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I. ТЕОРИЯ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ №1
Microsoft Excel — одна из программ пакета Microsoft Office, представляющая из себя программируемый табличный калькулятор.
1. Область применения Microsoft Excel

Область применения Excel широка:
благодаря тому, что лист Excel представляет из себя готовую таблицу, Excel часто используют для создания документов без всяческих расчётов, просто имеющих табличное представление (например, прайс-листы в магазинах, расписания);
Excel могут использовать обычные пользователи для элементарных расчетов (сколько потратил за этот месяц, что/кому/когда дал/взял);
в Excel легко можно создавать различные виды графиков и диаграмм, которые берут данные для построения из ячеек таблиц;
Excel содержит многие математические и статистические функции, благодаря чему его могут использовать школьники и студенты для расчетов курсовых, лабораторных работ;
Excel интенсивно используется в бухгалтерии — во многих фирмах это основной инструмент для оформления документов, расчётов и создания диаграмм. Естественно, он имеет в себе соответствующие функции;
Excel может даже работать как база данных. Хотя, конечно, до полноценной базы данных ему далеко;
Excel можно использовать в качестве формы для представления обработанных данных.
2. Способы запуска
· (для версии "2003"и «2007») "Пуск" → "Все программы" → "Microsoft Office" → "Microsoft Office Excel";
· Правый щелчок на пустом месте → "Создать" → "Лист Microsoft Excel" → будет создан пустой файл с расширением "xls" → Двойным щелчком запускаем его.
3. Интерфейс Excel 2007
Интерфейс Excel 2007 построен по аналогии с интерфейсом Word 2007. 
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Первая строка содержит кнопку «Office», панель быстрого доступа, заглавие программы, заглавия документа, и кнопок Свернуть, Восстановить, Закрыть.

Во второй строке находятся семь лент с инструментами: Главная, Вставка, Разметка страницы, Формулы, Данные, Рецензирование, Вид. Некоторые из них (Разметка страницы, Вид) очень похожи на своих "собратьев" из Word 2007.

Каждая лента состоит из панелей (третья строка), на которых, собственно, и расположены инструменты для работы с электронными таблицами. Как правило, на панель вынесены наиболее часто используемые инструменты. Для вызова полного набора инструментов той или иной панели надо открыть окно данной панели, нажав на стрелочку в правом нижнем углу. 
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При этом откроется соответствующее окно с инструментами.
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Четвёртая строка это  Строка формул, которая состоит из 2-х полей: 1 поле – в нём отображается адрес ячейки, 2 поле – в нём отображается формула, введённая в ячейку.
Далее находиться Рабочее поле — таблица, состоящая из строк и столбцов. 

Предпоследней строкой на экране находиться строка с ярлычками рабочих листов. Стартовое окно программы содержит три пустых листа рабочей книги.
Последняя строка - Строка состояния является одним из наиболее важных элементов программного окна. Расположена в Excel строка состояния сразу над панелью задач самой ОС. По сути, программе Excel строка состояния не принадлежит, хотя и постоянно находится на экране во время функционирования программы. 

Из названия следует, что в этой строке отображается текущее состояние некоторых функций программы. На самом деле в этой строке могут отображаться не только индикаторы состояний, но и некоторые инструменты управления экраном и режимами Excel. Для настройки строки состояния надо щелкнуть на ней правой кнопкой мыши, выведя на экран большое контекстное меню.

Каждый пункт данного контекстного меню включает или выключает тот или иной индикатор в строке состояния (установка флажка щелчком мыши включает индикатор, сброс флажка — выключает). При этом данные, которые должны отображаться индикатором, дублируются в правом столбце контекстного меню даже в том случае, когда сам индикатор в строку состояния не выведен.
На этой Excel - строке состояния можно заметить индикатор «Готово», который показывает, способна ли программа принять информацию в ячейку или начать выполнение команд, а также масштаб и 3 иконки, которые позволяют изменять вид рабочего поля.

На экране имеются вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки. 
4. Документ Excel. Рабочая книга. Листы. Таблица. Столбцы. Строки. Ячейки

Документ Excel имеет расширение "*.xls" ("*.xlsx" в Microsoft Office Excel 2007) и называется рабочая книга. Рабочая книга состоит из листов. По умолчанию их создается три. Переключаться между листами можно, используя закладки (ярлычки) в нижней части окна "Лист 1" и т.д.
Каждый лист представляет собой таблицу. Таблица состоит из столбцов и строк. Столбцов в листе 256 (2 в 8 степени), а строк 65536 (2 в 16 степени). Столбцы обозначаются буквами латинского алфавита (в обычном режиме) от "A" до "Z", затем идет "AA-AZ", "BA-BZ" и т.п. до "IV" (256). Строки обозначаются обычными арабскими числами.
На пересечении столбца и строки находится ячейка. Каждая ячейка имеет свой уникальный (в пределах данного листа) адрес, который составляется из буквы столбца (в обычном режиме) и номера строки (например "A1"). Адрес ячейки (ссылка на ячейку) используется в расчётах (и не только) для того, чтобы "достать" данные из этой ячейки, и использовать в формуле.
Только одна из ячеек листа в текущий момент времени является активной. Вокруг активной ячейки видна жирная чёрная рамка с квадратиком в нижнем правом углу (маркером автозаполнения). Даже если выделен диапазон ячеек, все равно одна из выделенных ячеек будет иметь белый цвет. Это не значит, что она не выделена, это значит, что в выделенном диапазоне она активная — именно в нее будет вводится набираемый с клавиатуры текст.
5. Перемещение по листу

Для перемещения по листу Excel и выделения ячеек удобно пользоваться клавишами Home, End:

· Home      Перемещение к первой ячейке текущей строки

· Ctrl+Home Премещение к ячейке A1

· Ctrl+End  Перемещение к последней ячейке последнего 

столбца активной области

· End       Включение/Выключение режима End

· Scroll Lock+Home Перемещение к первой ячейке текущего окна

· Scroll Lock+End  Перемещение к последней ячейке текущего окна

Для быстрого перемещения и выделения ячейки или диапазона можно пользоваться командой "Правка"-"Перейти"

6. Ввод информации на рабочий лист

Данные в программе EXCEL всегда вводятся в текущую ячейку. Прежде чем начать ввод, соответствующую  ячейку надо выбрать с помощью мыши или курсорными клавишами.  Вводимая информация одновременно отображается и в строке формул. Закончить ввод можно нажатием клавиши ENTER.

По окончанию ввода программа EXCEL автоматически выравнивает текстовые данные по левому краю, а числовые — по правому.

Числовые данные обязательно нужно вводить, используя цифровую панель клавиатуры, где точка интерпретируется как разделитель целой и дробной части числа. 

7. Содержимое ячеек

Разные ячейки могут содержать совершенно разную информацию. Ячейка может содержать три вида данных:

Текстовые данные представляют собой строку текста произвольной длины. Ячейка, содержащая текстовые данные, не может использоваться в вычислениях;

Числовые данные — это отдельное число, введенное в ячейку. Как числа рассматриваются данные определяющие даты или денежные суммы. Числовые данные могут использоваться в вычислениях;

Если ячейка содержит Формулу, значит эта ячейка вычисляемая. Содержимое ячейки рассматривается как формула, если оно начинается со знака равенства  (=).  Формулы в ячейках не отображаются. Вместо формулы воспроизводиться результат, полученный при её вычислении. А сама формула отображается в строке формул.

8.  Выделение с помощью мыши
Для того, чтобы произвести операции форматирования, копирования, перемещения или удаления ячеек или группы ячеек (блоки или диапазоны) их необходимо выделить. Выделенные ячейки выделяются инвертированным цветом. Цвет первой ячейки остается неизменным, чтобы показать, что она является текущей. Способы выделения:

Ячейка.  Щелкнуть по нужной ячейке мышью;

Столбец.  Щелкнуть мышью по заглавию столбца;

Строка.  Щелкнуть мышью по номеру строки;

Блок ячеек. Щелкнуть мышью по первой ячейке, нажать и держать клавишу SHIFT, щелкнуть мышью по последней ячейке или используя метод протаскивания при нажатой клавиши мыши от первой до последней ячейки блока;

Несвязанные ячейки или диапазоны. Выделяются при нажатой клавиши CTRL.

Вся таблица. Щелчок по кнопке в левом верхнем углу рабочей области, находящейся на пересечении строки с наименованиями столбцов и столбца с номерами строк..

9. Форматирование ячеек 

Ячейки или диапазон ячеек можно форматировать, удалять, копировать или перемещать. Для этого их необходимо выделить.

Форматирование ячеек или диапазона ячеек производиться по командам, расположенным на панели Главная.  Полное диалоговое окно Формат ячейки можно вызвать из блоков Шрифт или Выравнивание или Число по стрелке расположенной в нижнем правом углу блока. Диалоговое окно команды имеет 6 вкладок:
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На вкладке Число производиться выбор  числового формата ячейки (числовой, денежный, процентный, дата и время, финансовый и др.);

На вкладке Выравнивание производиться выравнивание по горизонтали, вертикали, устанавливается перенос по словам, объединение ячеек, автоподбор ширины, ориентация текста;

На вкладке Шрифт производиться выбор шрифта, начертания, размера символов;

На вкладке Граница производиться выбор вида и цвета границы ячеек;

На вкладке Вид заливка и узор ячейки;

На вкладке Защита ячейку можно объявить защищённой от редактирования.
10. Операции над листами (ярлычками) рабочей книги

С использованием левой кнопки мыши:
· щелчок левой кнопкой по закладке (ярлычку) — переключение на соответствующее окно;
· перетаскивание левой кнопкой мыши — изменение порядка расположения листов;
· Ctrl + перетаскивание левой кнопкой мыши — создание копии листа;
· Ctrl + последовательные щелчки по ярлычкам — выделение нескольких листов;
· Shift + щелчок на начальном и конечном ярлычке — выделение диапазона листов;
· двойной щелчок по ярлычку — переименование листа. Нажимаем "Enter" для завершения.
По нажатию правой кнопки мыши над ярлычком открывается контекстное меню, в котором доступны следующие команды:
· "Добавить...". Открывается окно, в котором выбираем, что добавить: новый лист, диаграмму, готовый шаблон и т.д.;
· "Удалить";
· "Переименовать;
· "Переместить/Скопировать...". В диалоговом окне команды, необходимо указать в какую книгу, и перед каким листом  нужно произвести действие, а также произвести выбор операции перемещения или копирования.
· "Выделить все листы";
·  Выделить несколько смежных рабочих листов. Производиться щелчком левой кнопки мыши на ярлычках при нажатой клавиши SHIFT.

· Выделить несколько несмежных рабочих листов. Производиться щелчком левой кнопки мыши на ярлычках при нажатой клавиши CTRL.

· Ввод или редактирование данных на нескольких рабочих листах. Например, ввод одинаковых заголовков или подписей. Для этого нужно выделить нужные рабочие листы и произвести ввод или редактирование данных.

· Форматирование ячеек на нескольких рабочих листах. Для этого нужно выделить нужные рабочие листы и произвести форматирование ячеек.
· Формулы могут ссылаться на ячейки, находящиеся в других рабочих листах. Формат такой «межлистовой» ссылки:

· <Имя листа>!<адрес>

Чтобы при создании формулы выбрать ячейку, находящую на другом листе, надо перед выбором ячейки щелкнуть на ярлычке нужного листа.

11. Операции над ячейками
· Изменение размеров ячеек производиться методом перетаскивания границы между строками или столбцами. Для этого нужно установить указатель мыши в заголовок строки или столбца. Указатель мыши примет вид двусторонней стрелки. Нажать левую кнопку мыши и потащить в нужную сторону.

· Удаление содержимого ячеек или диапазона ячеек. Выделить ячейки и нажать на клавишу DELETE.

· Копирование ячеек или диапазона ячеек. Выполняется по команде Копировать или Вырезать на панели Главная блока Буфер обмена. При этом содержимое ячеек попадает в буфер обмена.

· Вставка содержимого ячеек или диапазона ячеек из буфера обмена. Встать в нужное место. Выполнить команду Вставить на панели Главная блока Буфер обмена;

· Перемещение ячеек или диапазона ячеек. Установить курсор на границу текущей ячейки. Курсор принимает вид стрелки. Нажать и держать левую кнопку мыши. Переместить в нужное место. Если при перемещении держать клавишу CTRL выполниться операция копирования.
12. Контрольные вопросы:

1. Какие команды содержатся в кнопке Office (Файл)?
2. Где находиться панель быстрого запуска?

3. Как настроить  панель быстрого запуска?

4. Где находиться строка формул?

5. Где находиться строка листов?

6. Сколько листов имеется в документе по умолчанию?

7. Где находиться строка состояния?

8. Из чего состоит таблица?

9. Как формируется адрес (ссылка) ячейки?

10. Как перемещаться по листу?

11. Как ввести информацию в ячейку?

12. Каким может быть содержимое ячеек?

13. Как выделить столбец, строку, ячейку, блок смежных ячеек, несмежные ячейки, всю таблицу?

14. Как выделить лист, несколько листов, вставить лист, переименовать лист, удалить лист?

15. Какие операции можно производить над ячейками?

16. Как поменять шрифт текста, размер текста, начертание текста в ячейке?

17. Как поменять выравнивание текста в ячейке?

18. Какие числовые форматы присутствуют в Excel? Как их установить?

19. Как установить формат числовой, дата, денежный? 

II. ТЕОРИЯ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ №2
1. Перемещение и копирование данных в Excel

 Перемещение и копирование данных в Excel является одной из основных операций, используемых при работе с табличными данными, при этом копируется на новое место не только содержимое ячеек, но и их форматирование. 

 В Excel перемещение и копирование содержимого ячеек можно осуществить двумя способами: 

· командами меню;

· перетаскиванием с помощью мыши. 

 Как только пользователь выделит ячейку и выберет команду  Вырезать  или  Копировать  на панели Главная в блоке Буфер обмена  Excel произведет копирование содержимого ячейки в буфер обмена. 

 При перемещении данные исходных ячеек будут вставлены на новое место. 

 Копирование данных в Excel используется для дублирования информации. Как только содержимое одной ячейки скопировано, оно может быть вставлено в отдельную ячейку или в область ячеек неоднократно. Кроме того, выбранная область окружается подвижной пунктирной границей, которая будет оставаться до тех пор, пока операция не будет завершена или отменена. 

 Граница выглядит как пульсирующая точечная рамка, окружающая выделенный объект. Вставка содержимого ячеек в Excel возможна только тогда, когда существует эта граница. 

  Нажатие клавиши  Esc  будет отменять операцию копирования в буфер и отключать границу. 

 Когда вставляются данные из более чем одной ячейки, требуется указать только левый верхний угол области ячеек на рабочем листе Excel, в которую осуществляется вставка. 

 Перемещение и копирование данных в Excel с помощью меню

1. Выделите область ячеек для копирования. 

2. Для перемещения щелкните кнопку  Вырезать  ( Excel показывает границу, окружающую область вырезания. 

3. Для копирования щелкните по кнопке  Копировать  (   Excel показывает границу, окружающую область копирования. 

4. Выберите место (верхнюю ячейку области) вставки. 

5. Щелкните по кнопке  Вставить  -   нажмите  Enter  или выберите  Правка, Вставить. 

 Возможность Перетаскивания позволяет перемещать или копировать содержимое выделенных ячеек с помощью мыши. Эта возможность Excel особенно полезна при перемещении и копировании на небольшие расстояния (в пределах видимой области рабочего листа). 

 Перемещение и копирование данных в Excel перетаскиванием

1. Выберите область ячеек для перемещения. 

2. Переместите указатель мыши на обрамление выделения. 

3. Перетащите выделение с помощью указателя на новое место. Область ячеек будет  перемещена  на новое место. 

4. Если при перетаскивании удерживать нажатой клавишу  Ctrl,  область ячеек будет скопирована на новое место. 

2. Оформление таблиц в Excel
Если Вы хотите создать удобную для восприятия таблицу, то без грамотного оформления не обойтись. К элементам оформления относятся: выделение шрифтом, выделение текста жирным, наклонным или подчёркнутым стилем, выделение цветом текста или цветом фона ячейки, обведение рамками, объединение ячеек, расположение текста и многое другое. 
· Оформление с помощью шрифта.  Тут два варианта: изменить вид самого шрифта или изменить размер шрифта. 
· Оформление с помощью начертания.  Тут три варианта: полужирный, курсив, подчеркнутый.

· Оформление с помощью выравнивания текста по горизонтали.  Тут четыре варианта, но в основном используются три: выравнивание по левому краю, выравнивание по центру и выравнивание по правому краю. Четвертый вариант – это выравнивание по ширине страницы, но в Excel этот вариант используется очень редко.

· Оформление с помощью выравнивания текста по вертикали.  Тут пять вариантов, но чаще используется только три: выравнивание по верхнему краю, выравнивание по центру, выравнивание по нижнему краю. Четвертый – выравнивание по высоте и пятый распределенное выравнивание (типа как по ширине только по высоте).

·  Оформление с помощью объединения ячеек.

·  Оформление с помощью обведения ячеек рамками.  Выполняется с помощью команды Граница на панели Главная в блоке команд Шрифт или в диалоговом окне Формат ячеек. Для оформления ячеек границей можно выбрать тип линии, цвет, заливку.
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· Оформление с помощью заливки ячейки цветом.

· Оформление с помощью выделения данных ячейки цветом.

Ответить на вопросы:

1. Как вставить новый лист?

2. Как переименовать лист? 

3. Как изменить порядок листов?

4. Как удалить строку?

5. Как удалить столбец?

6. Как переместить ячейку?

7. Как поменять данные в ячейках?

8. Какие существуют способы копирования данных?

9. Какие существуют способы оформления ячеек и таблиц?

III. ТЕОРИЯ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ №3

1. Автоматизация ввода данных 

Маркер автозаполнения

В нижнем правом углу выделенной (активной) ячейки или выделенного диапазона ячеек можно видеть небольшой квадратик — маркер автозаполнения. 
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При наведении на него, указатель становится тонким крестиком, за который можно «схватиться» левой или правой кнопкой мыши и потащить вниз, вверх, вправо или влево. Это может использоваться в разных целях: 

· Копирование данных 1 в 1 в другие ячейки (чисел, текста, формул); 

· Создание арифметических и геометрических прогрессий; 

· Создание различных встроенных в Excel последовательностей (названия месяцев, 

· дней недели, даты, время); 

· Продолжение пользовательских настраиваемых последовательностей; 

· Копирование оформления ячеек. 

· Если потянуть за маркер правой кнопкой, после ее отпускания откроется контекстное меню, в котором можно найти дополнительные команды для копирования, оформления ячеек, создания прогрессий и последовательностей дат: 

· Если протянуть маркер автозаполнения через ячейки, в которых уже есть какие-то данные, данные будут перезаписаны.
.

2. Создание или удаление настраиваемого списка для сортировки и подстановки данных

Для сортировки или подстановки данных в определенном пользователем порядке можно воспользоваться настраиваемым списком. В Microsoft Office Excel доступны встроенные списки для отдельных дней недели и месяцев, в дополнение к которым можно создать собственные списки.

В Office Excel доступны следующие встроенные списки для отдельных дней недели и месяцев. 

	Встроенные списки

	Вс., Пн., Вт., Ср., Чт., Пт., Сб. 

	воскресенье, понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, суббота 

	Янв, Фев, Мар, Апр, Май, Июн, Июл, Авг., Сен, Окт, Ноя, Дек 

	январь, февраль, март, апрель, май, июнь, июль, август, сентябрь, октябрь, ноябрь, декабрь 

	


Примечание. Встроенные списки нельзя изменять или удалять. 

Однако можно создавать собственные настраиваемые списки, а затем использовать их для сортировки и подстановки данных. 
Создание настраиваемого списка

Существует два способа создания настраиваемого списка. Если список имеет небольшую длину, можно ввести значения непосредственно в диалоговом окне. Если размер списка велик, его можно импортировать из диапазона ячеек.
1. Создание настраиваемого списка путем ввода значений 

· Нажмите кнопку Microsoft Office, а затем щелкните Параметры Excel.

· Щелкните раздел Основные, а затем в группе Основные параметры работы с Excel нажмите кнопку Изменить списки.

· В поле Настраиваемые списки выберите значение НОВЫЙ СПИСОК, а затем введите нужные записи в поле Элементы списка, начиная с первого элемента. После ввода каждого из элементов нажмите клавишу ВВОД.

· По завершении ввода списка нажмите кнопку Добавить. Выбранные для списка элементы будут добавлены в поле Настраиваемые списки.

· Два раза нажмите кнопку ОК.

Создание настраиваемого списка на основе диапазона ячеек 
· В диапазоне ячеек введите значения, по которым должна выполняться сортировка или подстановка в нужном порядке сверху вниз. 
· Выделите только что введенный диапазон. 
· Нажмите кнопку Microsoft Office, нажмите кнопку Параметры Excel, щелкните раздел Основные, а затем в группе Основные параметры работы с Excel установите флажок Изменить списки. 

· Убедитесь, что в диалоговом окне Настраиваемые списки в поле Импорт списка из ячеек отображается ссылка на выделенные ячейки для элементов списка, а затем нажмите кнопку Импортировать.

· Выбранные для списка элементы будут добавлены в поле Настраиваемые списки.

· Два раза нажмите кнопку ОК.

Примечание. Создавать настраиваемые списки можно только на основе значения (текст, число, дата или время). Создание настраиваемых списков на основе формата (цвет ячейки, цвет шрифта или значок) недоступно.
Ответить на контрольные вопросы:
1. Что такое Маркер? Где он находиться?

2. Автоматизация ввода данных. Что это такое?

3. Простое автозаполнение. Как оно выполняется?

4. Как заполнить смежные ячейки в виде арифметической прогрессии?

5. Как заполнить смежные ячейки в виде геометрической прогрессии?

6. Как автозаполнить даты:

7. По дням?

8. По рабочим дням?

9. По месяцам?

10. По годам?

11. Что такое список? 

12. Как составить новый список?

13. Как использовать списки?
IV. ТЕОРИЯ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ №4

1. Создание и использование простых формул
При работе с EXCEL важно не производить никаких вычислений в уме, а использовать вычисление по формуле. Под формулой понимается набор чисел и адресов ячеек, соединённых знаками математических операций. Формула всегда начинается со знака равенства «=».  Адрес ячейки в формуле можно задать вручную или щелчком мыши на соответствующей ячейке по ходу ввода формулы. По окончанию ввода формула в таблице не отображается. Вместо нее в ячейке размещается вычисленное значение. Однако, если сделать ячейку с формулой текущей, то формулу можно увидеть в строке формул.

Одной из функций программы Excel является работа с формулами, а в формулах указываются не значения, а адреса ячеек, в которых находятся значения. 

Адрес – это координаты ячейки, определяемые столбцом и строкой, в которых эта ячейка находится. Столбцы имеют буквенную нумерацию (английские), а строки цифровую.

По умолчанию программа EXCEL рассматривает адреса ячеек как относительные, что позволяет копировать формулы методом заполнения. При копировании формулы относительные адреса ячеек смещаются в сторону копирования.

Однако, иногда возникают ситуации, когда при заполнении ячеек формулой методом копирования необходимо сохранить адрес ячейки. И это можно сделать, превратив относительный адрес ячейки в абсолютный.  Это можно сделать двумя способами:

Поставить в формуле перед составляющими адреса знак $. При этом знак $ может стоять и перед наименованием столбца и перед номером строки. Это полный абсолютный адрес. Иногда необходимо использовать частичный абсолютный адрес, когда знак $ стоит или перед наименованием столбца, или перед номером строки. Это частичный абсолютный адрес.  Автоматизировать ввод знака $ в адрес можно нажатием на относительном адресе ячейки в формуле функциональной клавиши F4 и выбором одного из четырех вариантов абсолютной и относительной адресации.

Присвоением ячейке имени. Выполняется по команде контекстного меню Имя диапазона. Имя можно присвоить вручную в диалоговом окне, или команда присвоения имени может предложить его из окружающих ячеек слева и сверху.

Отличие относительного и абсолютного адреса:

При копировании формулы, в которой будет относительная ссылка на ячейку мы получим изменившуюся формулу. Например скопировав формулу =A1*2 из ячейки B1, в C1 мы получим =В1*2. Копируя в другой столбец мы получаем изменение буквы, а если копируем формулу в другую строку мы видим, что изменяется цифра – номер строки. Соответственно, если вы копируете в соседнюю строку и столбец (поле), то меняются обе части адреса – и буква и цифра.

 При копировании формулы, в которой будет абсолютная ссылка на ячейку, формула в части абсолютной ссылки изменяться не будет. Например скопировав формулу =$A$1*2 из ячейки B1, в C1 мы получим ту же самую формулу -   =$A$1*2.

2. Работа с функциями

Программа EXCEL позволяет использовать большое число встроенных стандартных функций и способна выполнять весьма сложные вычисления.

Вычисление функций производиться по команде в панели Формулы ( Вставка  функции. В диалоговом окне Мастер функций — шаг 1, можно выбрать Категорию функций из представленного списка. Все функции подразделяются на категории;

· Математические;

· Финансовые;

· Статистические;

· Дата и время;

· Текстовые;

· Логические и др.

После выбора категории функции необходимо выбрать конкретную функцию. 

В диалоговом окне Мастер функций — шаг 2, необходимо внести аргументы функции. В нижней части окна располагается справочная информация. Здесь указывается  общее описание назначение функции, а также сведения о задаваемом аргументе. Если аргумент указан полужирным шрифтом, значит, он является обязательным, а если обычным шрифтом, то его можно опустить. 
Простейшие функции можно вызвать  на панели Главная в блоке Редактирование значок (. При нажатии на этот значок можно выбрать одну из функций:

· Сумма;
· Среднее;

· Число;

· Максимум;

· Минимум.
Аргументами этих функций является выделенный блок ячеек.
3. Контрольные вопросы
1. Как написать формулу?

2. Какие простейшие арифметические действия можно выполнять по формулам?

3. Какие существуют адреса в Excel?

4. Что такое относительный адрес?

5. Что такое абсолютный адрес?

6. Отличие относительного от абсолютного адреса?

7. Какие простейшие функции Вы знаете?
8. Что происходит с относительным адресом при копировании формулы?
9. Что происходит с абсолютным адресом при копировании формулы?
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