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Лабораторная работа

Создание и заполнение таблиц. Ввод формул.

Что осваивается и изучается?
Ввод и форматирование текста, чисел.
Ввод формул.
Относительная адресация.

Ввод текстовых данных
Microsoft Excel является великолепным представителем семейства программ,

обслуживающих вычисления в таблицах. С помощью электронной таблицы можно вести
различного рода каталоги, списки, составлять статистические и финансовые  отчеты,
обрабатывать  результаты научного эксперимента, вести учет, готовить презентационные
материалы.

Microsoft Excel достаточно мощная программа, содержащая несколько сотен
стандартных функций: математических, финансовых, логических и статистических.

Помимо вычислений и расчетов по сложным формулам данная программа позволяет
представлять полученные результаты в виде графиков и диаграммам.

При запуске программы Excel мы видим на экране рабочее поле Excel, представляющее
собой пустую таблицу.

В отличии от Word, под панелями инструментов Стандартная и Форматирование (при
условии их включения) находится строка, называемая строкой формул. А внизу рабочего поля,
т.е. под таблицей находится строка закладок: Лист1/Лист2/Лист3… и  строка состояния.

Строка формул состоит из поля имен и поля формул, в первом  отражается адрес клетки,
во втором - его содержимое.

Сама таблица состоит из клеток, называемых  также ячейками. Каждая таблица содержит
256 столбцов и 65536 строк. Столбцы обозначены  большими латинскими буквами от A до Z,
затем идут AA-AZ, BA-BZ и т.д. до IV. Строки просто пронумерованы цифрами. Ячейки,
оказывающиеся на пересечении пронумерованных  строк и столбцов, автоматически получают
буквенно-цифровой номер, например A1 или IV.

Строка закладок указывает  на имена таблиц. Пользователь может при работе создавать и
использовать сразу  несколько таблиц. При загрузке Excel обычно  в строке закладок имеются
мена Лист1, Лист2, Лист3 т.е., можно по этим  именам переходить на следующую таблицу  и
работать с ней. Каждый Лист представляет собой чистый  бланк, разделенный  на ячейки. Все
эти листы  образуют  рабочую книжку, которую  можно листать  взад и вперед,  щелкая  кнопкой
мыши   по   ярлыкам  или клавишами Ctrl - PgUp, Ctr - PgDown.

Листы можно добавлять в рабочую книгу следующим образом:
Вставка  Лист

Заполненную таблицу (или несколько таблиц, размещенных на рабочих листах) можно
сохранить в файл разных форматах. Основным является книга с расширением .xls, то есть все
рабочие листы одной книги сохраняются в одном файле с указанным расширением. EXCEL
является многооконной программой и можно одновременно загружать несколько файлов
(рабочих книг). Переход между файлами можно выполнить клавишами Ctrl+Tab и
Shift+Ctrl+Tab или через пункт Окно в Меню.
Число, текст, дата и формула вводятся с клавиатуры. По мере ввода символа появляются
активные ячейки и в строке формул над листом, где можно также выполнить редактирование
данных.
В ячейки можно вводит разнообразные  формулы, содержащие числа, ссылки на ячейки,
математические и логические функции, встроенные функции. Ввод формулы начинается со
знака «=». Excel хранит формулы во внутреннем формате, выводя формулу в строке формул, а в



каждой ячейки, помещает результат вычислений. В формулах можно применять
арифметические операции: сложения (+), вычитания (-), умножения (*), деления (/), возведения
в степень (^) и встроенные функции. Они используются в сочетании с числами, именами и
адресами отдельных ячеек, а также диапазонов.

Примечание. В Excel формулой считается только такое выражение, которое
начинается со знака равенства.

Задание №1. Создайте таблицу следующего вида.

Форматирование таблицы
Формат Ячейки Число Выравнивание Шрифт

0023 44 6,687

Ве
рт
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ал

ьн
ое

Н
априм

ер,Arial, 11 разм
ер

Здесь можно

Выбрать цвет и шрифт
текста и поставить
границы

Поменять
формат числа

Методические указания.
Введите необходимый текст в нескольких ячейках, предварительно объединив ячейки

A1:B1, C1:E1, A4:C4, D3:D5, E3:E5, A5:B5. Расположите текст различными способами в
различных форматах, как показано на рис.

Для объединения ячеек используйте режим отображения объединение ячеек вкладки
выравнивание команды Формат/Ячейки.

Для направления текста в ячейках нужно выбрать нужную ориентацию вкладки
выравнивание команды Формат/Ячейки

Для форматирования текста воспользуйтесь командой Формат/ячейки/шрифт, для
задания границ - Формат/ячейки/граница

Задание №2. Создайте таблицу следующего вида.
Таблица приемаки-сдачи отремонтированных, реконструированных и

модернизированных объектов основных средств

Структур-
ное

подразделе-
ние

Проведение ремонта, реконструкцию, модернизацию, дооборудование
объектов

До После

Первоначаль
ная

(балансовая)
стоимость

Сумма
начислен-

ной
амортиза-
ции, сум

Остаточ-
ная

стоимость

Первоначаль-
ная

(балансовая)
стоимость

Сумма
начислен-

ной
амортиза-
ции, сум

Оста
точ-
ная
стои

мость
1 2 3 4 5 6 7



Задание №3. Вычислить заработанную плату.
№ в

табеле Фамилия И. Стоимость
1-го часа

Количество
часов Зарплата

0001 Маматов Р. 130 сўм 100
0002 Собиров М. 85 сўм 150
0003 Тимиров А. 100 сўм 200
0004 Хаитов Ф. 110 сўм 200
0005 Тимиров Р. 90 сўм 230
0006 Соатов М. 240 сўм 130
0007 Клычева Д. 120 сўм 200
0008 Ташева Ф. 100 сўм 150

Итого:

Методические указания.
Введите в ячейки данную информацию. Задайте границу таблице, предварительно выделив

необходимые ячейки и воспользовавшись командой Формат – Ячейки –Граница.
Выравните содержимое первой строки таблицы по центру. Начертание жирное.
Активизируйте ячейку Е2  и начните ввод формулы для нахождения заработной платы.

Напомним, что в Excel формулой считается только такое выражение, которое
начинается со знака равенства.

Итак, вводимая формула: =С2*D2. Данная формула содержит адреса двух ячеек: С2 и D2.
Адресация такого вида называется относительной, поскольку при копировании
формулы ссылки (адрес) на ячейки изменится, в зависимости от того, куда будет
скопирована формула.

При вводе формулы, можно адрес ячеек набирать вручную с клавиатуры, но легче и быстрее,
если кликать на них мышкой. То есть, ввели знак равенства, затем кликнули по
ячейке С2, далее поставили знак умножения (*) и опять щелчок мыши по ячейке D2.
Причем, вводимая формула отображается в строке формул.

Редактировать формулу можно как в самой ячейке, где она находится, так и в строке формул.
После нахождения результата в ячейке Е2, достаточно потянуть активную ячейку за черный

маленький крестик вниз. Тем самым произойдет копирование формулы, а ссылки
поменяют свою адресацию.

Задание №4. Заполните таблицу. Посчитайте значения по приведенным формулам.
Наберите формулы и произведите по ним вычисления

№1 №2 №3 Вычислить:
Значения X =X*12-25 =X^3-2*X X=(X^4+2*X^3-34) №1+№2 №2+№3-№1 Итого:

12
23
35
31
3
45
18



15
55
8

Итого:


