Приложение к уроку 8. 

Раздел «Табличные процессоры»


Методическая рекомендация

для выполнения заданий

по теме:
«OpenOffice: Создание и редактирование таблиц»

студент должен знать:

· правила техники безопасности в компьютерном классе;

· основы представления данных в Calc;

· виды автоматизации данных;

· форматы данных;
·  основы сортировки и фильтрации данных;
· этапы ввода формул; 

студент должен уметь:

· правильно включать и выключать компьютер;

· импортировать ра​бочие книги в документ Write;

· осуществлять вставку данных Calc в виде рисунка; 

· создавать диаграммы
Ход работы:

1. Создайте таблицу табл. 1 и заполните исходными данными.
[image: image38.emf]
Рис. 1 Исходная таблица

2. В ячейку С4 введите формулу:   =C$3*$B4. 
3. Методом Автозаполнения заполните столбец
[image: image2.emf]
Рис. 2

4. Заполните всю таблицу.
3.2 Применение ссылок на ячейки из других рабочих листов.

В формулах могут содержаться ссылки на ячейки из других рабочих листов, причем эти рабочие листы могут находиться даже в другой рабочей книге. 

Чтобы использовать ссылку на ячейку из другого рабочего листа, который принадлежит той же рабочей книге, придерживайтесь следующего формата: Имя_Листа.Адрес_Ячейки

Задание 1:

1. Перейдите на Лист2, создайте таблицу табл. 2. Отформатируйте таблицу согласно рисунку

[image: image1.emf]Рис. 3

2. Установите табличный курсор в ячейке D2.

3. В строку формул введите знак =

4. Переключитесь на лист «Лист1»
5. Щелкните указателем мыши на ячейке B5
6. Не переключаясь на другие листы, нажмите клавишу «Enter».

7. Убедитесь, что на листе «Лист1» в ячейке D2 появилось такое же значение, как и на листе «Лист2».
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Рис. 4

8. Таким же образом введите значения окладов для остальных сотрудников.

9. Аналогично введите значения надбавок.

10. Рассчитайте суммы зарплат.

11. Отформатируйте таблицу согласно рисунку
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Рис. 5

12. Сохраните рабочую книгу
3.3 Создание имен ячеек и диапазонов.

OpenOffice Calc позволяет присваивать ячейкам и диапазонам содержательные имена. Например, ячейку можно назвать Процентная.Ставка, и диапазон – Объем.продаж.за.июль. 


Имя ячейки или диапазона можно вставить в формулу, используя команду Вставка→Имя→Вставить или выбрав соответствующее имя в поле Имя.

3.4. Создание имен

Задание 2:

1. В таблице на листе Лист2 вычислите суммарные значения окладов и надбавок.
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Рис. 6

2. Активизируйте ячейку D8.

3. Выполните команду Вставка→Название→Определить. В диалоговом окне Определить название →Название → имя ячейки Итого_оклад→ОК.
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Рис. 7

4. Обратите внимание, что если данная ячейка является активной, то в поле Название отражается ее имя рис. 11
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Рис. 8

5. Выделите диапазон ячеек, содержащих значения окладов.

6. Щелкните на поле Имя и введите имя диапазона Оклады, нажмите <Enter> - имя зарегистрировано.

7. Снова выделите диапазон с месяцами и убедитесь, что в поле Имя отражается имя данного диапазона.

8. Выберите из списка имя Оклад. В результате OpenOffice Calc выделит соответствующий диапазон.

Задание для самостоятельной работы:

1. Ячейке Е8 присвойте имя Итого_надбавка.

2. Диапазону ячеек, содержащих значения надбавок присвойте имя Надбавки.

3. Диапазону ячеек, содержащих суммарные значения, присвойте имя Суммы.

4. Дайте имя всей таблице Зарплата.

3.5. Создание таблицы имен

Иногда возникает необходимость в создании списка всех имен, определенных в рабочей книге. Это может быть полезно при отслеживании ошибок или при документировании вашей работы.

Задание 3:

1. Установите курсор в ячейку Н2 - с этого места будет создаваться таблица имен.

2. Выполните команду Вставка→Название→Вставить.

3. В диалоговом окне Вставка имени →Вставить все рис. 9 
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Рис. 9

4. Программа отобразит список всех определенных имен с их адресами. 
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Рис. 10

5. Сохраните рабочую книгу.

3.6. Использование имен ячеек и диапазонов в формулах

Если в формуле используются имена ячеек или диапазонов, вы можете набрать имя вместо адреса или выбрать имя из списка, чтобы OpenOffice Calc вставила его автоматически.

Задание 4:

1. Введите в ячейку  F8   формулу  = Итого_оклад +Итого_надбавка 
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Рис. 11

2. Перейдите в ячейку F9.

3. В строке формул наберите выражение  =SUM(Суммы)

4. Сохраните рабочую книгу.

3.6. Логические функции. Функция IF (ЕСЛИ)

Логические функции выполняют условное вычисление по формулам и позволяют осуществить реализацию простых алгоритмов принятия решений.

Функция IF используется при проверке условий для значений и формул.

Синтаксис функции:

IF (Лог_выражение; Значение_если_истина; Значение_если_ложь)

Задание 5:

1. Откройте окно Мастер функций→Логические функции. 
2. Перейдите на Лист3, создайте таблицу табл.3
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Рис. 12

3. Вычислите комиссионные от продаж, если ставка комиссионных составляет 5,5%, ставка премиальных – 7,5%, норма продаж – 150 000р. Для этого выполните следующие действия.

4. Выделите ячейку С6 → Мастер функций → функция IF.

5. В поле Логическое выражение →B6<В1 
6. В поле Значение если true (истина) →B6*B2 
7. В поле Значение если false (ложь) →B6*B3 
8. Рассчитайте комиссионные по остальным продавцам. Для этого используйте функцию Автозаполнение.

9. Сравните полученные результаты с рисунком.
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Рис. 13

10. Сохраните рабочую книгу.

3.7. Статистические функции. Функция COUNTIF (СЧЕТЕСЛИ)

Функция COUNTIF подсчитывает количество ячеек внутри диапазона, удовлетворяющих заданному критерию.

Синтаксис функции: COUNTIF (Диапазон; Критерий).

Задание 6:

1. Откройте окно Мастер функций → Статистические.

2. Дополните электронную таблицу согласно рис. 14.
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Рис. 14

3.Вычислите количество менеджеров, продавших больше нормы. Для этого выполните следующие действия.

4. Перейдите в ячейку Е7 → Мастер функций → COUNTIF.

5. В поле Диапазон →В6:В15 
6. В поле Критерий введите ячейку Е6 
7.
Вычислите количество менеджеров, которые имеют объем продаж, равный норме или превышающих норму.
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Рис. 15

8. Сравните полученные результаты с рисунком.

9. Сохраните рабочую книгу.

Математические функции. Функция SUMIF (СУММЕСЛИ)

Функция SUMIF суммирует ячейки, заданные критерием.

Синтаксис функции: SUMIF(Диапазон;Критерий;Диапазон_суммирования).

Задание 7:

1. Откройте окно Мастер функций→математические функции.

2. При отсутствии исходного файла на Листе3 создайте таблицу табл. 4. 
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Рис. 16

3. Вычислите итоговые значения по регионам и по месяцам, а также суммарные значения продаж. 

4. Активизируйте ячейку F21 →Мастер функций→SUMIF.

5. В поле Диапазон→В21:В32 
6. В поле Критерий →Е21 
7. В поле Диапазон суммирования →С21:С32 
8. Проверьте правильность ввода аргументов рис.17.
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Рис. 17

· Рассчитайте итоги по остальным регионам и месяцам 

· Вычислите итоговые значения.

· Сравните полученные результаты с рис. 18.

[image: image16.jpg]A B c E | 2
b Mecsau Pernan Nponanu Hromm no permonan
21 [nsaps Cesep 16 350 00p Cesep 127 502 00p.
22 Despans [ 14 586 00p. ior 57111,00p.
23 [Fnsaps 3anaa 26874005 Sanas 124 039,00p.
24 Deppans Bocrox 5541000, Bocrox 2211900p.
25 Mapr Cepen 96 574000 BCET0| 340 771,00p.
26 [Aoaps jor 6 534.00p
27 | Weepans Sanan 32584.00p.
28 [Mapr Bocror 7894,00p. Wror no wecauan
29 [ deepans Ceren 14578.00p Fneape 55 492,007,
30 [Mapr for 641 00, Despars 70 269,00p
31 [Mapr Sanaa 74581 00p. Magr 214 580,00p.
22 [Anaaps Bocrox 5 684.00p. BCEFO] 340 771.00p.
<l WTOTO| 340 771,00p.





Рис. 18

9. Сохраните рабочую книгу.

Задание для самостоятельной работы:

1. Перейдите на Лист4, создайте таблицу табл. 5[image: image34.jpg]A B c
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Рис. 19

2. Определите общее количество сотрудников по каждому из отделов.

3. Подсчитайте количество сотрудников, имеющих оклад больше 6000 р.

4. Определите количество сотрудников с именем «Иван».

5. Подсчитайте общую сумму окладов сотрудников каждого отдела.

6. Рассчитайте величину премии: для сотрудников, имеющих оклад меньше 5000 р., премия равна 20% от оклада, для остальных сотрудников – 15% от оклада.

7. Сохраните рабочую книгу.
Задание 8:

1. Перейдите на Лист3.

2. Выделите диапазон ячеек В6:В15.

3. Выполните команду Формат→Условное форматирование...

4. Нажмите на кнопку Формат...

5. В окне «Формат ячейки» задайте Шрифт→начертание и Вид цвет→ шрифта  

6. Нажмите кнопку А также >>. Задайте форматы, как показано на рис.20 Нажмите кнопку ОК.
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Рис. 20
7. Результат работы представлен на рис.21
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Рис. 21
8. Измените значение продажи для первого менеджера. Например, введите значение выше нормы. Убедитесь, что формат ячейки автоматически изменился.

9. Сохраните файл.

Задание для самостоятельной работы:

1. Перейдите на Лист5, создайте таблицу табл. 6.
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Рис. 22
2. С помощью условного форматирования выделите прибыль, меньше 10 000р., прибыль больше 30 000р. и убытки больше -2000 р. (прибыль – это значения больше нуля, убытки – значения меньше нуля)

3. Отформатируйте таблицу согласно рисунку.
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Рис. 23
4. Сохраните файл

 Шаблоны сложных числовых форматов

OpenOffice Calc позволяет также указать различные шаблоны форматирования для положительных и отрицательных чисел, нулевых значений и текста. Для этого коды в шаблоне нужно разделить точкой с запятой. Коды в шаблоне располагаются следующим образом:

Формат полож. чисел; Формат отриц. чисел; Формат нулевых значений; Формат текста

В табл.7 приведены некоторые коды форматирования, которые можно использовать при построении собственных шаблонов, и их краткое описание.

Таблица 7

	Код
	Описание

	Общий
	Отображает число в формате Общий

	#
	Цифровой разряд

	0 (нуль)
	Значащий цифровой разряд

	,
	Десятичная запятая

	пробел
	Разделитель тысяч

	%
	Знак процента

	_(подчеркивание)
	Пропуск на ширину следующего символа

	текст
	Отображает текст, заданный в двойных кавычках

	[цвет]
	Отображает символы указанным цветом


Задание 9:

1. Перейдите на Лист6, создайте таблицу табл. 8.
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Рис. 24
2. В окне Формат ячеек выберите категорию Все форматы и в поле Код формата удалите содержимое и введите указанный формат. 
[GREEN]+# ###,00"руб.";[RED]-# ###,00"руб.";[BLACK] "Ноль!!!";[BLUE]"Склад закрыт"

3. Результат работы представлен на рис. 25.
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Рис. 25
4. Сохраните файл.

Задание для самостоятельной работы:

1. При отсутствии исходного файла на Листе6 создайте таблицу табл. 9. 
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Рис. 26

2. Отформатируйте таблицу согласно рисунку
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Рис. 27
3. Сохраните файл.
Тема урока: MS Excel: Создание и редактирование диаграмм.
КАРТОЧКА

для индивидуальной работы

Вариант 1


Задание 1. Построить таблицу, содержащую сведения о стоимость туристических путёвок в разные страны мира. Необходимо указать стоимость в доллар и в рублях. Создать список из 15 стран
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Задание 2. Создайте таблицу по учету рабочего времени сотрудников. Создать список из 15 сотрудников
С помощью команды Формат – Условное форматирование выполните условное форматирование таким образом, чтобы ячейки, содержащие данные о затратах рабочего времени, отображались разными стилями в зависимости от затраченного рабочего времени:

· полный рабочий день (8 часов);

· [image: image37.emf]неполный рабочий день (менее 8 часов);

Задание 3. Введите в ячейки А1, А2, B1, B2 произвольные числа. Введите в ячейку С1 формулу для сложения значений ячеек A1, B1. Убедитесь в правильном результате. 

Введите в ячейки B2:B5, C2:C5 произвольные числа. Введите в ячейку B6 формулу для сложения значений ячеек B2:B5. Убедитесь в правильном результате. Посчитайте сумму C2:C5.

Тема урока: MS Excel: Создание и редактирование диаграмм.
КАРТОЧКА

для индивидуальной работы

Вариант 2
Задание 1. Прием на работу идет на конкурсной основе. Условия приема требуют 5 лет рабочего стажа и возраста не более 35 лет. Создать список из 15ти претендентов (фамилия, имя, отчество, стаж, возраст). Определить для каждого человека, будет ли он принят на работу.
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Задание 2. В цирке можно купить разные по стоимости билеты:

•места вокруг арены стоят 668 руб.;

•в передних рядах - 535 руб.;

•в задних рядах - 379 руб.

Количество билетов, проданных на указанные места на 6 дней недели, приведены в таблице. Вычислите сумму выручки от продажи билетов на каждый из 6 дней недели и общую сумму выручки.
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Задание 3. Найти среднее арифметическое чисел. 
Введите в ячейки B2:B5, C2:C5 произвольные числа. Введите в ячейку B6 формулу для среднего арифметического значения ячеек B2:B5. Убедитесь в правильном результате. Посчитайте среднее арифметическое C2:C5 .
[image: image27.emf]
Тема урока: MS Excel: Создание и редактирование диаграмм.
КАРТОЧКА

для индивидуальной работы

Вариант 3

Задание 1. Создайте ведомость начисления зарплаты сотрудников лаборатории с учетом ежемесячной индексации 5%, районного коэффициента 20% и подоходного налога 13%.
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Надбавка "За районный коэффициент" вычисляется по формуле: "начислено" *  "районный коэффициент". 
Подоходный налог вычисляется по формуле:("начислено" + "за районный коэффициент") * "подоход.налог". 
Итого к выдаче: "начисл. в январе" +"начисл. в январе" * "коэф-т индексации" * ("номер мес." - 1). 
Задание 2. Создайте таблицу для расчета стоимости комплектующих по образцу.  
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Сумму($) вычислить по формуле:  = Цена ($) * Кол-во. 

Сумма (руб)вычислить по формуле:  = Сумма ($) * Курс доллара. 

Используя кнопку Автосуммирование, выполните расчет суммы значений данных столбцов C, D, E.
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Задание 3. Найти корень из суммы чисел
Введите в ячейки B2:B5, C2:C5 произвольные числа. Введите в ячейку B6 формулу для нахождения корня из суммы чисел B2:B5. Убедитесь в правильном результате. Найдите корень из суммы C2:C5.
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