ПРАКТИЧНА РОБОТА № 2:
 “Опрацювання табличної інформації за допомогою вбудованих функцій та операцій ЕТ”.

Мета:   Набуття практичних навичок  по роботі з аркушами , по введенню формул та  використанню вбудованих функцій та операцій табличного процесора під час опрацювання  табличних даних.  

     Час:     30 хвилин                 
     Обладнання: Комп’ютери

     Завдання:  1) Створити таблицю     облік  Успішності,    яку заповнити відповідною   інформацією для 5 учнів та застосувати  статистичні функції.

                     2) Створити таблицю     ВІДОМІСТЬ ЗАРОБІТНЬОЇ ПЛАТИ,    яку заповнити   відповідною інформацією для 4 співробітників та ввести формули, які   необхідні для   обчислення зарплатні, використавши абсолютне посилання на клітинку із значенням  кількості календарних робочих днів.

Хід роботи

    І.  Введення формул та функцій.
1. Завантажити Microsoft Excel.
2. Створити таблицю   ОБЛІК  УСПІШНОСТІ, в  якій повинні бути графи: Прізвище, Предмети (Алгебра, Геометрія, Фізика, Хімія),  Середній бал (з точністю до десятих). 
3. Ввести дані  для п’ятьох учнів в усі графи, крім останньої Середній бал.

4. До графи Середній бал першого учня застосувати вмонтовану функцію СРЗНАЧ, для якої встановити формат чисел – один знак після коми (до десятих).

5. Скопіювати цю формулу для інших учнів та доповнити таблицю такими рядками: Найвищий бал, Найнижчий бал (назви рядків вводяться в перший стовпчик). 
6. Використавши вмонтовані функції МАКС та МИН, знайти для кожного предмету найвищий та найнижчий бал, розмістивши його в відповідній комірці таблиці.
7. Скопіювати створену таблицю на Лист2 та включити  режим відображення формул.
8. Аркушу Лист2 змінити назву на Формули1 і розмістити його перед аркушем Лист1. 
9. Здати роботу вчителеві.

     ІІ.  Використання відносних та абсолютних посилань в формулах.
1. На новому аркуші Лист3 створити таблицю Відомість заробітньої плати. 
2. В перший рядок ввести Робочі дні (кількість робочих днів в місяці, яка буде використовуватися в формулах) та дату розрахунку (дату виконання роботи), використавши відповідну вмонтовану функцію дати. 
3. В другому рядку розташувати назву таблиці Відомість заробітньої плати.
4. В четвертому рядку ввести назви стовпців: Прізвище, Ставка (за місяць), Дні (кількість відпрацьованих  днів в цьому місяці), Нараховано, Податок та Видано, які розташувати по центру комірки.
5. Заповнити перші три стовпця довільною інформацією для чотирьох співробітників. 
6. Ввести формули для обчислення значень останніх трьох стовпчиків:
        Нараховано=Ставка  / Робочі дні * Дні

        Податок=10%  від Нараховано

        Видано =Нараховано – Податок.

7. Встановити грошовий формат чисел з 2 десятковими знаками. 

8. Скопіювати ці формули для інших співробітників.
9. Добавити рядок Всього, в який занести суму по стовпцю Видано.
10. Добавити новий аркуш Лист4 , перейменувавши його на Формули2 , скопіювати на нього  таблицю та включити  режим  відображення формул.
11. Зберегти сторені таблиці в своїй папці під ім’ям Формули.
12. Здати роботу вчителеві 
ІІІ.  Завершити роботу з  Microsof Excel .

