Информационные системы и технологии

 в учебном процессе подготовки бакалавров по направлению 230700 «Прикладная информатика»

Лабораторная работа №1

Технология создания и форматирования электронной таблицы

Цель работы: Знакомство с приложением MS EXCEL. Приобретение элементарных навыков работы в среде пакета: ввод и редактирование данных; форматирование электронной таблицы.

Порядок выполнения работы

1.  Сформировать таблицу учета, которая должна иметь структуру, соответствующую выданному варианту задания. Присвоить листу, на котором размещается таблица, имя, соответствующее содержанию находящихся в ней данных.

2. Заполнить таблицу реальным (правдоподобным) непротиворечивым содержимым, состоящим не менее чем из 20 записей. Значения полей могут повторяться. Столбцы, требующие вычисления, оставить нетронутыми.

3. Выполнить форматирование таблицы

· Выбрать форматы представления данных в таблице соответствующие хранимой в ячейках информации (текстовый, числовой, дата, денежный и др.).

· При необходимости определить способ выравнивания и ориентацию информации в ячейке, объединить смежные ячейки, а также установить способ переноса текста по словам.

· Выполнить обрамление границ таблицы.

· Изменить параметры шрифта и задать цвет фона заголовков таблицы.
4. Подобрать оптимальную ширину столбцов и высоту строк.
5. Скопировать значения полученной таблицы на другой лист. Выполнить автоформатирование таблицы.
6. Сформировать бланк документа, соответствующий теме задания. Бланк должен быть подготовлен к печати.

Состав отчета

· Цель работы

· Вариант задания

· Описание выполненных действий

· Скриншоты полученных таблиц

· Выводы

Варианты задания

1 вариант

Журнал учета выдачи книг (Код книги, Название, Автор, Код читателя, ФИО, Дата выдачи, Дата возврата, Цена проката, Скидка (0 или 10%), Сумма проката).

2 вариант

Журнал учета выполнения рейсов (Код маршрута, Код водителя, ФИО, Дата отправки, Кол-во дней в пути, Дата возвращения, Оплата за день, Премия, Сумма оплаты).

3 вариант

Журнал учета выполненных работ (Код сотрудника, ФИО, Код вида работы, Описание работы, Дата начала, Дата окончания, Оплата за день, Сумма оплаты).

4 вариант

Журнал учета нагрузки преподавателя (Код преподавателя, ФИО, Номер группы, Специальность, Количество часов, Предмет, Тип занятия (лекция, практика), Дата начала курса, Дата окончания, Оплата за день, Сумма оплаты).

5 вариант

Журнал учета выдачи автомобилей (Код автомобиля, Код клиента, ФИО, Дата выдачи, Дата возврата, Стоимость проката / в день, Сумма оплаты).

6 вариант

Журнал учета продаж товаров (Код клиента, ФИО, Код товара, Название, Количество, Дата продажи, Цена, Стоимость).

7 вариант

Журнал учета обращений к врачу (Код пациента, ФИО пациента, Код врача, Специализация врача, Диагноз, Дата обращения, Оплата за прием, Стоимость лечения, Сумма к оплате)

Лабораторная работа №2

Технология вычислений в электронных таблицах

Цель работы: Приобретение навыков работы с формулами. Рассмотрение простейших функций: математических, статистических, текстовых и логических. Использование абсолютной и относительной ссылки. Определение и использование имен в формулах. Применение условного форматирования. 

Порядок выполнения работы

1. Открыть рабочую книгу, созданную при выполнении лабораторной работы №1.

2. Произвести расчеты в вычисляемых ячейках основной таблицы.

3. На отдельном листе электронной таблицы (Далее ЭТ) создать новую таблицу, структура которой должна соответствовать выданному заданию.

4. Заполнить первые два поля таблицы, используя все уникальные значения, присутствующие в таблице учета.

5. В остальных полях произвести расчеты, соответствующие варианту задания. Формулы для расчета должны вводиться в ячейки первой строки с данными. Заполнение остальных ячеек столбцов выполнить с помощью команды копирования. Для успешного копирования обратить внимание на использование относительных и абсолютных ссылок при составлении формул.

6. Ниже полученной таблицы произвести итоговые вычисления (см. ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ). Левее вычисляемых ячеек необходимо ввести краткое описание выполненного действия.

7. Использовать команды форматирования для установления необходимого числового формата, выравнивания данных в ячейках, задания границ и фона.

8. Скопировать полученную таблицу на другой лист. Удалить все расчетные данные. При построении формул, вместо ссылок на ячейки, использовать имена диапазонов. 

9. Выполнить условное форматирование таблиц (см. ВАРИАНТЫ ЗАДАНИЙ). 

Список основных функций

1. Математические: СУММ, СУММЕСЛИ.

2. Статистические: МИН, МАКС, СРЗНАЧ, СЧЕТ, СЧЕТЗ, СЧЕТЕСЛИ, НАИБОЛЬШЕЕ, НАИМЕНЬШЕЕ.

3. Логические: ЕСЛИ, И, ИЛИ.

Варианты задания

1 ВАРИАНТ

Отчет по читателям (Код читателя, ФИО читателя, Кол-во выданных книг, Сумма затрат, Карта постоянного посетителя) 

Осуществить следующие расчеты:

· Подсчитать количество книг выданных в прокат каждому из читателей.

· Вычислить сумму, потраченную каждым читателем, на приобретение книг в прокат.

· Вывести значение «Выдать карту», тем читателям, которые взяли в библиотеке больше 10 книг или потратили напрокат книг более 100р. Иначе выводить значение «Карта отсутствует».

· Итоговые расчеты:

· Процент читателей, получивших карту постоянного посетителя от общего количества читателей;

· Выручка, полученная библиотекой за весь период времени;

· Наименьшее количество выданных книг;

· Три наибольшие суммы, затраченные напрокат книг.

Условное форматирование. 

· В таблице “Отчет по читателям” выделить цветом информацию о клиентах, которые взяли в прокат менее 5 книг.

· В журнале учета выделить цветом книги, которые взяли лишь один раз.

2 ВАРИАНТ

Отчет по водителям (Код водителя, ФИО водителя, Кол-во маршрутов, Сумма, Уровень водителя) 

Осуществить следующие расчеты:

· Подсчитать количество маршрутов совершенных каждым водителем.

· Вычислить общую сумму, полученную от поездок каждым водителем.

· Вывести значение «Класс С», тем водителям, которые совершили менее 5 поездок, значение «Класс В» - от 5  до 10 поездок, значение «Класс А» - более 10 поездок.

Итоговые расчеты:

· Процент водителей, имеющих уровень вождения класса А от всего количества водителей;

· Сумма заработка, полученная от поездок водителями за весь период времени;

· Наибольшее количество совершенных маршрутов;

· Вторая наименьшая сумма, полученная от поездок водителями.

Условное форматирование. 

· В таблице “Отчет по водителям ” выделить цветом информацию о водителях, у которых уровень вождения класса С.

· В журнале учета выделить цветом маршруты, перевозки по которым совершались лишь дважды.

3 ВАРИАНТ

Отчет по сотрудникам (Код сотрудника, ФИО сотрудника, Кол-во работ, Сумма, Премия) 

Осуществить следующие расчеты:

· Подсчитать количество выполненных работ каждым сотрудником.

· Вычислить сумму, полученную каждым сотрудником.

· Сотрудникам, которые выполнили более 5 работ, и их сумма заработка составила более 1000р рассчитать премию, составляющую 10% от суммы заработка сотрудника. Иначе выводить премию равную нулю.

Итоговые расчеты:

· Процент сотрудников, получивших премию;

· Общая сумма заработка сотрудников за весь период времени;

· Максимальное количество выполненных работ;

· Третья наименьшая сумма заработка сотрудников.

Условное форматирование. 

· В таблице “Отчет по сотрудникам” выделить цветом информацию о сотрудниках, у которых сумма заработка превышает 5000р.

· В журнале учета выделить различным цветом стоимости с максимальным и минимальным значением.

4 ВАРИАНТ

Отчет по преподавателям (Код преподавателя, ФИО преподавателя, Кол-во часов, Сумма, Премия) 

Осуществить следующие расчеты:

· Подсчитать количество часов занятий, проведенных каждым преподавателем.

· Вычислить сумму заработка, полученную каждым преподавателем.

· Преподавателям, сумма заработка которых составила от 1000 до 5000р вывести премию равную 100р, При заработке более 5000р рассчитать премию, составляющую 10% от суммы заработка преподавателя. Иначе выводить премию равную нулю.

Итоговые расчеты:

· Процент преподавателей, имеющих заработок более 5000р;

· Общая сумма заработка преподавателей за весь период времени;

· Общее количество часов занятий, проведенных преподавателями;

· Средняя сумма заработка преподавателей.

Условное форматирование. 

· В таблице “Отчет по преподавателям” выделить цветом информацию о преподавателях, у которых сумма заработка превышает 5000р и количество часов проведенных занятий больше 7.

· В журнале учета выделить цветом предметы, по которым проводилось лишь одно занятие.

5 ВАРИАНТ

Отчет по клиентам (Код клиента, ФИО клиента, Кол-во автомобилей, Сумма, Карта постоянного клиента) 

Осуществить следующие расчеты:

· Подсчитать количество автомобилей, взятых напрокат каждым клиентом.

· Вычислить сумму, потраченную напрокат автомобилей каждым клиентом.

· Вывести значение «Выдать карту», тем клиентам, которые взяли в прокат больше 3 автомобилей и потратили сумму более 50000р. Иначе выводить значение «Карта отсутствует».

Итоговые расчеты:

· Процент клиентов, получивших карту постоянного клиента от всего количества клиентов;

· Выручка, полученная автопарком за весь период времени;

· Наименьшее количество выданных автомобилей;

· Три наименьшие суммы, затраченные на аренду автомобилей.

Условное форматирование. 

· В таблице “Отчет по клиентам” выделить цветом информацию о клиентах, которые взяли в прокат менее 3 автомобилей.

· В журнале учета выделить цветом марки автомобилей, которые арендовали в прокат более 5 раз.

6 ВАРИАНТ

Отчет по клиентам (Код клиента, ФИО клиента, Кол-во товаров, Сумма, Карта постоянного клиент) 

Осуществить следующие расчеты:

· Подсчитать количество товаров, приобретенных каждым клиентом.

· Вычислить сумму, потраченную каждым клиентом.

· Вывести значение «Выдать карту», тем клиентам, которые купили более 5 товаров или потратили сумму более 5000р. Иначе выводить значение «Карта отсутствует».

Итоговые расчеты:

· Процент клиентов, получивших карту постоянного клиента от общего количества покупателей;

· Выручка, полученная магазином за весь период времени;

· Наибольшее количество приобретенного товара;

· Третья наименьшая сумма, затраченная на покупку товара.

Условное форматирование. 

· В таблице “Отчет по клиентам” выделить цветом информацию о клиентах, у которых количество приобретенного товара составляет более 10 шт.

· В журнале учета выделить цветом товары, которые покупали менее двух раз.

