ЗАНЯТИЕ 5 ПО EXCEL.

· Рисование в Excel. Откройте файл задания к занятию 5. Перейдите на лист УПР1.
· Выведите на экран панель инструментов Рисование (команда меню Вид – Панели инструментов или кнопка Рисование на панели инструментов Стандартная. Изучите назначение кнопок панели инструментов Рисование:  

Действия – Открывает меню с командами управления графическими объектами

Выбор объектов – Выделяет графические объекты для дальнейшего их изменения

Свободное вращение‑ Переводит графический объект в режим свободного вращения

Автофигуры – Позволяет выбрать одну из готовых фигур и вставить ее в рисунок

Линия – Рисует прямую линию

Стрелка – Рисует прямую линию со стрелкой на конце

Прямоугольник – Рисует прямоугольник или квадрат

Овал – Рисует овал или окружность

Надпись – Вставляет прямоугольную область, в которой можно набрать текст

· Добавить объект Word Art – Вставляет объект Word Art (для создания текстовых спецэффектов)
Цвет заливки – Позволяет выбрать цвет заливки для выделенных или новых объектов

Цвет шрифта – Позволяет выбрать цвет шрифт для выделенных или новых объектов, содержащих текст

Тип линии – Позволяет выбрать толщину линий для выделенных или новых объектов 

Тип штриха – Позволяет выбрать стиль линии для выделенных или новых объектов

Вид стрелки – Позволяет выбрать тип стрелки для объектов со стрелками или линиями

Тень – Позволяет выбрать эффект затемнения для выделенных или новых объектов

Объем – Позволяет выбрать эффект объемного вида для выделенных или новых объектов

· С помощью инструментов Excel можно построить три основных графических фигуры: линию, прямоугольник или овал. Выберите нужную фигуру на панели инструментов и переместите указатель мыши в нужное место рабочего листа. Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, нарисуйте фигуру. Как только отпустите кнопку мыши, создание фигуры будет закончено. Попробуйте создать различные фигуры, держа нажатой кнопку <Shift> ‑ будет нарисована «правильная» фигура (квадрат, круг, линия под углом, кратным 15(). Повторите действия, держа нажатой кнопку <Ctrl>. После создания фигуры инструмент перестает быть активным. Двойной щелчок мыши на кнопке инструменте позволяет «зафиксировать» его. 

Используя кнопку Автофигуры, создайте несколько фигур из предлагаемого набора фигур. 

Создайте текстовый блок и введите в него какой-либо текст. 

· Редактирование рисованных объектов. Выделите нарисованную фигуру с помощью щелчка мыши или инструмента Стрелка. Переместите объект методом «перетащить и оставить». Скопируйте его, перетаскивая при нажатой кнопке <Ctrl>. Выделите несколько объектов (при выделении надо держать нажатой кнопку <Shift>, скопируйте, используя команды меню Правка – Копировать, Правка – Вставить или кнопки панели инструментов. 

· Измените форму выделенного объекта, передвигая черные квадратики на рамке выделения. 
Измените форматирование рисованного объекта (Цвет заливки, Цвет линий, Цвет шрифта, Тип линии, Тип штриха, Вид стрелки, Тень, Объем), используя кнопки панели инструментов: 

· Использование меню кнопки Действия. Изучите действия кнопок меню:
Группировать – объединяет несколько выделенных объектов в один

Разгруппировать – разбивает группу на индивидуальные объекты

Перегруппировать ‑ Восстанавливает предыдущую группировку/расгруппировку объектов
Порядок – открывает меню, позволяющее выбрать порядок расположения объектов относительно друг друга 

Привязать – Позволяет привязать объект к позиции на экране. Можно выбрать один из вариантов команды: Привязать к сетке или Привязать к фигуре.

Сдвиг – Открывает подменю, позволяющих перемещать объект по экрану. Аналогичных действий можно достичь, перемещая объект с помощью стрелок при нажатой кнопке <Ctrl>
Выровнять/распределить – Открывает подменю, содержащие команды выравнивания объектов. Команда активна, если выделено более одного объекта. 

Повернуть / отразить – Открывает подменю, содержащее команды поворота или отражения выделенного объекта.

Спрямить соединения – Изменяет соединительные линии автофигуры таким образом, чтобы они касались фигуры в каком-либо одном месте

· Начать изменение узлов ‑  Используется для изменения узлов выделенного объекта, созданного с помощью инструмента Автофигуры – Линии. В этом режиме можно переместить любой из узлов ломаных линий. Добавить/удалить узел можно при нажатой кнопке <Ctrl>.
Изменить автофигуру ‑  Используется для замены выбранной автофигуры на новую.

· По умолчанию для автофигур – Сохраняет установленные параметры форматирования автофигуры.

· Объемные объекты. Создайте какую-либо плоскую фигуру (эллипс, прямоугольник или автофигуру. Выделите ее, добавьте эффект объема с помощью кнопки «Объем» панели инструментов. Измените формат объемного объекта с помощью команд подменю «Настройка объема». 

1. Использование библиотеки картинок. Библиотека картинок –это набор графических изображений, доступных для использования в Excel. Выделите ячейку, в которую надо вставить изображение. Вызовите команду Вставка – Рисунок – Картинки. Активизируйте вкладку Рисунки диалогового окна Microsoft Clip Gallery. Выберите нужную категорию из списка. Выберите нужный рисунок, нажмите кнопку «Вставить».
2. Печать рабочих листов. Используйте команду Файл – Предварительный просмотр или кнопку на панели инструментов для просмотра того, как будет выглядеть твердая копия Вашего рабочего листа. Изучите вкладки окна предварительного просмотра: Далее, Назад, Масштаб, Печать, Страница, Поля, Разметка страницы, Закрыть, Справка (для выяснения назначения полей вкладок используйте справочную службу. 

· Работа с базами данных в Excel. 

· База данных – это программа, содержащая связанные друг с другом части информации. Создадим базу данных сотрудников организации, содержащую имена, даты рождения и их адреса. Наиболее разумно размещать сведения о каждом сотруднике в одной строке, тогда столбцы будут содержать однородную информацию. Полные строки баз данных называют записями, отдельные ее элементы – полями. 

· Разработка базы данных начинается с создания ее структуры, т.е. ввода заголовков столбцов. Перейдите на рабочий лист УПР2. В первую строку введены названия полей, т.е. заголовки столбцов: Фамилия, Имя, Отчество, Дата рождения, Адрес, Телефон, Подразделение. Выделите ячейку во второй строке таблицы. Вызовите команду Данные – Форма. При первом обращении к этой команде на экране появится диалоговое окно, в котором надо будет подтвердить, что данные первой строки необходимо использовать в качестве имен полей. После этого на экране появится форма с названиями столбцов. Введите данные в пустые поля. Для перехода в следующее поле используйте клавишу <Tab>, в предыдущее ‑ <Shift>+<Tab>. Нажмите кнопку <Добавить>, затем заполните еще несколько строк в базе данных и нажмите <Закрыть>. Заметим, что базу данных можно заполнять «вручную», как обычную таблицу. Заполните несколько строк в базе данных.

· С помощью специальной функции можно вывести на экран не все данные, а только те, которые удовлетворяют заданным критериям. Активизируйте какую-либо ячейку в таблице и вызовите команду Данные – Фильтр‑ Автофильтр. После этого вверху каждого столбца появится кнопка раскрытия списка. Щелкните по кнопке того столбца, в котором будет осуществляться поиск. Появится раскрывающийся список: Все, Первые 10, Условие, Точные значения, Пустые, Непустые. Выберите элемент Условие и задайте условие поиска (например, фамилии, начинающиеся с какой-то буквы, или дата рождения в каком-то интервале или определенное подразделение) и нажмите ОК. После этого из всего списка будут выведены данные, удовлетворяющие заданному критерию. Вернуться к полному списку можно, указав опцию Все в раскрывающемся списке. С помощью команды Данные – Сортировка можно упорядочить строки в базе данных в соответствии с содержимым определенных столбцов. При этом сортируются только отображенные данные. Если часть данных скрыта, то в сортировке она участвовать не будет. Можно проводить более сложную сортировку, используя одновременно три поля. 

3. С помощью команды Данные –Итоги можно вставить в базу данных промежуточные итоги. 
Перейдите на рабочий лист упр3, но котором приведена база данных объектов собственности некоторой организации. Отсортируйте список по позиции Тип (так, чтобы в начале списка находились все здания, а затем – машины). Вызовите команду Данные –Итоги. В диалоговом окне Промежуточные итоги установите следующие параметры: При каждом изменении в тип; Операция Сумма; Добавить итог по стоимость. После нажатия на ОК в таблице появятся дополнительные строки, содержащие суммы стоимости всех объектов стоимости в данной группе. Обратите внимание на вертикальные линии и знаки “-“, появившиеся слева от списка. Для свертывания всех записей, кроме промежуточных итогов, нажмите на “-“. Уберите промежуточные итоги с помощью команды Данные – Итоги – Убрать все. Пересортируйте данные по позиции Расположение и вставьте промежуточные итоги по этим группам. Изучите другие предлагаемые функции для подведения промежуточных итогов: Количество значений, Среднее, Максимум, Минимум, Произведение, Количество чисел, Смещенное отклонение, Несмещенное отклонение, Смещенная дисперсия, Несмещенная дисперсия. 
· Использование средств Поиск решения и подбор параметра.

· Поиск решения – надстройка Excel, позволяющая решать задачи с несколькими независимыми переменными. Подбор параметра – это более простая задача, в которой используется всего одна переменная. Используем эту функцию для нахождения решения нелинейного алгебраического уравнения. Значение некоторой целевой ячейки является результатом вычисления формулы. Эта ячейка может ссылаться на одну или несколько влияющих ячеек. Функция подбора меняет значения влияющей ячейки так, чтобы в целевой ячейке получить заданную величину. 

4. Перейдите на лист УПР. В ячейку А4 введена формула =x^3-2*x^2-4*x+7, где x – имя, присвоенное ячейке A1. Установите в ячейке А1 значение 0. Выделите ячейку А4 и вызовите команду Сервис – Подбор параметра. Установите в диалоговом окне необходимые значения: Установить в ячейке А4 значение 0 изменяя значение ячейки А1 и нажмите ОК. После этого в ячейке А1 будет получен один из корней уравнения. Получите два других корня, изменяя начальные значения ячейки А1. 
· Макросы. Excel имеет обширные возможности макропрограммирования, т.е. записи под определенным именем последовательности действий. Во время записи макроса происходит генерация некоторой программы, написанной на языке VBA (Visual Basic Application). В дальнейшем эту программу можно редактировать, а также составлять свои собственные программы. 

· Перейдите на лист УПР5. Вызовите команду Сервис –Макрос ‑ Начать запись. В диалоговом окне Запись макроса введите имя макроса, например, мой_первый_макрос  (В имени не должно быть пробелов!). После вызова команды любое Ваше действие будет зафиксировано и занесено в текст программы. Выделите ячейку А1 и введите текст «Это макрос для ввода текста и его форматирования». После этого вызовите команду Формат‑Столбец‑Автоподбор ширины. Далее вызовите команду Формат‑Ячейки‑Формат‑Шрифт и установите параметры шрифта (размер, цвет, начертание). После этого вызовите команду Сервис‑Макрос‑ Остановить запись (или нажмите на кнопку Остановить панели инструментов Запись макроса, если она выведена на экран). Запись макроса окончена. Очистите содержимое ячейки А1 и восстановите стандартную ширину столбца. Затем вызовите команду Сервис – Макрос. В списке макросов выберите мой_первый_макрос. Все действия по вводу и форматированию ячейки будут повторены. 

· Вызовите команду Сервис‑Макрос‑Редактор Visual Basic. В окне Проект, который имеет структуру, аналогичную окну программы Проводник, выберите папку файла Упражнение к занятию 5, а в нем – папку Модули, файл Модуль 1. В правой части окна будет выведен текст программы Вашего макроса. Исправьте его, например, измените адрес ячейки, в которую вводится текст. Закройте окно проекта, вернитесь на рабочий лист и опять вызовите макрос. Текст будет введен в другую ячейку. 

