Практическая работа «Шаблоны. Вставка функций» 

Закрепление областей. Вставка функций. Шаблоны.

Задание: создать и заполнить Табель учета рабочего времени на сотрудников некоторого предприятия.

Создание бланка-шаблона

1. Оставьте в рабочей книге только один лист.

2. Сформатируйте заголовок табеля-учета рабочего времени за текущий месяц и подготовьте таблицу-бланк по следующему образцу:

	Фамилия, и.о.
	Профессия
	Разряд
	Числа месяца
	Дни явок
	Дни неявок
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Воспользуйтесь всеми известными вам приемами форматиро​вания. Сформатируйте заголовок, применив различные способы выравнивания текста.

Введите числа месяца с 1-го по 31-е. Для столбцов, содержа​щих даты, установите ширину столбца, равную 2.

Если на вашем предприятии постоянный состав сотрудников, внесите в шаблон фамилии и профессии.

3. Для сохранения подготовленного файла в качестве шаблона:

• выполните команду Сохранить как... меню Файл;

• в списке Каталоги выберите каталог XLSTART (С:/Program Files/Microsoft Office/Office);

• введите имя сохраняемого файла в поле ввода Имя файла;

• в списке типов файлов выберите Шаблон, расширение файла сменится на .xlt;

• нажмите ОК;

• закройте файл.
Применение шаблона

Для создания нового файла с применением шаблона выполните следующие действия:

· В меню Файл выберите Создать.

· В списке Создать диалоговое окно <Создать> выделите шаблон, на основе которого хотите создать новую рабочую книгу. 

· выберите кнопку ОК.

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 сотрудника:

• количество часов, отработанных за день, или

• о, если он находится в отпуске, или

• б, если в этот день сотрудник болеет, или

• п, если прогуливает.

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

Имея такую широкую таблицу, как ваша, можно столкнуться с неудобствами при заполнении. Дело в том, что, перемещаясь вправо для заполнения таблицы, вы теряете из вида столбец с фамилиями и становится трудно определить, кому из сотрудни​ков проставляете рабочие часы.

Microsoft Excel позволяет зафиксировать заголовок на страни​це, чтобы при перемещении нужные вам столбцы (или строки) оставались на своем месте. Для того, чтобы зафиксировать стол​бец "Фамилия":

• выделите столбец справа от столбца  "Фамилия" ("Профессия");

• в меню Окно выберите команду  Зафиксировать Подокна (или Закрепление областей);

• далее свободно пользуйтесь горизонтальной полосой про​крутки, фамилии ваших сотрудников не исчезнут с экрана.

Работая с большими таблицами, можете пользоваться сле​дующими возможностями фиксации заголовков.

• Чтобы зафиксировать горизонтальные заголовки, выделите строку ниже заголовков.

• Чтобы зафиксировать вертикальные заголовки, выделите столбец справа от заголовков.

• Чтобы зафиксировать и вертикальные, и горизонтальные заголовки выделите ячейку, по которой хотите зафиксировать заголовки.

В меню Окно выберите команду Зафиксировать Подокна (или Закрепление областей). Все строки выше выделенной строки (ячейки) будут зафиксированы и все столбцы слева от выделенного столбца (ячейки) будут за​фиксированы.

Чтобы отменить фиксацию заголовков в меню Окно выберите команду Отменить Фиксацию.

Хотелось бы ввести формулы для подсчета дней явок, неявок и отработанных часов.

4. Самостоятельно вставьте формулу суммирования соответст​вующих ячеек строки для подсчета отработанных часов. Запол​ните формулу вниз.

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

• выделите ячейку таблицы, в которую нужно разместить формулу (для первого сотрудника);

• выполните команду Функция... меню Вставка;

• в списке Имя функции окна диалога < Мастер функций > выберите функцию СЧЕТ (рис. 5.43). Если вы не знаете, к какой категории относится искомая функция, выберите категорию Все и дальше ищите по алфавиту. Нажмите кнопку Шаг>.

· В следующем окне нужно указать диапазон значений. Их можно ввести с клавиатуры, но есть другой способ: отодвиньте окно диалога, чтобы оно не загораживало таблицу, и выделите мышью интервал ячеек, в которых размещена информация о первом сотруднике. Нажмите кнопку Закончить. 

· заполните формулу вниз.

6. Для подсчета количества дней, проведенных в отпуске, вставьте функцию СЧЕТЕСЛИ и, в качестве критерия введите образец (что нужно подсчитывать) русскую букву о, т.е. тот символ, который вы вносили в таблицу, отмечая отпуск.

Заполните формулу вниз по столбцу.

Вы должны получить заполненную таблицу.

Задания

Вариант 1

Самостоятельно введите формулу для подсчета количества прогулов. (Функция СЧЕТЕСЛИ, критерий "п").

Вариант 2
Самостоятельно, в отдельной ячейке, введите формулу для подсчета количества нерабочих дней месяца. Вставьте для этого функцию СЧИТАТЬ ПУСТОТЫ, так как в такие дни в нашем учебном табеле ничего не отмечено.

Вариант 3

Откройте шаблон табеля учета рабочего времени Tabel.xit и внесите в него все нужные формулы для того, чтобы каждый раз при создании новой таблицы с помощью шаблона не нуж​но было вставлять формулы.

Закройте шаблон, сохранив изменения под тем же именем, заменив старый шаблон Tabel.xit.

Создайте новую рабочую книгу с помощью этого шаблона. Проверьте, работают ли вставленные вами формулы.

Вариант 4

Постройте круговую диаграмму, отражающую число отрабо​танных часов каждым сотрудником.

Для выделения несоседних столбцов примените клавишу {Ctrl}.

Измените данные в табеле. Отразились ли эти изменения в диаграмме?

Вариант 5
Постройте плоскую гистограмму, в которой будут отражены дни явок и число отработанных часов для каждого сотрудника.

Попробуйте выделить один из столбцов гистограммы и уве​личить его, "схватив" мышью за узелки. Изменились ли дан​ные в таблице?

Вариант 6

Откройте рабочую книгу с заполненным табелем и переиме​нуйте ее единственный лист в соответствии с названием теку​щего месяца.

Предположим, вы хотите все табели за текущих год иметь в одной рабочей книге. В этом случае, перед созданием табеля за следующий месяц выполните следующее:

• выделите ярлычок листа текущего месяца;

" • в контекстном меню ярлычка листа (вызывается щелчком правой кнопки мыши по ярлычку листа) выберите Вставить;

• выделите шаблон Tabel, лист которого хотите вставить.

• Выберите кнопку ОК.

Новый лист вставился перед исходным. Переместите новый лист (схватив за ярлычок) после исходного, переименуйте и за​полните данными.

Вариант 7

Откройте шаблон Tabel.xit и оформите его по своему вкусу

(с применением заливки, выделением столбцов с формулами, различными способами обрамления, оформления шрифта). Сохраните шаблон под старым именем, заменив исходный. Откройте табель учета рабочего времени, созданный ранее с помощью старого шаблона. Отразилось ли на нем изменение шаблона?

