                                                                2 урок
                                                 Форматирование таблицы
Цель урока: научиться производить форматирование таблиц и данных в ячейке, управлению листами рабочей книги.

Ход урока:

1. Повторение:

1. Электронные таблицы, возможности ЭТ, их назначение?

2. Какова структура ЭТ?

3. Как задается имя ячейки в ЭТ? 

4. Что содержит лист ЭТ?

5. Что содержит Рабочая книга ЭТ?

6. Каковы основные типы данных в ЭТ?

7. Проверка домашнего задания.

II изучение нового материала:

1. Создайте новую книгу Excel «Банк». Используя подсказки на экране монитора, подпишите название кнопок панели форматирования.
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2. Введи следующие данные. При вводе данных обратите внимание на формат данных. Для этого измените формат ячеек, согласно данных таблицы: 

3. Формат ячеек:

1) Выделить ячейку (группу ячеек);

2) Выбрать формат – ячейки;
3) Выбрать нужную вкладку и нужную категорию;

4) Нажать ОК.

4. Перед тем как ввести данные таблицы, выполните следующее:

1) Для группы С5:С11 установите Разделитель тысяч и разрядность Две цифры после запятой, используя следующие кнопки [image: image2.png]arial <l - K & 9 9 % o 52




.

2) Для группы ячеек D5:D10 установите разрядность Целое число.
3) Объедините ячейки А1:D1.

4) Введите в ячейку А2 текст Дата, в ячейку В2 – сегодняшнюю дату, в ячейку А3 текст Время, в ячейку В3 – текущее время. Выберите формат даты и времени в соответствующих ячейках по своему желанию.

5) Выполните форматирование таблицы по образцу в конце задания.

	
	А
	B
	C
	D
	E

	1
	Индивидуальные вклады коммерческого банка
	

	2
	Дата 
	25.03.2006
	
	
	

	3
	Время 
	14:05
	
	
	

	4
	№ п/п
	Фамилия вкладчика
	Сумма вклада,

$ США
	Доля от общего вклада, %
	

	5
	1
	Абрамов
	10 520,28
	8
	

	6
	2
	Михайлова 
	5 830,56
	5
	

	7
	3
	Горелов 
	25 690,39
	20
	

	8
	4
	Петров
	50 880,95
	40
	

	9
	5
	Абелян
	19 830,41
	16
	

	10
	6
	Лукашик
	14 920,18
	12
	

	11
	
	итого
	
	
	

	12
	
	
	
	
	


6) Закройте и сохраните изменения в документе.

5. Откройте новую Excel. Она содержит три рабочих листа с именами Лист 1, Лист 2, Лист 3.

Листы рабочей книги можно переименовать, перемещать, копировать, удалять, добавлять новые.

6. Задание:
1) Переименуйте листы рабочей книги: Лист 1 – налог с продаж; Лист 2 – расчет цен.
2) Удалите Лист 3.

3) На листе Налог с продаж введите в ячейки В1 и С1 соответственно текст Налог с продаж и числовое значение 0,05.

4) Перейдите на лист Расчет цен.

5) Заполните его исходными данными. Заполните пустые ячейки.
6) Оформите таблицу, выполните сортировку товара по возрастанию, сохраните документ под именем ОФИС.
	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Мебель для офиса

	2
	№ п/п
	Наименование товара
	Цена 
	Налог с продаж
	Сумма 

	3
	1
	Стол письменный
	5 400,00 р.
	
	

	4
	2
	Стол компьютерный
	2 850,00 р.
	
	

	5
	3
	Шкаф 
	9 800,00 р.
	
	

	6
	4
	Стул 
	2 800,00 р.
	
	

	7
	5
	Кресло 
	3 750,00 р.
	
	

	8
	
	
	
	итого
	


III. Домашнее задание: § 31, 32 до формул.

Откройте файл Excel «Курс доллара». Произведите форматирование таблицы по вашему усмотрении.. измените формат данных согласно исходных данных таблицы.

