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Лабораторна робота№ 1

Створення й форматування таблиць в EXCEL, організація обчислень

Ціль: Придбання практичних навичок створення й форматування таблиць в EXCEL, використання абсолютної й відносної адресації чарунок для введення формул і виконання простих обчислень

Завдання практичної роботи:

1. Запустити табличний процесор EXCEL.

2. Створити документ за зразком таблиці (рис.А.1). 
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Рисунок А.1 ( Балансові дані підприємства

При цьому:

· вводити в чарунки таблиці числові значення тільки для показників у гривнях (у таблиці 1 ці значення виділені напівжирним курсивом). Значення показників у доларах будуть розраховані нижче;

·  не заповнювати рядки Разом активів і Разом пасивів;

· приступити до оформлення документа за зразком таблиці (рис.А.1) засобами форматування. 

3. Для форматування чарунок використовувати:

a) команду Формат головного меню (діалогове вікно Формат ячеек) або контекстне меню (права кнопка миші):

· вкладку Выравнивание – для вибору варіанта вирівнювання тексту (горизонтальної, вертикальної орієнтації тексту й переносу за словами);

· вкладку  Шрифт – для зміни типу, розміру й цвіту шрифту;

· вкладку Граница ( для вибору типу й товщини рамки;

· вкладку Вид – для визначення виду заповнення чарунок;

· вкладку Число – для вказівки числа десяткових знаків.

b) панель Форматирование (кнопки Шрифт, Полужирный, Курсив, Цвіт шрифту, Цвет фона та ін.).

4. При форматуванні використати команду Копировать формат на панелі інструментів Стандартная.

5. За допомогою режиму Объединить и поместить в центе (пункт меню Формат ячеек/Выравнивание) відформатувати підзаголовки розділів документа (Актив, Пасив).

6. Змінити ширину й висоту чарунок, використовуючи:

· мишу;

· пункт меню Формат/Строка або Формат/Столбец;

· автопідбір ширини (висоти). 

7. Чарункам, що містять інформацію про значення показників у доларах, присвоїти формат, що дозволяє виводити грошову одиницю ($) поруч із числом, для чого використати команду Формат головного меню або контекстне меню (права кнопка миші ( Формат ячеек), вкладку Ячейки, вкладку Число. У списку Числові формати встановити Денежный. Вибрати:
· у полі Число десятичных знаков – 1;
· у полі Обозначение ( $Англійський (США).
8. Організувати обчислення даних стовпців «Значення показника в доларах» так, щоб даний показник розраховувався за формулою:

Значення показника в доларах = Значення показника в гривнях /Курс долара

Інформація про поточний курс долара повинна міститися в окремій чарунці робочого листа у вигляді:

	Курс долара
	


Використовувати абсолютну адресацію. 

9. Додати в раніше створену таблицю рядок «Разом активів» (розрахувати її значення за допомогою формули, що підсумовує всі рядки активу за винятком «у т.ч. основні кошти») і рядок «Разом пасивів» (розрахувати її значення за допомогою функції Автосумма).

10. Копіювати формули за допомогою режиму автозаповнення.

11. Зберегти таблицю у файлі.

Інструкція з формування таблиці практичної роботи 1

1. Відкрити табличний процесор Excel.
2. Книгу, що відкрилася, зберегти на диску D: у каталозі USERS, указавши як ім'я файлу прізвище й розширення xls (наприклад, Potapov.xls).

3. Клацнути правою кнопкою миші по ярличку Лист 1, вибрати команду Переименовать і ввести нове ім'я робочого листа Баланс.
4. Активізувати комірку С1.

5. Ввести в неї текст: Основні балансові дані підприємства за станом на 1 січня звітного року.

6. Виділити мишею діапазон чарунок С1:K1.

7. Виконати клацання по виділеному діапазону правою кнопкою миші й у контекстному меню вибрати команду Формат ячеек (або команда головного меню Формат/Ячейки).

8. На вкладці Выравнивание в групах по горизонталі й по вертикалі вибрати перемикач По центру; у групі Отображение включити опції переносити за словами й об'єднання чарунок.

9. Перейти на вкладку Шрифт. У групі Шрифт вибрати Times New Roman; у групі Начертание вибрати Полужирный; у групі Размер вибрати 20; у групі Цвет указати цвіт шрифту.

10. Перейти на вкладку Вид. У групі Заливка ячеек вибрати цвіт фона форматуємих чарунок. Нажати OK. Якщо інформація повністю не відображається на екрані, треба покажчик миші помістити підзаголовок рядка 1 (він прийме вид двунаправленої стрілки) і, утримуючи натиснутою ліву кнопку миші, перемістити стрілку покажчика вниз. Рядок стане ширше, інформація відобразиться на екрані. За аналогією змінюють ширину стовпця, помістивши покажчик миші на границю між заголовками стовпців.

11. Активізувати чарунку С4. Увести в неї текст Завод «Комінмет».
12. Виділити діапазон чарунок С4:С5. Виконати команду Формат/Ячейки. На вкладці вирівнювання в групах по горизонталі й по вертикалі вибрати перемикач по центру; у групі відображення включити опції переносити за словами і об'єднання чарунок.

13. Активізувати чарунку D4. Увести 2009 р.

14. Виділити діапазон чарунок D4:Е4. Виконати команду Формат/Ячейки. На вкладці вирівнювання в групах по горизонталі й по вертикалі вибрати перемикач по центру; у групі відображення включити опцію об'єднання чарунок. Нажати OK.

15. Активізувати чарунку D5. Увести тис.грн.

16. Активізувати чарунку Е5. Увести тис.дол.

17. Виділити діапазон чарунок D5:Е5. Виконати команду Формат/Ячейки. На вкладці вирівнювання в групах по горизонталі й по вертикалі вибрати перемикач по центру; у групі Ориентацияя виставити 90 градусів (або повернути червоний ромбик Надпись за годинниковою стрілкою). Нажати OK.

18. Виділити об'єднані чарунки D4:Е4 (2009 р.), нажати на панелі інструментів Стандартная кнопку Формат по образцу (знак [image: image2.png]


) і протягнути «кисть» по чарунках діапазону F4:K4. В отримані пари об'єднаних чарунок відповідно ввести 2010 р., 2011 р., 2012 р.

19. Виділити діапазон чарунок D5:Е5. Виконати команду Правка/Копировать. Виділити діапазон чарунок F5:K5 і виконати команду Правка/Вставить. 

20. Активізувати чарунку С6. Увести Актив.

21. Виділити діапазон С6:K6. Виконати клацання по кнопці Объединить и поместить в центре (панель інструментів Форматирование, маленька буква «а» зі стрілками вліво й вправо). Вибрати заливання фона об'єднаних чарунок з текстом Актив і виконати форматування шрифту тексту.
22. Активізувати чарунку С7. Увести текст Основні кошти та інші зовніоборотні активи.

23. Перейти до чарунки С8. Увести текст  У т.ч. основні кошти.
24. Перейти до чарунки С9 і т.д. до чарунки С13 Разом активів.
25. Виділити діапазон С7:С13. Виконати команду Формат/Ячейки. На вкладці вирівнювання в групах по горизонталі й по вертикалі вибрати перемикач по центру; у групі відображення включити опцію переносити за словами. Нажати OK.

26. Активізувати чарунку С14. Увести Пасив.

27. Виділити діапазон С14:K14. Виконати клацання по кнопці Объединить и поместить в центре (панель інструментів Форматирование, маленька буква «а» зі стрілками вліво й вправо). Вибрати заливання фона об'єднаних чарунок з текстом Пасив і виконати форматування шрифту тексту.
28. Активізувати чарунку С15. Увести Разом власних коштів.

29. Активізувати чарунку С16. Увести Довгострокові пасиви. Продовжити введення інформації до чарунки С19 включно.

30. Виділити діапазон С15:С19. Виконати команду Формат/Ячейки. На вкладці вирівнювання в групах по горизонталі й по вертикалі вибрати перемикач по центру; у групі відображення включити опцію переносити за словами. Нажати OK.

31. Виділити діапазон чарунок, у якому чарунка D7 – верхній лівий кут діапазону, чарунка K13 – нижній правий кут діапазону (це область для числових значень Активу).

32. Виконати команду Формат/Ячейки. На вкладці Число в групі Числовые форматы вибрати Числовой, число десяткових знаків ( указати 1. Нажати OK.

33. Аналогічні дії форматування виконати для діапазону чарунок, у якому чарунка D15 – верхній лівий кут діапазону, чарунка K19 – нижній правий кут діапазону (це область для числових значень Пасиву).

34. Внести до таблиці дані по роках для рядків активу й пасиву (графа тис.грн.), за винятком рядків Разом активів і Разом пасивів. Дані для цих рядків будуть отримані в результаті обчислень.

35. Результат у рядку Разом активів повинен бути отриманий шляхом автосумування. Для цього активізувати чарунку D13 і клацнути по кнопці Автосумма на панелі інструментів Стандартная (знак ∑). Потім клацнути на D7 (число 450,6) і, утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, виділити діапазон чарунок D9:D12. Нажати Enter. Таким чином, з операції підсумовування виключене числове значення рядка в т.ч. основні кошти. Зверніть увагу, що у виділеній чарунці з формулою (D13) виводиться результат розрахунку, а сама формула видна в рядку формул у верхній частині вікна Excel. Якщо значення в чарунці з формулою не обновляється автоматично при зміні даних, що сумуються, варто вибрати команду Сервис/Параметры /вкладка Вычисления й включити положення перемикача Автоматически. Нажати ОК. 

36. Для того, щоб у всіх інших стовпцях рядка Разом активів не повторювати попередню послідовність дій, потрібно скористатися копіюванням формул, а саме, виділити чарунку з формулою D13, установити покажчик миші на нижній правий кут чарунки так, щоб він прийняв вигляд знака «+» і, утримуючи натиснутою ліву кнопку миші, простягнути формулу на потрібну кількість чарунок.

37. Для підрахунку значень у рядку Разом пасивів варто активізувати чарунку D19 і клацнути по кнопці Автосумма на панелі інструментів Стандартная (знак ∑). Перевірити правильність виділеного у формулі діапазону чарунок підсумовування. Нажати Enter.

38. Активізувати чарунку F22. Увести в неї текст: Курс долара.
39. Активізувати чарунку G22. Увести в неї значення курсу долара.
40. Приступити до заповнення стовпців із заголовком тис. дол. Для цього активізувати чарунку Е7, поставити в ній знак рівності, клацнути по чарунці D7, клацнути на цифровій клавіатурі по знаку ділення (/), клацнути по чарунці G22, нажати клавішу F4, нажати Enter. У результаті цієї послідовності дій у чарунці Е7 з'явиться розраховане значення в тисячах доларів. При цьому в рядку формул повинна відображатися формула у вигляді (див. рис.А.1):

=D7/$G$22. 

41. Щоб присвоїти чарунці формат, який дозволяє виводити грошову одиницю ($) поруч із числом, варто активізувати чарунку F7, вибрати команду Формат головного меню або контекстне меню (права кнопка миші ( Формат ячеек), вкладку Ячейки, вкладку Число. У списку Числовые формати встановити Денежный. Вибрати:
· у полі Число десятичных знаков – 1;
· у полі Обозначение ( $Англійський (США).
42. Для того, щоб у всіх інших чарунках стовпців із заголовком тис. дол. не повторювати попередню послідовність дій, потрібно скористатися копіюванням формул, а саме виділити чарунку з формулою F7, установити покажчик миші на нижній правий кут чарунки так, щоб він прийняв вигляд знака «+» і, утримуючи натиснутою ліву кнопку миші, простягнути формулу на потрібну кількість чарунок вниз. Або скористатися можливістю контекстного меню Копировать/Вставить.
43. Виділити побудовану таблицю й завершити її форматування, використовуючи команду Формат/Ячейки/ вкладка Граница.
44. Зберегти файл.

Лабораторна робота№ 2

Посилання на інші листи робочої книги. Робота з формулами
Ціль: Одержання практичних навичок роботи з абсолютними, відносними й змішаними адресами чарунок у формулах. Посилання на інші робочі листи книги.

Завдання практичної роботи:

1. Запустити табличний процесор EXCEL.

2. Відкрити файл із практичними роботами.

3. Відкрити новий лист, давши йому ім'я «Структура вартості майна».
4. Створити таблицю структури вартості майна підприємства за зразком таблиці, наданої на рисунку А.2. 
5. Використовуючи посилання на лист «Баланс» (див. таблицю, яка містить джерела розрахункових даних і представлена на рисунку А.3), заповнити вміст стовпців 2, 4, 6 і 8 таблиці структури вартості майна підприємства (рис.А.2).
6. При переході з листа на лист користуватися контекстним меню, яке викликається при переведенні покажчика миші на одну із кнопок прокручування ярличків (лівий нижній кут екрана).
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Рисунок А.2 ( Показники структури вартості майна підприємства
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Рисунок А.3 ( Довідкові дані для правильного заповнення таблиці показників структури вартості майна підприємства
7. Використовуючи абсолютні посилання на чарунки, розрахувати процентне відношення основних показників до загальної вартості майна (стовпці 3,5,7,9).
8. Показник «Оборотні кошти» у таблиці розрахувати по першому варіанту (рядок 1(рядок 2). У нижній частині листа ввести рядок, що дозволяє за допомогою другої формули (рядок 4 + рядок 5 + рядок 6) перевірити правильність зробленого розрахунку. Передбачити можливість сховати або показати контрольний рядок за допомогою цвіту тексту.

9. Відформатувати таблицю за допомогою можливостей режиму Автоформат (за допомогою кнопки Параметры вікна Автоформат Ви можете відмовитися від тих типів формату, які Вас не влаштовують).

10. Перевірити правильність заповнення таблиці (рис.А.2) за допомогою формул, наданих на рисунку А.4.
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Рисунок А.4 ( Формули таблиці структури вартості майна

11. Частину чарунок створеної таблиці захистити тільки від редагування; чарунки, що містять формули, захистити від перегляду й редагування; зняти захист із чарунок, що містять шапку таблиці. Скрити окремий лист робочої книги, рядок, стовпець. Закріпити заголовок таблиці на листі «Баланс», забезпечивши можливість прокручування даних.

12. Вивчити пункт меню Серивис/Параметры: вкладка Вид: включити/виключити рядок формул, рядок стану, сітку, заголовки рядків/стовпців, горизонтальну /вертикальну смугу прокручування, ярлички аркушів; показати в чарунках формули (або їхнє значення); вкладка Вычисления: включити/виключити режим автоматичного перерахування.

13. Зберегти файл.

Інструкція з формування таблиці практичної роботи 2
1. Запустити табличний процесор EXCEL.
2. Відкрити файл із лабораторними роботами.

3. Відкрити новий лист, давши йому ім'я «Структура вартості майна».
4. Заповнити графи таблиці, як показано на рисунку А.2. У комірках D7, F7, H7, J7 ввести значення 100.

5. Щоб установити посилання на значення Разом активів листа Баланс (див. вказівки рис.А.3), варто активізувати чарунку D7, поставити в ній знак =, перейти на лист Баланс, клацнути мишею по чарунці D13 і нажати клавішу Enter. Посилання встановлене. Аналогічні посилання встановити у відповідні комірки рядка 7, 9, 13 і 14 листа Структура вартості майна (рис. А.2, рис.А.4).
6. Значення в стовпцях «в % до вартості майна» для рядків 9, 10, 12, 13, 14 розрахувати за формулою (рис. А.4). Звірити правильність заповнення таблиці з формулами наданими на рисунку А.4.

Лабораторна робота№ 3
Використання відносних і середніх величин в аналізі діяльності підприємства засобами EXCEL

Ціль: Одержання практичних навичок роботи з функціями

Завдання практичної роботи:

1. Запустити табличний процесор EXCEL.

2. Відкрити файл із практичними роботами.
3. Відкрити новий лист робочої книги, давши йому ім'я «Аналіз росту».

4. Створити таблицю за зразком (рис. А.5).
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Рисунок А.5 ( Аналіз зростання основних показників балансу

5. За допомогою функції СРЗНАЧ( ) розрахувати середні значення основних показників діяльності підприємства за період з 1.01.2009 по 1.01.2012 р. (дані листа «Баланс»). Для цього активізувати чарунку Е8. За допомогою майстра функцій (Вставка/Функция або кнопка fx  ліворуч від рядка формул) викликати функцію СРЗНАЧ( ), перейти на лист Баланс, клацнути по чарунці D7, потім затиснути клавішу CTRL і клацнути по черзі по чарунках F7, H7, J7. Клацнути по OK у вікні функції. Скопіювати отриману функцію на інші чарунки стовпця Е.
6. Розрахувати зростання основних показників балансу підприємства по роках (за період з 1.01.2009 по 1.01.2012 р.) на основі інформації листа «Баланс» за формулою:
Ріст = (Значення показника на 1.01.12р.- Значення показника на 1.01.09г).

Значення показника на 1.01.09г

Для цього активізувати чарунку G8 і поставити в ній знак =. Перейти на лист Баланс, клацнути по чарунці J7, поставити знак вирахування (() і клацнути по чарунці D7. Отриманий вираз в рядку формул взяти в круглі дужки, поставити знак ділення(/) і клацнути по чарунці D7. Нажати Enter. Установити процентний формат (головне меню Формат/Ячейки/Число/Процентный). Скопіювати отриману функцію на інші чарунки стовпця G.
7. Визначити максимальне зі значень основних статей балансу (функція МАКС( )) представлених за станом на 1.01.10 р., 1.01.11 р., 1.01.12 р. (на основі інформації листа «Баланс»). Для цього активізувати чарунку Н8. За допомогою майстра функцій (Вставка/Функция або кнопка fx  ліворуч від рядка формул) викликати функцію МАКС( ), перейти на лист «Баланс», клацнути по чарунці D7, потім затиснути клавішу CTRL і клацнути по черзі по чарунках  F7, H7, J7. Клацнути по OK у вікні функції. Скопіювати отриману функцію на інші чарунки стовпця Н.

8. За результатами розрахунків визначити період діяльності підприємства, що відповідає отриманому максимальному значенню показника. Для цього використати функцію ЕСЛИ (лог_выражение; значение_если_истинс; значение_если_ложь), що дозволяє визначити дії, якщо деяка умова істинна або ні, а саме:

· якщо отримане максимальне значення дорівнює показнику балансу на 1.01.02 р., то результат виконання функції ( 2010 р.;

· якщо отримане максимальне значення дорівнює показнику балансу на 1.01.03 р., то результат виконання функції ( 2011 р.;

· інакше ( результатом виконання функції буде 2012 р.

Порядок побудови функції.

Активізувати чарунку H8 (див. рис.А.5) і виконати Вставка/Функция (або кнопка fx  ліворуч від рядка формул).

Порівняти вміст чарунки, що визначає максимальне значення (лист «Аналіз росту») і вміст чарунки, що зберігає значення відповідного показника за станом  на 1.01.10 р. (лист «Баланс»). Для цього вибрати функцію ЕСЛИ() (рис. А.6). В аргумент Логическое выражение ввести H8=Баланс!F7, що означає питання: «Максимальне значення показника (900,9) відповідає показнику Основні кошти та інші зовніоборотні активи за 2010 рік листа Баланс?».
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Рисунок А.6 ( Аргументи функції ЕСЛИ()

Установити курсор в аргумент Значение_если_истина. Якщо значення зазначених чарунок збігаються, то слід вказати абсолютне посилання на 2002 рік листа Баланс. Якщо не збігаються ( установити курсор в аргумент Значение_если_ложь й вбудувати другу функцію ЕСЛИ() (будемо її називати Если-Два). Для цього варто виконати клацання по кнопці зі стрілкою ліворуч від рядка формул, відкрити перелік функцій, що вбудовуються, і клацнути по функції ЕСЛИ (рис.А.7). 
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Рисунок А.7 ( Список функцій, що вбудовуються

У вікні, що відкрилося (Аргументы функииї Если-Два), в аргумент Лог_выражение введемо H8=Баланс!H7, що означає питання: «Максимальне значення показника (900,9) відповідає показнику Основні кошти та інші зовніобороротні активи за 2011 рік листа Баланс?». Якщо значення зазначених чарунок збігаються, то в аргумент Значение_если_истина функції Если-Два варто ввести абсолютне посилання на 2011 рік листа Баланс. Якщо ні ( установити курсор в аргумент Значение_если_ложь і  вбудувати третю функцію ЕСЛИ() (будемо її називати Если-Три).

Повторити ті ж дії з даними за 2012 р. Правильно побудована функція буде мати вигляд:

=ЕСЛИ(H8=Баланс!F7;Баланс!$F$4;ЕСЛИ(H8=Баланс!H7;Баланс!$H$4;Баланс!$J$4))

Увага!

При формуванні будь-якої вбудованої функції після натискання кнопки ОК може з'явитися вікно з повідомленням про помилку, яке варто закрити кнопкою ОК. Для того, щоб продовжити формування будь-якої вбудованої у формулу функції (тобто, щоб повернутися у функцію), потрібно подвійним клацанням виділити цю функцію в рядку формул і нажати кнопку fx  ліворуч від рядка формул. З'явиться вікно потрібної функції.

9. За результатами розрахунків проаналізувати загальну тенденцію зростання основних показників роботи підприємства за допомогою функції СЧЕТЕСЛИ (интервал; критерий), що дозволяє визначити кількість значень з інтервалу, що задовольняють заданій умові, і функції ЕСЛИ(). При цьому варто підрахувати кількість середніх значень зростання показників активу за три роки, що перевищують 80%, і якщо результат розрахунків буде більше половини кількості аналізованих показників активу (6/2=3), то видати в чарунці повідомлення Відзначено зростання основних показників балансу, інакше ( Відзначено спад основних показників балансу. Для забезпечення компактності розрахунків необхідно функцію СЧЕТЕСЛИ() використовувати як вбудовану функцію. Для цього порядок дій необхідно здійснити в такий спосіб: 

· викликати функцію ЕСЛИ() і в полі Лог_виражение викликати вбудовану функцію СЧЕТЕСЛИ() з параметрами – інтервал (стовпець зі значеннями зростання показників активу балансу) і критерії (>80%);

· завершивши введення даних по функції СЧЕТЕСЛИ() повернутися у функцію ЕСЛИ() і в полі Лог_виражение порівняти результат виконання функції СЧЕТЕСЛИ() із числом 3;

· у полі Значение_если_истина увести текст, що дозволяє зробити висновки про ріст, а в полі Значение_если_ложь ( про зниження зростання основних показників активу балансу. Правильно побудована функція буде мати вигляд:

=ЕСЛИ(СЧЕТЕСЛИ(G8:G13;">80%")=4;"ВІДЗНАЧЕНО ЗРОСТАННЯ ОСНОВНИХ ПОКАЗНИКІВ БАЛАНСУ";" ВІДЗНАЧЕНО СПАД ОСНОВНИХ ПОКАЗНИКІВ БАЛАНСУ")

10. У категорії Дата и время Майстра функцій знайти і вставити в документ функцію =ТДАТА(), що повертає в чарунку значення сьогоднішньої дати і часу роботи з листом книги.

Лабораторна робота№ 4

Використання графічних методів при рішенні методичних завдань аналізу

Ціль: Придбання практичних навичок побудови й форматування діаграм в EXCEL

Завдання практичної роботи:

1. Запустити табличний процесор EXCEL.

2. Відкрити файл із практичними роботами.
3. За допомогою Майстра Діаграм побудувати діаграму (рис.А.8). Для цього виділити дані, по яких треба будувати діаграму. При виділенні несуміжних рядів даних потрібно втримувати натиснутою клавішу CTRL у процесі перетаскування покажчика по кожному додатковому ряду даних. Якщо один з рядів включає чарунку з назвою, всі інші ряди повинні включати відповідну чарунку, навіть якщо вона порожня. Діаграма створюється на основі даних листа «Структура вартості майна» (даних з рядків Основні кошти й зовніоборотні активи й Оборотні кошти). Перейти на лист «Структура вартості майна». У рядку Основні кошти й зовніоборотні активи, затиснувши клавішу CTRL, виділити дані в стовпцях «тис. грн.» (450,6
300
900,9
200). Не відпускаючи клавішу CTRL, виділити також дані в рядку Оборотні кошти. (1010  1030  1435  1891).

4. Виконати Вставка/Диаграмма.

5. У першому діалоговому вікні Тип диаграммы вибрати тип діаграми (Гистограмма), її вид (тривимірна гістограма з розкладкою значень по категоріях і рядам даних) і нажати кнопку Далее.
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Рисунок А.8 ( Діаграма  «Динаміка зміни вартості майна підприємства за 4 роки»

6. У другому діалоговому вікні Источники данных диаграммы, перебуваючи у вкладці Диапазон данных, перевірити, щоб ряди були в рядках, а також перевірити правильність зазначеного діапазону даних. Перейти на вкладку Ряд. У списку назв існуючих рядів даних виділити Имя Ряд1. У полі Имя варто ввести назву ряду. Для цього виконати клацання в полі Имя, потім перейти на лист Структура вартості майна і виділити назву першого ряду значень, а саме Основні кошти й зовніоборотні активи. У списку назв існуючих рядів даних виділити Имя Ряд2 і ввести для нього назву ряду, виділивши на листі чарунку з текстом Оборотні кошти. Введені назви рядів відобразяться в легенді.

7. Виконати клацання мишею в полі Подпись оси Х. Потім на листі Структура вартості майна клацнути на чарунці, що містить рік 2009. У полі Подпись оси Х, після адреси, що з'явилася, поставити крапку з комою і виконати клацання по чарунці, що містить рік 2010. Поставити після адреси крапку з комою й т.д. до 2012 року. Після останньої адреси крапка з комою не ставиться. Нажати кнопку Далее.

8. У новому діалоговому вікні Параметры диаграммы увійти у вкладку Заголовки й увести назву діаграми Динаміка зміни вартості майна підприємства за 4 роки і назву осі Z «тис.грн.»; увійти у вкладку Легенда і зняти галочку в полі Добавить легенду. Легенда не буде відображатися на діаграмі. Нажати кнопку Далее.

9. У діалоговому вікні Размещение диаграммы встановити покажчик Поместить диаграмму на отдельном листе. Нажати кнопку Готово. Лист, на якому буде поміщена діаграма, назвати «Графічний аналіз даних».

10. Щоб одержати гистограмму в точно такому вигляді, у якому вона представлена в завданні, варто змінити поворот об'ємної діаграми. Для цього потрібно встановити мишу на верхній правий кут діаграми, і, коли вона прийме вид хрестика, затиснувши ліву кнопку, розгорнути діаграму вліво.

11. Вставити плаваючий текст у діаграму можна за допомогою панелі інструментів Рисование/Автофигуры/Основные фигуры. 

12. Перш ніж приступати до форматування діаграми, її варто виділити подвійним клацанням. Щоб змінити кожний з елементів діаграми, досить покажчиком миші вказати на цей елемент, правою кнопкою миші викликати контекстне меню й виконати форматування. Щоб змінити тип діаграми, її параметри або вихідні дані, варто виконати клацання в області діаграми і вибрати відповідну команду з контекстного меню або з верхнього пункту меню Диаграмма.

13. Щоб змінити порядок рядів на діаграмі, потрібно виділити ряд, потім правою кнопкою миші викликати контекстне меню, увійти Формат ряда данных/ вкладка Порядок рядов.

14. Виконати редагування елементів побудованих діаграм (рядів даних, легенди, осей, текстів), використовуючи контекстне меню і пункти основного меню (Вставка, Формат, Диаграмма). Вставити та відформатувати назви діаграми й осей X і Y. Приєднати мітки значень до точок даних. Змінити  цвіт і товщину ліній рядів даних.

15. На листі «Графічний аналіз даних»:

· додати новий ряд даних (інформацію про «Кошти» з листа «Структура вартості майна»);
· змінити поворот об'ємної діаграми.

16. Зберегти файл.

Лабораторна робота№ 5

Створення макросів в EXCEL

Ціль: Придбання практичних навичок роботи з макросами в EXCEL

Завдання практичної роботи:

1. Запустити табличний процесор EXCEL.

2. Відкрити файл із практичними роботами.

3. Додати перед листом «Баланс» ще один робочий лист «Меню».

4. Оформити доданий лист як титульний, забезпечивши вставку об'єкта WordArt і малюнка (пункт меню Вставка/Объект і Вставка/Рисунок).

5. Створити кнопки (Вид/Панели инструментов/панель Формы/Кнопка), кожної з яких призначивши макрос, що виконує перехід з листа «Меню» на інші листи робочої книги. Перейменувати створені кнопки (рис.А.9).
6. Порядок дій при створенні макросу наступний.

· Виконати команду Вид/Панели инструментов/панель Формы.

· Виконати клацання по кнопці з ім'ям Кнопка. Курсор прийме вид хрестика. Намалювати кнопку на робочому листі. Кнопку можна також намалювати, використовуючи панель інструментів Рисование. Закрити діалогове вікно Назначить макрос объекту.
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Рисунок А.9 ( Вигляд листа «Меню»

· Виконати команду Сервис/Макрос/Начать запись. Відкриється діалогове вікно Запис макросу. У ньому варто вказати ім'я макросу, наприклад, Перехід і нажати кнопку ОК.

· Виконати в чіткій послідовності всі ті дії, які повинні бути записані в макрос. У цьому випадку варто виконати лише перехід на інший лист робочої книги (наприклад, на лист «Баланс».) Варто пам'ятати, що всі зайві дії користувача, допущені помилки й повторення будуть також збережені в процедурі (у макросі). 

· Виконати команду Сервис/Макрос/Остановить запись. 

· По кнопці, яку накреслили, необхідно виконати клацання правою кнопкою миші й вибрати команду Назначить макрос.

· У діалоговому вікні Назначить макрос объекту вибрати макрос із ім'ям, яке було призначено макросу (у нашому випадку Перехід).

· Виконати клацання по кнопці правою кнопкою миші та виконати команду Изменить текст. Присвоїти кнопці текст, що відображає дію даної кнопки (наприклад, «Баланс»).

· Виконати по кнопці клацання покажчиком миші (у вигляді пальчика) і перевірити правильність роботи записаного макросу.
7. З кожного листа робочої книги організувати перехід на лист «Меню».

8. Прибрати з екрана ярлички листів, рядок формул, організувавши роботу із програмою за допомогою створеної діалогової оболонки (Сервис/Параметры/Вид).

9. Зберегти файл.

Контрольні питання

Відповіді на питання надаються у письмовій формі

1. Робота з чарунками: форматування, копіювання, вставка, вилучення, пошук інформації, заміна вмісту.

2. Формати даних в EXCEL, категорії форматів, особливості і приклади використання.

3. Огляд можливостей діалогового вікна "ФОРМАТ/ ЯЧЕЙКИ".

4. Форматування та автоформатування таблиць.

5. Абсолютна адреса чарунки. Приклади використання.

6. Відносна адреса чарунки. Приклади використання.

7. Змішана адреса чарунок. Приклади використання.

8. Захист робочих листів та чарунок.

9. Введення та редагування формул.

10. Копіювання та переміщення формул.

11. Посилання на інші листи робочої книги.

12. Функції. Синтаксис функцій. Імена і типи аргументів функцій.

13. Математичні функції. Приклади.

14. Статистичні функції. Приклади.

15. Логічні функції. Приклади.

16. Використання вбудованих функцій ЕСЛИ(). Приклади використання.

17. Робота з діалоговими вікном «Форма».

18. Робота з діалоговим вікном «Сортування», умови сортування даних.

19. Фільтрація даних в EXCEL, розробка автофільтра користувача.

20. Призначення та можливості Майстра Діаграм.

21. Види діаграм. Створення та редагування діаграм.

22. Призначення макросів, утворення макросів за допомогою Макрорекордера.
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Лабораторна робота № 1

Створення таблиць бази даних Access.

Ціль: Одержання практичних навичок створення структури таблиць.

1. Запустіть Access.

2. Створіть нову базу даних. Для створення бази даних потрібно виконати команду Файл/Створити базу даних, потім задати ім'я нової бази даних з розширенням .mdb (наприклад, Михайлов.mdb) і нажати кнопку Створити. Відкриється вікно порожньої бази даних.
3. Створіть таблицю Клієнти за допомогою Режима таблицы: вкладка Таблицы кнопка Создать, вибрати режим створення Режим таблицы. Після вибору команди Создать/Режим таблицы відкриється вікно, що представлено нижче:
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У таблицю введіть наступні поля: код клієнта, прізвище, ім'я, по батькові, дата народження, телефон, індекс, країна, місто, адреса, назва підприємства.

При виборі режиму таблиці відкриється порожня таблиця з 10 стовпців і 20 рядків. Вона нагадує звичайну електронну таблицю ( в неї можна вводити текст, числа, дати, грошові значення. Але на відміну від електронної таблиці в неї не можна ввести вирази, що обчислюються. Імена полів не можна починати з !, . , апострофа, квадратних дужок і пробілів.

Для перейменування полів таблиці (Поле1, Поле 2, ...) потрібно двічі клацнути кнопкою миші по заголовку поля таблиці й увести нове ім'я.

Для видалення, додавання, перейменування стовпця таблиці потрібно виділити потрібний стовпець ((), клацнути правою кнопкою миші й вибрати відповідну команду контекстного меню.

Для зміни порядку проходження полів потрібно виділити переміщуваний стовпець і, не відпускаючи кнопку миші, перенести стовпець так, щоб він виявився перед тим полем, перед яким ви хочете його розташувати. 

Зміна ширини полів і висоти рядків здійснюється мишею або за допомогою меню Формат.

Після уведення декількох рядків даних можна зберегти таблицю (Файл / Сохранить або кнопка Сохранить на панелі інструментів). У вікні діалогу Сохранение, що з'явилося, варто ввести ім'я створюваної таблиці й нажати ОК. Access виведе повідомлення, що в таблиці не визначені первинний ключ і запропонує створити ключове поле. Варто відповісти Нет. Якщо натиснути Да, то в таблицю буде додане ключове поле з ім'ям Код, що має спеціальний тип даних Счетчик. Це поле буде генерувати унікальний номер для кожного рядка таблиці.

4. Створіть дві таблиці («Підприємство» і «Товари») за допомогою режиму таблиці: Создать/Режим таблицы. Таблиця «Підприємство» складається з наступних полів: код підприємства, найменування підприємства, керівник, адреса. Таблиця з ім'ям «Товари», містить поля: код товару, категорія, найменування товару. 

При вводі даних у таблицю «Підприємство» вводьте дані про підприємства, які були зазначені в таблиці «Клієнти». Як код підприємства використовуйте тризначні числа.

5. Створіть таблицю Замовлення за допомогою конструктора: вкладка Таблицы, кнопка Создать/Конструктор. Таблиця Замовлення має наступну структуру:
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Створення таблиць у вікні конструктора надає найбільш широкі можливості по визначенню параметрів створюваної таблиці.

При виборі режиму Создать/Конструктор з'явиться вікно конструктора таблиці:
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У верхній частині вікна конструктора розташовані стовпці, у які вводяться ім'я поля, тип даних і короткий опис кожного поля. У правій нижній частині вікна конструктора виводиться коротка інформація про поля, що відповідає типу або властивостях, що змінюється при переміщенні курсору у вікні таблиці.

Ім'я поля – може містити до 64 символів, не може починатися із пробілу. Два поля в одній таблиці не можуть мати однакових імен.

Типи даних:

· Текстовый. Алфавітно-цифрові дані (до 255 байт (символів) за замовчуванням).
· Числовой. Автоматично виконується перевірка на відповідність уведеного значення числовому типу. Тільки над числовими полями можливе виконання математичних операцій.

Для полів числового типу можна встановити розмір поля:

	Значення
	Опис
	Розмір

	Байт
	Числа від 0 до 255
	1 байт

	Ціле
	числа від –32768 до 32768
	2 байти

	Довге ціле
	(значення за замовчуванням)
	4 байти

	Одинарне із плаваючою крапкою 
	
	4 байти

	Подвійне із плаваючою крапкою 
	
	8 байт


Для вказівки числа десяткових знаків використовується властивість із назвою Число десятичных знаковв. За замовчуванням задається атрибут Авто.

· Денежній. За замовчуванням грошовий тип приймається з 2 знаками після коми, кількість яких при бажанні можна змінити (від 1 до 4 знаків після коми).

· Счетчик. Поля типу Счетчик призначені для зберігання даних, значення яких не редагуються, а встановлюються автоматично при додаванні кожного нового запису в таблицю. Їхні значення збільшуються на 1 при додаванні кожного нового запису або можуть бути будь-яким випадковим числом (дану властивість можна задати в рядку Новые значения – Последовательные або Случайные).

· Дата/время. Використовується для зберігання календарних дат або значень часу, у яких дані надані в спеціальному форматі. Дозволяє виконувати обчислення в одиницях виміру часу: у мінутах, секундах, годинниках, днях, місяцях і роках. Можлива установка різних форматів поля у вікні Свойства поля (Полный, Длинный, Средний, Краткий та ін.). При уведенні дат буде виконуватися перевірка коректності даних.

· Логический. Використовується для зберігання даних, які можуть приймати одне із двох можливих значень – Истина/Ложь, Да/Нет, Вкл\Выкл.

· Поле МЕМО. Може містити ті ж типи даних, що й прості текстові поля. Відмінністю є те, що розмір поля МЕМО не обмежений 255 символами, а може містити до 65535 символів.

· Поле объекта OLE. Дозволяє зберігати в таблицях зображення й інші двійкові малюнки (наприклад, електронну. таблицю EXCEL, документи MS Word, картинки, діаграми, звукові фрагменти, відеофайли).

· Мастер подстановок. Вибір цього типу даних запускає Майстер підстановок, призначений для створення поля, у якому пропонується вибір значень зі списку, що розкривається, утримуючий набір постійних значень або значень із іншої таблиці.

Властивості полів:

· Розмір поля – задає максимальний розмір даних, для зберігання яких призначене це поле. Властивість залежить від типу даних.

· Число десяткових знаків – задає число знаків, виведених після коми для числового й грошового типів даних.

· Формат поля – дозволяє задати формат подання даних на екран або на печатку. Ця властивість залежить від типу даних.

· Маска вводу – для текстових, числових, грошового типів даних, а також для типу Дата/Время можна задати маску уведення, що користувач побачить на екрані при уведенні даних у поле. Список шаблонів масок заданий, шаблони можна редагувати.

· Підпис поля – дозволяє визначити більше змістовна назва поля, що Access буде виводити в таблицях, звітах, формах.

· Значення за замовчуванням – дане значення буде автоматично додаватися в поле нового запису (крім полів типу Счетчик,  Поле МЕМО, Поле объекта OLE)

· Умова на значення – задає вираження, що при уведенні або редагуванні повинне бути істинним. При цьому можуть бути використані оператори: >, <, >=, <=, <> (не дорівнює), BETWEEN ( перевіряє, що значення поля перебуває в заданому діапазоні, при цьому верхня й нижня границі діапазону розділяються логічним оператором and), IN (перевіряє на рівність будь-якому значенню зі списку, укладеній у круглі дужки); оператор порівняння Like (дозволяє задавати константу-рядок або константу-символ, використовуючи: 1) символи шаблона: ? – заміняє один довільний символ; * - заміняє будь-яка кількість довільних символів; # - заміняє одну цифру; 2) список символів, укладених у квадратні дужки [ ]).

· Повідомлення про помилку – даний рядок містить повідомлення, що буде видаватися на екран, якщо вводиться значення, що, не задовольняє умові на значення. Наприклад, «Введене значення дати не відповідає діапазону від 01.01.12 до 01.01.13».

· Обов'язкове поле – якщо в даному полі не може бути 0 або NULL, то вибрати ТАК.

· Індексоване поле – якщо в даному полі збігу не допускаються, то вибрати ТАК.

Крім можливості завдання Умови на значення для кожного поля існує можливість формування умови на значення для всієї таблиці. Для цього треба, перебуваючи в режимі конструктора (команда Вид/Конструктор), виконати команду Вид/Свойства. Відкриється діалогове вікно Свойства таблицы. Установити курсор у рядку умова на значення й виконати клацання по кнопці із трьома крапками. Відкриється вікно Построитель выражений, у якому виконуючи подвійне клацання мишею по потрібних полях таблиці й кнопкам арифметичних або логічних дій, можна побудувати вираження. Отримане вираження й буде представляти умову на значення для всієї таблиці.

По завершенні створення таблиці в режимі конструктора варто закрити вікно Конструктора, потім увійти у вкладку Таблицы, виконати подвійне клацання по імені сформованої в конструкторі таблиці, щоб відкрити її для заповнення даними.

6. Установите для числових полів таблиці кількість знаків після коми – 2, використовуючи при цьому властивості поля: Розмір поля, Формат поля, Число десяткових знаків.

7. Для поля Ціна у властивості Подпись уведіть текст «Ціна, грн». Перевірте дію даної властивості в Режимі таблиці.

8. У Режимі таблиці переглянете Описание полей таблиці «Замовлення» у рядку стану вікна Access. 

9. Заповните умову на значення для всієї таблиці (кнопка Свойства на панелі інструментів вікна Конструктора [image: image14.png]


), у яких забезпечити контроль даних по наступних умовах:

· значення поля Дата продажу не повинне бути раніше значення поля Дати замовлення;

· значення поля Продане не повинне перевищувати значення поля Замовлене:
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10. Заповніть Умову на значення для поля Дата замовлення так, щоб база даних містила замовлення від 01.01.2011 року по сьогоднішню дату, як це показано у конструкторі таблиці:
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11. Заповніть таблицю Замовлення не менш чим 10 записами.

12. За допомогою вікна Конструктор (кнопка Конструктор вікна бази даних) перевірте типи даних полів таблиць «Клієнти»:
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Зверніть особливу увагу на тип поля Дата народження. Відкоригуйте типи даних тих полів, для яких не встановлена відповідність між значеннями введених даних і їхнім типом (список, що розкривається, стовпця Тип даних у вікні Конструктор).
13. За допомогою вікна Конструктор для полегшення уведення даних у таблицю введіть значення за замовчуванням для поля Країна – Україна, а для поля Місто – Дніпропетровськ.

14. Заповните таблицю Клієнти не менш чим 15 записами так, щоб:

· серед клієнтів були громадяни різних країн, у тому числі росіяни, і жителі різних міст, у тому числі Києва й Москви;
· кілька людей працювали в НМетАУ; 

· серед клієнтів були співробітники СП «Айрит», що працюють у філіях Києва й Москви;

· серед клієнтів були народжені в березні й у день виконання лабораторної роботи.

15. Збережіть структуру створених таблиць у базі даних.

Довідковий матеріал
	Умова на значення
	Повідомлення про помилку

	<> 0
	Потрібне ненульове значення.

	> 1000 Or Is Null 
	Допускаються пусті значення або значення, що перевищують 1000.

	Like "A????"
	Значення повинне містити 5 символів і починатися з «A».

	>= #1/1/12# And <#1/1/13#

або

Between #1/1/12# and #1/1/13#
	Потрібна дата, що відноситься до 2012 р.

	Between #1/1/12# and Date ()
	Потрібна дата в діапазоні від 01.01.2012р. до поточної дати


Для ПОШУКУ значень полів, записів або імен файлів допускається застосування наступних символів у діалогових вікнах Пошук і Заміна або в запитах, командах і вираженнях.

	Знак
	Використання
	Приклад

	*
	Відповідає будь-якій цифрі або будь-якому символу. Може використовуватися в значення якості першого або останнього символу текстового рядка.
	*55*

знайде

« 553-3486»

« 123-5561»

	?
	Відповідає будь-якому текстовому символу.
	Снег?рев 
знайде значення 

«Снегирев» і «Снегерев»

	[ ]
	Відповідає будь-якому одному символу з вказаних у дужках.
	Снег[ие]рев

знайде значення

«Снегирев» і «Снегерев»

	!
	Відповідає будь-якому одному символу, крім вказаних у дужках

	b[!а]ll знайде значення

bill або bell, але не ball

	-
	Відповідає будь-якому символу з діапазону. Необхідно вказувати цей діапазон по зростанню (від A до Z, але не від Z до A).
	b[а-c]d знайде слова 

bad, bbd, bcd

	#
	Відповідає будь-якій цифрі.
	1#3 знайде значення

«103», «113», «123»


Лабораторна робота № 2

Використання запитів для роботи з базою даних

Ціль: Одержання практичних навичок по створенню простих запитів і запитів у режимі Конструктора.

1. Запустіть Access.

2. Відкрийте базу даних, створену при виконанні практичного завдання 1. 

3. Створіть запит з ім'ям «Клієнт 2» у режимі Конструктора в якому будуть відомості тільки про клієнтів з України, при цьому поле Країна не потрібно виводити на екран.

Для цього виконайте наступні дії:

· Увійдіть у вкладку Запросы вікна бази даних.

· Натисніть кнопку Создать / Конструктор.

· Додайте таблицю Клієнти, виділивши її у вікні Добавление таблицы й нажавши кнопку того ж вікна Добавить, як це показано нижче: 
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Закрийте вікно Добавление таблицы.

· На екрані з'явиться вікно конструктора запиту Клієнт 2:
· Додайте в бланк запиту поля: код клієнта, прізвище, ім'я, по батькові, дата народження, телефон і країна. Для цього потрібно зі списку полів таблиці Клієнти, представленого у верхній частині Конструктора, вибрати потрібне поле й виконати по ньому подвійне клацання мишею. 

· Для того, щоб запит вибирав тільки тих клієнтів, які живуть в Україні, у полі Країна бланка запиту в рядку Условие отбора потрібно ввести «Україна»

· Щоб поле Країна не виводилося на екран у рядку даного поля Вывод на экран потрібно прибрати галочку. 

· Для запуску запиту, виконайте клацання по кнопці Запуск [image: image19.png]


.

· Збережіть запит (Файл / Сохранить), привласнивши запиту ім'я «Клієнт 2».
· Переглянете результат (Вид / Режим таблицы).
· Вигляд запиту «Клієнт 2» у режимі конструктора наведено нижче:
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4. Створіть запит «Клієнт 3», у якому необхідно надати відомості про клієнтів, що перебувають за межами України. Поле Країна  необхідно вивести на екран. Для цього виконайте наступні дії:

· Скопіюйте запит «Клієнт 2», привласнивши ім'я новому запиту «Клієнт 3».
· Відкрийте запит «Клієнт 3» у режимі конструктора (виділіть запит «Клієнт 3» і натисніть кнопку Конструктор вікна Запросы бази даних).

· Приведіть запит «Клієнт 3» до виду, представленому у вікні конструктора запитів:
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· Збережіть запит (Файл / Сохранить).

· Перегляньте результат (Вид / Режим таблицы).

5. Створіть запит «Клієнт 4» так, щоб з його допомогою можна було знаходити клієнтів, які народилися в останній декаді березня (тобто народжених між 20 і 31числами березня), з обчисленням віку клієнтів в окремому полі.

Для цього виконайте наступні дії.
· Натисніть кнопку Создать / Конструктор вікна Запросы бази даних.

· Додайте таблицю Клієнти.

· Додайте в бланк запиту поля: код клієнта, прізвище, ім'я, по батькові, дата народження.

· Збережіть запит (Файл / Сохранить), привласнивши запиту ім'я «Клієнт 4».
· Для поля Дата Народження у рядку Условие отбора викличте «Построитель выражений» (установити курсор у рядку умови відбору й нажати кнопку «Построитель» [image: image22.png]


 на панелі інструментів Конструктора запитів). Вікно Построителя выражений складається із трьох розділів (Поле вираження, Кнопки операторів і  Елементи вираження), як це показано у вікні побудови виражень:
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Поле вираження ( поле, у якому створюється вираження (тобто сполучення математичних і логічних операторів, констант, функцій, імен полів, елементів керування й властивостей, у результаті обробки якого виходить єдине значення). Вираження може виконувати обчислення, обробляти текст або перевіряти дані. 

Кнопки операторів. У середній частині вікна Построителя выражений перебувають кнопки із часто використовуваними операторами (Оператор - знак або символ, що задає тип обчислення у вираженні. Існують математичні, логічні оператори, оператори порівняння й посилань). При натисканні на одну із цих кнопок Построителя выражений вставить відповідний оператор у поточну позицію поля вираження. Щоб вивести повний список операторів, виберіть папку Оператори в нижнім лівому полі й потрібний тип у середнім полі. У правому полі будуть виведені всі оператори обраного типу.

Елементи вираження. У нижній частині вікна Построителя выражений перебувають три поля. У лівому полі виводяться папки, що містять таблиці, запити, форми, об'єкти бази даних, убудованим і певні користувачем функції, константи. У середньому полі задаються певні елементи або типи елементів для папки, заданої в лівому полі. Наприклад, якщо вибрати в лівому полі Встроенные функции, то в середнім полі з'явиться список всіх типів функцій Microsoft Access. У правому полі виводиться список значень (якщо вони існують) для елементів, заданих у лівому й середньому полях. Наприклад, якщо вибрати в лівому полі Встроенные функции й тип функції в середньому, то в правому полі буде виведений список всіх убудованих функцій обраного типу.

· У лівому полі області елементів вираження виберіть «Операторы»; у середньому полі області елементів вираження виберіть тип оператора «Сравенния»; у правому полі області елементів вираження виберіть оператор Between; натисніть кнопку «Вставить»:
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· Замість першого аргументу оператора Between необхідно викликати функцію DateSerial; для цього в лівому полі області елементів вираження виберіть Функции/ Встроенные функции; у середньому полі виберіть тип функції Дата/Время; у правому полі виберіть функцію DateSerial, як це показано нижче:
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Натисніть кнопку «Вставить».
· Замість аргументу функції DateSerial() month уведіть 3 (це березень), замість аргументу day уведіть 20 (тобто  20 число), а замість аргументу year викличте функцію Year() категорії Дата/Время, як це показано у вікні діалогу:
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· Замість аргументу функції Year() виберіть із поточного запиту «Клієнт 4» значення поля Дата Народження, як це показано у вікні побудови виражень:
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· Скопіюйте вираження DateSerial ( Year ( [Дата Народження] ) ; 3; 20), що міститься в першому аргументі оператора Between (виділить DateSerial ( Year ( [ДатаРождения] ) ; 3; 20); нажати сполучення клавіш Ctrl+C) і вставте замість другого аргументу оператора Between (виділити другий аргумент оператора Between «Вираження»; натисніть сполучення клавіш Ctrl+V); змініть в другому аргументі 20 на 31.
· Натисніть кнопку ОК. У результаті в рядку умови відбору поля Дата Народження з'явиться вираження: Between DateSerial ( Year ( [Дата Народження] ) ; 3; 20) And DateSerial ( Year ( [Дата Народження] ) ; 3; 31)
Запит «Клієнт 4» у режимі конструктора після уведення умови відбору для поля «День Народження» має наступний вигляд:
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6. З метою підвищення точності визначення віку клієнтів, при створенні поля Вік, що обчислюється, доцільно використовувати функцію:

IIF(логіческое выражение; действие_если_истина; действие_если_ложь).

Дана функція дозволить виконати порівняння поточного місяця з місяцем народження клієнта й залежно від результату порівняння визначити кількість його повних років (вік):


[image: image29]
Тоді  поле Вік буде мати вигляд:

Вік: IIF(Month(Date())<Month([Дата Народження]); (Year(Date())(Year([Дата Народження]))(1; Year(Date())(Year([Дата Народження]))

Для створення поля Вік, що обчислюється, установіть курсор у порожнє поле; уведіть ім'я даного поля ( Вік: (двокрапка відокремлює назву поля від обчислень у даному полі) і викличте Построитель выражений; уведіть вираження, що зробить розрахунок поля Вік і натисніть «ОК».

Запит «Клієнт 4» у режимі конструктора після уведення поля Вік, що обчислюється, має вигляд:
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7. Створіть запит «Клієнт 5» для пошуку клієнтів, прізвища яких починаються з букв у діапазоні від А до К, що проживають у Києві або Дніпропетровську і народжених у квітні. Вирішіть це завдання двома способами: без використання оператора OR і з використанням цього оператора.

Запит «Клієнт 5 спосіб 1» у режимі конструктора без використання оператора OR має вигляд:
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Запит «Клієнт 5 спосіб 2» у режимі конструктора з використанням оператора OR має вигляд:
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8. Збережіть запити в базі даних.

Довідковий матеріал
Функція DateSerial – повертає значення типу Variant (Date), що відповідає зазначеному року, місяцю й дню.

Синтаксис DateSerial(«year»; «month»; «day»). де

year – Обов'язковий. Значення типу Integer. Число від 100 до 9999 включно або числове вираження.

month –
Обов'язковий. Значення типу Integer. Будь-яке числове вираження.

day – Обов'язковий. Значення типу Integer. Будь-яке числове вираження.

Додаткові відомості

Значення кожного аргументу функції DateSerial повинне лежати у відповідному діапазоні: 1 — 31 для днів і 1 — 12 для місяців. Крім того, можна використовувати числові вираження для опису відносної дати, тобто на певне число днів, місяців і років більше пізньої або ранньої, чим зазначена.

Наприклад вираження вигляду DateSerial(Уear([Клієнти]![Дата народження]);3;14) дозволить визначити всіх абонентів, що народилися 14 березня з роком народження, зазначеним у таблиці Клієнти.

Функція Date() Повертає значення типу Variant (Date), що містить поточну системну дату.

Функція Day(дата) Повертає значення типу Variant (Integer), що містить ціле число (від 1 до 31 включно), що представляє день місяця

Функція Month(дата) Повертає значення типу Variant (Integer), що містить ціле число (від 0 до 12 включно), що представляє місяць у значенні дати.

Функція Year(дата) Повертає значення типу Variant (Integer), що містить ціле число, що представляє рік.

Лабораторна робота № 3

Використання простих форм для уведення й редагування

даних

Ціль: Одержання практичних навичок по створенню форм і роботі з ними

1. Запустіть Access.

2. Відкрийте базу даних Клієнти.

3. Створіть наступні варіанти простих форм для таблиці «Клієнти» (кнопка Создать вікна Формы бази даних):

· Автоформа: у стовпець;

· Автоформа: стрічкова;

· Автоформа: таблична.

Порівняєте отримані варіанти автоформ, оцініть їхні достоїнства й недоліки.

4. У режимі Конструктора створіть форму для таблиці «Клієнти». Для цього виконайте наступні етапи робіт.
· Спроектуйте макет форми. Для цього натисніть кнопку Создать вікна Формы бази даних; виберіть Конструктор і як джерело даних укажіть таблицю «Клієнти», як це показано у вікні створення форм:
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· Натисніть ОК. На екрані з'явиться порожній макет форми й список доступних полів, як це показано нижче:
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· Якщо списку доступних полів на екрані немає, то виведіть його на екран (кнопка [image: image35.png]


 з аналогічною назвою на панелі інструментів Конструктор форм) і Панель элементов (кнопка [image: image36.png]


 з аналогічною назвою на панелі інструментів Конструктор форм);

· Методом перетаскування в Область данных зі списку доступних полів форми перенесіть поля: код клієнта, прізвище, ім'я, по батькові, індекс, країна, місто, адреса, телефон, дата народження, підприємство. Розташуйте їх так, як це показано нижче:
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· Додайте назви до груп за допомогою об'єкта Надпись [image: image38.png]


 на панелі інструментів Панель элементов і помістіть їх у рамки, обмереживши прямокутниками (кнопка [image: image39.png]


 на панелі інструментів Панель элементов):
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· У бланк форми додайте Область заголовка й Область примечаний ( пункт меню Вид / Заголовок/Примечание формы.
· Створіть заголовок форми за допомогою кнопки Надпись на Панели элементов. В області заголовка вкажіть назву форми. Вивчіть властивості даного об'єкта.
· Вставте в області заголовка форми рисунок (Вставка / Рисунок) і змініть його розміри По размеру рамки (кнопка Свойства рисунка/ вкладка Макет/ Установка размеров/ По размеру рамки), як показано у конструкторі форм:
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· Збережіть форму в базі даних, привласнивши їй ім'я «Телефонно-адресна книга».
· Створіть поле, що обчислюється, для розрахунку віку клієнтів. Для цього на Панели элементов натисніть кнопку Поле [image: image42.png]


; клацніть лівою кнопкою миші в тім місці форми, де хочете, щоб перебувало нове поле. На рисунку це поле 26:
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· Змініть напис поля «Поле 26:»на напис «Вік».
· Зайдіть у властивості поля (виділіть поле й натисніть кнопку Свойства [image: image44.png]


 на панелі інструментів Конструктора форм); перейдіть на вкладку Данные; поставте курсор у рядок Данные й викличте Построитель выражений, як показано нижче:
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· За допомогою Построителя выражений побудуйте вираження, за допомогою якого буде проводитися розрахунок віку клієнтів (зверніть увагу на те, що вираження поля для обчислень беруться з поточної форми, а не з таблиці). Використовуйте алгоритм розрахунку віку із практичної роботи 2 (пункт 6), як показано нижче:
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5. Створіть кнопку управління в Области примечаний форми, клацання по якій дозволить викликати на виконання запит «Клієнт 2» (інформація про всіх клієнтів з України). Для цього на панелі управління натисніть кнопку [image: image47.png]


 і в Области примечаний форми намалюйте кнопку. Як тільки ви намалювали кнопку, на екрані з'явиться майстер створення кнопок Виберіть категорію Разное й дію Выполнить запрос, як це показано у вікні створення кнопок:
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· Натисніть кнопку Далее. Виберіть запит «Клієнт2». Натисніть знову кнопку Далее. Введіть текст, що буде відображатися на кнопці, наприклад, «Запит Клієнт2». Натисніть кнопку Далее. На останньому етапі можна задати ім'я для кнопки, яку ви створюєте. Натисніть Готово.
· Створеній кнопці управління задайте властивість Всплывающая подсказка (вкладка Другие вікна діалогу Свойства обраного об'єкта). Спливаюча підказка повинна давати коротке пояснення функцій, виконуваних кнопкою управління.
· Форма «Телефонно-адресна книга» повинна мати вигляд:
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6. Перевірте порядок обходу об'єктів форми при натисканні клавіші Tab. Якщо буде потреба, змініть порядок обходу (меню Вид/Последовательность перехода).
7. Введіть у таблицю «Клієнти» за допомогою створеної форми кілька нових записів;

8. Збережіть форму в базі даних.

Лабораторна робота № 4
Установка зв'язку між таблицями бази даних

Ціль: Одержання практичних навичок створення нормалізованих баз даних

1. Запустіть Access.

2. Відкрийте базу даних.

3. Відкрийте таблицю «Клієнти» у режимі Конструктора. Зробіть поле Код клієнта ключовим. Ключовим полем називають одне або кілька полів, комбінація значень яких однозначно визначає кожний запис у таблиці. Ключове поле не допускає значень Null і завжди повинно мати унікальне значення. Ключове поле надалі використовується для зв'язування таблиці із зовнішніми ключами в інших таблицях.
Щоб зробити поле Код клієнта ключовим виділіть поле Код клієнта й натисніть кнопку Ключевое поле [image: image50.png]


 на панелі інструментів Конструктор таблиц, або команда Ключевое поле контекстного меню.

4. Відкрийте таблицю «Замовлення» у режимі Конструктора. Створіть у таблиці Замовлення складений індекс (ключ), що складається з полів Код клієнта, Код товару й Дата замовлення.

Для цього помістіть поля Код клієнта, Код товару й Дата замовлення поруч один з одним і натисніть кнопку Ключевое поле [image: image51.png]


 на панелі інструментів Конструктор таблиц, або команда Ключевое поле контекстного меню.

Для змін (перегляду, редагування) складеного ключа використовують кнопку Индексы [image: image52.png]


 на панелі інструментів Конструктор таблиц, після натискання якої, на екрані з'явиться наступне вікно, у якому можна проводити редагування складених індексів (ключів) бази даних:
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5. Створіть структуру таблиці «Товари», із ключовим полем Код товару, і структуру таблиці «Підприємство», із ключовим полем Підприємство, діючи аналогічно пункту 3 даної практичної роботи.

6. Установіть зв'язки між таблицями бази даних «Клієнти», «Замовлення», «Товари», «Підприємство». Визначте умови цілісності бази даних. Для цього виконайте наступні дії.
· Зайдіть у вікно Схема данных: пункт меню Сервис/Схема данных або кнопка Схема данных [image: image54.png]


 на панелі інструментів База данных.
· У вікні Схема данных виконайте клацання правою кнопкою миші й виберіть Добавить таблицу (або кнопка на панелі інструментів Добавить таблицу [image: image55.png]


).

· Додайте в схему даних всі необхідні таблиці по черзі, між якими буде встановлюватися зв'язок, і закрийте діалогове вікно додавання таблиці.

· Виділіть в таблиці Клієнти ключове поле Код клієнта й мишею перетягнути його на ключове поле Код клієнта в таблиці Замовлення. Ключові поля в таблицях відображаються напівжирним шрифтом.

· На екрані відкриється вікно діалогу Изменение связей, у якому варто вказати необхідність забезпечення цілісності даних, каскадного відновлення зв'язаних полів, каскадного видалення зв'язаних полів:
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Зв'язки між таблицями бази даних мають вигляд:
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Тип створюваного зв'язку залежить від полів, які були зазначені при визначенні зв'язку:

· відношення «один-до-багатьох» — створюється в тому випадку, коли тільки одне з полів є ключовим або має унікальний індекс;
· відношення «один-до-одного» — створюється в тому випадку, якщо обидва поля що зв'язуються, є унікальними або ключовими;
· зв'язок «багато-до-багатьох» — фактично представляє два зв'язки з відношенням «один-до-багатьох» через третю таблицю, ключ якої складається, принаймні, із двох полів, які є полями зовнішнього ключа у двох інших таблицях.

При перетаскуванні мишею поля, що не є ключовим, на інше таке ж поле, створюються невизначені відносини.

7. Організуйте уведення даних у таблиці бази даних за допомогою автоформ. Для цього:

· введіть спочатку дані в таблицю «Підприємство». Нехай у Вас буде не менш п'яти підприємств, у тому числі НМетАУ й СП «Айрит»;

· введіть не менш десяти записів у таблицю «Клієнти». При введенні значень поля Підприємство використовуйте список, що розкривається, припустимі значення для якого отримані з таблиці Підприємства (Тип данных /Мастер подстановок таблиці «Клієнти» у режимі Конструктора);

· введіть дані в таблицю «Товари». Потрібно, щоб було не менш п'яти найменувань товарів;

· введіть не менш десяти записів у таблицю «Замовлення». При цьому поля Код клієнта й Код товару організуйте по типу списків, що розкриваються, дані для яких потрібно взяти з таблиць «Клієнти» і «Товари» відповідно.

Контрольні питання

Відповіді на питання надаються у письмовій формі

1. Види баз даних. Реляційні бази, їх можливості.

2. Створення баз даних.

3. Створення таблиць у вікні конструктора.

4. Створення таблиць за допомогою майстра та у режимі таблиці.

5. Модифікація структури таблиць.

6. Властивості полів у режимі конструктора.

7. Особливості проектування нормалізованих баз даних.

8. Визначення умов цілісності даних, встановлення зв'язків між таблицями.

9. Використання майстра для складання запитів.

10. Побудова запитів у вікні конструктора.

11. Використання функцій для виконання запитів. Створення обчислювальних полів.

12. Створення відкриваючихся списків.

13. Ключові поля.

14. Багатотабличні запити, використання схеми даних.

15. Підсумкові запити у ACCESS, використання виразів у підсумкових запитах.

16. Параметричні запити.

17. Призначення і використання форм для введення даних.

18. Створення кнопок управління у формі.

19. Створення макросів.

20. Побудова звітів за допомогою майстра.

21. Побудова звітів у вікні конструктора звітів.

Рекомендована навчально-методична література

9. Беспалов В.М. Інформатика для економістів: Навчальний посібник. – К.: ЦУЛ, 2003. – 788 с.

10. Гончаров А.Ю. Access 2007: справочник с примерами. Кудиц-образ, 2008. с.

11. Кук Кен. Access 2010 для "чайников". Диалектика, Серия ( Для "чайников", 2011.

12. 4. Смирнова О.В. Access 2007 на практике. ( Ростов-на-Дону: Феникс , 2009. ( 160 с.

13. 5. Дибкова Л.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. Видання 2-ге, перероблене, доповнене – К.: Академвидав, 2005. – 416 с.

Кнопка виклику Построителя выражений для обраного поля
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Month(Date())<Month([Дата Народження])





Year(Date())-Year([Дата Народження])





(Year(Date())-Year([Дата Народження]))-1





Елементи вираження





Кнопки операторів





Поле вираження





Бланк запросу





Область списків полів
































Відкриття списку функцій, що вбудовуються
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