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ВВЕДЕНИЕ
Важным моментом в получении высшего экономического  образования 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. 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. 
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
Создание электронной таблицы
Цель работы: формирование знаний о возможности создания электронных таблиц с применением Microsoft Excel и внесения в нее необходимых данных.

Задачи работы: обучение  созданию электронных таблиц 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 электронных таблиц с применением Microsoft Excel

Заголовок
Установите курсор мыши на ячейку А1 и щелчком выделите ее. Ячейка окажется в темной рамке, а в поле имени появится ее адрес - А1.

Наберите текст «Сводный отчет по отделениям». Текст одновременно появляется в выделенной (активной) ячейке и в строке ввода.

Введите набранный текст в активную ячейку рабочего листа. Это можно сделать одним из следующих способов:
 щелкнув мышью на кнопке с «галочкой», расположенной на панели инструментов перед строкой ввода;
 нажав клавишу <Enter>; 

 щелкнув мышью на другой ячейке;

 покинув текущую ячейку с помощью любой из клавиш навигации (клавиш со стрелками).
( Для исправления ошибок во время заполнения ячейки, до того, как текст введен в ячейку, в Вашем распоряжении клавиша <Backspase>. Вы можете также установить текстовый курсор перед ошибкой и поработать клавишей <Del>.

Отменить весь введенный текст можно щелкнув на кнопке с красным крестиком, расположенной на панели инструментов левее строки ввода.
( Если Вы уже подтвердили ввод содержимого ячейки и, продолжая работу, заметили ошибку, Вы можете вернуться к ячейке, содержащей ошибку, и включить режим редактирования:
 либо нажав клавишу <F2>;
 либо дважды щелкнув на ячейке мышью.
«Шапка»
 Перемещаясь по рабочему листу (ячейки с А3 по F3) создайте заголовки граф будущей таблицы:
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Для экономии времени используйте прием «автозаполнение»:
 введите в ячейку С3 текст «Отделение 1»;
 «зацепите» мышью маленький черный прямоугольник в нижнем правом углу ячейки С3 и, не отпуская левой кнопки, протяните мышь на две ячейки вправо. Отпустите кнопку. В ячейках D3 и E3 появится текст, соответственно «Отделение 2» и «Отделение 3». 
Данные
 Заполните таблицу исходными данными для выполнения расчета:
( Для ввода порядковых номеров вкладов (графа1) можно вновь воспользоваться режимом автозаполнения, однако последовательность работы здесь несколько иная:
 введите в ячейку А4 число 1, в ячейку А5 - число 2;
 выделите интервал ячеек А4:А5 (щелкните по ячейке А4, нажмите левую кнопку мыши, и , не отпуская кнопки, протяните ее в ячейку А5. Интервал будет выделен общей черной рамкой);
 «зацепите» мышью маленький черный квадратик в левом нижнем углу выделенного интервала и протяните мышь вниз на 6 ячеек. Отпустите кнопку мыши.
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Формулы
 Внесите расчетные формулы в последнюю графу таблицы, для этого:

 выделите ячейку F4;

 начните ввод формулы, нажав клавишу =;

 щелкните мышью на ячейке С4 (адрес ячейки при этом будет вставлен в формулу);

 нажмите клавишу +;

 щелкните мышью на ячейке D4;

 еще раз нажмите клавишу +;

 щелкните на ячейке Е4.
В строке ввода Вы увидите сформированную формула -  =C4+D4+E4.

 подтвердите (введите) формулу в ячейку нажатием кл.<Enter> (либо щелкнув по кнопке с зеленой галочкой расположенной левее строки ввода);
 скопируйте готовую формулу из ячейки F4 в интервал ячеек F5:F11, используя прием автозаполнения.
( Пусть Вас не смущает, в таблице фиксируются не сами формулы, а значения, вычисленные по этим формулам. Формулу для активной ячейки всегда можно увидеть в строке ввода. 

Выделите, например, в ячейку F7. Если вы работали правильно, то в ней должна содержаться формула:  =C7+D7+E7. Это еще одна важная особенность пакета Excel - при копировании формул происходит их модификация относительно формулы-оригинала, что позволяет значительно экономить время на создание таблицы. 

 Внесите формулы в итоговую строку таблицы. Используйте для формирования итогов кнопку «Автосуммирование»:
 выделите ячейку С12;

 щелкните мышью на кнопке с изображением знака суммы - 
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, расположенной на панели инструментов  (в результате Excel сам выделит интервал ячеек, расположенных выше активной и содержащих цифровые данные, то есть интервал C4:C11, подвижной пунктирной рамкой, а в строке ввода появится следующая запись - =СУММ(С4:С11). Вам останется только подтвердить (ввести) подготовленную формулу в ячейку таблицы нажатием клавиши <Enter>.

 скопируйте готовую формулу из ячейки С12 в ячейки D12:F12 используя прием автозаполнения.
( Если Вы дважды щелкните на кнопке 
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, Excel автоматически обработает все ячейки, находящиеся сверху до первой пустой, содержащей текст или промежуточный итог, не требуя специального подтверждения. Если ячейки, расположенные над активной пусты, а те, которые находятся слева заполнены цифровыми данными или содержат вычисляемые по формулам значения, то именно они принимаются в форму суммы.
Очевидно, что способ «Автосуммирование» мог быть использован и в графе «Итого» нашей таблицы.
( И последнее, формулы, как и другие составляющие электронных таблиц, можно редактировать. Для этого достаточно:
 либо дважды щелкнуть на ячейке, содержащей ошибку;

 либо, после выбора ячейки с ошибкой нажать на клавиатуре F2.
Важно: перед завершением работы записать сформированную таблицу на диск: (сохранить как рабочую книгу)
 в меню “Файл” выберите пункт “Сохранить как”;

 в появившемся окне диалога в списке “Папка” выберите свой рабочий каталог (каталог "Мои документы" / "№ группы");

 в поле “Имя файла” введите имя файла, (например, Петров 1.xls) 

нажмите кнопку «Сохранить» в окне диалога.
Контрольные вопросы к лабораторной работе
«Создание электронной таблицы»
1. Что автоматически рассчитывается в ячейке F12?
2. В результате суммирования каких ячеек формируется значение ячейки F12?
3. Продемонстрируйте 2 способа, как сделать ячейку активной

4. Введите набранный текст в активную ячейку

5. Продемонстрируйте прием «автозаполнение» и пронумеруйте отделения до 50 
6. Пронумеруйте номера вкладов до 30 используя прием «автозаполнение»

7. Заполните столбец «Ном.» на 20 строк вниз значением 1

8. Наберите формулу в ячейке F4
9. Скопируйте формулу содержащуюся в ячейке F4 во весь столбец используя прием «автозаполнение» 
10. Внесите формулу в итоговую строку таблицы используя кнопку «Автосуммирование»

11. Внесите формулу в итоговую строку таблицы не используя кнопку «Автосуммирование»
12. Создайте новую таблицу со своим именем

13. Сохраните таблицу

Варианты заданий 
для самостоятельного выполнения

Задание: Создать электронную таблицу содержащую графы соответствующие своему варианту используя навыки полученные при выполнении лабораторной работы №1 «Создание электронной таблицы». В незаполненных ячейках должны быть введены соответствующие формулы. Обратите внимание, что данные помеченные * необходимо использовать таким образом, чтобы при изменении их значений производился автоматизированный пересчет в таблице.

Вариант 1
Сотовые соединения оператора ZZZ
	ФИО
	длительность

местых

 соединений, минут
	длительность

междугородних

 соединений, 

минут
	Стоимость разговоров, рублей

	
	
	
	местных
	междугородних

	Иванов П.А.
	12
	0
	
	

	Петров И.С.
	34
	12
	
	

	Гатауллин Е.Б.
	21
	3
	
	

	Петрушкин А.Г.
	34
	5
	
	

	Травкин А.Ю.
	45
	3
	
	

	Коноплев Р.Р.
	26
	9
	
	

	Улетов П.П.
	37
	0
	
	

	Тормозов А.С.
	40
	12
	
	

	Плюшкин П.Н.
	39
	24
	
	

	Свистулькина К.К
	11
	0
	
	

	Звиздунова П.Д.
	23
	0
	
	

	Мамина П.Ш.
	34
	21
	
	

	Сванидзе Д.У.
	45
	1
	
	

	Серсинбаева Ю.Ж
	56
	3
	
	

	Сафарова П.К.
	54
	0
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	


*Стоимость местных соединений за 1 минуту 3 рубля

** Стоимость междугородних соединений 12 рублей

Вариант 2

Список сотрудников компании SSS на 23.09.04

	№
	ФИО
	дата

поступления
	дата

рождения
	стаж,

лет
	возраст

	1
	Гатауллин Е.Б.
	26.10.03
	15.12.80
	
	

	2
	Петрушкин А.Г.
	12.11.95
	12.01.65
	
	

	3
	Травкин А.Ю.
	11.11.88
	13.12.69
	
	

	4
	Коноплев Р.Р.
	01.01.01
	03.03.77
	
	

	5
	Улетов П.П.
	02.02.02
	02.02.82
	
	

	6
	Тормозов А.С.
	24.04.77
	26.11.50
	
	

	7
	Плюшкин П.Н.
	25.03.70
	26.11.51
	
	

	8
	Свистулькина К.К
	23.08.75
	11.11.57
	
	

	9
	Звиздунова П.Д.
	12.12.86
	01.03.70
	
	

	10
	Мамина П.Ш.
	02.05.01
	19.04.50
	
	

	11
	Сванидзе Д.У.
	30.03.99
	24.03.75
	
	

	12
	Серсинбаева Ю.Ж
	08.08.88
	01.01.70
	
	

	13
	Сафарова П.К.
	24.04.98
	28.08.77
	
	


Вариант 3
Список арендаторов здания М
	ФИО
	Лицевой счет
	Площадь м2
	Стоимость аренды, руб.

	Иванов П.А.
	121223
	10
	

	Петров И.С.
	342143
	12
	

	Гатауллин Е.Б.
	212154
	13
	

	Петрушкин А.Г.
	343265
	25
	

	Травкин А.Ю.
	454343
	33
	

	Коноплев Р.Р.
	265432
	29
	

	Улетов П.П.
	376521
	50
	

	Тормозов А.С.
	407644
	12
	

	Плюшкин П.Н.
	398734
	24
	

	Свистулькина К.К
	119865
	70
	

	Звиздунова П.Д.
	230943
	80
	

	Мамина П.Ш.
	348786
	21
	

	Сванидзе Д.У.
	457665
	61
	

	Серсинбаева Ю.Ж
	566554
	43
	

	Сафарова П.К.
	545443
	90
	

	Итого:
	
	


*Стоимость арендной платы за 1 м2 300 рублей

Вариант 4
Продажа фирмы ТАЗиКО  а/м ВАЗ 

	Модель
	цена, у.е.
	цена, руб.
	кол-во
	сумма

	11113
	2700
	
	5
	

	21053
	4200
	
	0
	

	21060
	3900
	
	12
	

	21074
	4500
	
	2
	

	21093
	6300
	
	3
	

	21102
	7300
	
	11
	

	2112
	7500
	
	2
	

	2114
	6400
	
	6
	

	2115
	6600
	
	15
	

	Итого:
	
	


*Курс у.е. 1=30

Вариант 5

Использование площадей района ХХХ
	Хозяйство
	Пшеница, га
	Ячмень, га
	Прибыль, руб.

	Заря
	12
	12
	

	Дымок
	32
	21
	

	Восход
	43
	32
	

	Закат
	32
	43
	

	Ромашка
	12
	32
	

	Надежда
	23
	21
	

	Ренессанс
	34
	32
	


*затраты материально-денежных средств на 1 га: пшеница – 10 руб.; ячмень – 6 руб.

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

Вариант 6

Нарушения ПДД за сентябрь 2003 года

	ФИО
	Водительское удостоверение
	категория нарушения
	Дата 

нарушения
	Сумма штрафа

	Травкин А.Ю.
	12345
	1
	01.09.03
	

	Коноплев Р.Р.
	23456
	2
	05.09.03
	

	Улетов П.П.
	76543
	3
	05.09.03
	

	Тормозов А.С.
	34567
	3
	14.09.03
	

	Плюшкин П.Н.
	56789
	1
	25.09.03
	

	Свистулькина К.К
	89760
	3
	24.09.03
	

	Звиздунова П.Д.
	93211
	2
	12.09.03
	

	Мамина П.Ш.
	70000
	3
	28.09.03
	

	Сванидзе Д.У.
	67009
	2
	03.09.03
	


*Категория является коэффициентом на который необходимо умножить минимальную заработную плату для вычисления суммы штрафа
Лабораторная работа № 2
 Форматирование  и реорганизация 

 электронной таблицы

Цель работы: формирование знаний о возможностях форматирования и реорганизации электронных таблиц с применением Microsoft Excel.

Задачи работы: обучение  форматированию и реорганизации электронных таблиц с применением Microsoft Excel
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.
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 и пример реализации задачи

Загрузка рабочей книги с диска

· Загрузите рабочую книгу LAB1.xls (созданную Вами ранее таблицу «Сводный отчет по отделениям») с диска любым из следующих способов:

· в меню “Файл” выберите пункт “Открыть”. В появившемся окне диалога найдите Ваш рабочий каталог, а в нем - необходимый файл. Выделите файл, щелкните по кнопке «Открыть»;

· вызовите окно диалога «Открыть» кнопкой 

. Найдите и откройте файл;

· в меню “Файл” просмотрите список из четырех последних файлов, которые обрабатывал Excel (четыре последних строчки меню),  возможно необходимый файл есть в этом списке. В этом случае щелчок на имени файла приведет к его открытию.

Заголовок
· Задайте полужирный формат символов.

· Установите высоту шрифта равной 20 пунктам.

· Задайте любой, отличный от черного, цвет символов.

( В Вашем распоряжении не только меню «Формат», но и  панель инструментов “Форматирование”. Знакомиться с назначением отдельных кнопок панели можно передвигая по ним курсор мыши и читая появляющиеся в желтой рамке подсказки. Если по какой-либо причине эта  панель отсутствует на экране выполните следующую последовательность действий:

· выберите пункт меню “Вид”;

· в меню “Вид” пункт “Панели инструментов”;

· появившемся диалоге щелкните мышью на белом квадрате рядом со словом “Форматирование” в списке панелей инструментов. В результате в квадрате появится «галочка»;

· нажмите кнопку ОК в окне диалога.

· Расположите заголовок таблицы по центру ( в диапазоне ячеек A1:F1).

( Здесь последовательность действий такая:

· выделите диапазон, в котором должен быть расположен заголовок (лучше, если этот диапазон по ширине совпадет с шириной Вашей таблицы, тогда при любых изменениях ширины колонок таблицы, ее заголовок всегда будет расположен строго посредине области, занятой таблицей);

· щелкните по кнопке 

 панели инструментов «Форматирование». 

Этой кнопкой удобно пользоваться и при форматировании сложных многоуровневых «шапок» таблиц:

“Шапка”

· Задайте оптимальную для данной таблицы ширину колонок

( В Excel этого можно добиться:

· либо используя пункты меню “Формат”, “Столбец”, “Подгон ширины”, предварительно отметив столбец, ширина которого должна быть изменена (достаточно просто щелкнуть мышью на названии столбца, например для изменения ширины столбца “Виды вкладов” достаточно щелкнуть на названии столбца B  -   столбец станет выделен черным цветом);

· либо дважды щелкнув мышью на правой границе имени столбца.

( Следует помнить, что Excel в режиме “Подгон ширины” будет всегда ориентироваться на самое длинное значение, содержащееся в ячейках форматируемого столбца.  В случаях, когда название графы таблицы состоит из нескольких слов, лучше не пользоваться этим режимом, а выйти из положения за счет изменения высоты строки (см. ниже).
· Доведите высоту строки, содержащей “Шапку” до 20 пунктов, выполните выравнивание заголовков граф по центру (по вертикали и горизонтали).

( Используйте пункты меню “Формат”, “Строки”, “Высота” или потяните мышью за нижнюю границу имени строки (т.е. ее номера).
( Для выравнивания заголовков граф:
· выберите “Формат”, “Ячейки”; 

· в появившемся диалоге выберите вкладку “Выравнивание”. Задайте “по центру” в окнах “Вертикальное” и “Горизонтальное”;

· установите переключатель “Переносить по строкам”;

· закройте диалог кнопкой OK.

· Выведите заголовки граф таблицы полужирным курсивом.

· Задайте размер шрифта равным 14 пунктам.

( В случае, если последние действия привели к изменению высоты строки, содержащей “Шапку” и названия отдельных граф оказались разорваны на несколько частей (причем без соблюдения правил переноса), следует либо несколько уменьшить размер шрифта, либо повторно выполнить подгон ширины столбцов.
· Заполните ячейки, содержащие “Шапку” желтым цветом.

· Выделите “Шапку” рамкой.

( Для создания рамки выполните следующие действия:

· выделите блок ячеек, которые Вы хотите заключить в рамку;

· выберите команду меню “Формат”, “Ячейки”;

· в появившемся диалоге выберите вкладку “Рамка”;

· в поле “Рамка” укажите, с каких сторон выделенного блока ячеек Вы хотите обозначить линии;

· в поле “Стиль” задайте желаемый стиль линий;

· закройте диалог с помощью кнопки OK.

Данные
· Отформатируйте ячейки, содержащие цифровые данные. 

( Для этого:

· выделите блок ячеек, которые Вы намерены форматировать;

· в меню “Формат”, “Ячейки” выберите вкладку “Число”;

· в списке “Числовые форматы” выберите “Числовой”;

· закройте окно диалога кнопкой OK.

( Следует знать, что формат числа определяется видом цифрового шаблон, который может быть: 

· замещаемым (#) - “ведущие” нули заменяются на пробелы или

· обязательным (0) - когда нуль, стоящий в разряде, заданном таким символом выводится независимо от его позиции..
Пример получаемого Вами формата приводится в рамке под заголовком "Пример". 
· Выделите ячейки, содержащие итоги по видам вкладов полужирным шрифтом.

· Скопируйте стиль итогов в последнюю строку таблицы.

( используйте для копирования стиля кнопку  

 панели инструментов “Стандартная”
· Сохраните отформатированный файл на диске.

( В случае, если Вы будете сохранять файл с тем же именем можно воспользоваться клавишей  

 панели инструментов “Стандартная”.
Авто-формат

· Скопируйте таблицу на новый рабочий лист.

( Последовательность действий может быть такой:

· выделите таблицу;

· в меню “Правка” выберите пункт “Копировать”;

· щелкните мышью  по ярлычку с именем “Лист 2” в нижней левой части экрана;

· в меню “Правка” выберите “Вставить”.

( Другой способ копирования:

· выделите копируемую область (в нашем случае всю таблицу, сформированную на “Лист 1”);

· в панели инструментов “Стандартная” щелкните на кнопке 

 ;
· перейдите на “Лист 2“ (щелкните мышью на ярлычке с именем “Лист2”);

· нажмите <Enter>.

· Выполните автоформатирование таблицы, расположенной на “Лист 2”.

( С помощью функции автоформатирования можно значительно быстрее выполнить оформление любого выделенного блока ячеек, выбирая стиль оформления из списка предложенных шаблонов. Для этого выполните следующие действия:

· выделите блок ячеек (например, всю таблицу);

· выберите команду меню “Формат”, “Автоформат”;

· в появившемся диалоге “Автоформат” выбирайте в окне “Формат таблицы”  названия шаблонов, просматривая их в смотровом окне “Пример”;

· выбрав понравившийся шаблон закройте диалог кнопкой OK.

( С помощью диалога “Автоформат” вы можете не только выбирать оформление из предложенных шаблонов, но и варьировать его. Если нажать на кнопку “Параметры” в диалоге “Автоформат”, в нижней части диалога появится несколько дополнительных переключателей в группе “Применяемые форматы”, с помощью которых вы можете установить, к каким элементам выделенной области ячеек применить текущий шаблон.
Оформление заголовков рабочих листов
· Назовите рабочий лист, содержащий первую таблицу -“Январь”, лист, содержащий вторую таблицу - “Февраль”.

( Для этого:

· установите курсор мыши на ярлычок с именем “Лист 1” и щелкните по правой кнопке мыши ;

· в появившемся контекстном меню выберите команду “Переименовать”;

· в появившемся диалоге наберите “Январь”;

· закройте диалог кнопкой OK.

Повторите все указанные действия для второго рабочего листа.

Реорганизация  таблиц
· Добавьте в созданные таблицы данные об остатках по всем видам вкладов:
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( Для достижения цели Вам потребуется вставить в таблицу дополнительные столбцы, внести изменения в “Шапку”, добавить формулы. Можно выполнять эти преобразования для каждой таблицы отдельно, но Вы справитесь с работой гораздо быстрее, если будете работать с группой рабочих листов. Для этого:
· выделите рабочий лист “Январь” (щелкните мышью по ярлычку листа);

· при нажатой клавише <Ctrl> щелкните мышью на листе “Февраль”.
Теперь оба рабочих листа выделены, а следовательно, все изменения в структуре таблицы, которые Вы проведете в активной таблицы найдут отражение в таблице, размещенной на другом рабочем листе группы.

Для вставки столбца:
· выделите столбец (щелкнув на имени столбца), перед которым необходимо вставить новый столбец;

· в меню “Вставка” выберите “Столбцы”.
Аналогичные действия потребуются для добавления новой строки в шапку таблицы (меню “Вставка” пункт “Строки”).

Вам придется вновь потрудиться над форматированием “Шапки”.

· Заполните новые графы таблицы произвольными данными, введите дополнительные формулы.

· Сохраните таблицу на диске.

Контрольные вопросы к лабораторной работе
1. Откройте созданный Вами файл с диска
2. Задайте жирный формат символов

3. Задайте зачеркнутый формат символов

4. Задайте подчеркнутый формат символов

5. Установите высоту шрифта равной 14 пунктам.

6. Задайте любой, отличный от черного, цвет символов
7. Объедините ячейки В4 и В5
8. Поверните заголовок «Виды вкладов» на 90О.

9. Сделайте внешние границы таблицы двойной жирной линией

10. Продемонстрируйте операцию «автоподбор ширины»

11. Продемонстрируйте операцию «переносить по словам»

12. Задайте денежный формат с подписью значений «р.» всем значениям столбца «Итого»

13. Назовите рабочий лист, содержащий Вашу первую таблицу своей фамилией.
14. Добавьте столбец справа от ячейки «Отделение 1»
15. Сделайте границы таблицы невидимыми при распечатке
16. Продемонстрируйте 2 способа, как сделать ячейку активной

17. Введите произвольный текст в активную ячейку красным цветом
Варианты заданий для выполнения

Редактирование автоматизированной

 электронной таблицы
Задание: Реорганизовать электронную таблицу выполненную на лабораторном занятии №2 «Создание автоматизированной электронной таблицы» содержащую графы соответствующие своему варианту используя навыки полученные при выполнении лабораторной работы №2 «Форматирование  и реорганизация электронной таблицы». В незаполненных ячейках должны быть введены или изменены  соответствующие формулы. Внимательно отформатируйте ячейки. Присвойте рабочему листу название заголовка таблицы.

Вариант 1
Сотовые соединения оператора ZZZ
	ФИО
	Длительность  соединений,

 минут
	Стоимость разговоров, рублей

	
	местных
	междугородних
	местных
	междугородних

	
	7.00-21.00
	21.00-7.00
	7.00-21.00
	21.00-7.00
	
	

	Иванов П.А.
	12
	32
	0
	1
	
	

	Петров И.С.
	34
	18
	12
	0
	
	

	Гатауллин Е.Б.
	21
	32
	3
	12
	
	

	Петрушкин А.Г.
	34
	45
	5
	21
	
	

	Травкин А.Ю.
	45
	46
	3
	2
	
	

	Коноплев Р.Р.
	26
	23
	9
	3
	
	

	Улетов П.П.
	37
	1
	0
	5
	
	

	Тормозов А.С.
	40
	43
	12
	6
	
	

	Плюшкин П.Н.
	39
	2
	24
	3
	
	

	Свистулькина К.К
	11
	18
	0
	0
	
	

	Звиздунова П.Д.
	23
	29
	0
	7
	
	

	Мамина П.Ш.
	34
	12
	21
	4
	
	

	Сванидзе Д.У.
	45
	32
	1
	43
	
	

	Серсинбаева Ю.Ж
	56
	6
	3
	2
	
	

	Сафарова П.К.
	54
	4
	0
	4
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО оказано услуг населению
	


*Стоимость местных соединений за 1 минуту день - 3 руб.; ночь – 2 руб.
** Стоимость междугородних соединений день - 12 руб.; ночь - 8 руб.
Вариант 2
Список сотрудников компании SSS на 23.09.04
	№
	ФИО
	дата

поступления
	дата

рождения
	стаж,

лет
	дети

	
	
	
	
	общий
	в SSS
	

	1
	Гатауллин Е.Б.
	26.10.03
	15.12.80
	
	
	1

	2
	Петрушкин А.Г.
	12.11.95
	12.01.65
	
	
	3

	3
	Травкин А.Ю.
	11.11.88
	13.12.69
	
	
	2

	4
	Коноплев Р.Р.
	01.01.01
	03.03.77
	
	
	4

	5
	Улетов П.П.
	02.02.02
	02.02.82
	
	
	2

	6
	Тормозов А.С.
	24.04.77
	26.11.50
	
	
	6

	7
	Плюшкин П.Н.
	25.03.70
	26.11.51
	
	
	0

	8
	Свистулькина К.К
	23.08.75
	11.11.57
	
	
	2

	9
	Звиздунова П.Д.
	12.12.86
	01.03.70
	
	
	3

	10
	Мамина П.Ш.
	02.05.01
	19.04.50
	
	
	1

	11
	Сванидзе Д.У.
	30.03.99
	24.03.75
	
	
	3

	12
	Серсинбаева Ю.Ж
	08.08.88
	01.01.70
	
	
	0

	13
	Сафарова П.К.
	24.04.98
	28.08.77
	
	
	1


*Для расчета общего стажа считать начало трудовой деятельности с 18 лет
Вариант 3
Список арендаторов здания М
	ФИО
	Лицевой счет
	Площадь м2
	Общая стоимость аренды, рублей

	
	
	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
	

	Итого:
	
	
	
	


*Стоимость арендной платы за 1 м2: офис - 300 рублей;

склад – 200 рублей;

торговая – 500 рублей;

Вариант 4
Продажа фирмы ТАЗиКО  а/м ВАЗ в 2003 г.

	Модель
	цена по кварталам, у.е.
	цена по кварталам, руб.
	кол-во
	сумма

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

	11113
	2700
	2750
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	2
	

	21053
	4200
	4260
	
	
	
	
	
	
	0
	0
	0
	0
	

	21060
	3900
	4000
	
	
	
	
	
	
	2
	1
	4
	5
	

	21074
	4500
	4500
	
	
	
	
	
	
	2
	0
	0
	0
	

	21093
	6300
	6200
	
	
	
	
	
	
	0
	1
	0
	2
	

	21102
	7300
	7500
	
	
	
	
	
	
	0
	2
	3
	6
	

	2112
	7500
	7500
	
	
	
	
	
	
	2
	0
	0
	0
	

	2114
	6400
	6500
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	2
	2
	

	2115
	6600
	6600
	
	
	
	
	
	
	0
	2
	5
	8
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	


*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.
Вариант 5 

Показатели хозяйств района ХХХ

	Хозяйство
	Пшеница, га
	Ячмень, га
	среднегодовой доход, руб.
	Доход за 2003 год, руб.

	
	2001
	2002
	2003
	2001
	2002
	2003
	
	

	Заря
	12
	10
	8
	12
	14
	16
	
	

	Дымок
	32
	30
	28
	21
	23
	25
	
	

	Восход
	43
	41
	39
	32
	34
	36
	
	

	Закат
	32
	30
	35
	43
	45
	40
	
	

	Ромашка
	12
	10
	15
	32
	34
	29
	
	

	Надежда
	23
	21
	26
	21
	23
	18
	
	

	Ренессанс
	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

Нарушения ПДД за сентябрь 2003 года

	ФИО
	Водительское удостоверение
	категория нарушения
	Дата

нарушения
	Сумма штрафов

	
	
	1
	2
	3
	
	

	Травкин А.Ю.
	12345
	2
	3
	2
	01.09.03
	

	Коноплев Р.Р.
	23456
	0
	9
	0
	05.09.03
	

	Улетов П.П.
	76543
	1
	1
	0
	05.09.03
	

	Тормозов А.С.
	34567
	1
	5
	4
	14.09.03
	

	Плюшкин П.Н.
	56789
	4
	8
	1
	25.09.03
	

	Свистулькина К.К
	89760
	0
	7
	0
	24.09.03
	

	Звиздунова П.Д.
	93211
	2
	4
	2
	12.09.03
	

	Мамина П.Ш.
	70000
	1
	1
	3
	28.09.03
	

	Сванидзе Д.У.
	67009
	0
	0
	1
	03.09.03
	

	Итого нарушений по категориям
	
	
	
	Итого сумма
	

	Всего нарушений
	
	
	


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

** Минимальная заработная плата 300 рублей
Лабораторная работа № 3
 Расчеты в электронных таблицах 
 Цель работы: формирование знаний о возможностях проведения расчетов с применением Microsoft Excel.

Задачи работы: обучение  созданию формул для расчета и использованию математических, статистических и логических функций  Microsoft Excel
Порядок выполнения работы:

1.  Выполнение приведенного примера и получение правильных результатов.

2. Подготовка ответов на контрольные вопросы по разобранному примеру.

3. Выполнение задания по варианту с получением результатов.

4. *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.
5.  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.

Операторы

· Создайте новую электронную таблицу:
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· Внесите в таблицу необходимые расчетные формулы.

Примечание: для суммирования не забывайте пользоваться кнопкой 

. Копируйте повторяющиеся формулы, однако будьте осторожны, не забывайте о необходимости использования абсолютных адресов в формулах - оригиналах ! (например, при расчете удельного веса отдельных услуг).

Пользуйтесь поименованными ячейками и интервалами - это избавит Вас от необходимости работать с абсолютными адресами. Так, например, ячейке, содержащей общий доход от реализации всех видов услуг за три месяца можно присвоить имя “всего” и использовать это имя в качестве делителя в формулах расчета удельного веса отдельных видов услуг. Для этого:

- выделите ячейку, содержащую общий доход за 3 месяца;

- выберите команду меню “Вставка”, “Имя”, “Определить”;

- в появившемся диалоге в поле “Имена в рабочей книге” наберите имя, которое Вы хотите присвоить ячейке, например, “всего”;

- закройте диалог с помощью кнопки OK.

В дальнейшем, при вводе формул в графу “Удельный вес” достаточно будет набрать:   =F3 / всего
Для ввода имен ячеек и интервалов ячеек можно пользоваться командой меню “Вставка”. “Имя”.

Функции, “Мастер функций”

Функции - это встроенные объекты пакета Excel призванные облегчить работу при взаимодействии с электронными таблицами. Пакет предоставляет большое число функций, которые объединены в группы по назначению и характеру выполняемых операций:

- математические;

- статистические;

- даты и времени;

- логические;

- просмотра и ссылки    ...    и другие.

В общем виде любая функция должна быть записана так:

ИМЯ функции ( СПИСОК АРГУМЕНТОВ )

имя функции - это фиксированный набор символов, выбираемый из списка функций;

список аргументов (который в отдельных случаях может состоять только из одного аргумента) - это данные, над которыми будут выполняться операции, реализуемые функцией. В качестве аргументов могут быть использованы константы, адреса ячеек, другие функции, например, функция     СУММ(С7:С10;D7:D10)  содержит список из двух аргументов, каждый из которых представляет собой диапазон ячеек.

Ввод функций удобно осуществлять с помощью диалога, называемого “Мастером функций”. Этот диалог доступен после того как будет нажата кнопка 

 на панели инструментов.

Диалог Мастера функций построен по тематическому принципу. В левом списке находятся названия групп функций. Щелкнув на нужном Вам названии, в правой части Вы получите полный список имен функций, содержащихся в данной группе. Вызов самой функии осуществляется щелчком на ее имени. Затем, щелкнув по кнопке  “Шаг>“ Вы получите возможность ввести аргументы функции. 
· Перейдите на Лист2 Вашей рабочей книги.

· Переименуйте Лист2 рабочей книги в “Примеры функций”.

· Создайте следующую таблицу ( !! ячейки С4:С7 не заполняйте - в них будем вводить расчетные формулы ):
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· В ячейку С4 введите формулу расчета квадратного корня из произведения  содержимого клетки А4  на абсолютное значение числа из клетки В4.

· В ячейку С5 введите формулу для возведения содержимого ячейки а5 в степень числа, содержащегося в ячейке В5.

· В ячейку С6 введите формулу расчета абсолютного значения целой части разности содержимого ячеек А6 и В6.

· В ячейку  С7 запишите формулу расчета остатка от деления содержимого ячейки А7 на содержимое ячейки В7.

· Сверьте свои результаты с данными, представленными в графе “Результаты”.

· Левее создайте еще одну таблицу (графу “Результаты” по прежнему не заполняйте) :
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· В ячейку G4 введите формулу расчета суммы значений из диапазона Е4 - Е7.

· В ячейку G5 введите формулу расчета среднего арифметического диапазона ячеек  c E4 по F7.

· В ячейку G6 введите формулу поиска максимального значения для данных диапазона F4:F7.

· В ячейку G7 введите формулу расчета коэффициента корреляции значений, содержащихся в колонках E и F.

· Сверьте свои результаты с данными, представленными в графе “Результаты”.

В процессах обработки данных нередки ситуации, когда в зависимости от каких-либо условий следует выполнять либо одну, либо другую операцию. Известный пример: при определении подоходного налога мы должны исходить из суммы заработной платы, величина которой определяет порядок расчетов.
Для описания ситуаций такого рода в электронных таблицах используются логические функции. Примером логической функции может служить функция ЕСЛИ, которую в общем виде можно записать так:
ЕСЛИ (условие; формула1;формула2),
   где:   условие        -  логическое выражение, например:
 С7 < 3 000 000;
          формула 1  -  действие, которое будет выполнять табличный процессор в случае, если условие выполняется;
          формула 2  -  действие, которое будет выполнять табличный процессор в случае, если условие не выполняется.
Например, чтобы разместить в ячейке С12 максимальное из двух значений, содержащихся в ячейках С10 и С11 достаточно ввести с ячейку С12 формулу:
=ЕСЛИ(С10>С11;С10;С11).
Часто приходится использовать сложные условия и вложенные логические функции, например:
в ячейке А1 содержится дата выполнения расчета. Требуется в заголовке рабочей таблицы (например в ячейке В4 указать номер квартала). Очевидно, что номер квартала определяется в зависимости от месяца, а для выполнения поставленной задачи потребуется формула:
=ЕСЛИ(МЕСЯЦ(А1)>3;”1-й квартал”; ЕСЛИ (МЕСЯЦ (А1)>6;” 2-й квартал”;ЕСЛИ(МЕСЯЦ(А1)>9;”3-й квартал”;”4-й квартал”)))
· Создайте на рабочем листе “Примеры Функций” еще одну таблицу (по прежнему не заполняйте последнюю графу - она будет использоваться для сверки результатов) :
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· В ячейку С13 введите большее из значений, содержащихся в соседних слева ячейках.

· В ячейку С14 введите слово “Да”, если значение ячейки А14 больше значения ячейки В14. В противном случае введите слово “Нет”.

· Создайте формулу, записывающую в ячейку С15 слово “Да”, если ячейка А15 пуста или содержит текст. В противном случае в ячейке С15 должно появляться слово “Нет”.

· Сформируйте формулу определяющую  значение ячейки С16 как :

- 1, если содержимое ячейки В16 меньше 0;

   0, если содержимое В16 равно нулю;

формулу А16/В16, если В16 больше нуля.

Как обычно сверьте получившиеся результаты.

Контрольные вопросы к лабораторной работе
1. Что автоматически рассчитывается в ячейке?
2. В результате суммирования каких ячеек формируется значение ячейки?
3. Продемонстрируйте 2 способа, как сделать ячейку активной

4. Введите набранный текст в активную ячейку

5. Продемонстрируйте прием «автозаполнение» 

6. Введите расчетную формулу в ячейку 

7. Скопируйте формулу
8. Внесите формулу в итоговую строку таблицы используя кнопку «Автосуммирование»

9. Внесите формулу в итоговую строку таблицы не используя кнопку «Автосуммирование»
10. Создайте новую таблицу со своим именем

11. Сохраните таблицу
Варианты заданий

для самостоятельного выполнения

Внести формулы в расчетные таблицы соответствующие своему варианту используя навыки полученные при выполнении лабораторных работ №1,2,3. 

Вариант 1

Сотовые соединения оператора ZZZ за сентябрь
	ФИО
	Длительность  соединений,

 минут
	Стоимость разговоров, рублей

	
	местных
	междугородних
	местных
	междугородних

	
	7.00-21.00
	21.00-7.00
	7.00-21.00
	21.00-7.00
	
	

	Иванов П.А.
	12
	32
	0
	1
	
	

	……………………………………………………………………………

	Сафарова П.К.
	54
	4
	0
	4
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	

	1
	ИТОГО оказано услуг населению в сумме
	

	2
	Длительность всех соединений компании ZZZ
	

	3
	Удельный вес длительности междугородных соединений
	

	4
	Удельный вес длительности местных соединений
	

	5
	Время суток (дневное/ночное) наибольшего объема соединений (по времени) 
	

	6
	Среднее значение (по длительности)  на одного абонента
	

	7
	Кто из абонентов Иванов или Петров больше наговорил в сентябре (по сумме)
	


Вариант 2

Список сотрудников компании SSS на 23.09.04

	№
	ФИО
	дата

поступления
	дата

рождения
	стаж, лет
	дети

	
	
	
	
	общий
	в SSS
	

	1
	Гатауллин Е.Б.
	26.10.03
	15.12.80
	
	
	1

	………………………………………………………………………

	10
	Мамина П.Ш.
	02.05.01
	19.04.50
	
	
	1

	1. Средний возраст сотрудников SSS
	

	2. Количество многодетных сотрудников (3 и более детей)
	

	3. Кто из сотрудников Гатауллин Е.Б. или Звиздунова П.Д. имеет  больший стаж работы в компании SSS 
	

	4. Максимальный общий стаж сотрудника компании
	

	5. Удельный вес стажа в SSS в общем стаже Маминой П.Ш.
	

	6. Самый молодой сотрудник компании
	

	7. Самый многодетный сотрудник компании
	


*Для расчета общего стажа считать начало трудовой деятельности с 18 лет

Вариант 3

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

	
	
	офис
	склад
	торговая
	

	Иванов П.А.
	121223
	10
	0
	0
	

	………………………………………………………………………

	Сафарова П.К.
	545443
	0
	90
	0
	

	Итого:
	
	
	
	

	1
	Удельный вес торговой площади от всей площади здания
	

	2
	Общая площадь здания
	

	3
	Минимальное офисное помещение арендуемое в здании (м2)
	

	4
	Сумма наибольшей арендной платы от одного арендатора 
	

	5
	Удельный вес арендуемой Сафаровой П.К. площади в общей площади здания
	

	6
	Наибольшая общая площадь здания офисная, торговая,  складская
	


*см задание по теме 2;

Вариант 4

Продажа фирмы ТАЗиКО  а/м ВАЗ в 2003 г.
	Модель
	цена по кварталам, у.е.
	цена по кварталам, руб.
	кол-во
	сумма

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

	11113
	2700
	2750
	
	
	
	
	
	
	1
	1
	1
	2
	

	………………………………………………………………………

	2115
	6600
	6600
	
	
	
	
	
	
	0
	2
	5
	8
	

	Итого:
	
	

	1
	Удельный вес по количеству классических автомобилей
	

	2
	Удельный вес по количеству автомобилей модели 2115 
	

	3
	Модель являющаяся лидером продаж
	

	4
	Самый дорогостоящий автомобиль
	

	5
	Модель 2114 или 2115 в I кв. стоила дороже
	


*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.
Вариант 5 

Показатели хозяйств района ХХХ
	Хозяйство
	Пшеница, га
	Ячмень, га
	среднегодовой доход, руб.
	Доход за 2003 год, руб.

	
	2001
	2002
	2003
	2001
	2002
	2003
	
	

	Заря
	12
	10
	8
	12
	14
	16
	
	

	………………………………………………………………………

	Ренессанс
	34
	32
	37
	32
	34
	29
	
	

	Итого:
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Удельный вес площади пшеницы по всему району в 2001 году
	

	2
	Максимальный доход хозяйства в 2003 году 
	

	3
	Наиболее рациональная культура
	

	4
	Какое из хозяйств Дымок или Ренессанс рациональнее использует посевные площади 
	

	5
	Максимальный среднегодовой доход хозяйства
	


*см. задание по теме 2 
Вариант 6

Нарушения ПДД за сентябрь 2003 года

	ФИО
	Водительское удостоверение
	категория нарушения
	Дата

нарушения
	Сумма штрафов

	
	
	1
	2
	3
	
	

	Травкин А.Ю.
	12345
	2
	3
	2
	01.09.03
	

	………………………………………………………………………

	Сванидзе Д.У.
	67009
	0
	0
	1
	03.09.03
	

	Итого нарушений по категориям
	
	
	
	Итого сумма
	

	Всего нарушений
	
	
	

	1
	Максимальная сумма штрафов с одного водителя
	

	2
	Кто совершил меньшее количество нарушений Коноплев Р.Р. или Травкин А.Ю.
	

	3
	Кокой категории нарушений совершено больше всего
	

	4
	Удельный вес нарушений 1 категории в общем количестве нарушений
	

	5
	Удельный вес нарушений Сванидзе Д.У. в общем количестве нарушений
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