Лабораторная работа № 17-А
Создание и оформление таблиц-отчётов,
построение диаграмм
Звук осторожный и глухой

Плода, сорвавшегося с древа,

Среди немолчного напева

Глубокой тишины лесной…
О. Мандельштам

Построение рабочего листа

Вы научитесь:

· создавать таблицы-отчёты и красиво их оформлять;

· строить диаграммы по числовым данным.

Краткое содержание
Задание: Создать таблицу-отчёт по продаже валенок за 31 марта.
1. Вводим данные.

В A1: Продажа валенок за 31 марта
В D2: Количество проданных
В A2: NN






В C4: 40
В A3: 1






В C5: 50
В A4: 2






В C6: 55
В A5: 3






В C7: 1 $ =
В A6: 4






В D3: 11
В B2: Наименование




В D4: 32
В B3: Валенки белые взрослые



В D5: 21
В B4: Валенки белые детские



В D6: 24
В B5: Валенки серые взрослые



В D7: 16
В B6: Валенки чёрные взрослые


В E2: Сумма в рублях
В B7: Переводной курс рубля



В E7: рублей
В C2: Цена за одну штуку



В F2: Сумма в долларах
В C3: 60
2. Раздвинем содержимое ячейки A1 на все F столбцов и поместим заголовок в центр.

3. Увеличим высоту первой и второй строки.

4. Увеличим ширину столбцов, чтобы помещался весь текст, который написан в ячейках строки 2.

Для того, чтобы сделать таблицу более читаемой и приятной на вид, её необходимо оформить. Изменим шрифт.
Задание:

5. В ячейке A1 сменим шрифт на полужирный.
6. В ячейках B2, C2, D2, E2, F2, B7, E7 сменим шрифт на курсив.
Выравнивание производится выделением ячейки и форматированием.

Задание:

7. Содержимое ячеек A3, A4, A5, F6, C3, C4, C5, C6, D3, D4, D5, D6 отформатируем по центру.
8. Содержимое ячейки C7 отформатируем по правому краю.
9. Содержимое ячейки D7 отформатируем по левому краю.

Придать создаваемому вами документу наглядный вид можно, вставив в него диаграмму. В Excel встроен мастер диаграмм, позволяющий легко создавать разнообразнейшие по внешнему виду диаграммы. Мастер диаграмм расположен на панели инструментов Стандартная или в меню Вставка опция Диаграмма.
Диаграмма в рабочий лист вставляется следующим образом.
10. Щелкните по кнопке Мастер диаграмм.
11. В поле Тип выберите тип диаграммы.

12. В поле Вид выберите вид диаграммы.

13. Щелкните по кнопке Далее.

14. С помощью мыши выделите диапазон ячеек, из которых будут браться данные для диаграммы, и щелкните по кнопке Далее.

15. Заполните поля и установите флажки и переключатели на вкладках. Щелкните по кнопке Далее.

16. Выберите место расположения диаграммы: на отдельном листе (Excel добавит в книгу еще один лист) или на существующем (в этом случае откройте поле со списком и щелкните по имени листа).

17. Щелкните по кнопке Готово. Диаграмма появится на рабочем листе.
Задание: Построить объемную гистограмму по продаже валенок.

Если построена трехмерная диаграмма, то вы имеете возможность повернуть ее в пространстве по любой из осей для того, чтобы выбрать наиболее удобный угол зрения. Вращать диаграмму можно произвольно, взявшись за один угол и перемещая его вверх или вниз, влево или вправо. Для этого щелкните мышью по любой из ее стенок. По границам диаграммы появятся черные квадратики. Зацепите мышью за любой из них и начните вращать диаграмму. При этом для удобства и повышения скорости вычислений будет показан скелет куба, который начнет вращаться в пространстве в соответствии с вашими манипуляциями. После отпускания клавиши мыши программа полностью прорисует повернутую на заданные углы диаграмму.

Задание: Поверните построенную вами диаграмму и выберите лучший для вас угол зрения.

Существуют и другие возможности Excel: графика и внедрение объектов (текста, рисунков); электронные таблицы Excel можно использовать и как базу данных.

Задание: Завершите работу с электронными таблицами Excel.
