Практическая работа №1 «Создание и оформление рабочего листа»
Технология выполнения работы:

1. Запустить программу MS-Excel, создать новую книгу (Файл-Создать), сохранить книгу (Файл-Сохранить как…) под именем Молочный магазин в своей папке.
2. Удалить из книги Лист2 и Лист3, для этого:

2.1. указать на лист левой кнопкой мыши,

2.2. правой кнопкой вызвать контекстное меню,

2.3. выбрать Удалить,

2.4. подтвердить удаление (ОК),

3. Лист1 переименовать в Отчет, для этого:

3.1. Указать на ярлычок Лист1,

3.2. Правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню,

3.3. Выбрать команду Переименовать.

4. Набрать таблицу см. пункт 4.12. Для этого:
4.1. Строки заголовков: шрифт Arial, 12, Жирный, Выравнивание по левому краю. Для этого: выделите эти ячейки и настройте шрифт.

4.2. Ячейки A2:A8 (названия продуктов) шрифт Arial, 12, Курсив, Выравнивание по левому краю.
4.3. Остальные ячейки: Arial Cyr, 10, Выравнивание по центру.
4.4. Заполнить ячейки B2:D8 соответственно образцу – это независимые ячейки.
4.5. В столбце Осталось применить ФОРМУЛУ (в ячейке или строке формул для ячейки E2 набрать: =C2-D2)

4.6. Заполнить ячейки E3:E8 аналогично. Для этого: встать на E2, и растянуть за нижний правый угол ячейки - маркер (когда курсор – черный крест). Это метод называется ЗАПОЛНЕНИЕ ПО ОБРАЗЦУ.

4.7. Заполнить ячейки F2:F8. Самостоятельно (должны быть формулы).
4.8. В ячейке F9 записать формулу (вызвать Мастер функций из меню Вставка-Функция или соответствующей кнопкой [image: image1.bmp]на панели). В итоге должно получиться =СУММ(F2:F8) и нажать Enter.
4.9. Проверить, правильно ли работает ваша электронная таблица. Измените, значение ячейки D4  на 100. И если после этого изменились значения ячеек E4 на 10, F4 на 1750, F9 на 10762,5, значит, вы формулы записали правильно.
4.10. Блок ячеек A9:E9 объединить. Для этого: выделите эти ячейки, в меню Формат-Ячейки вкладка Выравнивание, установите галочку в окошке объединение ячеек или кнопка на панели инструментов. После этого, вместо блока ячеек A9:E9 у вас одна ячейка A9. В нее запишите текст Всего:. Примените к ячейке шрифт Arial Cyr, 10, Жирный, Выравнивание по правому краю.   
4.11. Посмотрите, как ваша таблица будет выглядеть на бумаге. Для этого: Файл - Предварительный просмотр или Предварительный просмотр web-страницы.

4.12. Разлинуйте таблицу. Для этого: 
· выделить всю таблицу и установить рамку двойной линией (Формат-Формат ячейки-Граница-Внешние, выбрать нужное, Ок); 

· остальные линии тонкие (также как в предыдущем пункте, только вместо Внешние нужно выбрать Внутренние).
У вас должна получиться следующая таблица:

[image: image2.png]Mpoaykt | Liena| NocrasneHo | NpoaaHo | OcTanocs | BbIpyyka
[Wionoko i 250 250 i 3500
Cwemara | 225 125 114 i 2585
Taopoz 175 110 105 4 1855
Viozyom 75 200 200 i 1500
Crusk 10 55 51 4 510
Kepu 75 65 60 5 450
Bucpudox | 75 65 65 i 1875
Beero:| 108675





Переверните страницу
4.13. Для ячеек цены (B2:B8) и выручки (F2:F9) выбрать Денежный формат (Формат - Ячейки, вкладка Число, Числовые форматы). Там же установить Число десятичных знаков =2, обозначение «р.». После этого изменения ваша таблица будет выглядеть следующим образом:

Образец для Практической работы №1по теме: « Электронные таблицы Microsoft Excel»

[image: image3.png]Mpoaykt | Liena| NocrasneHo | NpoaaHo | OcTanocs | BbIpyyka
Momoxo|1400p 250 250 i 3500 00p
[Cwermana_|22.500 125 114 1 256500
Teopoz 17 50p 110 106 4 1855,00p
Vioaypr | 7509 200 200 i 1500,00p
Cruau___[1000p 55 51 4 51000
[Keghu 750p 65 60 5 450 0
|Buchudox | 7509 65 65 i 467 50p.

Bcero:| 10 867,50p.





4.14. Для ячеек заголовка и итогов установить голубой цвет фона (заливки) в Формат ячейки на вкладке Вид. Установить зеленую заливку для столбца с наименованиями продуктов и белую для остальных данных.
4.15. Сохранить файл с именем см в п.1
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