Лабораторная работа 
«Экономические риски»

Задание:

1. Решить в ЕXCEL задачи:

1.1 «Матрица прибыли»
1.2 «Дерево решений»

1.3 «Стратегические и статистические игры»

Варианты заданий см. мультимедийный учебник «Эк риски» Ивченко И.Ю. Киев, ЦНЛ
Основы  ЕXEL
Ввод и корректировка данных.

1. Работа с рабочими книгами, рабочими листами, рабочими диапазонами:
· просмотр данных и диапазонов (удерживать СTRL) 
· закрепление строк и столбцов 

         (Выделить ячейку→Окно→Закрепить области) 

· одновременный просмотр 2-х частей раб. листа

(Перетащить “вешки разделения”)

· просмотр нескольких раб. листов или книг 

         (Открыть→Окно→Расположить…)
2. Построение формул: 
      (в строке формул набрать «=» и создать ф-лу, указывая адреса нужных ячеек и арифметические знаки).

3. Использование поименованных формул и диапазонов 
         (Вставка→Имя→Присвоить→название).
4. Автозаполнение диапазонов 

        (Выделить ячейки образцы→Использовать маркер заполнения, при этом  если удерживать CTRL, копируются   выделенные ячейки)
5. Использование готовых функций 
     (воспользоваться «f=»→ выбрать в окне нужную функцию (готовую формулу)).

6. Копирование формул с использованием 
· относительных ссылок 

           (используя маркер заполнения (знак+) ф-лы растягиваются)  
· абсолютных ссылок 
           (нажать F4  возле адреса появится знак «$», адрес при растягивании формул меняться  не будет).

7. Перемещение формул 
      (стрелкой).
Шаблоны

1. Создание шаблона

(Открыть рабочий лист (новый файл Excel)→Файл→Сохранить как→выбрать, куда, в какую Папку сохранить→Дать Имя файла→выбрать тип файла «Шаблон»→Сохранить )
2. Создание форм (для автоматизации и стандартизации различных задач по вводу данных)

(Создать-Ввести имя формы→…)
· Создать поля, в которые будет вводиться информация

· Снять (поставить) защиту на необходимые ячейки

     (Сервис→Защита→…)
· Выбрать ячейки, которые будут открыты для ввода

     (Формат→Ячейки→…)(Сервис→Защита→Защитить лист→…)
· Снять сетки

     (Сервис→Параметры→Вид→…)
· Использование панели инструментов формы

(Вид→Панель инструментов→Формы→Откроется окно с кнопками→Перетащить кнопку→Выделить список→Щелк правой кнопкой мыши→Формат объекта→Откроется окно→ОК)

· Сохранить

     (Файл→Сохранить как→ Имя.тип_шаблон)
· Последующее использование этого шаблона

     (Файл→Создать→Выбрать этот шаблон)

· Использование готовых шаблонов.

Просмотреть шаблоны:

-Cчета

-Заказы

-Авансовый отчет

-Платежная форма

(Файл→Создать→Выбрать шаблон→ОК ,     

Включить макросы, откроется шаблон)
· Ввод информации (заполнение шаблона сведениями о себе), защита, дополнительные настройки (в кнопке «Сведения о счете»)

1. Использование  мастера шаблонов

(Данные→Мастер шаблонов→Откроется мастер шаблонов→выбрать Рабочую книгу из которой будет создан шаблон→Дать ему имя→Далее…..→)

Если Мастера нет, то переустановить OFFICE, добавив его в окне настроек.

Лаб работа № 2
2. Использование массивов  

(Выбрать диапазон массива→Набрать Формулу или Функцию с Константой массива→CTRL+SHIFT+ENTER).                
Формула будет заключена в фигурные скобки   {}

3. Связывание
· Данных

· В формуле

· В функции

· С использованием поименованных диапазонов

(Выделить ячейку с рез-том→Набрать «=» →Открыть раб лист или книгу → Выбрать данные →ENTER).                 

  Появится знак связывания:   '!
4. Проверка формул и функций

· (Меню→Сервис→Проверка или Зависимости…)

или

(Дважды щелкнуть на формуле→«Определитель диапазона» выделит все ячейки, задействованные в формуле)     или

· (Сервис→Параметры→Вид→Формулы→ОК)  будут показаны формулы, а не результаты.

Лабораторная работа № 3

1. Использование структуры

· Автоматическое создание структуры

    (Курсор на список→Данные→Группа и структура→Создание

    структуры)
· Создание структуры вручную (если не предусмотрено суммирование данных, напр.для отчета или оглавления в лаб. раб.)

    (Выделить строки→Данные→Группа и структура→Группировать→
    По столбцам или строкам→ОК)
· Модификация структуры (убрать кнопки структуры)
(Сервис→Параметры→Вид→Убрать галочку→ОК)

· Отмена структуры

(Данные→Группа и стр-ра →Удалить стр-ру)

2. Защита

·  рабочих листов

(Выделить рабочий лист→сервис→Защита→Защитить лист→ОК)
· рабочих книг

     (Выделить раб книгу→Сервис→Защита→Защитить книгу→ОК)
· защита от макровирусов
     (Сервис→Параметры→Общие→Защита от макровирусов)
Макрос-последовательность команд, которые позволяют автоматически выполнять определенные задания в EXEL.

