Практическая работа №1

Базы данных MS Excel.
1. Загрузите программу MS Excel.

2. Создайте таблицу на листе Товар.

3. Заполните таблицу данными, воспользовавшись возможностями баз данных Excel.

4. Выполните вычисления по количеству и сумме остатка товара.

5. Выполните сортировку строк по отделам.

6. Постройте диаграмму в зависимости от количества товара по приходу, расходу и остатку товара и разместите на отдельном листе.

7. Выполните подбор данные по определенному признаку.

8. Выведите отчет о непроданных товарах.

9. Добавьте строку и выведите текущую дату с помощью Мастера функций.

10. Сохраните данные под именем База Excel.

Технология работы

1. Самостоятельно.

2. Таблица:
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3. Введите нумерацию. Выделите таблицу без верхней строки заголовка (так как Excel определяет поля базы данных по одной первой строке выделенной таблицы), но обязательно захватите нижнюю незаполненную строку (иначе вы не сможете продолжить заполнение таблицы в режиме формы).

Выберите команду Данные – Форма …. Вы получите форму данных, содержащую статистический текст (имена полей базы данных) и окон редактирования, в которых можно вводить и редактировать текст.

Перемещаться между записями можно либо при помощи кнопок “Добавить”, “Назад”, “Далее”, либо клавишами управления курсором, либо перемещая бегунок на полосе прокрутки формы данных.

Данные для заполнения таблицы:

	№
	Отдел
	Наименование товара
	Единица измер.
	Цена прихода
	Кол-во прихода
	Цена расхода
	Кол-во расхода

	1
	Кондитерский
	Зефир в шоколаде
	упак.
	30,0р.
	15
	32,0р.
	15

	3
	Мясной
	Колбаса докторская
	кг
	70,0р.
	40
	86,0р.
	15

	2
	Молочный
	Молоко
	упак.
	9,8р.
	32
	10,2р.
	28

	4
	Мясной
	Сосиски
	кг
	80,0р.
	12
	92,0р.
	10

	5
	Вино-водочный
	Пепси-кола
	бут., 1л.
	18,0р.
	32
	23,0р.
	15

	6
	
	
	
	
	
	
	


Дойдя до последней записи, заполните ее новыми данными.

4. Самостоятельно.

5. Выделите таблицу без заголовка и выберите команду Данные – Сортировка… Выберите первый ключ сортировки: в списке Сортировать установите Отдел и установите переключатель в положение По возрастанию. Для сортировки внутри отдела все товары разместите по алфавиту (второй ключ сортировки Наименование).

Основная сортировка производится по первому ключу. Если же среди данных этого столбца имеются одинаковые, то они располагаются с учетом второго ключа. Если все данные по первому ключу разные, то второй ключ просто не используется.

6. Самостоятельно.

7. Выделите таблицу со второй строки заголовка. Выполните команду Данные – Фильтр – Автофильтр. Снимите выделение с таблицы. У каждой ячейки заголовка появится кнопка (она не выводится на печать), позволяющая задать критерий фильтра.

Оставьте все записи с ненулевым остатком.

8. Для этого нет необходимости выводить на печать все сведения о непроданных товарах. Поэтому скроем столбце "№". Для этого выделите этот столбец и выполните команду Формат – Столбце – Скрыть. Таким же образом скройте столбцы, связанные с приходом, расходом и суммой остатка.

[image: image2.emf]Результат:

9. Для добавления строки необходимо выделить первую строку, вызвать контекстное меню и выполнить команду Добавить ячейки.

Добавление даты выполните самостоятельно.

10. Самостоятельно.
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