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Лабораторная работа № 1 (2 часа)

Электронные таблицы Microsoft Excel .

Простейшие операции с Рабочими книгами.

1. Создание первой таблицы.

Задание 1

Запустите Microsoft Excel 


Указание

1. Найдите и откройте группу приложений Microsoft Excel .

2. Дважды щёлкните левую кнопку мыши на значке





:

Задание 2

Введите исходные данные в клетки таблицы

	
	А
	В

	1 
	Расчет платежа за месяц
	

	2 
	
	

	3 
	Кв. плата
	177

	4 
	Отопление
	100

	5 
	Вода и канализация
	567

	6 
	Радио
	400

	7 
	Газ
	16

	8 
	Горячее водоснабжение
	143

	9 
	Коллективная антенна
	270

	10 
	ИТОГО за месяц
	=СУММ(B3:B9)



Указание

1. Установите курсор мыши на клетку A1 и щелчком выделите ее, ячейка заключается в рамку.

2.  Введите текст заголовка Расчет платежа за месяц;

3. Нажмите клавишу Enter;

4. Введите остальные данные в ячейки таблицы.

2. Сохранение рабочей книги.

Задание3

Сохраните Вашу первую таблицу в Вашем личной папке, дав ей имя TAB1.XLS.


Указание

1. Нажмите мышью кнопку [image: image1.png]


 Сохранить.
2. В открывшемся диалоговом окне Сохранить как в списке Папка выберите диск, на котором находится Ваш личный каталог.

3. В списке Имя Файла наберите имя файла TAB1 (расширение .XLS присваивается по умолчанию, его можно не писать).

STOP
 Точка контроля

Обратитесь к преподавателю, ведущему занятие, чтобы он проконтролировал правильность Ваших действий.

5. Нажмите мышью кнопку OK.

3. Закрытие рабочей книги


Информация

Закрыть рабочую книгу можно двумя способами:

1) выбрать мышью в меню Файл пункт Закрыть;

2) Подвести указатель мыши [image: image2.png]


 к закрывающей кнопке окна рабочей книги и щёлкнуть левую кнопку мыши.

:

Задание 4
Закройте рабочую книгу TAB1.XLS.

4. Загрузка уже имеющейся  на диске рабочей книги

:

Задание 5

Загрузите в окно редактирования файл TAB1.XLS.


Указание

1. Нажмите мышью кнопку 

 Открыть.
2. В открывшемся диалоговом окне Открыть в списке Папка выберите диск, на котором находится Ваш личный каталог.

3. В списке Файл выберите файл TAB1.XLS.

4. Нажмите мышью кнопку OK.

5. Создание новой рабочей книги

:

Задание 6

Создайте новую рабочую книгу.


Указание

1. Нажмите мышью кнопку [image: image3.png]


 Создать Рабочую книгу.

:

Задание 7

1. Введите в клетки рабочего листа следующие данные:

	Фамилия, И.О.
	Сумма

	Бендер О.И.
	5000

	Балаганов А.В.
	30000

	Паниковский М.С.
	2000


2. Сохраните таблицу в Вашем личном каталоге под именем TAB2.XLS.

6. Управление рабочими листами рабочей книги.


Информация

По умолчанию рабочая книга открывается с 3 рабочими листами, которым присвоены имена от “Лист 1”, “Лист 2” и “Лист 3”. Эти имена записаны на ярлычках, расположенных в нижней части окна. Щелкая по ним мышью, можно перемещаться от одного листа книги к другому.

6.1. Перемещение в пределах рабочей книги.

:

Задание 8

Перейдите на Лист 2.


Указание

1. Щелкните по ярлычку 

.

6.2. Вставка и удаление рабочих листов.

:

Задание9

Вставьте рабочий лист перед листом 3.


Указание

1. Выделите лист, щелкнув по ярлычку 

.

2. Выберите в меню Вставка пункт Рабочий лист.

:

Задание 10

Удалите рабочий Лист 2.


Указание

1. Выделите Лист 2.

2. Выберите в меню Правка пункт Удалить лист.

6.3. Переименование рабочих листов.


Информация

Имя листа можно заменить любым другим именем, которое содержит не более 31 символа, включая пробелы. Как только лист будет переименован, на соответствующем ему ярлычке появится новое имя.
:

Задание 11

Листу 1 дайте имя Список.


Указание

1. Дважды щелкните по ярлычку листа 1.

2. Введите имя Список в диалоговое окно Переименовать лист.

3. Нажмите мышью кнопку ОК.

6.4. Копирование рабочих листов в пределах рабочей книги.

:

Задание 12

Скопируйте лист Список, поместив копию перед листом 3.


Указание

1. Выделите лист Список.
2. Нажмите клавишу Ctrl и перетащите лист по строке ярлычков, держа нажатой левую клавишу мыши,  до листа 3.

6.5. Копирование рабочих листов в другую рабочую книгу.

:

Задание13

Скопируйте лист Список рабочей книги TAB2.XLS в рабочую книгу 

TAB1.XLS, поместив копию перед листом 2 книги TAB1.XLS.


Указание

1. Выделите лист Список.
2. Выберите в меню Правка пункт Переместить/скопировать...

3. В открывшемся диалоговом окне Переместить или скопировать в списке В книгу выберите TAB1.XLS, в списке Перед листом выберите Лист2, установите флажок (щелкните мышью) Создавать копию.

4. Нажмите мышью кнопку ОК.

7. Управление окнами.

7.1. Открытие окон рабочей книги.

Задание 14

Перейдите на рабочую книгу TAB1.XLS и просмотрите результаты копирования рабочих листов.


Указание

1. Выберите в меню Окно пункт TAB1.XLS.

2. Полистайте рабочие листы.

7.2. Упорядочение окон

:

Задание 15

Получите на экране одновременно все окна открытых рабочих книг.


Указание

1. Выберите в меню Окно пункт Упорядочить.

2. В открывшемся диалоговом окне Упорядочить окна выберите мозаикой.

3. Нажмите мышью кнопку ОК.

7.3. Перемещение между окнами


Информация

Для перемещения из одного листа в другое щелкните по нему или выберите его имя в меню Окно.

:

Задание 16

1. Сохраните файл TAB2.XLS.

2. Закройте файл TAB1.XLS, не сохраняя его.

8. Выход из Microsoft Excel.


Информация

Выйти из Microsoft Exсel можно двумя способами:

1) подвести указатель мыши [image: image4.png]


 к закрывающей кнопке окна Microsoft Exсel и дважды щёлкнуть левую кнопку мыши;

2) выбрать из меню Файл пункт Выход.

Задание17

Выйдите из Microsoft Exсel 
9. Контрольные вопросы.

1) Как создать новую рабочую книгу в Microsoft Exсel?
2) Как сохранить рабочую книгу в Microsoft Exсel?
3) Как открыть рабочую книгу в Microsoft Exсel?
4) Как закрыть рабочую книгу?

5) Какие операции можно производить с листами в рабочей книге? И как их можно производить?

6) Можно ли иметь на экране одновременно две и более рабочие книги?

7) Как переходить из окна в окно?
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