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Создание таблиц и проведение вычислений

Цель работы: освоение приемов работы в табличном процессоре MSO Excel 2007, получение навыков практической работы по созданию, редактиро​ванию и форматированию электронных таблиц, ознакомление с использо​ванием формул и функций, выполнением вычислений.

Методические указания 

Разберем пример выполнения лабораторной работы на конкретной задаче.

Анализ выполнения тематического плана
 выпуска литературы по числу изданий

	Виды изданий
	План
	Отчет
	Откло​нение
	% 
выполнения плана
	Структура в % к итогу
	Вывод: 
(план выполнен или нет)

	
	
	
	
	
	план
	отчет
	

	Книги
	75
	80
	
	
	
	
	

	Журналы
	44
	47
	
	
	
	
	

	Изопродукция
	60
	55
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	


Задание. Выполнить вычисления, заполнив столбцы таблицы соответствующими формулами. Провести анализ полученных результатов по форме:

Максимальный процент выполнения плана составил … %.

План выполнен по … видам изданий.

Решение задачи можно разбить на три этапа:

· заполнение таблицы исходными данными;
· расчет и анализ итогов работы;

· оформление таблицы.

На первом этапе задается форма таблицы, т.е. определяется назначение и необходимое число строк и столбцов, таблица заполняется исходными данными для расчета.

На втором этапе в таблицу вводятся формулы для расчетов по видам изданий, а также таблица дополняется формулами для статистических расчетов.

На третьем этапе выполняются действия, позво​ляющие улучшить внешний вид таблицы: форматирование заголовков и данных таблицы, проведение линий и рамок, изменение шрифтов, окра​шивание отдельных ячеек или блоков ячеек.

Этап 1. В ячейку A1 введем заголовок таблицы, который захватит и пустые соседние ячейки. В ячейки А2:Н2 введем заголовки столбцов. За​головок «Структура в % к итогу» введем в ячейку F2, а затем выделим ячейки F2:G2 и, вызвав правой клавишей мыши контекстное меню, выбираем пункт «Формат ячеек». В открывшемся окне выбираем вкладку «Выравнивание». Далее выполняем выравнивание данных в выделенных ячейках по центру, как по горизонтали, так и по вертикали. Если заголовок не помещается в установленную по умолчанию ширину столбца, то необходимо увеличить ширину столбца. Для этого надо с помощью мыши перетащить границу между столбцами (в заголовке столбцов). Длинные заголовки введем в ячейки таблицы в виде нескольких строк. Для этого выделим ячейки D2:H2, вызовем через контекстное меню пункт «Формат ячеек». В появившемся окне найдем вкладку «Выравнивание», где установим флажок «Переносить по словам». Теперь вводимые данные будут заполнять ячейку в несколько строк, не выходя за боковые границы ячейки. Разделить строки в одной ячейке можно с помощью выбора команды «Вставить» (команды относящейся к вставке ячеек) в контекстном меню. В ячейку F3 введем текст: план, в ячейку G3 — отчет. В ячейки А4:А7 введем заголовки строк, а в ячейки В4:С6 числа, соответствующие плановому и фактическому выпуску литературы.

Этап 2. Сначала вычислим суммарные значения для плана выпуска и фактически выпущенного за год. 

Для этого выделим ячейку В7 и щелкнем по кнопке [image: image1.png]


 (Автосумма) (вкладка Главная  группа Редактирование). В результате этих действий блок ячеек В4:В6 становится окруженным «бегущей» границей, а в ячейке и в строке формул появляется формула: =СУММ(В4:В6). Подтверждаем ввод формулы нажатием клавиши Enter или кнопки [image: image2.png]


 в строке формул.
Аналогично вычисляем сумму фактически выпущенной литературы. Отклонение вычисляется как разность между фактическим выпуском и планом, поэтому в ячейку D4 вводим формулу: =C4–B4. Адреса ячеек следует вводить в формулу щелчком мыши по соответствующей ячейке, а не набором с клавиатуры, поскольку первый способ исключает опасность ввода кириллических букв. Затем наводим указатель мыши на маркер заполнения ячейки D4 (маленький черный квадратик в правом нижнем углу ячейки), нажимаем левую кнопку мыши и, не отпуская её, тащим маркер вниз, пока внешняя граница выделения (рамка) не охватит весь диапазон D5:D7. Для вычисления процента выполнения плана в ячейку Е4 введем формулу =C4/B4*100 или =C4/B4 %, а затем выполним автоматическое заполнение формулами диапазона Е5:Е7, используя маркер заполнения. В столбце F надо вычислить для каждого вида издания его долю (в процентах) в годовом выпуске, которая вычисляется как отношение запланированного количества наименований для каждого вида издания к годовому плану. Так как во всех формулах диапазона в качестве делителя выступает одна и та же ячейка B7(план на год), то в формуле адрес этой ячейки должен быть задан в виде смешанной ссылки В$7, чтобы номер строки не изменялся при копировании формулы. Итак, в ячейку F4 введем формулу =В4/В$7% и выполним автоматическое заполнение диапазона F5:F7, используя маркер заполнения. Формулы в столбце G аналогичны формулам столбца F, поэтому выделим ячейки F4:F7, установим указатель мыши на маркер заполнения и протащим маркер вправо на столбец G. В последний столбец таблицы надо ввести формулу с логической функцией ЕСЛИ. Для этого выделяем ячейку Н4, выбираем вкладку «Формулы» и в группе «Библиотека функций» нажимаем кнопку [image: image3.png]


 («Вставить функцию»); в появившемся диалоговом окне «Мастер функций» выберем в категории «Логические» функцию ЕСЛИ и нажмем кнопку «ОК».

Во втором окне «Мастера функций» заполним поля:

Логическое_выражение: С4>=В4 (или Е4>=100, или D4>=0);

Значение_если_истина: «выполнен»;

Значение_если ложь: «не выполнен».

и нажмем кнопку OK. Остальные ячейки этого столбца заполним, используя маркер заполнения.

Теперь на основании созданной таблицы найдем максимальный процент выполнения плана и определим число позиций, по которым выполнен план. Оформить результаты этих расчетов можно по-разному.

1-й способ. В ячейку G9 введем формулу =МАКС(Е4:Е6), с помощью которой определяется наибольшее значение в диапазоне Е4:Е6. Функцию МАКС можно вызвать, нажав кнопку [image: image4.png]


 и выбрав в окне «Мастер функций» категорию «Статистические». В соседние слева и справа ячейки введем поясняющий текст: в ячейку А9 — «Максимальный процент выполнения плана составил», в ячейку Н9 — «%». Аналогично оформляется строка 10. Вычисление проводится с помощью функции СЧЕТЕСЛИ из категории «Статистические». Эта функция имеет два аргумента: диапазон и условие. План выполнен, если отклонение [image: image5.wmf]³

0, следовательно, формулу можно записать так: =СЧЕТЕСЛИ(D4:D6;">=0").

2-й способ. Результаты расчетов статистических показателей можно оформить в виде таблицы:

	Расчетный показатель
	Значение

	Максимальный процент выполнения плана
	= МАКС(Е4:Е6)

	Количество показателей, по которым план выполнен
	= СЧЕТЕСЛИ(D4:D6;">= 0")


3-й способ. В ячейку А9 введем формулу: ="Максимальный процент выполнения плана составил " & ОКРУГЛ(МАКС(Е4:E6);2) & " %". С помощью функции МАКС(Е4:Е6) находится максимальное значение в указанном диапазоне, а функция ОКРУГЛ(…) округляет полученное значение до двух знаков после запятой (команды форматирования чисел на результат данной формулы не распространяются). Результат выглядит так: «Максимальный процент выполнения плана составил 106,82 %».

В ячейку А10 введем формулу:
="План выполнен по " & CЧETEСЛИ(D4:D6;">=0") & " видам изданий"».

Результат: «План выполнен по 2 видам изданий».

Этап 3. На 1-м этапе частично было выполнено форматирование заголовков, а на этом этапе завершим форматирование заголовков, выполним форматирование чисел и обрамление таблицы. Сначала выделим ячейки E4:G7, в которых записаны вычисленные проценты. Поскольку такое большое количество цифр после запятой в подобных таблицах не нужно, необходимо, вызвав контекстное меню, выбрать команду «Формат ячеек» и на вкладке Число диалогового окна «Формат ячеек» выбрать формат «Числовой» и установить 2 знака после запятой. Изменить количество цифр после запятой можно с помощью кнопки «Уменьшить разрядность» на вкладке «Главная» (группа «Число», нижний ряд). Один щелчок по кнопке уменьшает число на один разряд в дробной части. Аналогично, один щелчок по кнопке «Уменьшить разрядность» (левее предыдущей) увеличивает число на один разряд в дробной части.

С помощью соответствующих инструментов вкладки «Главная» изменим размер шрифта и начертание заголовка таблицы (инструмент в группе «Шрифт»), объединим ячейки А1:Н1, А2:АЗ, В2:ВЗ, С2:СЗ, D2:D3, Е2:ЕЗ, Н2:НЗ, отцентрируем заголовки столбцов (в группе Выравнивание), сделаем заливку строки с итоговыми данными (в группе Шрифт).

Так как линии сетки, отражаемые на листе серыми линиями, при печати таблицы обычно не выводятся на печать, то для лучшего восприятия таблицы необходимо обвести ее рамками. Выделим диапазон А2:Н7, вызовем через контекстное меню команду «Формат ячеек». В диалоговом окне вкладки «Граница» выберем тип линии и укажем, к какой части диапазона он относится (для внешней и внутренних границ выбираем разные типы линий). Для проведения линий и рамок можно было бы воспользоваться кнопкой «Границы» (панель Главная ( группа Шрифт).

После форматирования таблица выглядит следующим образом:

[image: image6.png]A B c D E 3 G H
1 AHA/IM3 BBIOHEHUR TEMATUNECKOTO f11GH3 BbiflyCKa AMTEPATYPb 10 YCTY U3AaHiA
" Crpykrypas %«
. Omknone Boison: (nna
Bugoiwagannii | Mnan | Omer abinosHeHus
He nnan  [omer | eoinonuen wnmwer
fnaka

E
4 [Kanrn 7 50 5] 106,67 41,50 43,96 nna sbinonen
5 [ypranst | 5 3 106,82] 24,58 25,82|nna sminonmen
6 |Visonpoaykuwa 50 55 5| 51,67 3352 30,22|nnan e soinonnen
7 [Beero 179] 152] 3 101,68 100,00 100,00 nna sbinonen
s
5 | MaKciManbHbIit NPOLLEHT BbINO/HEHNA N1aHa NOCTaBKM 106,82)%
10 |Nnaw soinonken no T J[enaam vagari





Рис. 1.1.Заполненная и отформатированная таблица
На рис. 1.2 представлен фрагмент этой таблицы с отображенными формулами (выделяем числовые данные, выбираем вкладку «Формулы», далее нажимаем на кнопку «Зависимости формул» и в открывшемся диалоговом окне выбираем пункт «Показать формулы»).
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Рис 1.2. Таблица в режиме показа формул

Варианты задания
Последнее число номера зачётки или студбилета определяет номер выполняемого варианта задания. Создайте папку под именем «Работа с Excel», которая далее будет называться «рабочей папкой» и в которую будет помещаться рабочая книга и другие материалы этой темы. Откройте табличный процессор Excel и сразу сохраните в рабочей папке текущую книгу с именем Лаб_работы.xlsx (кнопка Office  Сохранить  тип файла: Книга Excel (*.xlsx) Имя файла: Лаб_работы). Чтобы избежать потери результата из-за нарушений в работе сети, рекомендуется в этой и последующих работах проводить сохранение текущего файла (кнопка «Сохранить» на панели быстрого доступа) по мере выполнения заданий.

Вариант 1
Анализ выполнения плана книжного магазина 
по реализации товаров

	Группы товаров
	План, тыс. руб.
	Фактически, тыс. руб.
	Отклонение, тыс. руб.
	% выполнения плана
	В % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	
	
	
	
	план
	факт
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Книги
	3119
	3421
	
	
	
	
	

	Журналы
	2478
	2715
	
	
	
	
	

	Изопродукция
	1245
	1042
	
	
	
	
	

	Бланки
	836
	890
	
	
	
	
	

	Канцтовары
	831
	815
	
	
	
	
	

	Прочие товары
	2138
	2456
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Максимальный процент выполнения плана составил … %.

Минимальный удельный вес группы товаров в общем плане реализации товаров книжным магазином составил … %.

План не выполнен по … группам товаров. 

Вариант 2

Анализ себестоимости товарной продукции 
по статьям калькуляции

	Показатели
	Отчетный год, тыс. руб.
	Предыдущий год, тыс. руб.
	Отклонение, тыс. руб.
	Темп роста в %
	Структура в % к итогу
	Вывод: (расходы увеличились или нет)

	
	
	
	
	
	Отчетный год
	Предыдущий год
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Материалы
	29 594
	24 486
	 
	 
	 
	 
	 

	Основная з/п рабочих
	25 117
	24 693
	 
	 
	 
	 
	 

	Дополнительная з/п рабочих
	15 885
	16 586
	 
	 
	 
	 
	 

	Общепроизводственные расходы
	38 728
	43 615
	 
	 
	 
	 
	 

	Общехозяйственные расходы
	32 529
	31 695
	 
	 
	 
	 
	 

	Внепроизводственные расходы
	19 738
	19 719
	 
	 
	 
	 
	 

	Полная себестоимость
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Максимальный темп роста составил … %.

Минимальное отклонение данных отчетного года от данных предыдущего года составило … тыс. руб.

В отчетном году по сравнению с предыдущим годом расходы увеличились по … показателям.

Вариант 3

Анализ выполнения плана поставок книготорговой продукции

	Группы товаров
	Отчетный год, тыс. руб.
	Предыду​щий год, тыс. руб.
	Отклонение, тыс. руб.
	Темп роста в %
	Структура в % к итогу
	Вывод: (поставки увеличились или нет)

	
	
	
	
	
	Отчетный год
	Предыдущий год
	

	Книги
	24 594
	19 446
	
	
	
	
	

	Журналы
	1107
	8593
	
	
	
	
	

	Изопродукция
	5684
	2486
	
	
	
	
	

	Канцтовары
	12 419
	11 195
	
	
	
	
	

	Прочие товары
	9636
	9709
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Максимальный темп роста составил … %.

Минимальное отклонение данных отчетного года от данных предыдущего года составило … тыс. руб.

В отчетном году по сравнению с предыдущим годом расходы увеличились по … показателям.

Вариант 4

Анализ динамики и структуры затрат на производство 
по элементам

	Показатели
	Предыдущий год, тыс. руб.
	Отчетный год, тыс. руб.
	Отклоне​ние, тыс. руб.
	Темп роста в %
	Структура в % к итогу
	Вывод: (затраты увеличились или нет)

	
	
	
	
	
	Предыдущий год
	Отчетный год
	

	Сырье и материалы
	19 594
	24 446
	 
	 
	 
	 
	 

	Топливо
	2107
	1893
	 
	 
	 
	 
	 

	Энергия
	7684
	7486
	 
	 
	 
	 
	 

	Амортизация основных фондов
	2527
	8615
	 
	 
	 
	 
	 

	Заработная плата
	22 419
	23 195
	 
	 
	 
	 
	 

	Прочие затраты
	9636
	10 709
	 
	 
	 
	 
	 

	Затраты на производство
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Минимальный темп роста составил … %.

Среднее значение показателей, влияющих на затраты на производство продукции, составило … тыс. руб.

В отчетном году по сравнению с предыдущим годом затраты уменьшились по … показателям.

Вариант 5

Анализ обеспеченности кадрами книжных магазинов

	Категория персонала
	Отчетный год
	Отклонение
	Выполнение плана
	Структура в % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	план
	факт
	
	
	план
	факт
	

	
	чел.
	чел.
	%
	%
	%
	

	Аппарат управления
	100
	110
	 
	 
	 
	 
	 

	Экономический 
персонал
	200
	185
	 
	 
	 
	 
	 

	Продавцы
	150
	157
	 
	 
	 
	 
	 

	Рабочие
	130
	123
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Максимальный процент выполнения плана обеспеченности кадрами книжных магазинов составил … %.

Минимальное отклонение фактических данных от плановых 
составило … чел.

План выполнен по … категориям персонала.

Вариант 6

Анализ динамики и структуры состава продукции

	Виды продукции
	Отчетный год, тыс. руб.
	Предыдущий год, тыс. руб.
	Отклонение, тыс. руб.
	Темп роста в %
	Структура в % к итогу
	Вывод: (выпуск увеличился или нет)

	
	
	
	
	
	Отчетный год
	Предыдущий год
	

	Книжно-журналь​ная продукция
	9350
	9082
	
	
	
	
	

	Изопродукция
	3478
	4785
	
	
	
	
	

	Бланки
	2684
	2486
	
	
	
	
	

	Товары народного потребления
	2527
	2615
	
	
	
	
	

	Прочая продукция
	1419
	1195
	
	
	
	
	

	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Максимальный темп роста составил … %.

Минимальный удельный вес вида продукции в общем выпуске продукции отчетного года составил … %.

В отчетном году по сравнению с предыдущим годом выпуск продукции уменьшился по … показателям.

Вариант 7

Анализ издержек обращения по видам издержек

	Виды издержек
	План, тыс. руб.
	Отчет, тыс. руб.
	Отклонение, тыс. руб.
	% выполнения плана
	В % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	
	
	
	
	план
	отчет
	

	Заработная плата
	3017
	3121
	 
	 
	 
	 
	 

	Аренда
	478
	785
	 
	 
	 
	 
	 

	Реклама
	184
	182
	 
	 
	 
	 
	 

	Транспорт
	527
	615
	 
	 
	 
	 
	 

	Тара
	419
	395
	 
	 
	 
	 
	 

	Текущий ремонт
	926
	1109
	 
	 
	 
	 
	 

	Прочие расходы
	845
	904
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Минимальный процент выполнения плана составил … %.

Средние издержки обращения по отчету составили … тыс. руб.

План выполнен по … показателям.

Вариант 8

Анализ выполнения плана по заработной плате 
рабочих типографии

	Цех
	План, млн. руб.
	Фактически, млн. руб.
	Отклонение, млн. руб.
	% выполнения плана
	Структура в % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	
	
	
	
	план
	отчет
	

	Формный
	3019
	3121
	 
	 
	 
	 
	 

	Офсетный
	6478
	6685
	 
	 
	 
	 
	 

	Ротационный
	6084
	6082
	 
	 
	 
	 
	 

	Переплетный
	7527
	7515
	 
	 
	 
	 
	 

	Изготовление крышек
	3419
	3395
	 
	 
	 
	 
	 

	Брошюровочный
	3926
	4109
	
	
	
	
	

	Подготовка бумаги
	1045
	1004
	
	
	
	
	

	Ширпотреб
	978
	974
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	
	
	 
	 
	 
	 
	 


Минимальный процент выполнения плана составил … %.

Максимальный удельный вес цеха в общей сумме заработной платы типографии составил … %.

План не выполнен по … показателям.

Вариант 9

Анализ выполнения внутреннего плана реализации продукции

	Месяц
	Реализация в договорных ценах, тыс. руб.
	% выполнения 
плана
	В % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	по плану
	по отчету
	
	план
	отчет
	

	
	за месяц
	с начала года
	за месяц
	с начала года
	
	за месяц
	

	январь
	622
	 
	727
	 
	 
	 
	 
	 

	февраль
	628
	 
	715
	 
	 
	 
	 
	 

	март
	640
	 
	762
	 
	 
	 
	 
	 

	апрель
	658
	 
	785
	 
	 
	 
	 
	 

	май
	659
	 
	742
	 
	 
	 
	 
	 

	июнь
	662
	 
	675
	 
	 
	 
	 
	 

	июль
	699
	 
	587
	 
	 
	 
	 
	 

	август
	711
	 
	791
	 
	 
	 
	 
	 

	сентябрь
	773
	 
	770
	 
	 
	 
	 
	 

	октябрь
	792
	 
	713
	 
	 
	 
	 
	 

	ноябрь
	759
	 
	688
	 
	 
	 
	 
	 

	декабрь
	745
	 
	743
	 
	 
	 
	 
	 


Максимальный процент выполнения плана составил … %.

Фактическая среднемесячная реализация продукции составила … тыс. руб.

План выполнялся в течение … месяцев.

Вариант 10

Анализ выполнения плана реализации литературы 
книжным магазином за 2-й квартал

	Раздел 
литературы
	План реализации на квартал, тыс. руб.
	Реализация, тыс. руб.
	% выполнения плана
	Реализация в % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	
	апрель
	май
	июнь
	всего
	
	
	

	Художественная
	4100
	1700
	850
	1920
	 
	 
	 
	 

	Политическая
	810
	350
	270
	330
	 
	 
	 
	 

	Техническая
	3200
	1050
	890
	650
	 
	 
	 
	 

	Педагогическая
	1060
	380
	530
	310
	 
	 
	 
	 

	Медицинская
	1230
	290
	430
	230
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Максимальная реализация в течение квартала по художественной литературе составила … тыс. руб.

Среднемесячная реализация технической литературы составила … тыс. руб.

Квартальный план реализации литературы выполнен по … разделам.

Вариант 11

Анализ выполнения плана по себестоимости товарной продукции

	Калькуляционные статьи расходов
	План, млн. руб.
	Отчет, млн. руб.
	Отклонение, млн. руб.
	% выполнения плана
	Структура в % к итогу
	Вывод:
(план выполнен или нет)

	
	
	
	
	
	план
	отчет
	

	Сырье и материалы
	3117
	3221
	
	
	
	
	

	Полуфабрикаты
	9588
	9895
	
	
	
	
	

	Топливо и энергия
	1284
	1182
	
	
	
	
	

	Зарплата производственных рабочих
	4227
	5615
	
	
	
	
	

	Цеховые расходы
	2429
	2395
	
	
	
	
	

	Общезаводские 
расходы
	3126
	4109
	
	
	
	
	

	Прочие расходы
	1145
	1204
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	


Максимальный процент выполнения плана составил … %.

Среднее значение калькуляционных статей расходов по плану
составило … млн. руб.

План не выполнен по … показателям.

Вариант 12

Анализ выполнения плана поставки печатных изданий 
книжному магазину

	Раздел 
литературы
	План, тыс. руб.
	Фактически, тыс. руб.
	Отклонение, тыс. руб.
	% выполнения плана
	В % к итогу
	Вывод: (план выполнен или нет)

	
	
	
	
	
	план
	факт
	

	Художественная
	3119
	3021
	 
	 
	 
	 
	 

	Техническая
	2588
	2715
	 
	 
	 
	 
	 

	Политическая
	2084
	2182
	 
	 
	 
	 
	 

	Педагогическая
	1027
	1115
	 
	 
	 
	 
	 

	Медицинская
	829
	695
	 
	 
	 
	 
	 

	Детская
	2926
	2219
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Минимальный процент выполнения плана составил … %.

Максимальный удельный вес раздела литературы в общем плане поставок книжному магазину составил … %.
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План не выполнен по … показателям.
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