	[image: image1.jpg]



	МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное  образовательное учреждение

высшего  образования
«Казанский государственный аграрный университет»

 (ФГБОУ ВО Казанский ГАУ)



Институт экономики

Кафедра экономики и информационных технологий
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

по выполнению лабораторных работ

по дисциплине

«Экономическая информатика»

Казань – 2016 г.

УДК: 681.3
ББК:  32.97
Методические указания по выполнению лабораторных работ по дисциплине «Экономическая информатика». Казань: КГАУ, 2016. – 33 с.
Составители: доцент кафедры экономики и информационных технологий Кузнецов М.Г., старший преподаватель кафедры экономики и информационных технологий Газетдинов Ш.М. 

Рецензенты: старший преподаватель кафедры бухгалтерский учет и аудит Нуриева Р.И., доцент кафедры прикладная математика КГАСУ Габбасов Ф.Г.
Методические рекомендации предназначены для выполнения лабораторных работ по дисциплине «Экономическая информатика» для студентов очного и заочного отделения по направлениям  38.03.01 «Экономика» ,  38.03.02 «Менеджмент».

Печатается по решению учебно-методической комиссии Института экономики, протокол №3 от 31.10.2016 и кафедры экономики и информационных технологий, протокол № 4 от 5.10.2016.
©    Казанский государственный аграрный университет, 2016 г.

ВВЕДЕНИЕ
В деятельности современного экономиста особое место занимает работа с нор​мативными документами федерального и регионального законодательства. При использовании печатных данных достаточно трудно оперативно найти нуж​ные сведения, рассчитать и оформить показатели. Кроме того, регулярное обновление экономических данных в соот​ветствии с изменением законодательства также может доставить ряд проблем. 
Важным моментом является умение применять на практике современные методы обработки экономической информации,  анализировать полученные данные и сводить к минимуму "ручной" подсчет.  В связи же с повсеместным вхождением электронных таблиц в жизнь современных предприятий необходимо  уметь грамотно  работать в них. Именно поэтому в последнее время особой популярностью пользуются компьютерные системы.
В пособии рассмотрены основные сведения о создании и реорганизация электронных таблиц в  Microsoft Excel.
Данное учебное пособие позволит закрепить на практике теоретические знания и осознать их практическую значимость, а приобретённые ими навыки смогут служить всю жизнь.
Лабораторная работа № 1
Работа со справочниками
Цель работы: формирование знаний о создании и работе со справочниками в Microsoft Excel.

Задачи работы: обучение  созданию электронных  справочников в Microsoft Excel с внесением данных и автоматизированным подсчетом результатов. 

Порядок выполнения работы:

1. Изучение разобранного примера приведенного в пособии.

2.  Выполнение приведенного примера и получение правильных результатов.

3. Подготовка ответов на контрольные вопросы по разобранному примеру.

4. Выполнение задания по варианту с получением результатов.

5. *Оформление отчета по лабораторной работе  в Microsoft Word согласно следующим требованиям: шрифт - Times New Roman 14, первая строка – отступ 1,25, интервал перед и после абзаца – ноль, межстрочный интервал – 1,5, выравнивание основного текста – по ширине, выравнивание заголовков – по центру, нумерация страниц – внизу страницы по центру. Параметры страницы: ориентация – книжная,  поля – 2 см со всех сторон. Распечатанная работа не подшивается, а вкладывается вся в 1 файл в порядке нумерации страниц. На титульном листе должны присутствовать: наименование учебного заведения, кафедры, дисциплины, ФИО студента, ФИО преподавателя, личная ПОДПИСЬ СТУДЕНТА выполнившего лабораторную работу. В работе должны присутствовать: титульный лист; задание, выданное преподавателем; описание выполнения задания с написанием формул или приведением рисунков копированных с использованием клавиши Print Screen.

6.  При защите отчета по студент должен владеть материалом в рамках вопросов для контроля усвоения темы данного пособия.
*п.5 выполняется на бумажном носителе при обучении по индивидуальному графику.

Теоретические основы создания справочных таблиц с применением Microsoft Excel

Справочник

· Откройте новую рабочую книгу.

· Создайте рабочий лист с именем “Нормы”, содержащий следующую справочную таблицу:
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Примечание: при формировании справочных таблиц следует помнить:

1. “ключевой” реквизит (тот, по которому будет выбираться информация из справочника) всегда должен располагаться в первой графе (или первой строке*) справочной таблицы;

2. строки (столбцы*) справочной таблицы должны быть упорядочены в порядке возрастания “ключевого” реквизита.

* справедливо для “вертикальных” справочников.
Расчетная таблица

· На другом рабочем листе с именем “Амортизация”, создайте следующую расчетную таблицу: 
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· Введите расчетные формулы.

Выбор из справочника
Примечание: нормы амортизации должны выбираться из справочной таблицы “Нормы” с помощью функции ВПР (группа функций “Просмотр и ссылки”). В общем виде функция можно записать так:

= ВПР(адрес ячейки, содержащей “ключевое” значение; диапазон справочной таблицы; порядковый номер графы справочной таблицы, содержащей искомое значение)

   !!! Важно !!!   При задании диапазона справочной таблицы следует использовать абсолютные адреса ячеек (так как формула будет копироваться в другие строки таблицы) или присвоить интервалу справочных данных имя.

Следует включать в диапазон только содержательную часть таблицы (т.е. только данные без “шапки”).

Включите в диапазон дополнительно пустую строку в конце справочной таблицы - это избавит Вас от необходимости корректировать расчетные формулы всякий раз, когда справочник будет пополняться. Вам останется только следить за тем, чтобы новые строки вставлялись перед пустой строкой.
Если, например, предварительно обозначить диапазон  ‘Нормы‘ !А3:D14  как “справ“, то в нашем случае формула для выборки нормы амортизации из справочника будет иметь вид (например для ячейки D4) :

=ВПР(C4;справ;3;Ложь)      ,

где С4 - “ключевое” значение для которого выбирается соответствующая норма амортизации;    3  -  номер графы справочной таблицы, содержащей годовую норму амортизации.

Вам остается только скопировать формулу в другие строки столбца D.
Расчет амортизации ​за квартал
Амортизация основных средств рассчитывается исходя из балансовой стоимости средства, срока его эксплуатации и годовой нормы амортизации этого основного средства. При этом под сроком эксплуатации понимают количество полных месяцев, прошедших со дня ввода его в эксплуатацию до даты, на которую выполняется расчет.

Вам будет значительно проще сформировать формулу, если Вы вставите дополнительную колонку перед графой “Амортизация за квартал”. Назовем ее “Срок эксплуатации, мес.”

Если дата, на которую выполняется расчет амортизации внесена в ячейку D2, а срок ввода в эксплуатацию содержится в ячейке F4, то количество полных месяцев эксплуатации основного средства можно определить так:

= ОТБР(ДНЕЙ360(F4;$D$2)/30),

где: функция ДНЕЙ360 ( группа функций “Дата и время”) позволяет определить период между двумя датами в расчете на условный год, состоящий из 360 дней, иначе говоря игнорирует 31 число для “длинных” месяцев;

функция ОТБР ( группа функций “Мат. и тригонометрия”) позволит нам отбросить остаток от деления на 30, получив в результате количество полных месяцев эксплуатации.

 Формула расчета квартальной амортизации для первой строки таблицы будет иметь вид:

   = ЕСЛИ(G4>2;Е4*D4/12*3/100;ЕСЛИ(G4>1; Е4*D4/12*2/100; Е4*D4/12/100))
Скопируйте готовую формулу в другие строки таблицы. 

Расчет остаточной стоимости
Остаточная стоимость основного средства определяется как разница между балансовой стоимостью и амортизацией, начисленной с начала его эксплуатации.

Сформируйте формулу самостоятельно.

Спрячьте “вспомогательный” столбец таблицы, содержащий срок эксплуатации в месяцах. Добавьте итоги в графах “Балансовая стоимость”, “Амортизация за квартал”, “Остаточная стоимость”.
Контрольные вопросы и задания к лабораторной работе
«Работа со справочниками»

1. Откройте новую рабочую книгу
2. Создайте рабочий лист с именем “Нормы”
3. Где должен располагаться “ключевой” реквизит (тот, по которому будет выбираться информация из справочника)?

4. С помощью какой функции производится выбор данных из справочника?
5. Что позволяет определить функция ДНЕЙ360
6. Объясните смысл формулы из расчётной таблицы в приведенном в пособии примере 
= ЕСЛИ(G4>2;Е4*D4/12*3/100;ЕСЛИ(G4>1; Е4*D4/12*2/100; Е4*D4/12/100)) 

7. Как определяется остаточная стоимость основного средства?

8. Объясните формулу =ВПР(C4;справ;3;Ложь) в разобранном примере

9. Для чего включают в диапазон дополнительно пустые строки в конце справочной таблицы?
10. Скройте столбец.

11. Объясните формулу в разобранном примере 
= ОТБР(ДНЕЙ360(F4;$D$2)/30) 
Варианты заданий 

для самостоятельного выполнения

Работа с автоматизированными справочниками

Откройте новую рабочую книгу и создайте лист с именем справочник. На другом листе создайте расчетную таблицу в которую введите необходимые расчетные формулы. При выполнении работы можно менять расположение столбцов в справочнике как вам удобно
 Вариант 1

Справочник кодов 

	код
	город
	коэффициент

	8432
	Казань
	1

	8888
	ZZZ
	0,5

	85511
	Азнакаево
	3

	095
	Москва
	10

	3412
	Ижевск
	4

	8612
	Краснодар
	15

	8462
	Самара
	6

	3472
	Уфа
	6

	8352
	Чебоксары
	3

	0912
	Рязань
	10


Расчетная таблица

Соединения на 30.11.2004

	ФИО
	код
	длит.(секунд)
	город
	коэф
	сумма

	Иванов П.А.
	8432
	34
	
	
	

	Петров И.С.
	8888
	23
	
	
	

	Гатауллин Е.Б.
	85511
	45
	
	
	

	Петрушкин А.Г.
	095
	12
	
	
	

	Травкин А.Ю.
	3412
	36
	
	
	

	Коноплев Р.Р.
	8432
	48
	
	
	

	Улетов П.П.
	8888
	1
	
	
	

	Тормозов А.С.
	8432
	25
	
	
	

	Плюшкин П.Н.
	8888
	55
	
	
	

	Свистулькина К.К
	0912
	12
	
	
	

	Звиздунова П.Д.
	8432
	45
	
	
	

	Мамина П.Ш.
	8888
	45
	
	
	


	Сванидзе Д.У.
	3472
	54
	
	
	

	Серсинбаева Ю.Ж
	8352
	47
	
	
	

	Сафарова П.К.
	8612
	58
	
	
	


*Базовая ставка - 3 рубля минута

Вариант 2

справочник

Список сотрудников компании SSS на 23.09.04
	№
	ФИО
	дата

поступления
	дата

рождения
	разряд

	
	
	
	
	

	1
	Гатауллин Е.Б.
	26.10.03
	15.12.80
	4

	2
	Петрушкин А.Г.
	12.11.95
	12.01.65
	4

	3
	Травкин А.Ю.
	11.11.88
	13.12.69
	3

	4
	Коноплев Р.Р.
	01.01.01
	03.03.77
	5

	5
	Улетов П.П.
	02.02.02
	02.02.82
	4

	6
	Тормозов А.С.
	24.04.77
	26.11.50
	5

	7
	Плюшкин П.Н.
	25.03.70
	26.11.51
	6

	8
	Свистулькина К.К
	23.08.75
	11.11.57
	5

	9
	Звиздунова П.Д.
	12.12.86
	01.03.70
	4

	10
	Мамина П.Ш.
	02.05.01
	19.04.50
	3

	11
	Сванидзе Д.У.
	30.03.99
	24.03.75
	4

	12
	Серсинбаева Ю.Ж
	08.08.88
	01.01.70
	4

	13
	Сафарова П.К.
	24.04.98
	28.08.77
	4


Расчетная таблица

Список сотрудников компании SSS на 23.09.04
	№
	ФИО
	дети
	разряд
	зарплата
	профсоюз

	
	
	
	
	начислено
	к выдаче
	

	1
	Гатауллин Е.Б.
	1
	
	
	
	-

	2
	Петрушкин А.Г.
	3
	
	
	
	-

	3
	Травкин А.Ю.
	2
	
	
	
	+

	4
	Коноплев Р.Р.
	4
	
	
	
	+

	5
	Улетов П.П.
	2
	
	
	
	+

	6
	Тормозов А.С.
	6
	
	
	
	-

	7
	Плюшкин П.Н.
	0
	
	
	
	+

	8
	Свистулькина К.К
	2
	
	
	
	-

	9
	Звиздунова П.Д.
	3
	
	
	
	+

	10
	Мамина П.Ш.
	1
	
	
	
	+

	11
	Сванидзе Д.У.
	3
	
	
	
	+

	12
	Серсинбаева Ю.Ж
	0
	
	
	
	-

	13
	Сафарова П.К.
	1
	
	
	
	+


* Минимальная заработная плата 300 рублей

**Базовая ставка в компании SSS 3000 рублей

*** Каждый разряд повышает базовую ставку на 20% 

****Профсоюзные взносы составляют 1%

Вариант 3

Справочник счетов

	ФИО
	Лицевой счет
	Площадь м2

	
	
	офис
	склад
	торговая

	Иванов П.А.
	121223
	10
	0
	0

	Петров И.С.
	342143
	12
	0
	0

	Гатауллин Е.Б.
	212154
	13
	0
	0

	Петрушкин А.Г.
	343265
	0
	25
	0

	Травкин А.Ю.
	454343
	10
	20
	3

	Коноплев Р.Р.
	265432
	6
	24
	9

	Улетов П.П.
	376521
	10
	20
	20

	Тормозов А.С.
	407644
	0
	0
	12

	Плюшкин П.Н.
	398734
	24
	0
	0

	Свистулькина К.К
	119865
	20
	50
	0

	Звиздунова П.Д.
	230943
	20
	30
	30

	Мамина П.Ш.
	348786
	0
	0
	21

	Сванидзе Д.У.
	457665
	0
	61
	0

	Серсинбаева Ю.Ж
	566554
	13
	20
	10

	Сафарова П.К.
	545443
	0
	90
	0


Расчетная таблица

Список арендаторов здания М
	ФИО
	Лицевой счет
	Площадь м2
	Стоимость аренды, рублей 

	
	
	офис
	склад
	 торговая
	

	
	
	
	
	
	с НДС
	без НДС

	
	121223
	
	
	
	
	

	
	342143
	
	
	
	
	

	
	212154
	
	
	
	
	

	
	343265
	
	
	
	
	

	
	454343
	
	
	
	
	

	
	265432
	
	
	
	
	

	
	376521
	
	
	
	
	

	
	407644
	
	
	
	
	

	
	398734
	
	
	
	
	

	
	119865
	
	
	
	
	

	
	230943
	
	
	
	
	

	
	348786
	
	
	
	
	

	
	457665
	
	
	
	
	

	
	566554
	
	
	
	
	

	
	545443
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	


Вариант 4
Справочник фирмы ТАЗиКО  а/м ВАЗ в 2003 г.
	Модель
	цена по кварталам, у.е.

	
	I
	II
	III
	IV

	11113
	2700
	2750
	
	

	21053
	4200
	4260
	
	

	21060
	3900
	4000
	
	

	21074
	4500
	4500
	
	

	21093
	6300
	6200
	
	

	21102
	7300
	7500
	
	

	2112
	7500
	7500
	
	

	2114
	6400
	6500
	
	

	2115
	6600
	6600
	
	


*Курс у.е. 1=30

**В III кв. весь модельный ряд подорожал на 5% относительно II кв.

*** В IV кв. весь модельный ряд подорожал на 5% относительно III кв. 
Расчетная таблица

Продажа фирмы ТАЗиКО  а/м ВАЗ в 2003 г.
	Модель
	цена по кварталам, у.е.
	рост цены в у.е. относительно предыдущего квартала 
	кол-во
	Рост цен в % за год

	
	I
	II
	III
	IV
	I
	II
	III
	IV
	I
	II
	III
	IV
	

	11113
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	2
	

	21053
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	0
	0
	0
	

	21060
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	1
	4
	5
	

	21074
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	0
	0
	0
	

	21093
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	1
	0
	2
	

	21102
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	2
	3
	6
	

	2112
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	0
	0
	0
	

	2114
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	2
	2
	

	2115
	
	
	
	
	
	
	
	
	0
	2
	5
	8
	

	Итого:
	
	


Вариант 5

Справочник кодов хозяйств района ХХХ
	Хозяйство
	Код

	Заря
	1112

	Дымок
	3212

	Восход
	3456

	Закат
	5678

	Ромашка
	5654

	Надежда
	6785

	Ренессанс
	9876

	Итого:
	3647


*затраты материально-денежных средств на 1 га: 
- пшеница – 12 руб.; 
- ячмень – 6 руб.

** выход продукции с 1 га: 
- пшеница – 26 руб.;
- ячмень – 22 руб, 

Расчетная таблица
Показатели хозяйств района ХХХ

	Хозяйство
	код
	Пшеница, га
	Ячмень, га
	среднегодовой доход, руб. 

с 1 га
	Доход за 2003 год, руб.

	
	
	2001
	2002
	2003
	2001
	2002
	2003
	
	

	
	1112
	12
	10
	8
	12
	14
	16
	
	

	
	3212
	32
	30
	28
	21
	23
	25
	
	

	
	3456
	43
	41
	39
	32
	34
	36
	
	

	
	5678
	32
	30
	35
	43
	45
	40
	
	

	
	5654
	12
	10
	15
	32
	34
	29
	
	

	
	6785
	23
	21
	26
	21
	23
	18
	
	

	
	9876
	34
	32
	37
	32
	34
	29
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	


*затраты материально-денежных средств на 1 га: 
пшеница – 12 руб.;

ячмень – 6 руб.

** выход продукции с 1 га: пшеница – 26 руб.; 

ячмень – 22 руб, 

Вариант 6

Справочник водительских удостоверений

	ФИО
	Водительское удостоверение

	
	

	Травкин А.Ю.
	12345

	Коноплев Р.Р.
	23456

	Улетов П.П.
	76543

	Тормозов А.С.
	34567

	Плюшкин П.Н.
	56789

	Свистулькина К.К
	89760

	Звиздунова П.Д.
	93211

	Мамина П.Ш.
	70000

	Сванидзе Д.У.
	67009


*Категория является коэффициентом, на который необходимо умножить минимальную заработную плату для вычисления суммы штрафа

** Минимальная заработная плата 300 рублей

***Пени начисляются начиная с одиннадцатого дня после нарушения по 1% за каждый просроченный день.

Расчетная таблица санкций за нарушения ПДД 
на 1 октября 2003 года
	ФИО
	Водительское удостоверение
	Категория


	Дата

нарушения
	Пени,

руб.
	Просрочено,

дней
	Сумма штрафа

	
	12345
	2
	01.09.03
	
	
	

	
	23456
	3
	05.09.03
	
	
	

	
	76543
	1
	05.09.03
	
	
	

	
	34567
	1
	14.09.03
	
	
	

	
	56789
	2
	25.09.03
	
	
	

	
	89760
	3
	24.09.03
	
	
	

	
	93211
	2
	12.09.03
	
	
	

	
	70000
	1
	28.09.03
	
	
	

	
	67009
	3
	03.09.03
	
	
	

	
	93211
	3
	05.09.03
	
	
	

	
	70000
	2
	05.09.03
	
	
	

	
	67009
	1
	14.09.03
	
	
	

	
	34567
	1
	05.09.03
	
	
	

	
	56789
	2
	05.09.03
	
	
	


Лабораторная работа № 2
 Работа со списками данных
Цель работы: формирование знаний о работе со списками данных в Microsoft Excel.

Задачи работы: обучение редактированию электронных справочников в Microsoft Excel с автоматизированным поиском данных в расчетных таблицах результатов. 

Порядок выполнения работы:

1. Изучение разобранного примера приведенного в пособии.

3.  Выполнение приведенного примера и получение правильных результатов.

4. Подготовка ответов на контрольные вопросы по разобранному примеру.

5. Выполнение задания по варианту с получением результатов.

6. *Оформление отчета по лабораторной работе  в Microsoft Word согласно следующим требованиям: шрифт - Times New Roman 14, первая строка – отступ 1,25, интервал перед и после абзаца – ноль, межстрочный интервал – 1,5, выравнивание основного текста – по ширине, выравнивание заголовков – по центру, нумерация страниц – внизу страницы по центру. Параметры страницы: ориентация – книжная,  поля – 2 см со всех сторон. Распечатанная работа не подшивается, а вкладывается вся в 1 файл в порядке нумерации страниц. На титульном листе должны присутствовать: наименование учебного заведения, кафедры, дисциплины, ФИО студента, ФИО преподавателя, личная ПОДПИСЬ СТУДЕНТА выполнившего лабораторную работу. В работе должны присутствовать: титульный лист; задание, выданное преподавателем; описание выполнения задания с результатами поиска и фильтрации вставленных в отчет в виде рисунков копированных с использованием клавиши Print Screen.

7.  При защите отчета по студент должен владеть материалом в рамках вопросов для контроля усвоения темы данного пособия.
*п.5 выполняется на бумажном носителе при обучении по индивидуальному графику.

Теоретические основы работы со списками данных
Редактирование списков данных

· Откройте рабочую книгу, в которой содержится таблица расчета  амортизации и справочник норм амортизации.

· Активизируйте рабочий лист с именем “Нормы”.

· В справочник норм амортизации произвести следующую корректировку данных:

- добавить новые записи, используя форму данных:

- осуществить поиск записи, для которой “Шифр основного средства” равен 48008;

- осуществить корректировку поля “Годовая норма амортизации”: ввести значение 10.5.

     Примечание Для ввода новых записей необходимо выполнить команду ФОРМА в меню ДАННЫЕ. Затем нажать кнопку команды СОЗДАТЬ.

       В форме данных для ввода будут представлены поля с соответствующими метками (именами). Ввести новые записи в справочник норм амортизации

Необходимо выполнить команду ФОРМА в меню ДАННЫЕ. 

         Нажать кнопку КРИТЕРИИ.

     Поля  данных теперь являются критериями поиска. В окне с именем  “Шифр основного средства” наберите заданный шифр: 48008.

          В  форме данных появляется запись, соответствующая заданному шифру, которую можно отредактировать. 

· Открыть рабочий лист “Амортизация”. В ведомость по расчету амортизационных отчислений внесите новые записи:

Примечание Добавление записей в список произвести с помощью формы данных. Алгоритм аналогичен вводу новых записей в справочник
Сортировка справочника.
Непременным условием использования функции ВПР является требование к  упорядоченности записей информации в справочнике по ключевому признаку. После занесения новых записей упорядоченность данных в справочнике нарушена. Необходимо произвести  процедуру сортировки.

· Активизировать рабочий лист “Нормы”.

· Выделить рабочую ячейку в справочнике.

· В меню ДАННЫЕ выбрать команду СОРТИРОВКА. 

· В диалоге СОРТИРОВАТЬ выделить столбец, который является ключом сортировки. В данном случае это “Шифр основного средства”.

· Задать порядок сортировки: по возрастанию. 

Примечание. !!! Прежде чем произвести сортировку желательно сохранить информацию на диске. В случае неправильно проведенной сортировки можно восстановить первоначальное состояние справочника.
Сортировка расчетной таблицы

· Отсортируйте расчетную таблицу по наименованию основных средств.

· Выполните сортировку данных таблицы по срокам эксплуатации основных средств.

· Выполните сортировку записей таблицы так, чтобы в результате сортировки данные располагались в порядке возрастания шифров основных средств, а внутри каждого шифра по возрастанию инвентарных номеров

Примечание по прежнему в Вашем распоряжении команда ДАННЫЕ, СОРТИРОВКА.
Фильтры, автофильтры
· Выделить записи, шифр основного средства которых соответствует значению 48008.

Примечание В меню ДАННЫЕ выполнить команду ФИЛЬТР;
- выполнить команду АВТОФИЛЬТР;
- щелкнуть мышью на стрелке, появившейся у колонки “Шифр”;
- выбрать значение критерия, равного 48008
· Сформируйте выборочный список основных средств, балансовая стоимость которых превышает 10 млн.руб.

· Сформируйте список основных средств, находящихся в эксплуатации:

· - больше 1 года;

· - менее 3-х месяцев.

· Выберите из списка основные средства, инвентарные номера которых находятся в интервале от  11 до 125;

· Выберите основные средства принадлежащие к группе “Вычислительная техника”, износ которых не превышает на 01/09/95 15%.

· Верните таблицу в исходное состояние.

Примечание. Процедура отмены фильтрации дана в уроке 4 “Удаление фильтра” 
Итоги

· Получите итоги по колонкам “Балансовая стоимость” и “Остаточная стоимость” в разрезе шифров основных средств.

Примечание  В меню ДАННЫЕ выберите команду ИТОГИ (при этом проследите за тем, чтобы была активизирована любая ячейка внутри таблицы, содержащей список данных);
- в диалоге “Промежуточные итоги” щелкните мышью на кнопке поля выбора “При каждом изменении в:”, в развернувшемся списке выберите “Шифр” ;
- в окне “Добавить итоги по:” установите флажки на реквизиты “Балансовая стоимость” и “Остаточная стоимость”;
- закройте диалог кнопкой ОК.
В результате указанных действий Excel вставит в Вашу таблицу дополнительные строки, содержащие промежуточные итоги, а слева от таблицы появятся символы структуры (подобно изображению “дерева каталогов” в Norton Commander)
· Выведите на экран только значения итогов.

Примечание   Для этого достаточно щелкнуть на кнопке “2” в верхней строке зоны, отображающей структуру документа. Вернуть таблицу в исходное состояние можно щелкнув на кнопке “3” в этой же зоне.
· Покажите, из чего сформирован итог по шифру 48008.

Примечание  Это достигается щелчком мыши на кнопке “+” , находящейся в той же строке, где и итог по соответствующему шифру (таблицу перед этим необходимо вновь “свернуть” воспользовавшись кнопкой “2”). При этом  изображение кнопки “+” заменится на  “-”.
Повторный щелчек на этой же клавише приведет к “свертыванию” итога и появлению “+” в изображении клавиши.
· Верните таблицу в исходное состояние.

Примечание в меню ДАННЫЕ выберите команду ИТОГИ, в развернувшемся диалоге “Промежуточные итоги” щелкните на кнопке “Удалить все”.Закройте диалог клавишей ОК. 
Контрольные вопросы и задания к лабораторной работе
«Работа со списками данных»

1. Откройте новую рабочую книгу
2. В справочник норм амортизации произвести следующую корректировку данных “Шифр основного средства” равен 71008, Группа - 8,  наименование  - вспомогательные средства
3. Где должен располагаться “ключевой” реквизит (тот, по которому будет выбираться информация из справочника)?

4. Отсортируйте расчетную таблицу по наименованию основных средств
5. Выполните сортировку данных таблицы по срокам эксплуатации основных средств
6. Выполните сортировку записей таблицы так, чтобы в результате сортировки данные располагались в порядке возрастания шифров основных средств, а внутри каждого шифра по возрастанию инвентарных номеров 

7. Выполните команду АВТОФИЛЬТР
8. Сформируйте выборочный список основных средств, балансовая стоимость которых превышает 10 млн.руб 
9. Сформируйте список основных средств, находящихся в эксплуатации больше 1 года?
10. Сформируйте список основных средств, находящихся в эксплуатации менее 3-х месяцев.

11.  Выберите из списка основные средства, инвентарные номера которых находятся в интервале от  11 до 125 
12. Сформируйте список основных средств, введенных в в эксплуатацию в 1995 году
Варианты заданий 

для самостоятельного выполнения

Работа со списками данных

Для выполнения самостоятельной  работы по теме «Работа со списками данных» необходимо использовать приобретенные навыки при выполнении лабораторной работы «Работа со списками данных».  Работа ведется с данными внесенными при выполнении лабораторной работы «Работа с автоматизированными справочниками». В отчет по лабораторной работе необходимо включить результаты фильтровок и сортировок вставленные в любой редактор в виде рисунков  с помощью клавиши «PrintScreen»  соответствующих своему заданию.
 Вариант 1

Сортировка

1. Отсортируйте расчетную таблицу по ФИО.

2. Отсортируйте расчетную таблицу по длительности соединений.

3. Выполните сортировку записей так, чтобы в результате сортировки данные располагались в порядке возрастания кодов, а внутри каждого кода по возрастанию длительности соединения.

Фильтры
1. Выбрать записи код соединения которых соответствует значению 8432.

2. Сформируйте список пользователей длительность соединений которых превышает 5 рублей.

3. Выберите из списка пользователей с длительностью соединения больше 20 секунд но меньше 40 секунд
Вариант 2

Сортировка

1. Отсортируйте расчетную таблицу по ФИО.

2. Отсортируйте расчетную таблицу по начисленной заработной плате по возрастанию.

3. Выполните сортировку записей так, чтобы в результате сортировки данные располагались в порядке возрастания разрядов, а внутри каждого разряда по возрастанию выдаваемой заработной платы.

Фильтры
1. Выбрать сотрудников не имеющих детей.

2. Сформируйте список сотрудников состоящих в профсоюзе.

3. Сформируйте список сотрудников заработная плата которых превышает 5000 рублей но не превышает 7000 рублей.

Вариант 3

Сортировка

1. Отсортируйте расчетную таблицу по ФИО. 

2. Отсортируйте расчетную таблицу по начисленной арендной плате по возрастанию.

3. Выполните сортировку записей так, чтобы в результате сортировки данные располагались в порядке возрастания счетов.

Фильтры
1. Выбрать сотрудников с арендной платой более 5000 рублей.

2. Сформируйте список сотрудников арендующих офисы.

3. Сформируйте список арендаторов плата которых превышает 5000 рублей но не превышает 10000 рублей.

Вариант 4

Сортировка

1. Отсортируйте расчетную таблицу по цене в IV кв по убыванию. 

2. Отсортируйте расчетную таблицу по модели по убыванию.

3. Отсортируйте расчетную таблицу по модели по возрастанию

Фильтры
1. Выбрать модели со стоимостью более 5000 у.е.

2. Сформируйте список моделей не проданных в I кв.

3. Сформируйте список моделей стоимость которых превышает 5000 у.е. но не превышает 7000 у.е.

Вариант 5

Сортировка

1. Отсортируйте расчетную таблицу по кодам по убыванию. 

2. Отсортируйте расчетную таблицу по алфавиту.

3. Отсортируйте расчетную таблицу по рентабельности

Фильтры
1. Выбрать хозяйство с кодом 9876 .

2. Сформируйте список хозяйств с доходом за 2003 год больше 600 руб.

3. Сформируйте список хозяйств с доходом за 2003 год больше 600 руб. но меньше 1000 руб.

Вариант 6

Сортировка

1. Отсортируйте расчетную таблицу по ФИО.  

2. Отсортируйте расчетную таблицу по дате нарушений.

3. Отсортируйте расчетную таблицу по сумме штрафов

Фильтры
1. Выбрать нарушителя с водительским удостоверением 34567 . 

2. Сформируйте список нарушителей с категорией нарушения 3.

3. Сформируйте список нарушителей совершивших нарушения ПДД в период  с 01.09.03 г. по 10.09.03 г.

Лабораторная работа № 3
Работа с диаграммами и графиками

Цель работы: формирование знаний о работе с диаграммами и графиками в Microsoft Excel.

Задачи работы: обучение основам создания диаграмм и графиков в Microsoft Excel. 

Порядок выполнения работы:

1. Изучение порядка создания диаграмм приведенного в пособии или альтернативного непосредственно за ЭВМ.

8.  Выполнение приведенного примера и получение правильных результатов.

9. Подготовка ответов на контрольные вопросы.

10. Выполнение задания по варианту с получением результатов.

11. *Оформление отчета по лабораторной работе  в Microsoft Word согласно следующим требованиям: шрифт - Times New Roman 14, первая строка – отступ 1,25, интервал перед и после абзаца – ноль, межстрочный интервал – 1,5, выравнивание основного текста – по ширине, выравнивание заголовков – по центру, нумерация страниц – внизу страницы по центру. Параметры страницы: ориентация – книжная,  поля – 2 см со всех сторон. Распечатанная работа не подшивается, а вкладывается вся в 1 файл в порядке нумерации страниц. На титульном листе должны присутствовать: наименование учебного заведения, кафедры, дисциплины, ФИО студента, ФИО преподавателя, личная ПОДПИСЬ СТУДЕНТА выполнившего лабораторную работу. В работе должны присутствовать: титульный лист; задание, выданное преподавателем; описание выполнения задания с результатами вставленными в отчет в виде рисунков копированных с использованием клавиши Print Screen.

12.  При защите отчета по студент должен владеть материалом в рамках вопросов для контроля усвоения темы данного пособия.
*п.5 выполняется на бумажном носителе при обучении по индивидуальному графику.

Теоретические основы работы с диаграммами и графиками
Построение 
Первый шаг построения диаграммы предполагает выбор типа будущего изображения. На данном этапе имеется возможность выбора стандартного или нестандартного типа диаграммы. После выбора типа диаграммы следует нажать кнопку Далее> для продолжения процесса построения.

На втором шаге необходимо выбрать источник данных для диаграммы. Для этого непосредственно на рабочем листе при помощи мыши следует выделить необходимый диапазон ячеек. При этом допускается и ввод диапазона ячеек непосредственно с клавиатуры.

Если диаграмма включает в себя несколько рядов, можно осуществить группировку данных двумя способами: в строках таблицы или в ее столбцах. Для этой цели на втором шаге построения диаграммы рядом с кнопкой Диапазон данных имеется переключатель Ряды. 

В процессе построения диаграммы возможно добавление или редактирование рядов данных, используемых в качестве исходных данных
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Для формирования рядов данных используется вторая страница (Ряд) рассматриваемого диалогового окна. На этой странице можно выполнить детальную настройку рядов, задав имя каждого ряда и единицы измерения для оси Х.

Задать название ряда можно в поле Имя, непосредственно введя его с клавиатуры или выделив на листе, временно свернув диалоговое окно.

В поле Значения находятся численные данные, участвующие в построении диаграммы. Для ввода этих данных также удобнее пользоваться кнопкой свертывания окна, после чего можно выделить диапазон непосредственно на рабочем листе.

В поле Подписи по оси Х вводятся единицы измерения оси Х.

На третьем шаге построения необходимо установить заголовки, подписи, оси и форматы вспомогательных элементов диаграммы (координатной сетки, легенды, таблицы данных).
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На данном этапе в диаграмму возможно добавление подписи строк и столбцов, которые представляют собой заголовки строк и столбцов, а также названия полей. По умолчанию диаграмма строится на основании данных, находящихся в выделенной области (когда в верхней строке и в левом столбце выделенной области находится текст, Excel автоматически создает подписи на их основе).

На четвертом шаге мастера диаграмм необходимо установить параметры размещения диаграммы. Она может располагаться на отдельном или текущем листе.
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После выполнения всех этапов построения диаграммы следует нажать кнопку Готово для завершения процесса ее создания.

Контрольные вопросы и задания к лабораторной работе
«Работа с диаграммами и графиками»

1. Создайте график по Наименованию и Балансовой стоимости предварительно отсортировав по возрастанию по стоимости
2. Создайте круговую диаграмму по балансовой стоимости 
3. Создайте точечную диаграмму по наименованию и дате ввода в эксплуатацию
4. Создайте биржевую диаграмму по наименованию и остаточной стоимости
5. Создайте поверхностную диаграмму по наименованию и амортизации за квартал.
6. Измените подписи по оси Х

7. Измените заголовок оси Y
Варианты заданий для самостоятельного выполнения

по теме «Работа с диаграммами и графиками»

Вариант 1

Построить круговую диаграмму распределения длительности соединений пользователей компании ZZZ.

Вариант 2

Построить диаграмму распределения начисленной заработной платы и выдаваемой на руки заработной платы 
Вариант 3

Построить круговую диаграмму распределения общих площадей офисов, складов и торговых площадей.

Вариант 4

Отобразить на диаграмме динамику роста цен на автомобили за год.

Вариант 5

Отобразить на диаграмме динамику среднегодового дохода с 1 га по хозяйствам.

Вариант 6

Отсортировать таблицу расчетов по сумме пени и построить круговую диаграмму распределения пени между нарушителями.
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