Практическая работа «Создание бланка товарного счета»

Задание: создать и заполнить бланк товарного счета (см. ниже).

СЧЕТ № 12 от 15.02.02

Поставщик Торговый Дом Пресненский

Адрес 123456, Москва, ул. Мира 5

Дополнения:

	№
	Наименование
	Ед.измерения
	Количество
	Цена
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Руководитель предприятия                                                                                Иванов И.И.

Главный бухгалтер                                                                                              Петров Т.Т.

1-й этап. Создание таблицы бланка счета.

1. Установите поля, размер и ориентацию бумаги (альбомная) Файл - Параметры страницы…
2. Выполнив команду Сервис – Параметры, в группе переключателей Вид  активизируйте переключатель Авторазбиение на страницы. 

3. Создайте таблицу по предлагаемому образцу с таким же количеством строк и столбцов.

4. Выровняйте и сформатируйте шрифт в ячейках-заголовках, подберите ширину столбцов, изменяя ее с помощью мыши.

5. «Разлинуйте» таблицу.

6. Выполните команду Файл – Просмотр, чтобы убедиться, что таблица целиком помещается на одном листе по ширине и все линии обрамления на нужном месте.

2-й этап. Заполнение таблицы.

1. Заполните столбцы «Наименование», «Количество», «Цена» по своему усмотрению.

2. Установите денежный формат числа в тех ячейках, в которых будут размещены суммы. Для этого выделите пустые ячейки столбцов «Цена» и «Сумма» и выполните команду Формат – Ячейки, выберите вкладку Число и далее – категорию Денежный. 
3. Введите формулу для подсчета суммы, которая заключается в умножении цены на количество, и заполните формулой ряд ячеек вниз.
4. Введите формулу в ячейку итоговой суммы. Для этого выделите ячейку, в которую нужно поместить результат, нажмите кнопку Сумма панели инструментов и выделите блок тех ячеек, которые нужно сложить.
5. Отсортируйте записи по алфавиту. Для этого выделите все строки таблицы, кроме первой (заголовка) и последней («Итого»), можно не выделять и нумерацию. Выполните команду Данные – Сортировка, выберите столбец, по которому нужно отсортировать данные (например, столбец В), и установите переключатель По возрастанию.

3-й этап. Оформление бланка.

1. Для оформления счета вставьте дополнительные строки перед таблицей: выделите несколько первых строк таблицы и выполните команду Вставка – Строки. Вставится столько строк, сколько вы выделили.

2. Наберите необходимый текст до и после таблицы.

3. Выполните просмотр.
