MS Excel


Лабораторная работа №6: «Использование шаблона» 

Тема: Создание таблицы с использованием шаблона.

Цель: Получить навыки работы по работе с шаблоном и проведению сложных расчетов в таблице.

Время выполнения: 45 мин. 

Задание:

Создание бланка-шаблона

1. Оставьте в рабочей книге только один лист.

2. Подготовьте таблицу-бланк по образцу:

Табель учета посещения школы за _____________

ФИО
Класс
Числа месяца

Дни неявок




1
2
3
4
5
6

30
31
Дни явок
Каникулы
Болезнь
Прогул
Всего часов явок




















































3. Для сохранения подготовленного файла в качестве шаблона:

• выполните команду Файл /Сохранить как;

• введите имя сохраняемого файла: Табель;
• в списке типов файлов выберите Шаблон, расширение файла сменится на .xlt;

Применение шаблона

Для создания нового файла с применением шаблона выпол​ните следующие действия:

• В меню Файл выберите Создать.

• В списке Общие диалогового окна <Создание документа> выделите шаблон, на основе которого хотите создать новую рабочую книгу. 

Таким образом, вы получите рабочую копию шаблона.

1. Введите название текущего месяца в заголовок табеля.

2. Сразу же выделите цветом столбцы, соответствующие не​рабочим дням недели (чтобы случайно не ошибиться при запол​нении табеля).

3. Проставьте для каждого ученика:

количество учебных часов за день, или

к, если он находится на каникулах, или

б, если в этот день ученик болеет, или

п, если прогуливает.

к, б, п — русские буквы, проставляются без кавычек.

4. Самостоятельно вставьте формулу суммирования соответст​вующих ячеек строки для подсчета часов явок. 

5. Для подсчета дней явок необходимо в каждой строке подсчитать количество ячеек, содержащих числа (не суммируя эти числа). Для этого:

• нажмите кнопку Вставка функции; 

• в списке Имя функции окна диалога <Мастер функций> выберите функцию СЧЕТ. Если вы не знаете, к какой категории относится искомая функция, выберите категорию Полный алфавитный перечень и дальше ищите по алфавиту. 

• в следующем диалоговом окне нужно указать диапазон значений.

6. Для подсчета количества дней, проведенных на каникулах, по болезни или прогулы вставьте функцию СЧЕТЕСЛИ и, в качестве критерия введите образец (что нужно подсчитывать) русскую букву к, о или б  т. е. тот символ, который вы вносили в таблицу, отмечая отсутствие.
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