Лабораторная работа № 2. Создание и форматирование таблиц
Цели работы:

1) знакомство с различными способами организации данных;
2) освоение навыков практической работы по созданию, редактированию и форматированию электронных таблиц;

3) выполнение простейших вычислений в таблицах Excel. Знакомство с элементарными функциями;
4) использование абсолютной и относительной адресации ячеек в формулах;

5) контроль правильности введенных ранее значений с помощью условного форматирования.
Задание 1. Освоение приемов работы с электронными таблицами
1) создайте новую рабочую книгу и сохраните ее в своей папке;
2) введите в следующие ячейки указанный текст;

А1 – Показатели производства;

А4 – Факт;

А2 – Квартал;




А5 – Процент выполнения;

А3 – План;





F2 – Всего; 
В2 – Март;

С2 – Июнь;

D2 – Сентябрь;

Е2 – Декабрь;
В3 – 1000;

С3 – 1000;

D3 – 1100;


Е3 – 1100;
В4 – 900;

С4 – 1050;

D4 – 1200;


Е4 – 1000;
3) проведите редактирование данных в ячейках План и Факт – добавьте единицы измерения (тыс.руб). Для этого выделите щелчком мыши ячейку А3. Содержимое ячейки появится в строке формул. Поместите мышью текстовый курсор в строку формул после сова «План» и допишите «тыс.руб.». Для завершения редактирования нажмите клавишу Enter. Аналогично внесите изменения в ячейку А4;

4) подсчитайте значения в столбце Всего. Для этого выделите ячейку F3, на вкладке Главная (группа Редактирование) нажмите кнопку [image: image1.png]


 - Автосумма (при этом диапазон ячеек В3:Е3 выделятся мигающей пунктирной линией), нажмите клавишу Enter;

5) в столбце Процент выполнения подсчитайте отношения План/Факт. Для этого в ячейке В5 задайте частное, набрав: =В4/В3, нажмите клавишу Enter. Установите процентный формат данных. В ячейке появится результат деления;

6) скопируйте формулу из ячейки В5 в ячейки С5:F5;

7) выделите название таблицы. Для этого покажите ячейку А1, задайте размер шрифта 20, выделите диапазон ячеек А1:F1 и нажмите кнопку[image: image2.png]


;

8) выделите созданную таблицу и скопируйте ее ниже на этом же               листе;

9) отформатируйте исходный экземпляр таблицы с помощью автоформатирования. Для этого нажмите кнопку Форматировать как таблицу в группе Стили вкладки Главная. Выберите стиль оформления таблицы Светлый;

10) Разными способами отформатируйте исходный экземпляр таблицы, используя соответствующие вкладки для установки выравнивания, шрифтов, границ и т.д.
Способы форматирования и удаление форматирования есть в методичке, можно распечатать и раздать на парты (стр.28-30)
Задание 2. Вставка и редактирование формул
1) откройте таблицу 2.1. Сохраните ее под названием «Оборотная ведомость за ноябрь 2009»;
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2) предполагая, что в столбцах D, E, F, G могут быть заполнены все ячейки, заполните ячейки столбцов Н и I формулами вида:
для столбца Н: = В+Е-G,

для столбца I: = C+D*E-F*G.
Введенную в первую ячейку столбца формулу, скопируйте в остальные ячейки столбца;
3) получите в ячейках С8 и I8 суммы по столбцам;

4) получите в столбце J процентные соотношения остатков к общей сумме. Выделите ячейку J3 и введите в нее формулу = I3/I8, нажмите клавишу Enter, щелкните снова по ячейке J3, а затем по кнопке %;

Для того, чтобы правильно скопировать введенную формулу в остальные ячейки столбца J, ее нужно отредактировать: заменить относительный адрес ячейки I8, абсолютным адресом = I3/$I$8.

Примечание! С помощью символа абсолютной адресации $ можно варьировать способ адресации ячеек. Например, $А8 означает, что при переносе формулы будет меняться только адресация строки, а при обозначении А$8 – только адресация столбца.

5) отформатируйте данные на листе как таблицу. Выберите стиль оформления таблицы Средний 9;

6) сохраните таблицу в своей папке.

Задание 3. Условное форматирование
Введите в А1 число 1, в блок В1:В15 арифметическую прогрессию 1, 2,…, 15, в С1 введите формулу =$A$1*B1 и скопируйте ее в С2:С15.
Одним из следующих способов скройте (временно удалите из таблицы) столбец В:

1) выберите строки или столбцы, которые нужно скрыть;

2) в группе Ячейки на вкладке Главная нажмите кнопку Формат;

3) выполните одно из следующих действий:

- в группе Видимость выделите пункт Скрыть или Отобразить, а затем выберите команду Скрыть строки или Скрыть столбцы;
- в группе Размер ячейки щелкните пункт Высота строки или                        Ширина столбца, а затем введите «0» в поле Высота строки или Ширина столбца;

4) можно щелкнуть правой кнопкой мыши строку или столбец и выбрать команду Скрыть.
Необходимо выполнить следующие действия:

1) Наложить на ячейки С1:С15 условный формат: 

- если число лежит в диапазоне от 10 до 20, то выводится курсивом;

- если число лежит в диапазоне от 21 до 40, то выводится полужирным шрифтом в рамке; 

- если число больше 40, то выводится красными цифрами на голубом фоне.

Вводя в ячейку А1 различные числа, проследите как изменяется формат ячеек в зависимости от выводимого значения.

2) отобразите скрытый столбец В и скопируйте его значения в ячейки D1:D15, E1:E15, F1:F15, G1:G15;

3) с использованием условного форматирования в столбце D выделите 10 ячеек с максимальными значениями;

4) примените условное форматирование с использованием гистограмм для ячеек столбца Е;

5) примените условное форматирование с использованием цветовых схем для ячеек столбца F;

6) примените условное форматирование с использованием значков для ячеек столбца G.
Задание 4. Условное форматирование (продолжение)

Откройте файл «Оборотная ведомость за ноябрь 2009»

1) с помощью условного форматирования обеспечьте возможность заливки ячеек поля «Сумма на 01.12.2009»:

- зеленым цветом, если сумма равна нулю;

- красным цветом, если сумма больше нуля;

- синим цветом, если сумма меньше нуля;

2) скопируйте таблицу на второй лист. Удалите ранее созданные                         условия;

3) обеспечьте возможность заливки зеленым цветом записей, значения в которых отвечают следующему условию: значение в поле «Сумма на 01.11.2009» не меньше среднего значения по данному полю;

4) выполните пункт 3, учитывая дополнительное условие, что значение в поле «Сумма на 01.12.2009» должно быть положительным;

5) сохраните выполненное задание.
Задание 5. 
(дополнительно для студентов, занимающихся на «4» и «5») 
Построить таблицу расчета размера платы за электроэнергию в течение 12 месяцев по значениям показаний счетчика в конце каждого месяца и стоимости одного киловатт-часа энергии. 

Числовые данные выбрать самостоятельно. 

Предусмотреть оформление таблицы.
Задание 6. 
(дополнительно для студентов, занимающихся на «4» и «5»)
Для составления налоговой карточки нужно:

1) внести в ячейки Доход за месяц;

2) используя условное форматирование вычислить доход по нарастающей С начала года; 

3) заполнить столбец Итого, используя необходимые формулы.

Пример оформления таблицы приведен ниже:
	
	Январь
	Февраль
	Март
	…
	Декабрь
	Итого

	Доход за месяц
	500
	400
	600
	
	
	

	С начала года
	500
	900
	1500
	
	
	


Содержание отчета по выполненной работе

В отчете указать:

- тему работы; 

- цель работы; 

- формулировка заданий;

- краткое описание выполненной работы;

- вывод;

- фамилию студента, выполнившего работу.

Отчет и выполненную работу сдать преподавателю в распечатанном виде на листах формата А4.

Защитить работу, ответив на вопросы из теоретического материала данного раздела.

