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Учтите, что данная лабораторная имеет «живые» элементы. Вы можете нажать на номер страницы в плане лабораторной работы (при наведении на номер, указатель мыши изменится) и перейти к соответствующему разделу. После каждого изучаемого вопроса имеется элемент перемещения в начало работы (выделен желтым фоном), элемент перемещения к контрольным вопросам по лабораторной работе (выделен голубым цветом), элемент перехода к справочнику (фиолетовый на желтом фоне). Для перехода наведите указатель мыши на элемент (при этом указатель мыши измениться) и нажмите один раз левую кнопку мыши. Кроме того, при ответе на контрольные вопросы иногда можно перейти к соответствующему материалу в тексте лабораторной работе нажатием левой кнопки мыши (если указатель мыши изменит вид) на выделенные цветом слова (они подчеркнуты).

I. Листы рабочей книги
Каждая книга в Microsoft Excel представляет собой файл, используемый для обработки и хранения данных. Каждая книга может состоять из нескольких листов (от одного до нескольких десятков тысяч, автоматически при создании книги по умолчанию создается три листа), поэтому в одном файле можно поместить разнообразные сведения и установить между ними необходимые связи.

Листы (место для хранения и обработки данных представляющее собой совокупность ячеек) служат для хранения и анализа данных. Можно вводить и изменять данные одновременно на нескольких листах (до сих пор вы выполняли вычисления на одном листе), а также выполнять вычисления на основе данных из нескольких листов. При создании диаграммы (графика) ее можно поместить на лист с соответствующими данными или на отдельный лист диаграммы (лист книги, содержащий только диаграмму; листы диаграммы связаны с данными таблиц и обновляются при изменении данных в таблице).

Имена листов отображаются на ярлычках в левой нижней части окна книги. Для перехода с одного листа на другой следует нажать левой кнопкой мыши на соответствующем ярлычке. Название активного листа (лист, который в данный момент является текущим) выделено на ярлычке жирным шрифтом на белом фоне.
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В левом нижнем углу окна рабочей книги находятся также так называемые кнопки прокрутки ярлычков, с помощью которых можно переходить от одного рабочего листа к другому. 
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Крайние левая и правая кнопки осуществляют переход к первому и последнему листу соответственно. Средние кнопки осуществляют переход к предыдущему (на один лист назад) и к следующему (на один лист вперед) листу соответственно. При большом количестве листов бывает удобно пользоваться контекстно-зависимым меню. Для этого нужно нажать правой кнопкой мыши на одной из кнопок прокрутки ярлычков листов, появится список листов. Выбрать необходимый лист можно с помощью левой кнопки мыши. 
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Вопросы
Вернуться в начало работы 


1.1. Выбор листов в книге

При выборе более чем одного листа изменения, сделанные на текущем листе, повторяются на всех остальных листах. Будьте внимательны при работе с несколькими листами! 
Таблица 1. Выбор листов в Microsoft Excel
	Чтобы выбрать
	Сделайте следующее

	Отдельный лист
	Укажите ярлычок листа (с помощью левой кнопки мыши)

	Два смежных листа или более
	Укажите мышью ярлычок первого листа, затем, удерживая клавишу Shift, укажите мышью ярлычок последнего листа.

	Два несмежных листа или более
	Укажите мышью ярлычок первого листа, затем, удерживая клавишу Ctrl, укажите мышью ярлычки остальных листов.

	Все листы книги
	Установите указатель на произвольный ярлычок листа и нажмите правую кнопку мыши. Затем выберите команду «Выбрать все листы» в контекстном меню.


Задание №1. Запустите Microsoft Excel, используя кнопку «Пуск» на панели задач (вернуться к тексту лабораторной работы можно с помощью панели задач). Выделите «Лист 2», затем выделите два, а после три листа (используйте разные способы выделения). Переключитесь на лист «Лист 3», затем на лист «Лист 1».
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1.2. Изменение количества отображаемых ярлычков листов

Для изменения количества отображаемых ярлычков листов нужно выполнить два шага:

1. Установить указатель мыши на маркер разделения области ярлычков (он находится слева от горизонтальной линейки прокрутки). 
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2. Когда указатель превратится в двухстороннюю стрелку [image: image5.bmp], нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместить маркер разделения вправо или влево. После перемещения отпустить левую кнопку мыши.

Чтобы восстановить число ярлычков, отображаемых по умолчанию, необходимо навести указатель мыши на маркер разделения и дважды нажать левую кнопку мыши.

Задание №2. На разных листах (переключаясь с помощью кнопок описанных выше) создайте два столбца чисел. На одном листе первый столбец имеет значения аргумента функции от 0 до 1.0 с шагом 0.1 (используйте команду «Заполнить»), а второй столбец значения функции синуса. На другом листе значения аргумента функции находятся в диапазоне от 1.0 до 4.0 с шагом 0.3 (используйте команду заполнить), а второй столбец значения функции косинуса. Если возникают затруднения, обратитесь к приложению.
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1.3. Контекстно-зависимое меню для ярлычков листов

В него входят следующие команды (вызывается нажатием правой кнопкой мыши на ярлычках листов):

ДОБАВИТЬ …

УДАЛИТЬ

ПЕРЕИМЕНОВАТЬ

ПЕРЕМЕСТИТЬ/СКОПИРОВАТЬ...

ВЫДЕЛИТЬ ВСЕ ЛИСТЫ

ИСХОДНЫЙ ТЕКСТ
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Рассмотрим некоторые из них более подробно.

ДОБАВИТЬ …
После выбора команды этой команды из контекстно-зависимого меню для ярлычков на экране появится диалоговое окно. В нем можно выбрать тип вставляемого листа (обычно это либо просто лист, либо диаграмма). Остальные типы листов на практике употребляются реже. Данную команду можно выполнить через меню Excel'а «Вставка» с помощью команды «Лист», только тип листа будет всегда одним – обычный лист. Чтобы вставить несколько листов нужно выбрать необходимое количество листов с помощью мыши (выделяя ярлычки листов), удерживая нажатой клавишу Shift, затем выполните команду «Лист» из меню «Вставка». Добавить можно очень большое количество листов (несколько десятков тысяч), но помните, что каждый лист занимает память компьютера (как оперативную, так и внешнюю).

УДАЛИТЬ

Ненужный или пустой рабочий лист можно удалить. Для  этого нужно выбрать данную команду из контекстно-зависимого меню для ярлычков. Можно удалить сразу несколько рабочих листов, предварительно выделив их. Выделение производится мышью при нажатой клавише Ctrl. После выбора команды Excel появится запрос на удаление. Помните, отменить операцию удаления листа невозможно! Для удаления необходимо подтвердить команду, нажав кнопку «ОК». Данную операцию можно выполнить через меню «Правка» с помощью команды «Удалить лист».

ПЕРЕИМЕНОВАТЬ

При ежедневной работе переименование рабочих листов очень важно, так как позволяет легче ориентироваться в данных. Поэтому бывает необходимо назначить свои имена, отображающие содержимое рабочих листов. Для этого выберите данную команду из контекстно-зависимого меню для ярлычков. После этого на экране появится диалоговое окно, в которое можно ввести новое  имя  для  рабочего листа. Данную операцию можно произвести и двойным нажатием левой кнопки мыши на ярлычке листа. 
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После того как название листа выделится можно набрать его новое имя с клавиатуры. Переименовать лист можно также с помощью меню «Формат» подменю «Лист» команда «Переименовать». 

Задание №3. Создайте еще один обычный лист. Затем удалите его. После этого переименуйте листы с данными (из задания №2) по названию функций, значения которых рассчитаны на листе. Для выполнения всех операций используйте только мышь (операции необходимо выполнять только через контекстно-зависимое меню для ярлычков листов).

ПЕРЕМЕСТИТЬ/СКОПИРОВАТЬ...

Можно легко перемещать рабочие листы внутри рабочей книги, изменяя порядок их следования. Также можно копировать рабочие листы, причем перемещать и копировать листы можно и в другие рабочие книги (в другие файлы). Для этого нужно выбрать данную команду из контекстно-зависимого меню для ярлычков. После этого на экране появится диалоговое окно. В поле со списком «В книгу» можно указать книгу, в которую необходимо переместить или скопировать рабочий лист (предварительно нужно открыть книгу). По умолчанию в этом поле находится название текущей книги. В списке «Перед листом» можно указать позицию, куда переместить или скопировать лист. С помощью флажка «Создать копию» можно выбрать операцию – перемещение или копирование рабочего листа (для копирования флажок должен быть установлен)
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Перемещать или копировать рабочие листы можно и с помощью мыши. Для перемещения листа необходимо установить указатель мыши на ярлычке перемещаемого рабочего листа и нажать левую кнопку мыши. Затем, удерживая левую кнопку мыши, необходимо перетащить ярлычок в нужную позицию. Во время перетаскивания указатель мыши принимает форму стрелки с листом бумаги. Если требуется скопировать рабочий лист, то во время перетаскивания необходимо нажать клавишу Ctrl.

Осторожно! При перемещении и копировании листов следует быть осторожным, так как это может повлечь за собой появление неточностей в вычислениях или диаграммах, основанных на данных листа. 

Задание №4. Скопируйте одним из описанных выше способов любой лист. Обратите внимание на название. Скопируйте еще раз тот же лист. Переместите листы по порядку копии. Удалите последнюю копию листа.
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1.4. Управление видимостью листов

При необходимости лист можно скрыть с экрана. Для этого существует команда «Скрыть» меню «Формат/Лист». Обратная операция производится с помощью команды «Отобразить» того же меню.

II. Работа с несколькими окнами

Очень часто при составлении расчетов требуется видеть разные части электронной таблицы. Можно, конечно, переходить с помощью мыши или клавиш в нужное место, а затем возвращаться, но это утомительно и неэффективно. Для этого существует более удобный метод – многооконный режим.

Рассмотрим, как можно открывать несколько окон и одновременно отслеживать на экране разные области книги.
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     2.1. Несколько окон для одного рабочего листа

Microsoft Excel предлагает две методики, позволяющие одновременно выводить на экран разные части текущей таблицы:

1) С помощью вешек разбивки – небольшие прямоугольники вверху вертикальной и справа от горизонтальной полос прокрутки. 

Они похожи на маркер разделения области ярлычков. Перетаскивая их мышью, можно разделить окно по вертикали и/или по горизонтали. Процедура разделения окна состоит из следующих шагов.

· Необходимо установить указатель мыши на маркер горизонтального разделения окна. При этом форма указателя мыши изменится [image: image9.bmp]. 

· Нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, перемещать мышь так, чтобы перетащить штриховую линию разбиения вниз по окну.

Для разбиения окон можно воспользоваться командой «Разделить» из меню «Окно» (разделение произойдет сразу и по горизонтали и по вертикали). Линии разделения пройдут по левой и по верхней стороне выделенной ячейки, если это не ячейка А1, иначе по центру листа. Отменить разбиение можно из меню «Окно» командой «Снять разделение», либо двойным нажатием кнопки мыши на полосе разделения.

2) Вторая методика предлагает больше мобильности. С помощью команды «Новое» из меню «Окно» можно открыть дополнительные окна. В каждом из них возможно независимо друг от друга вывести отдельные части таблицы. Вновь открытые окна в Microsoft Excel автоматически нумеруются. Номер присваивается через двоеточие после имени файла. Максимальное количество дополнительных окон ограниченно только возможностями оперативной памяти компьютера. При сохранении файла информация о дополнительных окнах не уничтожается, и при следующих вызовах программы она всегда в распоряжении пользователя. Управление окном производится также как любым другим окном в Windows, кнопки «Закрыть окно» [image: image10.bmp], «Восстановить окно» [image: image11.bmp], «Свернуть окно» [image: image12.bmp] находятся первоначально на одном уровне с меню в правом углу. Верхние кнопки называются «Свернуть», «Восстановить», «Закрыть» относятся к Microsoft Excel, а вторые к окну.
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Примечание. В Microsoft Excel 2000 каждая книга (каждое новое окно) отображается отдельно и присутствует на панели задач.

Учтите, что разбиение и создание нового окна не одно и тоже. Текущая ячейка при разбиении во всех окнах синхронизирована, т.е. в одном и том же месте (хотя отображаются разные участки таблицы), только в одной области разбиения ячейки перемещаются вместе с курсором, а в других областях они зафиксированы. В окнах же, текущая ячейка может быть в разных местах таблицы. Кроме того, окна могут отличаться собственными настройками, например, масштабом, а области разбиения нет.
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2.2. Смена окон

Если необходимо выбрать окно, закрытое другими окнами, то нужно в меню «Окно», из списка окон, которые в данный момент открыты, выбрать необходимое. В Microsoft Excel 2000 переключение между окнами можно осуществлять с помощью панели задач.

2.3. Сокрытие окон

Если необходимо убрать окно с экрана, то его можно “спрятать”. Это делается с помощью меню «Окно» командой «Скрыть». Окно (и книга), таким образом, не удаляется, а делается невидимым. С помощью другой команды того же меню «Отобразить…» можно выбрать спрятанное окно для его показа на экране.

2.4. Свертывание окон

Можно с помощью кнопки «Свернуть окно» [image: image14.bmp] или комбинацией клавиш Ctrl+F9, уменьшить окно до минимальных размеров. Двойным щелчком мыши можно снова развернуть окно, один щелчок открывает системное меню соответствующего окна. Развернуть окно можно кнопкой «Развернуть» [image: image15.bmp] (данная кнопка появляется, если окно не развернуто на весь экран, вместо кнопки «Восстановить окно»). 
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2.5. Изменение масштаба изображения

Для каждого окна можно определить необходимый для удобной работы с ним размер изображения. Для этого в программе предусмотрена команда меню «Вид» – «Масштаб…», с помощью которой можно увеличить или уменьшить изображение в пределах от 10% до 400%. Изменить масштаб можно также с помощью выпадающего списка «Масштаб» на панели инструментов «Стандартная». Изменение масштаба окна на экране не влияет на вид окна при печати.

Задание №5. Разбейте любой лист. Создайте новое окно. Отобразите различные участки таблицы в разных окнах. Измените масштаб в одном из окон. Скройте созданное окно, затем покажите. Переключитесь между окнами (перейдите в другое окно). Сверните и разверните окно. Измените масштаб окна. Закройте созданное окно.
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III. Создание макросов

Если какие-то действия часто повторяется, то их выполнение можно автоматизировать с помощью макроса. Макрос – это серия команд и функций, хранящихся в модуле Visual Basic for Applications прикрепленном к данной книге (или шаблону). Модуль представляет собой набор объявлений типа переменных и процедур на языке Visual Basic for Applications. Макрос (процедуру) можно выполнять всякий раз, когда необходимо выполнить данную последовательность действий. Можно создать макрос, который будет выполнять «нудное» форматирование графиков или ячеек. Это особенно важно, так как достаточно трудно построить несколько десятков или сотен графиков, но еще труднее найти силы и оформить их в едином стиле. В этом случае макросы являются незаменимыми. 

Перед тем как записать или написать макрос, необходимо спланировать шаги и команды, которые он будет выполнять. Если при записи макроса была допущена ошибка, ее исправление будет также записано. То есть если Вы забыли совершить какие-либо команды и совершаете их позже, то Ваши действия до мельчайших деталей будут записаны в макросе. 

БУДЬТЕ ВНИМАТЕЛЬНЫ! При записи макроса запишутся и Ваши ошибки!
Каждый раз при записи макроса, он сохраняется в модуле, присоединенном к книге.

Редактор Visual Basic for Applications позволяет изменять макросы, а также копировать их либо из одного модуля в другой, либо между различными книгами. Кроме того, можно переименовывать модули, в которых хранятся макросы, или переименовывать сами макросы. 

Макрос фактически представляет собой подпрограмму для Microsoft Excel на объектно-ориентированном языке сверхвысокого уровня. В нем достаточно мало операторов и функций обычного языка программирования Visual Basic. Большая часть макроса представляет собой изменение свойств объектов и выполнение методов. Дело в том, что Microsoft Excel (а также Microsoft Word) построены таким образом, что каждый их элемент представляет собой объект (команда меню, кнопка на панели инструментов, ячейка, линейка прокрутки и т.д.) Поэтому можно, например, записать макрос, который будет для выделенного диапазона устанавливать особой формат ячеек. После этого, запуская этот макрос (подпрограмму), предварительно выделив ячейки, можно будет автоматически их форматировать, сокращая время на обращение к командам меню и кнопкам панели инструментов.
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3.1. Запись макроса

Для записи макроса нужно выполнить следующие шаги:

1. В меню «Сервис» выбрать подменю «Макрос», а затем выбрать команду «Начать запись…».
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2. Ввести имя для макроса в соответствующее поле. Первым символом имени макроса должна быть буква. Остальные символы могут быть буквами, цифрами или знаками подчеркивания. В имени макроса не допускаются пробелы; в качестве разделителей слов следует использовать знаки подчеркивания.

3. Чтобы в дальнейшем можно было выполнить макрос с клавиатуры с помощью сочетания клавиш (а не вызывая его через меню), введите соответствующую букву в поле «Сочетание клавиш». Для строчных букв используется сочетание Ctrl+буква, а для заглавных – Ctrl+Shift+ буква, где буква – любая клавиша на клавиатуре. Буква, используемая в сочетании клавиш, не может быть цифрой или специальным символом. Заданное сочетание клавиш будет заменять любое другое сочетание клавиш уже установленное по умолчанию в Microsoft Excel, пока книга, содержащая данный макрос, открыта. Поэтому желательно назначать неиспользуемые клавиши, например, «T».

4. В поле "Сохранить в" выберите книгу, в которой должен быть сохранен макрос. Чтобы макрос был доступен независимо от того, используется ли в данный момент Microsoft Excel, его следует сохранить в личной книге в папке XLStart. Чтобы создать краткое описание макроса, введите необходимый текст в поле "Описание". Это желательно сделать, так как через некоторое время можно забыть назначение этого макроса.

5. Нажать кнопку «OK». По умолчанию, при записи макроса используются абсолютные ссылки. Макрос, записанный с абсолютными ссылками, при выполнении всегда обрабатывает те же ячейки, которые обрабатывались при его записи (поэтому если выделить другие ячейки, то действия макроса на них не распространится). Для того, чтобы с помощью макроса обрабатывать произвольные ячейки, следует записать его с относительными ссылками. Относительная ссылка, подобно указанию прохожему – пройти два квартала прямо и затем один квартал направо, позволяет максимально кратко определить положение искомой ячейки относительно той ячейки, в которой эта ссылка находится (абсолютная ссылка для прохожего означала бы пройти по улице Южной два квартала и один квартал по улице Красная). Для указания относительности ссылок нужно нажать кнопку «Относительная ссылка» [image: image17.bmp] на панели инструментов «Остановка записи» (панель инструментов появляется только после начала записи макроса). Относительные ссылки будут использоваться до конца текущего сеанса работы в Microsoft Excel или до повторного нажатия кнопки «Относительная ссылка».

6. Выполнить команды, которые нужно записать.
7. Нажать кнопку «Остановить запись» [image: image18.bmp] на панели инструментов «Остановка записи».
ВНИМАНИЕ! Если не остановить запись макроса, то через некоторое время будет не хватать памяти для работы (Microsoft Excel будет запоминать все выполняемые действия). Обязательно останавливайте запись!
Задание №6. Внимательно прочитайте задание целиком, а затем выполните его (без переключения в Microsoft Word). Создание макроса форматирования ячеек. Данный макрос должен менять фон ячеек. Выделите ячейки, у которых хотите изменить фон. Выберите команду «Начать запись…» из подменю «Макрос» меню «Сервис». В поле «Имя макроса» введите имя «Первый». В поле «Ctrl+» введите одну букву «t». Нажмите на кнопку «ОК». Затем выберите команду «Ячейки…» из меню «Формат». На вкладке «Вид» выберите понравившийся цвет (например, бледно-зеленый). Нажмите на кнопку «ОК». Выберите команду «Остановить запись» из подменю «Макрос» меню «Сервис», либо нажмите на кнопку «Остановить запись» [image: image19.bmp] на панели инструментов «Остановка записи». Теперь можно выделить любые ячейки (или встать на любую ячейку) и нажать Ctrl+t. Макрос автоматически выполнится и фон ячеек (ячейки) окрасится.
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3.2. Выполнение макроса

После того как макрос записан, его можно выполнить в Microsoft Excel или из редактора Visual Basic for Application. Обычно макросы выполняются в Microsoft Excel, однако в ходе изменения их можно выполнить из редактора Visual Basic. Для прерывания выполнения макроса следует нажать клавишу Esc.

Для выполнения макроса в Microsoft Excel необходимо:

1. Открыть книгу, которая содержит макрос (если она закрыта).

2. В подменю «Макрос» из меню «Сервис» и выбрать команду «Макросы».

3. В поле «Имя макроса» ввести имя того макроса, который нужно выполнить или выбрать его из списка, который приведен ниже.

4. Нажать на кнопку «Выполнить».

Примечание. Если известна комбинация клавиш для нужно макроса, то достаточно нажать эту комбинацию на клавиатуре.
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3.3. Назначение области графического объекта для запуска макроса

Иногда макрос удобно назначить какому-либо графическому объекту, расположенному на листе. Для этого необходимо нарисовать объект, а затем выполнить следующие шаги:

1. Выбрать этот объект, щелкнув левой кнопкой мыши на границе объекта, либо правой кнопкой мыши на маркере выделения (небольшой квадратик, появляющийся по углам прямоугольной области, окружающей выделенный объект; перемещение маркера выделения приводит к изменению размера объекта) графического объекта.

2. Выбрать в контекстно-зависимом меню команду «Назначить макрос…».

3. Чтобы назначить ранее записанному макросу выбранный графический объект, нужно ввести название макроса в поле «Имя макроса», а затем нажать кнопку «OK». 

После такого назначения, если нажать на графическом объекте левую кнопку мыши, то выполнится назначенный макрос.

Задание №7. Для созданного макроса в задании №6 нарисуйте круг на листе и назначьте ему созданный макрос. Круг можно предварительно раскрасить.
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3.4. Назначение кнопки панели инструментов для запуска макроса

Макрос можно запустить с помощью кнопки на встроенной (т.е. существующей в Microsoft Excel) или специальной панели инструментов. Для создания кнопки на панели инструментов необходимо проделать следующие шаги:

1. Выбрать команду «Настройка…» в меню «Сервис».

2. Если панель инструментов, на которую нужно поместить кнопку, не отображена на экране, необходимо выбрать вкладку «Панели инструментов» и установить флажок рядом с именем этой панели.

3. Если на панели инструментов отсутствует кнопка (ее нужно создать), которая должна запускать макрос, то необходимо выбрать параметр «Макросы» в списке «Категории» на вкладке «Команды». Из списка «Команды» необходимо перетащить с помощью мыши (нажав левую кнопку мыши и удерживая ее) нужную кнопку (на рисунке она называется «Настраиваемая кнопка») на желаемую панель инструментов. 
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4. Щелкнуть эту кнопку на панели инструментов правой кнопкой мыши и выбрать команду «Назначить макрос…» в контекстно-зависимом меню.

5. Ввести имя макроса в соответствующее поле.

Примечание. Если необходимо изменить значок на кнопке с назначенным макросом, то необходимо вызвать команду «Настройка…» из меню «Сервис». Затем вызвать контекстно-зависимое меню на изменяемой кнопке правой кнопкой мыши. Из контекстно-зависимого меню можно выбрать пункт «Выбрать значок для кнопки». При этом появится подменю со встроенными изображениями кнопок
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Из этого списка можно выбрать любой значок. Либо в контенкстно-зависимом меню можно выбрать «Изменить значок на кнопке…». При этом появится окно редактора в котором можно нарисовать или изменить значок на кнопке панели инструментов

[image: image22.png]Meperrewerie Mpocrorp
s =

=]





Задание №8. Для созданного макроса создайте кнопку на панели инструментов «Автотекст».
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3.5. Удаление макроса

Макрос можно удалить из книги Microsoft Excel. Для удаления макроса нужно выполнить следующие шаги:

1. Открыть книгу, которая содержит макрос (если она закрыта).

2. В меню «Сервис» установите указатель мыши на пункт «Макрос» и выбрать команду «Макросы».

3. В поле «Имя макроса» ввести имя того макроса, который нужно удалить или выбрать его из списка, который приведен ниже.

4. Нажать кнопку «Удалить».

Назначенный для кнопки на панели инструментов макрос удаляется аналогично, а удалить саму кнопку можно следующим образом:

1. Выбрать команду «Настройка…» в меню «Сервис».

2. Если панель инструментов, на которой находится кнопка, не отображена на экране, выбрать вкладку «Панели инструментов» и установить флажок рядом с именем этой панели.

3. Выбрать параметр «Макросы» в списке «Категории» на вкладке «Команды». 

4. На панели инструментов (не закрывая диалогового окна «Настройка») вызвать контекстно-зависимое меню (нажатием правой кнопки мыши) на удаляемой кнопке и выбрать команду «Удалить».
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Задание №9. Удалите собственный макрос.

IV. Построение диаграмм

Одним из эффективных средств анализа данных является диаграмма или график. График намного информативнее столбцов цифр. Microsoft Excel обладает достаточно развитыми средствами построения графиков и диаграмм. При отображении данных на диаграммах Microsoft Excel выводит значения ячеек в качестве столбцов, линий, сегментов или других элементов диаграмм. При создании диаграммы значения из листа автоматически представляются в диаграммах. Например, в гистограммах мастер диаграмм для каждого значения из листа создает столбец определенной высоты. Диаграммы связаны с данными листа, из которого они были созданы. При изменении данных на листе изменяются также и диаграммы, что очень удобно. Так можно однажды построив график по каким-то ячейкам, в дальнейшем заменять данные в этих ячейках не строя заново график (он автоматически будет изменяться).

Построим график по данным подготовленным в задании №2. Выделите ячейки в двух столбцах, которые содержат значения аргумента и функции синуса. Затем, либо через меню «Вставка» выберите команду «Диаграмма…», либо нажмите на панели инструментов «Стандартная» кнопку «Мастер диаграмм» [image: image23.bmp]. Вызванный мастер диаграмм предложит проделать четыре шага.

Шаг 1. Выбор типа диаграммы.

Выберите в появившемся окне тип диаграммы. Диаграммы бывают двух классов: стандартные и нестандартные. Смена одного класса другим производится выбором соответствующей вкладки. Чтобы посмотреть предварительный вид стандартной диаграммы выберите необходимый тип и нажмите кнопку «Просмотр результата», удерживая ее можно посмотреть вид диаграммы. 
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Стандартные диаграммы бывают следующих типов:

· Гистограмма

Гистограмма показывает изменение данных за определенный период времени и иллюстрирует соотношение отдельных значений данных. Категории располагаются по горизонтали, а значения по вертикали. Таким образом, уделяется большее внимание изменениям во времени. 
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Гистограмма с накоплением демонстрирует вклад отдельных элементов в общую сумму. В трехмерной гистограмме сравнение данных производится по двум осям. Показанная на рисунке трехмерная диаграмма позволяет сравнить объемы продаж в Европе за каждый квартал с объемами продаж в двух других регионах.

Виды гистограмм: 

· обычная гистограмма – отображает значения различных категорий [image: image27.png]


; 

· объемный вид обычной гистограммы [image: image28.png]


; 

· гистограмма с накоплением – отражает вклад каждой категории в общую сумму [image: image29.png]


;

· объемный вид гистограммы с накоплением [image: image30.png]


;

· гистограмма, нормированная на 100% – отражает долю каждой категории в общей сумме [image: image31.png]


;

· объемный вид нормированной гистограммы [image: image32.png]


;
· трехмерная гистограмма – показывает раскладку значений по категориям и рядам данных[image: image33.png]


.

· Линейчатая

Линейчатая диаграмма отражает соотношение отдельных компонентов. Категории расположены по горизонтали, а значения по вертикали, таким образом, уделяется большее внимание сопоставлению значений и меньшее – изменениям во времени. 
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Линейчатая диаграмма с накоплением показывает вклад отдельных элементов в общую сумму.


Виды линейчатых диаграмм:

· Обычная линейчатая диаграмма – отображает значения различных категорий[image: image36.png]


;

· Объемный вид линейчатой диаграммы[image: image37.png]


;

· Линейчатая диаграмма с накоплением – отражает вклад каждой категории в общую сумму[image: image38.png]


;

· Объемный вид линейчатой диаграммы с накоплением[image: image39.png]


;

· Линейчатая диаграмма, нормированная на 100% – отражает долю каждой категории в общую сумму[image: image40.png]


;

· Объемный вид линейчатой диаграммы, нормированной на 100% [image: image41.png]


.

· График

График служит для отображения тенденций зависимости данных от изменяемого параметра. Этот вид графиков является самым привычным для математиков, так как позволяет отображать данные в плоскости XOY. 

Виды графиков:

· Обычный график – отображает развитие процесса во времени или по категориям [image: image42.png]


;

· Обычный график с маркерами, помечающими отдельные точки данных [image: image43.png]


;

· График с накоплением – хорошо отображает изменение общей суммы по времени или по категориям [image: image44.png]


;

· График с накоплением и маркерами (метками) [image: image45.png]


;

· Нормированный график – отображает изменение вклада каждого значения во времени или по категориям [image: image46.png]


;

· Нормированный график с маркерами [image: image47.png]


;

· Объемный вариант графика[image: image48.png]


. 

· Круговая

Круговая диаграмма показывает как абсолютную величину каждого элемента ряда данных, так и его вклад в общую сумму. На круговой диаграмме может быть представлен только один ряд данных. Такую диаграмму рекомендуется использовать, когда необходимо подчеркнуть какой-либо значительный элемент. Для облегчения работы с маленькими долями диаграммы в основной диаграмме их можно объединить в один элемент, а затем разбить их в отдельную диаграмму рядом с основной диаграммой.
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Виды круговой диаграммы:

· Обычная круговая диаграмма – отражает вклад каждого элемента в общую сумму [image: image51.png]


;

· Объемный вид обычной круговой диаграммы [image: image52.png]


;

· Вторичная круговая диаграмма – круговая диаграмма с частью значений, вынесенными во вторую диаграмму [image: image53.png]


;

· Вторичная гистограмма – круговая диаграмма с частью значений, вынесенными в гистограмму [image: image54.png]


;

· Разрезанная круговая диаграмма – отображает вклад каждого значения в общую сумму, выделяя отдельные значения [image: image55.png]


;

· Объемный вид разрезанной круговой диаграммы [image: image56.png]=



.

· Точечная

Точечная диаграмма отображает взаимосвязь между числовыми значениями в нескольких рядах и представляет две группы чисел в виде одного ряда точек в координатах XY. Эта диаграмма отображает нечетные интервалы (или кластеры) данных и часто используется для представления данных научного характера. При подготовке данных следует расположить в одной строке или столбце все значения переменной х, а соответствующие значения у – в смежных строках или столбцах. Данный тип диаграммы похож на график, но последний отличается подписями под осью OX. 
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Виды точечной диаграммы:

· Обычный вид точечной диаграммы [image: image59.png]


;
· Сглаженный вид точечной диаграммы – значения на диаграмме соединены сглаживающими линиями [image: image60.png]


;
· Сглаженный вид точечной диаграммы с маркерами [image: image61.png]


;
· Точечная диаграмма в отрезках – значения на диаграмме соединены отрезками [image: image62.png]


;
· Точечная диаграмма в отрезках с маркерами [image: image63.png]


.
· С областями

Диаграмма с областями подчеркивает величину изменения в течение определенного периода времени, показывая сумму введенных значений. Она также отображает вклад отдельных значений в общую сумму. В данном примере диаграмма с областями показывает увеличение продаж в Бразилии, а также иллюстрирует вклад каждой страны в общий объем продаж.
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Виды диаграмм с областями:

· Обычная диаграмма с областями – хорошо отображает изменение ряда с течением времени [image: image65.png]


;

· Объемный вид обычной диаграммы с областями [image: image66.png]


;

· Диаграмма с областями с накоплением – отображает как изменение общей суммы, так и изменение вклада отдельных значений [image: image67.png]


;

· Объемный вид диаграммы с областями с накоплением [image: image68.png]


;

· Нормированная диаграмма с областями – отображает изменение вклада значений с изменением времени [image: image69.png]


;

· Объемный вид нормированной диаграммы с областями [image: image70.png]


.

· Кольцевая


Как и круговая диаграмма, кольцевая диаграмма показывает вклад каждого элемента в общую сумму, но в отличие от круговой диаграммы она может содержать несколько рядов данных. Каждое кольцо в кольцевой диаграмме представляет отдельный ряд данных.
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Виды кольцевых диаграмм:

· Обычный вид кольцевой диаграммы (см. рисунок) [image: image72.png]


;
· Разрезанный вид кольцевой диаграммы [image: image73.png]


.
· Лепестковая

В лепестковой диаграмме каждая категория имеет собственную ось координат, исходящую из начала координат. Линиями соединяются все значения из определенной серии. Лепестковая диаграмма позволяет сравнить общие значения из нескольких наборов данных. На этой диаграмме ряд данных, охватывающий наибольшую часть площади (сорт А), представляет сорт с самым высоким содержанием витаминов. 
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С помощью лепестковой диаграммы можно строить также "розу ветров" – направление и сила ветра в течение месяца (недели, квартала, года).

Виды лепестковой диаграммы:

· Обычная лепестковая диаграмма – является аналогом графика в полярной системе координат, отображая распределение значений относительно начала координат[image: image75.png]


;

· Лепестковая диаграмма с маркерами – маркерами помечены значения данных [image: image76.png]


;

· Заполненная лепестковая диаграмма – отличие в том, что области относящиеся к каждому ряду, закрашены различными цветами [image: image77.png]


.

· Поверхность

Поверхностная диаграмма используется для поиска наилучшего сочетания двух наборов данных. Как на топографической карте, области с одним значением выделяются одинаковым узором и цветом. 
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Эта диаграмма показывает зависимость предела прочности на разрыв от времени и температуры.



Виды поверхностной диаграммы:

· Обычная поверхностная диаграмма (см. рисунок) [image: image79.png]


;

· Прозрачная поверхностная диаграмма – отображается только проволочная сетка [image: image80.png]


;

· Контурная диаграмма – представляет собой вид сверху на поверхностную диаграмму, цвета представляют интервалы значений [image: image81.png]


;

· Проволочная контурная диаграмма – не имеет цветовой закраски интервалов значений [image: image82.png]


.

· Пузырьковая

Пузырьковая диаграмма является разновидностью точечной диаграммы. Размер маркера данных указывает значение третьей переменной. При подготовке данных следует расположить в одной строке или столбце все значения переменной х, а соответствующие значения у – в смежных строках или столбцах.
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Виды пузырьковой диаграммы:

· Обычный вид (см. рисунок) [image: image85.png]W



;

· Объемный вид пузырьковой диаграммы [image: image86.png]


.

· Биржевая

Биржевая диаграмма часто используется для демонстрации цен на акции или валюту. Этот тип диаграммы также может быть использован для научных данных, например, для определения изменения температуры. Для построения этой и других биржевых диаграмм необходимо правильно организовать данные.
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Биржевая диаграмма для наборов из трех и пяти значений может иметь две оси: одна для столбцов, представляющих интервал колебаний, другая для цен на акции. На следующем рисунке на биржевой диаграмме по одной оси Y откладываются значения объема сделок (слева), а по другой оси Y – цены на акции (справа).
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Виды биржевых диаграмм:

· Обычная биржевая диаграмма – отображет наборы данных из трех значений (самый высокий курс, самый низкий курс, курс закрытия – см. верхний рисунок) [image: image89.png]


;
· Биржевая диаграмма с гистограммой (см. нижний рисунок) [image: image90.png]


;
· Биржевая диаграмма для четырех значений – отображает наборы данных из четырех значений (курс открытия, курс закрытия, самый высокий курс, самый низкий курс) [image: image91.png]


;
· Биржевая диаграмма для пяти значений – отображает наборы данных из четырех значений (так же как и предыдущая), а еще один набор данных  (скажем объем продаж) отображает в виде гистограммы [image: image92.png]


.
· Коническая, Цилиндрическая и Пирамидальная

Маркеры данных в виде конуса, цилиндра и пирамиды могут придавать впечатляющий вид объемным гистограммам и объемным линейчатым диаграммам.
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Вид диаграмм:

· Обычная гистограмма [image: image94.png]


;

· Гистограмма с накоплением [image: image95.png]


;

· Нормированная гистограмма [image: image96.png]


;

· Обычная линейчатая [image: image97.png]


;

· Линейчатая диаграмма с накоплением [image: image98.png]


;

· Нормированная линейчатая диаграмма [image: image99.png]


;

· Объемная гистограмма [image: image100.png]


.

Нестандартные диаграммы (в дополнение или расширение стандартных типов) бывают следующих типов:

· Блоки с областями – простая и яркая объемная гистограмма с областями, удобная для сравнения рядов данных;

· Вырезанные сектора – объемная диаграмма с вырезанными секторами для представления во весь экран;

· Гистограмма / области – гистограмма и диаграмма с областями на одной оси;

· Гладкие графики – сглаженные графики;

· Голубая диаграмма – простая круговая диаграмма с вырезанными секторами на контрасном градиентном фоне;

· График / гистограмма – график и гистограмма, построенные на одной оси;

· График / гистограмма 2 – график и гистограмма, построенные на разных осях, первая ось для гистограмм, вторая для графиков;

· Графики (2 оси) – график, построенный на двух осях;

· Деревянная – линейчатая диаграмма специального вида;

· Конусы – плоскость, заполненная конусами;

· Логарифмическая – график, построенный на логарифмической оси (позволяет отображать данные для аргумента, меняющего порядок в значениях, т.е. 1, 10, 100, 1000 …);

· Парящие бруски – требуется два ряда значений, первый задает начало брусков, второй – длину;

· Трубчатая – линейная диаграмма со столбиками в виде цилиндров;

· Цветные графики – яркие цветные графики на черном фоне;

· Цветные столбцы – яркая и четкая диаграмма, показывающая изменение ее составляющих во времени;

· Четыре черно-белых диаграммы (с оттенками серого цвета) – гистограмма, график, круговая и с областями;

· Широкая гистограмма – объемная гистограмма вдоль оси в виде параллелепипедов.

Для построения графика синуса необходимо выбрать точечную диаграмму сглаженного вида (с маркерами или без маркеров). Для перехода к следующему шагу нажмите кнопку «Далее >» в диалоговом окне «Мастер диаграмм». Для отмены вставки диаграммы нужно нажать на кнопку «Отмена». Для построения диаграммы "как есть" необходимо нажать на кнопку «Готово».

Шаг 2. Источник данных диаграммы.
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На данном шаге необходимо указать диапазон данных для построения диаграммы (мы это сделали заранее). Если диапазон необходимо изменить, то нужно нажать на кнопку [image: image102.bmp]. При этом диалоговое окно свернется

[image: image103.png]



и можно будет выделить мышью необходимые ячейки на любом из листов. 

На вкладке «Диапазон данных» необходимо указать расположение данных – в столбцах или в строках. В нашем примере данные располагаются в столбце, поэтому указываем с помощью переключателя – в столбцах. 


На вкладке «Ряд» можно добавить или удалить ряд данных для диаграммы.

[image: image104.png]Mactep auarpam (war 2 u3 4): HCTOHMK AaHHbiX AMArpaMMbL

Avensson A

I

s
e [ — =]
o [

k2





Иногда, Excel неверно принимает подписи по оси за данные, в этом случае необходимо удалить ненужный ряд данных (выбрав ряд из списка «Ряд» и нажав на кнопку «Удалить»). Microsoft Excel позволяет добавлять ряды данных (кнопка «Добавить») для диаграммы с любого листа книги из любого диапазона, что очень удобно. В поле «Имя» можно задать ячейку таблицы, содержащей название диаграммы.


При необходимости вернуться на предыдущий шаг нажмите кнопку «Назад <» (чтобы снова выбрать тип диаграммы). Переходим к третьему шагу кнопкой «Далее >».

Шаг 3. Параметры диаграммы.
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В качестве параметров диаграммы можно указать названия осей (если они имеются), название графика – на вкладке «Заголовки». На вкладке «Оси» можно установить вывод на графике осей (можно показать или скрыть ось абсцисс или ординат). На вкладке «Линии сетки» можно выбрать тип выводимой сетки графика (можно также задать вывод промежуточных линий сетки). На вкладке «Легенда» можно указать расположение легенды (условные обозначения) значений. На вкладке «Подписи данных» можно вывести на график значения возле точек графика, подписи значений.


При необходимости вернуться на предыдущий шаг нажмите кнопку «Назад <» (чтобы снова выбрать исходные данные). Переходим к четвертому шагу кнопкой «Далее >».

Шаг 4. Размещение диаграммы.
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Указывается положение диаграммы в книге Excel. Либо на отдельном листе, либо на листе с данными. При размещении графика на отдельном листе можно задать имя листа, как показано на рисунке.


Замечание. Для построения графиков необходимы начальные данные. Чем больше начальных данных (значений функций), тем более точный получается график. 

Задание №10. Создайте графики синуса и косинуса по данным приготовленным в начальных заданиях. Один график разместите на отдельном листе, а другой на том же листе, где располагаются его исходные данные.

Приложение

Пояснения к заданию №2


Введите значения 0 и 0.1 в две ячейки расположенные друг под другом. Выделите начиная с этих двух ячеек несколько ячеек, заведомо большее количество, чем необходимо (необходимо 11 ячеек). Выберите команду «Прогрессия…» из подменю «Заполнить» меню «Правка». Введите в поле «Шаг» значение 0.1. В области «Расположение» установите переключатель в положение «по столбцам». В поле «Тип» установите переключатель в положение «арифметическая». В поле «Предельное значение» введите 1.0. Нажмите на кнопку «ОК».


Рядом с первой ячейкой с данными введите формулу «=Sin(XN)», где XN – адрес первой ячейки со значением аргумента. Например, если Вы ввели первые данные в ячейку B2, а все остальные ячейки с данными располагаются под ячейкой В2, тогда в ячейке C2 должна быть формула «=Sin(B2)». Обратите внимание на адресацию, она относительная. Можно было бы использовать абсолютную адресацию по столбцу, но поскольку формула будет копироваться только вниз, то столбец не изменится, следовательно, знак абсолютной адресации в данном случае перед названием столбца лишний. 


Выделите ячейку с формулой с помощью клавиш или мыши. Выберите команду «Копировать» из меню «Правка». Выделите все ячейки, которые расположены под ячейкой с формулой и с которыми рядом находятся данные (те ячейки, где отсутствуют значения функции синуса). Выберите команду «Вставить» из меню «Правка». Получится два столбца, один содержит значения аргумента, а другой значения функции синуса.


Аналогично можно создать данные для функции косинуса.
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