Преподаватель Большаков Александр – Высший колледж МарГТУ “Политехник”
Практическая работа №26
Microsoft Office Excel 2007. 
Задание 1. Использование шаблонов
Откройте программу Microsoft Excel 2007: Пуск/Все программы/Microsoft Office
Нажмите кнопку Офис (верхняя левая) и в открывшемся меню выберите пункт Создать. В левой части окна в списке Шаблоны выберите пункт Установленные шаблоны. В списке шаблонов в средней части окна выберите шаблон Отчет о продажах и нажмите кнопку Создать. Сохраните его в своей рабочей папке под именем Практика 26 Фамилия (где вместо фамилии подставьте свою фамилию)
Задание 2. Форматы ячеек

На листе Исходные данные установите формат столбцов A и B Текстовый, формат столбцов C, D, E и F – Денежный.
Задание 3. Форматирование текста

Установите для строки 1 (шапка таблицы) следующие параметры шрифта:

· Размер шрифта 12

· Тип шрифта Times New Roman
· Полужирный

· Цвет текста желтый

· Цвет фона синий

Для всего остального текста на листе Исходные данные установите следующие параметры шрифта:

· Размер шрифта 10

· Тип шрифта Courier New
· Курсив

· Цвет текста синий

· Цвет фона светло-серый

Задание 4. Поиск и замена

Используя инструмент Замена (вызывается сочетанием клавиш Ctrl+H), замените в таблице слова баранина на говядина, крабы на раки, Кабанская аджика на Кубанский кетчуп, Горгонзола на Отсутствует на складе, кофе на чай.
Задание 5. Расчет суммы за год

В каждой из ячеек столбца G (за исключением первой строки) сделайте формулу, которая будет считать сумму ячеек слева от нее за 1+2+3+4 кварталы.
Под последней ячейкой столбца G создайте ячейку, которая будет считать сумму всего этого столбца (см. таблицу 1). Для этого в группе Редактирование вкладки Главная на Ленте найдите символ суммирования Σ, нажмите на него, убедитесь, что  
Таблица 1

	C
	D
	E
	F
	G

	Квартал 1
	Квартал 2
	Квартал 3
	Квартал 4
	Сумма

	X1
	X2
	X3
	X4
	= сумма за кварталы слева (X1+X2+X3+X4)

	…
	…
	…
	…
	…

	Y1
	Y2
	Y3
	Y4
	= сумма за кварталы слева (Y1+Y2+Y3+Y4)

	
	
	
	
	= сумма чисел выше


Сохраните файл Microsoft Excel с выполненным заданием и скопируйте его на диск P в папку Информатика Практические.
