[image: image1.png]


                  Практические задания
    на тему: Обработка данных в  EXCEL.
    [image: image5.wmf] ( Работа выполняется под руководством преподавателя)
1. Запустите Excel с помощью команды Пуск (Все программы(Microsoft Office( Microsoft Office Excel. В окне откроется новая рабочая книга с тремя листами.

2. В ячейке А1 введите Клиенты.
3. В ячейке В1 введите Январь.
4. Создайте таблицу:
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5. В строке 9 поместите сумму столбцов.
6. В ячейке В10 введите формулу =(С3-В3)/В3*100
7. Методом автозаполнения вычислите прирост фирмы за остальные месяцы.
8. Вычислите максимум и минимум.
9. Щелкните на ярлычке Лист1, переименуйте его в Клиенты.
10. Выделите ячейки А1:G1.в меню Формат выберите Стиль. Выберите имя стиля Надпись, поставьте галочки: шрифт, рамка, узор. Измените шрифт на Monotype Corsiva.
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11.  Щелкните на ярлычке Лист2, переименуйте его в Функции.

12. На листе Расходы выделите и скопируйте ячейки В1:G1.
13. На листе Функции вставьте в ячейку А1.
14. Введите в ячейку А3 формулу:  =ЛЕВСИМ(А1;3)
15. В ячейке Н3 введите формулу   =СЦЕПИТЬ(B3;D3)
16. В ячейке A8 введите формулу   =ТДАТА()

17. Введите в ячейки с В8 по В13 введите следующие формулы:
=ГОД(А8)
          YEAR(А8)

=МЕСЯЦ(А8)                        MONTH(А8)

=ДЕНЬ(А8)                             DAY(А8)
              =ЧАС(А8)                               HOUR(А8)
              =МИНУТЫ(А8)                     MINUTE(А8)
              =СЕКУНДЫ(А8)
SECOND(А8)
18. Дважды щелкните в ячейке А8. Щелкните на кнопке ввода слева от строки формул.

19.  Выполним логические операции: введите в ячейку А4 формулу  =ЕСЛИ (А3= «ФЕВ»; «ДА»; «НЕТ»)  или IF (A3=«ФЕВ»; «ДА»; «НЕТ»)  
20. Растяните маркер ячейки на А4 вправо, чтобы рамка охватила диапазон  A4:F4. 
21. Решите задачу для вычисления заработной платы:
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КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Электронная таблица?
2. Какие данные вводятся в электронную таблицу?

3. В среде какой программы мы работаем с электронными таблицами?
4. Какое имя используется для адресации ячейки?
5. Как обозначается диапазон ячеек?
6. Перечислите команды, позволяющие просмотреть таблицу в режиме отображения формул?

7. Создайте точную копию инструкционной карты.
                      

