Лабораторна робота №1

Основы работы с Microsoft Excel. Ввод и вывод данных на печать. Составление формул в Microsoft Excel.
Завдання №1

1) Ввести в ячейку A1 текст: Сканеры.

2) Ввести в ячейку B1 число: Цена.

	3) Ввести в ячейки A2..B11 следующие данные

CANON D-1250U2; 
	594,00

	EPSON Perfection 1250U; 
	511,50

	EPSON Perfection 1250U Photo; 
	703,98

	EPSON Perfection 1260U; 
	577,50

	EPSON Perfection 1260U Photo; 
	726,00

	EPSON Perfection 1650SU; 
	748,02

	EPSON Perfection 1650SU Photo; 
	973,50

	EPSON Perfection 1660 Photo; 
	1017,48

	EPSON Perfection 2400 Photo; 
	1320,00

	EPSON Perfection 660U; 
	357,48


4) Сохранить документ с именем «Прайс-лист».

Выбрать в меню «Файл» пункт «Сохранить»

Ввести в поле «Имя файла» его имя.

Выбрать диск и папку для сохранения.
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Щелкнуть на кнопке «Сохранить».

5) Сохранить текущий документ с именем «Склад»

6) Ввести в ячейку С1 текст: Количество на складе.

Ввести в ячейку С2..С11 следующие данные:

	5

	10

	2

	0

	0

	5

	3

	4

	1

	6


7) Закрыть текущий документ.

8) Открыть документ «Прайс-лист»

Выбрать в меню «Файл» пункт «Открыть».

Открыть папку, в которой сохраняли файл

Выделить нужный файл
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Щелкнуть на кнопке «Открыть».

9) Закрыть все открытые документы.
Завдання №2
1) Открыть файл «Склад»

2) Установить ширину левого и правого полей по 4 см.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Поля».

В поле «Левое» ввести 4 см.

В поле «Правое» ввести 4 см. Обратите внимание, что когда вы изменяете данные в строках, изменяется и вид листа на образце.
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Щелкнуть на кнопке ОК.

3) Установить ширину верхнего и нижнего полей по 5 см.

4) Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати.

Выбрать пункт «Предварительный просмотр» в меню «Файл».

Щелкнуть на кнопке «Масштаб», чтобы увеличить/уменьшить масштаб.

5) Установить горизонтальное центрирование данных при печати.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Поля».

Отметить пункт «Горизонтальное» в разделе «Центрировать на странице».

	
[image: image4.png]HWKHES:  HMXHETO KOOHTHTYfa:
g = |
UerTprposas Ha crparue

e e







Щелкнуть на кнопке ОК.

6) Установить вертикальное центрирование данных при печати.

7) Установить отступ от края страницы верхнего колонтитула 4 см.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Поля».

В строку «Для верхнего колонтитула» ввести 4 см.
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Щелкнуть на кнопке ОК.

8) Установить величину нижнего колонтитула 4 см.

9) Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати.

10) Установить размер бумаги А5.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Страница».

В строке «Размер бумаги» выбрать «А5».

11) Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати.

Выбрать пункт «Предварительный просмотр» в меню «Файл».

Щелкая на кнопках «Далее» и «Назад» просмотреть все страницы.

12) Установить размер бумаги А4.

13) Установить альбомную ориентацию страницы.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Страница».

Отметить пункт «Альбомная».

14) Установить, чтобы нумерация страниц начиналась с 5.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Страница».

В строке «Номер первой страницы» ввести 5.
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Щелкнуть на кнопке ОК.

15) Сделать так, чтобы в нижнем колонтитуле печаталось название файла и номер страницы.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Колонтитулы».

В строке «Нижний колонтитул» выбрать из списка «Склад; Страница 1».
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Щелкнуть на кнопке ОК.

16) Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати.

17) Сделать так, чтобы в верхнем колонтитуле печатались номер листа и номер страницы.

18) Обозначить ячейки В4...С7 как область печати.

Выделить ячейки В4...С7.

Выбрать пункт «Область печати/ Задать» в меню «Файл».

Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати

19) Убрать область печати.

Выбрать пункт «Область печати/ Убрать» в меню «Файл».

20) Задать масштаб печати 30%.

Выбрать пункт «Параметры страницы» в меню «Файл».

Щелкнуть на закладке «Страница».

В строке «От натуральной величины» ввести 30.
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Щелкнуть на кнопке ОК.

21) Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати.

22) Убрать горизонтальное и вертикальное центрирование.

23) Задать масштаб печати 200%.

Обратите внимание на пунктирные линии на листе. Они показывают границы страницы.
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24) Просмотреть, как будет выглядеть документ на печати.

25) Закрыть документ
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