Составитель Ковальская А.С. Word 2010
Практическая работа №4.2. Теоретический материал.
Тема: «Обработка информации средствами MSWord.
Вычисления в таблицах. 

Столбцы нумеруются латинскими буквами.
Строки нумеруются цифрами.
Номер ячейки  А1,А2, …, С2. 
	


	А1
	В1
	С1

	А2
	В2
	С2



 

Вставка формулы в ячейку таблицы
1. Выделите ячейку таблицы, в которой должен находиться результат. Если ячейка не пустая, удалите ее содержимое. 
2. В разделе Работа с таблицами на вкладке Макет в группе Данные нажмите кнопку Формула. 
3. С помощью диалогового окна Формула создайте формулу. Можно ввести формулу в поле Формула, выбрать формат числа в поле Формат числа, а также вставить функции и закладки, используя списки Вставить функцию и Вставить закладку.

Основные функции
=SUM(  ) – находит сумму величин в списке
=MAX(  ) – находит наибольшее значение в списке
=MIN(  ) – находит наименьшее значение в списке
=AVERАGE(  ) – находит среднее значение в списке
 
Виды диапазонов
А1 : С2 – блок : ячейки от А1 до С2
А1 ; С2 – две ячейки: А1 и С2
 
Режим просмотра формул в таблице
Ctrl+A – выделить весь документ
Shift +F9 – для просмотра формул (повторное нажатие позволяет просмотреть результат)
 
Обновление результатов отдельных формул
1. Выделите формулы, которые необходимо обновить. Чтобы выделить несколько формул, удерживайте нажатой клавишу CTRL.
2. Выполните одно из указанных ниже действий:
a. Щелкните формулу правой кнопкой мыши и выберите команду Обновить поле.
b. Нажмите клавишу F9. 
[bookmark: _Toc281293378][bookmark: _Toc281293379]Блокировка и разблокировка формулы
Чтобы запретить обновление результата формулы, ее можно заблокировать. Заблокированную формулу можно разблокировать в любой момент.
· Выполните одно из указанных ниже действий:
· Блокировка формулы.    Выделите формулу и нажмите клавиши CTRL+F11.
· Разблокировка заблокированной формулы.    Выделите формулу и нажмите клавиши CTRL+SHIFT+F11.
	МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ СКЛАДЫВАЕМЫХ ЧИСЕЛ
	СОДЕРЖИМОЕ ПОЛЯ ФОРМУЛА

	Над ячейкой
	=SUM(ABOVE)

	Под ячейкой
	=SUM(BELOW)

	Над ячейкой и под ней
	=SUM(ABOVE,BELOW)

	Слева от ячейки
	=SUM(LEFT)

	Справа от ячейки
	=SUM(RIGHT)

	Слева и справа от ячейки
	=SUM(LEFT,RIGHT)

	Слева от ячейки и над ней
	=SUM(LEFT,ABOVE)

	Справа от ячейки и над ней
	=SUM(RIGHT,ABOVE)

	Слева от ячейки и под ней
	=SUM(LEFT,BELOW)

	Справа от ячейки и под ней
	=SUM(RIGHT,BELOW)


[bookmark: _Toc281293384][bookmark: _GoBack]Стандартные функции, которые можно ввести в поле Формула
	Функция 
	Возвращаемое значение 

	ABS(x)
	Абсолютное значение числа или формулы (без знака).

	AND(x;y)
	1 (истина), если оба логические выражения х и у истинны, или 0 (ложь), если хотя бы одно из них ложно.

	AVERAGE ( )
	Среднее значений, включенных в список.

	COUNT ( )
	Число элементов в списке.

	DEFINED(x)
	1 (истина), если выражение х допустимо, или 0 (ложь), если оно не может быть вычислено.

	FALSE
	0 (нуль).

	IF(x;y;z)
	у, если условие х истинно, или z, если оно ложно.

	INT(x)
	Целая часть числа или значения формулы х.

	MIN ( )
	Наименьшее значение в списке.

	MAX()
	Наибольшее значение в списке.

	MOD(x;y)
	Остаток от деления х на у.

	NOT(x)
	0 (ложь), если логическое выражение х истинно, или 1 (истина), если оно ложно.

	OR(x;y)
	1 (истина), если хотя бы одно из двух логических выражений х и у истинно, или 0 (ложь), если оба они ложны.

	PRODUCT ( )
	Произведение значений, включенных в список. Например, функция { = PRODUCT (1;3;7;9) } возвращает значение 189.

	ROUND(x;y)
	Значение х, округленное до указанного десятичного разряда (у), х может быть числом или значением формулы.

	SIGN(x)
	Знак числа: 1 (если х > 0) или —1 (если х < 0).

	SUM()
	Сумма значений или формул, включенных в список.

	TRUE
	1
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