ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ ПО MS EXCEL.

Вариант 1

1. Составьте таблицу значений линейной функции y=kx+b, выбрав по своему усмотрению угловой коэффициент k и свободный член b. Воспользуйтесь образцом таблицы для функции y=3,5x-9,5. Для заполнения ячеек значениями х введите первые два значения, выделите обе ячейки и протяните маркер заполнения вправо. Для заполнения ячеек значениями у введите формулу в первую ячейку ряда и заполните вправо.

Таблица значений функции у=3,5х+9,5

	х
	-6
	-5
	-4
	-3
	-2
	-1
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	у
	-31
	-27
	-24
	-20
	-17
	-13
	-10
	-6
	-3
	1
	4,5
	8
	12


2. Подготовьте и заполните накладную на получение каких-либо товаров, воспользовавшись предлагаемым бланком.

Поместите в ячейки таблицы формулы, примените денежный формат числа.

Типографские кавычки («») получены при помощи раскладки клавиатуры тем же шрифтом, что и остальной текст накладной.


«……»………………………..20….г.

НАКЛАДНАЯ № _________

Кому________________________________________________________________________

От кого______________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Составьте таблицу умножения чисел от 1 до 9.

Для заполнения последовательности чисел от 0 до 9 введите два числа (0 и 1), выделите обе ячейки, содержащие эти числа и протяните маркер заполнения в нужном направлении. Введите в одну из ячеек таблицы формулу, используя абсолютную ссылку. Распространите эту формулу на всю таблицу. Обратите внимание на оформление таблицы: обрамление и фон ([Формат - Ячейки], вкладка Вид).

Закончив создавать и оформлять таблицу, выделите последнюю заполненную строку таблицы и протяните маркер заполнения вниз – таблица умножения продолжилась для последующих чисел. Выполните то же самое для последнего заполненного столбца. Таким образом, можно получить таблицу умножения и для больших чисел.

Таблица умножения

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	1
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	2
	0
	2
	4
	6
	8
	10
	12
	14
	16
	18

	3
	0
	3
	6
	9
	12
	15
	18
	21
	24
	27

	4
	0
	4
	8
	12
	16
	20
	24
	28
	32
	36

	5
	0
	5
	10
	15
	20
	25
	30
	35
	40
	45

	6
	0
	6
	12
	18
	24
	30
	36
	42
	48
	54

	7
	0
	7
	14
	21
	28
	35
	42
	49
	56
	63

	8
	0
	8
	16
	24
	32
	40
	48
	56
	64
	72

	9
	0
	9
	18
	27
	36
	45
	54
	63
	72
	81


4. а) Представьте, что вы имеете собственную фирму по продаже какой-либо продукции и вам ежедневно приходится распечатывать прайс - лист с ценами на товары в зависимости от курса доллара. Подготовьте таблицу, состоящую из столбцов: «Наименование товара», «Эквивалент $ US», «Цена в р.». Заполните все столбцы, кроме «Цена в р.». Столбец «Наименование товара» заполните текстовыми данными (перечень товаров по вашему усмотрению), а столбец «Эквивалент $ US» числами (цены в долларах). (Понятно, что в столбце «Цена в р.» должна разместиться формула: «Эквивалент $ US»* Курс доллара»)

б) Измените таблицу таким образом, чтобы вместо одного столбца «Цена в р.» были два столбца «Цена в р. по безналичному расчету» и «Цена в р. за наличный расчет».

Соответственно у вас вместо одной именной ячейки «Курс доллара» будут две именные ячейки, отражающие коэффициенты для наличного и безналичного расчета.

5. Оформление рабочих листов. Мастер диаграмм:

· Удалите листы рабочей книги, оставив в ней только 3 листа.

· Переименуйте оставленные листы в соответствии с названиями летних месяцев (Июнь, июль, Август)

· На первом листе подготовьте таблицу по предложенному образцу (логотип фирмы создайте при помощи WordArt, задайте высоту строк 20пт).

· Выделите лист целиком, скопируйте его содержимое и вставьте на два других листа. Измените названия месяцев.

· На первом листу (за июнь) проставьте стоимость путевки на 7 дней, которая складывается из стоимости проживания и дороги.

· Для вычисления стоимости путевки на 14 дней введите формулу, удваивающую стоимость проживания (дорога остается по прежней цене).

· На июль и август поднимите цены за проживание на 5% за каждый месяц (оставьте стоимость дороги неизменной). Для этого, соответственно на листах Июль и Август вставьте формулы со ссылкой на первый лист.

· На новом листе постройте диаграмму стоимости путевок на любой из месяцев. Обязательно разместите метки и значения. Переименуйте лист.

	



	июнь

	Категория отеля
	7 дней
	14 дней

	
	полупансион
	пансион
	полупансион
	пансион

	*****
	
	
	
	

	****
	
	
	
	

	***
	
	
	
	


6. Представьте себя работником Отдела кадров, которому ежемесячно предстоит заполнять Табель учета рабочего времени на сотрудников предприятия. Разумеется, хотелось бы максимально автоматизировать эту операцию. Удобно создать шаблон заготовки бланка и применить специальные функции.

· Оставьте в рабочей книге только один лист.

· Сформируйте заголовок табеля учета рабочего времени за текущий месяц и подготовьте таблицу-бланк по образцу:

	Ф.И.О.
	Профессия 
	Разряд 
	Числа месяца
	
	Дни неявок
	Отработано часов

	
	
	
	1
	2
	…
	29
	30
	31
	Дни неявок
	Отпуск 
	Болезнь 
	Прогул 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Сохраните подготовленный файл в качестве шаблона.

· Создайте новый файл с применением шаблона.

· Заполните табель. Подсчет отработанных часов должен осуществляться автоматически, для этого нужно ввести формулу.

· Для подсчета дней неявок необходимо в каждой строке (для каждого сотрудника) подсчитать количество ячеек, содержащих числа (не суммируя числа). Подсказка: <Мастер функций> – функция СЧЕТ.

· Введите формулу для подсчета количества дней пропущенных по болезни. (Функция СЧЕТЕСЛИ, критерий «б»).

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ ПО MS EXCEL.

Вариант 2

1. Оформите таблицу, позволяющую рассчитывать расход материалов для покраски в зависимости от площади поверхностей. Введите формулы в столбцы «Расход». Обратите внимание на формирование рамок таблицы и на центрирование по выделению записей: «Поверхность», «Двери» и «Подоконники». 

Расход материалов для окраски

	Материал
	Поверхность

	
	Двери
	Подоконники

	
	Кг на 10 м2
	Площадь
	Расход
	Кг на 10 м2
	Площадь
	Расход

	Олифа
	7,6
	
	
	6,6
	
	

	Белила тертые
	6,0
	
	
	6,5
	
	

	Пигмент 
	1,5
	
	
	0,6
	
	


2. Подготовьте и заполните накладную на получение каких-либо товаров, воспользовавшись предлагаемым бланком.

Поместите в ячейки таблицы формулы, примените денежный формат числа.

Типографские кавычки («») получены при помощи раскладки клавиатуры тем же шрифтом, что и остальной текст накладной.


«……»………………………..20….г.

НАКЛАДНАЯ № _________

Кому________________________________________________________________________

От кого______________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Оформите таблицу, в которую внесена раскладка продуктов на одну порцию, чтобы можно было, введя общее число порций, получить необходимое количество продуктов.

Подготовьте отдельную ячейку, в которую будет вводится количество порций.

Введите формулу для расчета необходимого количества продуктов в зависимости от числа заказанных порций, примените абсолютные ссылки на ячейку, содержащую число заказанных порций при расчете требуемого количества продуктов. Примерный вид формулы: = B4*C$2.

ПЛОВ ИЗ КАЛЬМАРОВ

	
	Всего порций
	

	Продукт
	Раскладка на 1 порцию (г)
	Всего (г)

	Кальмары 
	48
	

	Лук репчатый
	17
	

	Морковь 
	9
	

	Рис 
	12
	

	Масло растительное
	8
	


4. а) Представьте, что вы имеете собственную фирму по продаже какой-либо продукции и вам ежедневно приходится распечатывать прайс - лист с ценами на товары в зависимости от курса доллара. Подготовьте таблицу, состоящую из столбцов: «Наименование товара», «Эквивалент $ US», «Цена в р.». Заполните все столбцы, кроме «Цена в р.». Столбец «Наименование товара» заполните текстовыми данными (перечень товаров по вашему усмотрению), а столбец «Эквивалент $ US» числами (цены в долларах). (Понятно, что в столбце «Цена в р.» должна разместиться формула: «Эквивалент $ US»* Курс доллара»)

б) Измените таблицу таким образом, чтобы вместо одного столбца «Цена в р.» были два столбца «Цена в р. по безналичному расчету» и «Цена в р. за наличный расчет».

Соответственно у вас вместо одной именной ячейки «Курс доллара» будут две именные ячейки, отражающие коэффициенты для наличного и безналичного расчета.

5. Оформление рабочих листов. Мастер диаграмм:

· Удалите листы рабочей книги, оставив в ней только 3 листа.

· Переименуйте оставленные листы в соответствии с названиями летних месяцев (Июнь, июль, Август)

· На первом листе подготовьте таблицу по предложенному образцу (логотип фирмы создайте при помощи WordArt, задайте высоту строк 20пт).

· Выделите лист целиком, скопируйте его содержимое и вставьте на два других листа. Измените названия месяцев.

· На первом листу (за июнь) проставьте стоимость путевки на 7 дней, которая складывается из стоимости проживания и дороги.

· Для вычисления стоимости путевки на 14 дней введите формулу, удваивающую стоимость проживания (дорога остается по прежней цене).

· На июль и август поднимите цены за проживание на 5% за каждый месяц (оставьте стоимость дороги неизменной). Для этого, соответственно на листах Июль и Август вставьте формулы со ссылкой на первый лист.

· На новом листе постройте диаграмму стоимости путевок на любой из месяцев. Обязательно разместите метки и значения. Переименуйте лист.

	



	июнь

	Категория отеля
	7 дней
	14 дней

	
	полупансион
	пансион
	полупансион
	пансион

	*****
	
	
	
	

	****
	
	
	
	

	***
	
	
	
	


6. Представьте себя работником Отдела кадров, которому ежемесячно предстоит заполнять Табель учета рабочего времени на сотрудников предприятия. Разумеется, хотелось бы максимально автоматизировать эту операцию. Удобно создать шаблон заготовки бланка и применить специальные функции.

· Оставьте в рабочей книге только один лист.

· Сформируйте заголовок табеля учета рабочего времени за текущий месяц и подготовьте таблицу-бланк по образцу:

	Ф.И.О.
	Профессия 
	Разряд 
	Числа месяца
	
	Дни неявок
	Отработано часов

	
	
	
	1
	2
	…
	29
	30
	31
	Дни неявок
	Отпуск 
	Болезнь 
	Прогул 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Сохраните подготовленный файл в качестве шаблона.

· Создайте новый файл с применением шаблона.

· Заполните табель. Подсчет отработанных часов должен осуществляться автоматически, для этого нужно ввести формулу.

· Для подсчета дней неявок необходимо в каждой строке (для каждого сотрудника) подсчитать количество ячеек, содержащих числа (не суммируя числа). Подсказка: <Мастер функций> – функция СЧЕТ.

· Введите формулу для подсчета количества прогулов. (Функция СЧЕТЕСЛИ, критерий «б»).

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ ПО MS EXCEL.

Вариант 3

1. Занимательная задач:

«Предложите кому-нибудь задумать четное число, затем это число утроить, полученное произведение разделить на 2 и частное опять утроить. После объявления результата предложенных арифметических действий вы называете задуманное число»

Подготовьте таблицу по предложенному образцу, в одну из ячеек которой тестируемый должен ввести результат вычислений, а в другой сразу же появится задуманное им число. Обратите внимание на обрамление ячеек и выравнивание текста.

Подсказка. Заранее введите формулу в ячейку, в которой должно появляться задуманное число. Результат вычислений тестируемого разделить на 9 и умножить на 2, например, =В3/9*2. Далее тестируемый выполняет все предложенные вами арифметические действия, результат вводит в ячейку, предназначенную для этого, и в ячейке, содержащей формулу, получает число.

2. Подготовьте и заполните накладную на получение каких-либо товаров, воспользовавшись предлагаемым бланком.

Поместите в ячейки таблицы формулы, примените денежный формат числа.

Типографские кавычки («») получены при помощи раскладки клавиатуры тем же шрифтом, что и остальной текст накладной.


«……»………………………..20….г.

НАКЛАДНАЯ № _________

Кому________________________________________________________________________

От кого______________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Подготовьте таблицу, с помощью которой вам достаточно будет ввести последние показания счетчика, а Excel рассчитает расход электроэнергии и сумму оплаты. Для заполнения столбца названиями месяцев года, введите первый месяц и, выделив ячейку, протяните маркер заполнения вниз. В столбцы «Расход кВТ ч» и «Сумма» введите формулы (для формулы столбца «Сумма» не забудьте абсолютные ссылки). К некоторым заголовкам столбцов примените возможность «Переносить по словам», все заголовки центрируйте по горизонтали и вертикали.

	При наличии кухонной электроплиты

При наличии кухонной газовой плиты
	
	р./кВт ч

р./кВт ч

	
	125
	

	
	180
	

	
	
	

	Месяц
	Дата
	Показание счетчика
	Расход кВт ч
	Сумма

	
	26.12.04
	3750
	
	

	Январь
	30.01.05
	3840
	90
	160

	Февраль
	25.02.05
	3960
	120
	216

	Март
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	


4. а) Представьте, что вы имеете собственную фирму по продаже какой-либо продукции и вам ежедневно приходится распечатывать прайс - лист с ценами на товары в зависимости от курса доллара. Подготовьте таблицу, состоящую из столбцов: «Наименование товара», «Эквивалент $ US», «Цена в р.». Заполните все столбцы, кроме «Цена в р.». Столбец «Наименование товара» заполните текстовыми данными (перечень товаров по вашему усмотрению), а столбец «Эквивалент $ US» числами (цены в долларах). (Понятно, что в столбце «Цена в р.» должна разместиться формула: «Эквивалент $ US»* Курс доллара»)

б) Измените таблицу таким образом, чтобы вместо одного столбца «Цена в р.» были два столбца «Цена в р. по безналичному расчету» и «Цена в р. за наличный расчет».

Соответственно у вас вместо одной именной ячейки «Курс доллара» будут две именные ячейки, отражающие коэффициенты для наличного и безналичного расчета.

5. Оформление рабочих листов. Мастер диаграмм:

· Удалите листы рабочей книги, оставив в ней только 3 листа.

· Переименуйте оставленные листы в соответствии с названиями летних месяцев (Июнь, июль, Август)

· На первом листе подготовьте таблицу по предложенному образцу (логотип фирмы создайте при помощи WordArt, задайте высоту строк 20пт).

· Выделите лист целиком, скопируйте его содержимое и вставьте на два других листа. Измените названия месяцев.

· На первом листу (за июнь) проставьте стоимость путевки на 7 дней, которая складывается из стоимости проживания и дороги.

· Для вычисления стоимости путевки на 14 дней введите формулу, удваивающую стоимость проживания (дорога остается по прежней цене).

· На июль и август поднимите цены за проживание на 5% за каждый месяц (оставьте стоимость дороги неизменной). Для этого, соответственно на листах Июль и Август вставьте формулы со ссылкой на первый лист.

· На новом листе постройте диаграмму стоимости путевок на любой из месяцев. Обязательно разместите метки и значения. Переименуйте лист.

	



	июнь

	Категория отеля
	7 дней
	14 дней

	
	полупансион
	пансион
	полупансион
	пансион

	*****
	
	
	
	

	****
	
	
	
	

	***
	
	
	
	


6. Представьте себя работником Отдела кадров, которому ежемесячно предстоит заполнять Табель учета рабочего времени на сотрудников предприятия. Разумеется, хотелось бы максимально автоматизировать эту операцию. Удобно создать шаблон заготовки бланка и применить специальные функции.

· Оставьте в рабочей книге только один лист.

· Сформируйте заголовок табеля учета рабочего времени за текущий месяц и подготовьте таблицу-бланк по образцу:

	Ф.И.О.
	Профессия 
	Разряд 
	Числа месяца
	
	Дни неявок
	Отработано часов

	
	
	
	1
	2
	…
	29
	30
	31
	Дни неявок
	Отпуск 
	Болезнь 
	Прогул 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Сохраните подготовленный файл в качестве шаблона.

· Создайте новый файл с применением шаблона.

· Заполните табель. Подсчет отработанных часов должен осуществляться автоматически, для этого нужно ввести формулу.

· Для подсчета дней неявок необходимо в каждой строке (для каждого сотрудника) подсчитать количество ячеек, содержащих числа (не суммируя числа). Подсказка: <Мастер функций> – функция СЧЕТ.

· Введите формулу для подсчета количества нерабочих дней месяца. Вставьте для этого функцию СЧИТАТЬ ПУСТОТЫ, так как в такие дни в нашем учебном табеле ничего не отмечено.

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ ПО MS EXCEL.

Вариант 4

1. Подготовьте таблицу для расчета ваших еженедельных трат на поездки в городском транспорте. (Заголовки – по строкам дни недели, а по столбцам виды транспорта) В соответствующие ячейки таблицы вы будете вводить число поездок на каждом виде транспорта в определенный день недели. В отдельную ячейку стоимость одной поездки на текущий момент. Для подсчета итогового результата примените формулу, отражающую произведение суммы общего числа поездок и стоимости одной поездки. Для составления общей суммы используйте кнопку ∑ и выделение соответствующих ячеек таблицы. Примерный вид формулы: =СУММ (В2:Н5)*D6 (двоеточие между адресами ячеек определяет интервал: все ячейки от В2 до Н5). Для обрамления выделите сначала таблицу без последней строки и установите рамки, затем ячейки, имеющие отдельные рамки.

	
	Понедельник 
	Вторник 
	Среда 
	Четверг 
	Пятница 
	Суббота 
	Воскресенье 

	Автобус
	
	
	
	
	
	
	

	Троллейбус
	
	
	
	
	
	
	

	Трамвай
	
	
	
	
	
	
	

	Маршрутное такси
	
	
	
	
	
	
	

	Стоимость одной поездки
	
	Всего за неделю
	


2. Подготовьте и заполните накладную на получение каких-либо товаров, воспользовавшись предлагаемым бланком.

Поместите в ячейки таблицы формулы, примените денежный формат числа.

Типографские кавычки («») получены при помощи раскладки клавиатуры тем же шрифтом, что и остальной текст накладной.


«……»………………………..20….г.

НАКЛАДНАЯ № _________

Кому________________________________________________________________________

От кого______________________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование
	Количество
	Цена
	Сумма

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Приготовьте шпаргалку для торговца мороженым, по которой можно быстро определить стоимость нескольких порций.

Примените разные типы выравнивания данных: число порций – по центру, сорт мороженого и суммы – вправо. Для ячеек, содержащих суммы, задайте денежный формат числа.

Задайте последовательность чисел от 1 до 9 (количество порций мороженого) с помощью маркера заполнения.

Введите стоимость одной порции мороженого каждого сорта (столбец 1). Задайте формулу в первой ячейке столбца 2 (стоимость одной порции умножить на число порций) и распространите ее на остальные ячейки. Не забудьте про абсолютные ссылки. Примерный вид формулы: $B2*C$1.

Выделив готовую таблицу, измените ширину ее столбцов ([Формат – Столбец - Подогнать ширину]).

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	В стаканчике
	4.00
	8.00
	12.00
	16.00
	20.00
	24.00

	«Айсберг»
	
	
	
	
	
	

	«Фараон»
	
	
	
	
	
	

	«Лакомка»
	
	
	
	
	
	

	«Золотой слиток»
	
	
	
	
	
	

	«Фристайл»
	
	
	
	
	
	

	Торт-мороженое
	
	
	
	
	
	


4. а) Представьте, что вы имеете собственную фирму по продаже какой-либо продукции и вам ежедневно приходится распечатывать прайс - лист с ценами на товары в зависимости от курса доллара. Подготовьте таблицу, состоящую из столбцов: «Наименование товара», «Эквивалент $ US», «Цена в р.». Заполните все столбцы, кроме «Цена в р.». Столбец «Наименование товара» заполните текстовыми данными (перечень товаров по вашему усмотрению), а столбец «Эквивалент $ US» числами (цены в долларах). (Понятно, что в столбце «Цена в р.» должна разместиться формула: «Эквивалент $ US»* Курс доллара»)

б) Измените таблицу таким образом, чтобы вместо одного столбца «Цена в р.» были два столбца «Цена в р. по безналичному расчету» и «Цена в р. за наличный расчет».

Соответственно у вас вместо одной именной ячейки «Курс доллара» будут две именные ячейки, отражающие коэффициенты для наличного и безналичного расчета.

5. Оформление рабочих листов. Мастер диаграмм:

· Удалите листы рабочей книги, оставив в ней только 3 листа.

· Переименуйте оставленные листы в соответствии с названиями летних месяцев (Июнь, июль, Август)

· На первом листе подготовьте таблицу по предложенному образцу (логотип фирмы создайте при помощи WordArt, задайте высоту строк 20пт).

· Выделите лист целиком, скопируйте его содержимое и вставьте на два других листа. Измените названия месяцев.

· На первом листу (за июнь) проставьте стоимость путевки на 7 дней, которая складывается из стоимости проживания и дороги.

· Для вычисления стоимости путевки на 14 дней введите формулу, удваивающую стоимость проживания (дорога остается по прежней цене).

· На июль и август поднимите цены за проживание на 5% за каждый месяц (оставьте стоимость дороги неизменной). Для этого, соответственно на листах Июль и Август вставьте формулы со ссылкой на первый лист.

· На новом листе постройте диаграмму стоимости путевок на любой из месяцев. Обязательно разместите метки и значения. Переименуйте лист.

	



	июнь

	Категория отеля
	7 дней
	14 дней

	
	полупансион
	пансион
	полупансион
	пансион

	*****
	
	
	
	

	****
	
	
	
	

	***
	
	
	
	


6. Представьте себя работником Отдела кадров, которому ежемесячно предстоит заполнять Табель учета рабочего времени на сотрудников предприятия. Разумеется, хотелось бы максимально автоматизировать эту операцию. Удобно создать шаблон заготовки бланка и применить специальные функции.

· Оставьте в рабочей книге только один лист.

· Сформируйте заголовок табеля учета рабочего времени за текущий месяц и подготовьте таблицу-бланк по образцу:

	Ф.И.О.
	Профессия 
	Разряд 
	Числа месяца
	
	Дни неявок
	Отработано часов

	
	
	
	1
	2
	…
	29
	30
	31
	Дни неявок
	Отпуск 
	Болезнь 
	Прогул 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· Сохраните подготовленный файл в качестве шаблона.

· Создайте новый файл с применением шаблона.

· Заполните табель. Подсчет отработанных часов должен осуществляться автоматически, для этого нужно ввести формулу.

· Для подсчета дней неявок необходимо в каждой строке (для каждого сотрудника) подсчитать количество ячеек, содержащих числа (не суммируя числа). Подсказка: <Мастер функций> – функция СЧЕТ.

· Постройте круговую диаграмму, отражающую число отработанных часов каждым сотрудником. Для выделения несоседних столбцов примените клавишу {CTRL}. Измените данные в табеле. Отразились ли эти изменения в диаграмме?

Использованная литература: Ефремова О., Морозов В., Шафрин Ю. «Курс компьютерных технологий» 1998г.
