Практическая работа  №2: «Добавление строк и столбцов, вставка диаграмм»

1. Запустить программу MS-Excel, открыть файл (Файл - Открыть) с именем Молочный магазин из своей папки. (Или открыть папку Мои документы, открыть свою папку, открыть файл Молочный магазин)

2. Добавить первый столбец, который назовем №. Для этого: Выделите столбец с именем А,  меню Вставка – Столбцы.
3. Добавьте для каждого продукта его номер по порядку. Можно сделать так: в ячейку А2 записать число 1, в ячейку А3 формулу А2+1, скопировать эту формулу на остальные ячейки.

4. Добавить в таблицу две строчки (8 и 9 продукты): Сырок по цене 8,00 руб, поставлено в количестве 85 штук, из них продано 79; Ряженка по цене 7,00 руб, поставлено в количестве 45 штук, из них продано 42. Добавлять строчки также как столбцы, только в этом случае выделять нужно две строчки 9 и 10 (так как две строчки нужно вставить).
5. Оформить границы таблицы. Внешние - двойные линии, внутренние – тонкие.

6. [image: image1.png]


Ячейка А11 объединение блока A11:F11. Смотри рисунок:
7. Сохранить файл (Файл – Сохранить)
8. Вставить диаграмму:

8.1. Выделяем область данных для диаграммы (B1:B10, D1:D10, E1:E10). Выделяем сначала один столбец, затем при нажатой клавише Ctrl – другой с помощью мышки, и третий также.
8.2. Вызываем Мастер Диаграмм (Вставка-диаграмма) или кнопка [image: image3.png]E3 Microsoft Excel - Monounbi warasnh
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на панели,

8.3. Шаг 1 из 4: Тип – Гистограмма, Вид – Объемный вариант обычной гистограммы, (Далее…),

8.4. Шаг 2 из 4: 

8.4.1. Проверьте Диапазон данных (д.б. =Отчет!$B$1:$B$10;Отчет!$D$1:$E$10),

8.4.2. Ряды в: д.б. В столбцах,

8.4.3. На вкладке Ряд: Поставлено, Имя =Отчет!$D$1, а Значения д.б. =Отчет!$D$2:$D$10, Подписи оси Х д.б. =Отчет!$B$2:$B$10

На вкладке Ряд: Продано (щелкните по этому слову), Имя =Отчет!$E$1, а Значения д.б. =Отчет!$E$2:$E$10, Подписи оси Х д.б. =Отчет!$B$2:$B$10

8.5. Шаг 3 из 4:

8.5.1. Заголовки: Название диаграммы набрать Реализация товара,

8.5.2. Легенда: Размещение : Вверху
8.6. Шаг 4 из 4: Поместить диаграмму на имеющемся листе, (Готово)
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Переверните страницу
9. Переместить Область диаграммы согласно образцу, выделяя мышкой различные компоненты диаграммы попробовать поменять их расположение (перенос левой кнопкой мыши за границу элемента), размеры (за черные маркеры) и свойства (правая кнопка – контекстное меню).

10. Сохраните файл. (Файл – Сохранить)
11. Самостоятельно постройте объемную круговую диаграмму для показа выручки (см. образец)

12. Сохраните файл. (Файл – Сохранить)
Образец для Практической работы №2 по теме: « Электронные таблицы Microsoft Excel»
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