щоб створити просту діаграму, можна вибрати потрібний діапазон і клацнути тип діаграми на вкладці Вставлення в групі Діаграми. Потім можна скористатися подальшими етапами запропонованого покрокового процесу.

Крок 1. Створення простої діаграми

Більшість діаграм, наприклад стовпчасті діаграми або гістограми, можна будувати на основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці на аркуш. Проте для деяких типів діаграм (наприклад, секторних і бульбашкових) потрібно впорядкувати дані особливим способом.

1. Упорядкуйте на аркуші дані, з яких потрібно побудувати діаграму.

Дані може бути об’єднано в рядки або стовпці – Excel автоматично визначає найкращий спосіб нанесення даних на діаграму. Проте для деяких типів діаграм (наприклад, секторних і бульбашкових) потрібно впорядкувати дані особливим способом.

2. Виділіть клітинки з даними, які потрібно використати в діаграмі.

Порада. Якщо виділено лише одну клітинку, то для побудови діаграми буде використано всі клітинки з даними, прилеглі до цієї клітинки. Якщо клітинки, з яких потрібно побудувати діаграму, розташовано не в суцільному діапазоні, можна виділити несуміжні клітинки або діапазони. Потрібно лише, щоб виділена область мала форму прямокутника. Також можна приховати рядки або стовпці, які не потрібно використовувати для створення діаграми.

3. На вкладці Вставлення у групі Діаграми виконайте одну з таких дій:

Виберіть тип діаграми, а потім виберіть підтип, який потрібно використати.

Щоб переглянути всі доступні типи діаграм, натисніть кнопку [image: image15.jpg]


  Зображення кнопки , щоб відкрити діалогове вікно Вставлення діаграми, а потім, користуючись стрілками, перегляньте типи діаграм.

Замість додавання або змінення елементів діаграм вручну чи її форматування, ви можете швидко застосувати до діаграми попередньо визначений макет і стиль. Програма Excel пропонує різноманітні корисні попередньо встановлені макети та стилі діаграм. Проте за потреби макет або стиль можна настроїти самостійно, змінюючи макет і форматування окремих елементів діаграми (наприклад, області діаграми, області побудови, ряду даних або легенди діаграми).
У разі застосування попередньо визначеного макета в діаграмі певний набір елементів (наприклад, назви, легенда, таблиця даних чи підписи даних) впорядковано певним чином. Для кожного типу діаграми є багато різних макетів.

Після застосування попередньо визначеного стилю діаграму буде відформатовано на основі тема документа, створеної вами або вашою установою, щоб діаграма відповідала кольори теми (набору кольорів), шрифти теми (набору шрифтів заголовка та основного тексту) і ефекти теми (набору ліній та ефектів заливки).
Самостійно створювати макети та стилі діаграм неможливо, проте можна створити шаблон діаграми та вкласти до нього макет і потрібне форматування.

Властивості об'єктів діаграми наведено в таблиці:

	Об'єкт, діаграми
	Властивості

	Область діаграми
	Стиль межі, її колір, колір і вид заливки, формат шрифту написів та інше

	Область побудови діаграми
	Стиль межі, її колір, колір і вид заливки, наявність сітки та інше

	Заголовок діаграми, назви осей
	Стиль межі, її колір, колір і вид заливки, формат символів тексту, формат абзацу та інше

	Ряд даних
	Кількість елементів даних, їх значення, розміщення та інше

	Елемент даних
	Вид геометричної фігури, її розміри, стиль межі, її колір, колір і вид заливки, наявність підписів даних та інше

	Легенда
	Розміщення, стиль межі, її колір, колір і вид заливки, фор​мат символів тексту та інше

	Осі
	Мінімальне та максимальне значення, ціна основних і до​даткових поділок, колір і тип ліній та інше


Основні кроки створення діаграми:

1. Створіть табличні дані на основ, яких буде побудовано діаграму.

2. Упорядкуйте на аркуші дані, з яких потрібно побудувати діаграму. Дані може бути об'єднано в рядки або стовпці — Excel автоматично визначає найкращий спосіб нанесення даних на діаграму.

3. Виділіть клітинки з даними, які потрібно використати в діаграмі. Порада: якщо виділено лише одну клітинку, то для побудови діаграми буде використано всі клітинки з даними, прилеглі до цієї клітинки. Якщо клітинки, з яких потрібно побудувати діаграму, розташовано не в суцільному діапазоні, можна виділити несуміжні клітинки або діапазони. Потрібно лише, щоб виділена область мала форму прямокутника. Також можна приховати рядки або

стовпці, які не потрібно використовувати для створення діаграми.

4. На вкладці Вставлення у групі Діаграми виконайте одну з таких дій:
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а) Виберіть тип діаграми, а потім виберіть підтип, який потрібно використати.

б) Щоб переглянути всі доступні типи діаграм, виберіть тип діаграми та виберіть пункт Усі типи діаграм, щоб з’явилося діалогове вікно Вставлення діаграми. За допомогою стрілок можна переглянути всі доступні типи та підтипи діаграм. Подвійним клацанням виберіть потрібний варіант діаграми.

5. За замовчуванням діаграма розташовується на аркуші як вбудована. Якщо діаграму потрібно розташувати на окремому аркуші діаграми, зміна її розташування відбувається наступним чином.

а) Клацніть вбудовану діаграму, щоб виділити її.

б) Відобразяться нові вкладки під написом Знаряддя для діаграм: Конструктор, Макет і Формат.
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в) На вкладці Конструктор у групі Розташування натисніть кнопку Перемістити діаграму.

г) Для відображення діаграми на окремому аркуші виберіть варіант окремому:

6. Створеній діаграмі автоматично призначається ім'я, наприклад Диаграма1, якщо це перша діаграма на аркуші. Щоб змінити ім'я діаграми, виконайте такі дії.

а) Виберіть діаграму.

б) На вкладці Макет у групі Підписи клацніть команду Назва діаграми.

в) Введіть нове ім'я.

г) Натисніть клавішу ENTER.

Щоб швидко створити діаграму на основі стандартного типу діаграм, виділіть дані, які потрібно відобразити в діаграмі, та натисніть сполучення клавіш ALT+F1 або клавішу F11. Якщо натиснути сполучення клавіш ALT+F1, діаграма відображатиметься як вбудована; якщо натиснути клавішу F11, діаграма відображатиметься на окремому аркуші діаграми.

У процесі створення діаграми Excel визначає орієнтацію рядів даних виходячи з кількості рядків і стовпців аркуша, які охоплює діаграма. Проте після створення діаграми можна змінити спосіб відкладення на ній рядків і стовпців, помінявши рядки та стовпці місцями.

Після створення діаграми можна швидко змінити тип усієї діаграми, щоб надати їй іншого вигляду, або вибрати інший тип діаграми для кожного окремого ряду даних, у результаті чого діаграма стане комбінованою.

Коли потреба в діаграмі зникає, її можна видалити. Клацніть діаграму, щоб виділити її, і натисніть клавішу DELETE.

Для налаштування вигляду діаграми використовуйте три вкладки на стрічні (Конструктор, Макет і Формат.) та контекстне меню діаграми.
Завдання для самостійного виконання 

1. Відкрити редактор електронних таблиць MS Excel.

2. Перейменувати Лист1 на Кругова діаграма.

3. Побудувати на аркуші Кругова діаграма кругову діаграму за даними соціологічного опитування (123 особи відповіло "так", 23 ‐"ні", 14 ‐ "не визначились"). Діаграма має мати такий вигляд.
[image: image20.emf]
4. Перейменувати Лист2 на Гістограма.

5. Побудуйте гістограму "Курс долара". Приклад гістограми наведено нижче: [image: image21.emf]
Практична робота за темою: «Створення діаграм»
Завдання 1.

Створити таблицю Відомості про кількість пожеж по районах м. Харкова за наведеним ескізом. Виконати в ній необхідні обчислення та форматування. Створену таблицю помістити на аркуш з ім’ям Відомості робочої книги Діаграми.xlsx 
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Для розрахунків використати формулу:
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Виконання.

1. Відкрийте табличний процесор Microsoft Excel, виконавши команду Пуск — Усі програми — Microsoft Office — Microsoft Office Excel. 
2. Змінити ім’я поточного робочого аркуша на ім’я Відомості та встановити колір ярличка за Вашим бажанням. 

3. Створити на робочому аркуші таблицю згідно ескізу. Нагадуємо, що для об’єднання комірок використовується кнопка Об'єднати та розташувати в центрі[image: image24.png]


. Для переносу тексту в комірці на наступний рядок необхідно натиснути кнопку Перенесення тексту[image: image25.jpg]


. 

4. Встановити шрифт назви таблиці напівжирний, розмір 14 пунктів і розташувати його у центрі таблиці; установити шрифт для символів шапки таблиці (А4:Е6) напівжирний, розмір 12 пунктів і розташувати дані, які містяться в цих комірках, по центру. Інше форматування встановити згідно ескізу. 

5. Налаштувати ширину стовбців (шляхом перетягування правої границі заголовка стовпця) та висоту рядків таблиці для коректного відображення даних. 

6. Для обчислення сумарної кількості пожеж за поточний рік встановіть рамку виділення у комірку C16 та натисніть кнопку Автосумма[image: image26.jpg]


 на панелі інструментів Основне. Перевірте правильність формули =СУММ(C7:C15) та натисніть клавішу Enter. 

7. Діючи аналогічно, виконайте обчислення сумарної кількості пожеж за минулий рік. 

8. Для обчислення відсотка зміни кількості пожеж потрібно в комірку Е7 ввести відповідну формулу: =(C7-D7)/D7. 

9. Встановити процентний формат з двома знаками після коми для комірки Е7, для цього встановіть рамку виділення у комірку Е7 та натисніть кнопку Процентный формат, для зміни кількості знаків після коми потрібно скористатися кнопками Збільшити разряд та Зменшити разряд на панелі інструментів Основне (також можна виконати команду Формат – Клітинки… вкладка Число та встановити необхідні параметри). 

10. За допомогою маркера заповнення виконати копіювання формул у відповідні комірки таблиці. Для цього виділити комірку Е7. Потім маркер заповнення відбуксирувати на комірку Е16. Відпустити ліву клавішу миші. 

11. Виконати обрамлення таблиці лініями згідно ескізу або встановити автоформатування таблиці за вашим бажанням (команда Формат – Автоформат….). 

12. Зберегти робочу книгу (Файл – Сохранить) у власній папці на жорсткому диску під ім’ям Діаграми.xls. 
Завдання 2.
За допомогою об'ємної гістограми представити дані про кількість пожеж по районах міста за поточний та минулий роки. Створену діаграму помістити на окремий аркуш з ім’ям Гістограма робочої книги Діаграми.xls
Виконання.
1. Перейдіть на робочий аркуш з ім’ям Відомості та виділити діапазон комірок А3:D15 створеної таблиці. 

2. В стрічці інструментів Вставлення в групі Діаграми вибрати кнопку Стовпчаста та вибрати вид Об'ємна.

3. Перейти на стрічку інструментів Макет в додатковій стрічці інструментів Знаряддя для діаграм в групі Підписи вибрати Назва діаграми та вибрати в меню що відкриється Над діаграмою.

4. У вікні в поле введення Назва діаграми ввести текст: Динаміка кількості пожеж по районах м. Харкова. 

5. Перейти на стрічку інструментів Макет в додатковій стрічці інструментів Знаряддя для діаграм в групі Підписи вибрати Легенда та вибрати в меню що відкриється Додати легенду знизу.
6. На вкладці Конструктор у групі Розташування натисніть кнопку Перемістити діаграму для відображення діаграми на окремому аркуші виберіть варіант окремому: в полі введіть Гістограма.
7. Зберегти робочу книгу, виконавши команду Зберегти а панелі Швидкого доступу.
Завдання 3.
За допомогою кругової об'ємної діаграми виконати графічний аналіз співвідношення кількості пожеж у поточному році по районах м. Харкова. Створену діаграму помістити на окремий аркуш з ім’ям Кругова робочої книги Діаграми.xls
Виконання.
1. Перейдіть на робочий аркуш з ім’ям Відомості та виділити діапазон комірок В7:С15 створеної таблиці. 

2. В стрічці інструментів Вставлення в групі Діаграми вибрати кнопку Секторна та вибрати вид Об'ємна кругова.

3. Перейти на стрічку інструментів Макет в додатковій стрічці інструментів Знаряддя для діаграм в групі Підписи вибрати Назва діаграми та вибрати в меню що відкриється Над діаграмою.

4. У вікні в поле введення Назва діаграми ввести текст: Кількість пожеж по районах м. Харкова за поточний рік. 

5. Перейти на стрічку інструментів Макет в додатковій стрічці інструментів Знаряддя для діаграм в групі Підписи вибрати Підписи даних та вибрати в меню що відкриється У вершини зовні.

6. Перейти на стрічку інструментів Макет в додатковій стрічці інструментів Знаряддя для діаграм в групі Підписи вибрати Підписи даних та вибрати в меню що відкриється Додаткові параметри підпису даних.

7. В вікні  Формат підпису даних на вкладці Параметри підпису потрібно поставити галочку в розділі Додати до підпису біля пункту Частини. 
8. Перейти на стрічку інструментів Макет в додатковій стрічці інструментів Знаряддя для діаграм в групі Підписи вибрати Легенда та вибрати в меню що відкриється Додати легенду знизу.
9. На вкладці Конструктор у групі Розташування натисніть кнопку Перемістити діаграму для відображення діаграми на окремому аркуші виберіть варіант окремому: в полі введіть Кругова.
9. Зберегти робочу книгу, виконавши команду Зберегти а панелі Швидкого доступу.
Рекомендовані джерела:
1. Морзе Н. В. Методика навчання інформатики: Навч. посіб.: У 3 ч. / За ред. М. І. Жалдака. - К.: Навчальна книга, 2004,-Ч. II: Методика навчання інформаційних технологій,- 287 с: іл. ISBN 966-7943-39-9.

2. Ривкінд Й.Я. Підручник для 7 класу – Київ : Генеза, 2015. – 240 с. : іл. ISBN 978-966-11-0667-2

3. Гаєвський А.Ю. Інформатика: 7-11 кл. :Навч. Посібник. – друге видання, доп. –К.: А.С.К., 2004. – 536 ст.: іл.

4. Володіна І.Л., Володін В.В., Дорошенко Ю.О. та ін. Основи Інформатики 7 клас: Експерементальний навчальний посібник – ХарківЖ Гімназія, 2007.

5. Глушков С. В., Сурядний О. С. Microsoft Excel XP/ Учебный курс – Харьков: Фолио, 2006.
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Інформативний словничок


У клітинки електронної таблиці можна вводити числа, тексти і формули. Дані можна редагувати в Рядку формул.





 








Фізичні характеристики рідин�
�
Речовина�
Питома теплоємність кДж/(кг*К)�
Температура кипіння, °С�
Питома теплота пароутворення, МДж/кг�
�
Вода�
4,2�
100�
2,3�
�
Ртуть�
0,12�
357�
0,29�
�
Спирт�
2,4�
78�
0,85�
�
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