Приложение к уроку 1. 

Раздел «Табличные процессоры»

Методические рекомендации

к практической работе

На тему: MS Excel: состав окна приложения.

студент должен знать:

· правила техники безопасности в компьютерном классе;

· основы представления данных в виде таблиц;

· виды автоматизации данных;

· основы инструментальных и прикладных программных средств

студент должен уметь:

· правильно включать и выключать компьютер;

· точно выполнять инструкции мастера;

· внимательно и правильно оформлять отчет о проделанной работе

Ход работы :

Задание 1. Создать таблицу финансовой сводки за неделю, произвести расчеты, построить диаграмму изменения финансово​го результата, произвести фильтрацию данных.
Исходные данные представлены на рис. 1, результаты рабо​ты — на рис. 7.
Порядок работы
1. Запустите редактор электронных таблиц Microsoft Excel и со​здайте новую электронную книгу (при стандартной установке MS Office выполните Пуск/Программы/Microsoft Excel).
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Рис. 1. Исходные данные для Задания 1
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Рис. 2. Создание стиля оформления шапки таблицы
2. Введите заголовок таблицы «Финансовая сводка за неделю (тыс. р.)», начиная с ячейки А1.
Для оформления шапки таблицы выделите ячейки на тре​тьей строке A3:D3 и создайте стиль для оформления. Для этого выполните команду Формат/Стиль и в открывшемся окне Стиль (рис.2) наберите имя стиля «Шапка таблиц» и нажмите кнопку Изменить. В открывшемся окне на вкладке Выравнивание задайте Переносить по словам и выберите горизонтальное и вертикальное выравнивание — по центру (рис. 3), на вкладке Число укажите формат — Текстовый. После этого нажмите кнопку Добавить.
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Рис. 3. Форматирование ячеек — задание переноса по словам

4.На третьей строке введите названия колонок таблицы - «Дни недели», «Доход», «Расход», «Финансовый результат», далее запол​ните таблицу исходными данными согласно Заданию 1. 

Краткая справка. Для ввода дней недели наберите «Поне​дельник» и произведите автокопирование до «Воскресенья» (ле​вой кнопкой мыши за маркер автозаполнения в правом нижнем углу ячейки).

5.Произведите расчеты в графе «Финансовый результат» по сле​дующей формуле:

Финансовый результат = Доход - Расход,

для этого в ячейке D4 наберите формулу = В4-С4.

6.Для ячеек с результатом расчетов задайте формат — «Де​нежный» с выделением отрицательных чисел красным цветом (рис. 4) (Формат/Ячейки/вкладка Число/формат — Денежный/от​рицательные числа — красные. Число десятичных знаков задайте равное 2).

Обратите внимание, как изменился цвет отрицательных значе​ний финансового результата на красный
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Рис. 4. Задание формата отрицательных чисел красным цветом
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Рис. 5. Выбор функции расчета среднего значения

7.Рассчитайте средние значения Дохода и Расхода, пользуясь мастером функций (кнопка fx). Функция «Среднее значение» (СРЗНАЧ) находится в разделе «Статистические». Для расчета фун​кции СРЗНАЧ дохода установите курсор в соответствующей ячей​ке для расчета среднего значения (В 11), запустите мастер функ​ций (Вставка/Функция/категория — Статистические/СРЗНАЧ)
(рис. 5). В качестве первого числа выделите группу ячеек с данны​ми для расчета среднего значения - В4:В10.

Аналогично рассчитайте «Среднее значение» расхода.

8.В ячейке D13 выполните расчет общего финансового результа​та (сумма по столбцу «Финансовый результат»). Для выполнения автосуммы удобно пользоваться кнопкой Автосуммирования (Z)на панели инструментов или функцией СУММ (рис. 6). В качестве первого числа выделите группу ячеек с данными для расчета сум​мы - D4:D10.
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Рис. 6. Задание интервала ячеек при суммировании функцией СУММ

9.Проведите форматирование заголовка таблицы. Для этого вы​ делите интервал ячеек от А1 до D1, объедините их кнопкой пане​ли инструментов Объединить и поместить в центре или командой меню Формат/Ячейки/вкладка Выравнивание/'отображение - Объе​динение ячеек). Задайте начертание шрифта - полужирное; цвет - по вашему усмотрению.

Конечный вид таблицы приведен на рис.7.
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Рис. 7. Таблица расчета финансового результата (Задание 1)

Задание 2. На примере действующей торговой точки «Шпунтик», которая находится в Московской области город Протвино и осуществляет документирование прихода, продажи и брака товара в приложении Excel (база в электронном виде находится в приложении)студентам необходимо:

· Изучить поставщиков товара (фирма, частота поступления товара, наценка на продукцию, работа с браком…)

· Составить и заполнить сводную таблицу согласно образцу

	Марка
	Было
	Поступило
	Продано
	Стало
	Прибыль
	Рентаб
	Продано
	Пос-Прод

	спец
	
	
	
	
	
	
	
	

	Крепёж
	
	
	
	
	
	
	
	

	Коллектор
	
	
	
	
	
	
	
	

	Радиатор
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фильтр
	
	
	
	
	
	
	
	

	Пресс фитинг
	
	
	
	
	
	
	
	

	Полипропилен
	
	
	
	
	
	
	
	

	Труба
	
	
	
	
	
	
	
	

	Резьб. фитинг
	
	
	
	
	
	
	
	

	Канализация
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кран
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 1. Сводная за 2009 год
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Таблица 2. Исходные данные для Задания
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