Электронные таблицы Excel. Создание таблицы и ее оформление.

Теория.
Открыть MS Excel: Пуск – Все программы – Microsoft Office – MS Excel 2003.
Перед работой обязательно выделите нужный блок ячеек Формат – Ячейки…- Вкладка Выравнивание - Поставьте галочку Переносить по словам.

1. ВЫДЕЛЕНИЕ:

ЯЧЕЙКУ: щёлкнуть 1р. ЛКМ по ячейке

БЛОК: выделить первую ячейку и удерживая ЛКМ переместить до другой ячейки

СТРОКУ:1 р. щ. ЛКМ по номеру строки

СТОЛБЕЦ: 1 р. щ. ЛКМ по букве столбца

2. ИЗМЕНЕНИЕ ШИРИНЫ СТОЛБЦА

Подвести курсор мыши к границе между буквами столбцов, (появится двунаправленная стрелка), удерживая ЛКМ протянуть до нужного расстояния.

3. ИЗМЕНЕНИЕ ДЛИНЫ СТРОКИ

Подвести курсор мыши к границе между номерами строк, (появится двунаправленная стрелка), удерживая ЛКМ протянуть до нужного расстояния.

4. ИЗМЕНЕНИЕ ШРИФТА

Формат – Ячейки…(изменение числового формата, выравнивание в ячейке, перенос по словам, направление текста, изменение цвета и размера текста, границы, заливка)

5. ВСТАВКА И УДАЛЕНИЕ СТРОК (СТОЛБЦОВ)

Аналогично как в программе Microsoft Word 

6. СОРТИРОВКА ДАННЫХ ПО УБЫВАНИЮ ИЛИ ВОЗРАСТАНИЮ

1. Выделить необходимые данные.

2. Данные – Сортировка…

7. АВТОЗАПОЛНЕНИЕ

1. Функция используется если надо ввести серию данных (месяц, дни недели, номера)

2. Например: Ввести в ячейку А1 слово «Январь»

3. Подвести курсор к правому нижнему углу выделенной ячейки (курсор примет вид чёрного крестика)

4. Удерживая ЛКМ протянуть до нужной ячейки

8. РАБОТА С ЛИСТАМИ
1. Добавить лист
· 1р. щ. ПКМ по листу

-     Выбрать Добавить…
2. Удалить лист
· 1р. щ. ПКМ по листу

· Выбрать Удалить

      3. Переименовать лист

-    1р. щ. ПКМ по листу

· Выбрать Переименовать

· Ввести нужное название

4. Перетащить лист

· Выделить лист (1 р. щ. ЛКМ по листу)

· Удерживая ЛКМ, перетащить на нужное место

Практическое задание

1. С помощью кнопки ПУСК запустите программу Microsoft Excel.

2.  Сделайте текущей ячейку D4. Вернитесь в ячейку F1.

3. Выделите строку 3, столбец В, блок С4:F10, весь лист, столбцы А,В,С, одновременно блоки А3:С6 и D4:F7 (с помощью клавиши Ctrl), отменить выделение.

4. В ячейку А1 внесите текст «Москва – древний город»

5. В ячейку В1 занесите число 1147 (год основания Москвы, печатать не надо)

6. В ячейку С1 занесите число – текущий год.

7. В ячейку D1 занесите формулу =С1-В1 (возраст Москвы)

8. Измените ширину столбца А так, чтобы текст был виден полностью, а ширину столбцов  С, D сделайте минимальной.

9. Определите возраст Москвы в 2018 году (для этого измените в ячейке С1 число)

10. Измените название в ячейке А1 на «Москва – столица России).

11. Выделите блок А1:В1 и переместите его на строку ниже. верните блок на прежнее место.

12. Скопируйте блок А1:D1 в строки 3, 5 и 7.

13. Используя Автозаполнение заполните данными строки с 7 по 12

14. Скопируйте столбец С в столбцы Е, F,G.

15. Выделите блок А10:G12 и очистите его (с помощью клавиши Delete)


16. Удалите столбец А.

17. Вставьте столбец между столбцами  D и Е.

18. Вставьте строку перед первой строкой, удалите её.

19. В ячейку А13 занесите Январь, и используя Автозаполнение, заполните блок В13:G13

20. Внесите в ячейку А14  понедельник, и используя Автозаполнение заполните днями недели блок А15:А20

21. В ячейку В14 занесите число 2, в ячейку В15 занесите число 4, выделите блок В14:В15. и используя Автозаполнение заполните блок В14:В20.

22. В ячейку С14 внесите число 1, в ячейку С15  занесите число 3, выделите блок С14:С15. и используя Автозаполнение заполните блок С14:С20

23. В ячейку D14 внесите число 1, в ячейку С15  занесите число 2, выделите блок D14:D15. и используя Автозаполнение заполните блок D14:D20

24. Отсортируйте блок В14:В20 по убыванию (Выделить блок – Данные – Сортировка – Сортировка – нажать по убыванию – ОК).

25. Блок В14:В20 выделить, измените формат числа на число с двумя десятичными знаками (Формат – ячейка… - Число), измените цвет на синий, полужирный курсив (вкладка Шрифт)

26. В ячейку С14 занесите текст «Москва – столица России», измените отображение на переносить по словам (Формат – Ячейки…вкладка Выравнивание)

27. Сделайте обрамление блока В14:В20 (Формат – Ячейки… - вкладка Границы – нажать на внешние и внутренние границы).

28. Создайте таблицу:

	Ф.И.О.
	Дни
	Тариф
	Зарплата

	Иванов А.П.
	21
	150,00
	

	Абрамов С.И.
	24
	170,20
	

	Сидоров Н.К.
	20
	120,15
	

	Николаев В.Л.
	20
	130,25
	


29. Подсчитайте зарплату (формула  =Дни*Тариф В2:С2)

30. Отсортируйте таблицу по возрастанию зарплаты.

31. Сохраните документ на Рабочем столе с названием Практическая

Откройте сохраненный документ.
32. На Листе 2 создайте таблицу, но для начала выделите блок  А1:G 7, Формат – Ячейки… - вкладка Границы, добавьте внешние и внутренние границы или по выделенному 1р. ПКМ.

Перед выполнением задания выделите блок А1:G7, добавьте границы, не убирая выделение Формат – Ячейки…, - вкладка Выравнивание – поставить галочку на Перенос по словам

	Расход материалов для окраски

	Материал
	Двери
	Подоконники

	
	кг на 10 м2
	Площадь (м2)
	Расход
	кг на 10 м2
	Площадь (м2)
	Расход

	Олифа
	7,6
	15,2
	
	
	6,4
	

	Белила тёртые
	6,0
	
	
	
	
	

	Пигмент
	1,5
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	Итого:
	


33. Скопируйте столбец «кг на 10 м2»  по группе «Двери» в столбец  «кг на 10 м2» по группе «Подоконники».

34. Столбцы «Площадь» заполните, используя АВТОЗАПОЛНЕНИЕ (для всех материалов одинаковое значение)

35. Столбы «Расход» рассчитайте по формуле: = площадь /кг на 10 м2

36. Строки «Итого» рассчитайте, используя АВТОСУММИРОВАНИЕ (на панели инструментов кнопка [image: image1.png]


)

37. Форматирование таблицы: Заголовки и Подзаголовки (шрифт Полужирный курсив, размер 12 пт, тип шрифта Arial, цвет шрифта синий, заливка серая, значения всех столбцов выравнивание по горизонтали и по вертикали по центру) Формат – Ячейки… или 1р. ПКМ.

38. Границы отформатируйте на свой вкус (Формат – Ячейки… - вкладка Границы)

39. Просмотрите документ, Файл – Предварительный просмотр или на Панели инструментов кнопка [image: image2.png]


 (поместилась ли ваша таблица на страницу?), если нет Файл – Параметры страницы… -  установить поля побольше или сделать альбомный лист.

40. Зайдите на Лист 3 и создайте таблицу:

Перед выполнением задания выделите блок А1:I10, добавьте границы, не убирая выделение Формат – Ячейки…, - вкладка Выравнивание – поставить галочку на Перенос по словам

	№ п/п
	Наименование товара
	Стоимость 1 кг. руб.
	Кол-во товара отпущенного, кг
	Стоимость всего, руб.
	Остаток товара, кг
	Стоимость остатка, руб.
	Продано, кг
	Выручка за день

	1.
	Огурцы
	42
	14
	
	6
	
	
	

	2.
	Помидоры
	36
	21
	
	13
	
	
	

	3.
	Яблоки
	35
	44
	
	18
	
	
	

	4.
	Груши
	48
	31
	
	22
	
	
	

	5.
	Лук
	15
	68
	
	32
	
	
	

	6.
	Свекла
	24
	33
	
	9
	
	
	

	7.
	Картофель
	8,5
	267
	
	121
	
	
	

	8.
	Капуста
	12
	85
	
	47
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	
	
	


41. Блок С2:С9 сделайте в денежном формате с двумя десятичными знаками (Формат – Ячейки… - вкладка Число)

42. Блок Е2:Е9 и G2:G9 сделайте в числовом формате с тремя десятичными знаками (Формат – Ячейки… - вкладка Число)

43. Рассчитайте ячейку Е2 по формуле =стоимость 1 кг * кол-во отпущенного и с помощью АВТОЗАПОЛНЕНИЯ заполнить нижние ячейки.

44. Рассчитайте ячейку G2 по формуле =стоимость 1 кг * остаток товара и с помощью АВТОЗАПОЛНЕНИЯ заполнить нижние ячейки.

45. Рассчитайте ячейку Н2 по формуле =кол-во товара отпущенного – остаток товара и с помощью АВТОЗАПОЛНЕНИЯ заполнить нижние ячейки.

46. Рассчитайте ячейку I2 по формуле =стоимость всего – стоимость остатка и с помощью АВТОЗАПОЛНЕНИЯ заполнить нижние ячейки.

47. Блоки Е2:Е9,  G2:G9,  I2:I9 подсчитайте сумму (кнопка [image: image3.png]


 на панели инструментов)

48. Заголовки сделайте по центру по горизонтали и по вертикали (Формат – Ячейки… - вкладка Выравнивание)

49. Отформатируйте Шрифт, Границы, Заливку по своему вкусу.

50. Просмотрите документ, Файл – Предварительный просмотр или на Панели инструментов кнопка [image: image4.png]


 (поместилась ли ваша таблица на страницу?), если нет Файл – Параметры страницы… -  установить поля побольше или сделать альбомный лист.

Рекомендации: Для закрепления изученного проделайте эту же работу или ей подобную еще раз дома самостоятельно. 

Желаем успехов. Ждем вас через неделю в это же время.

