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Пояснительная записка 

 

Методические рекомендации для проведения практических работ по теме 

«Использование возможностей электронных таблиц для решения профессиональных 

задач», УД «Информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности» для студентов специальности 43.02.01 «Организация обслуживания в 

общественном питании», разработаны преподавателем общепрофессиональных 

дисциплин Жбакиной Т.Ф., заявлены в номинации «Методическое обеспечение 

учебного процесса». 

 Программа электронные таблицы MS Excel является одной из наиболее 

востребованных, а с другой стороны тяжело изучаемых программ, входящих в 

офисный пакет Microsoft, по сравнению с текстовым редактором MS Word  и 

редактором презентаций MS PowerPoint. Специальность менеджер, предполагает 

выполнение функций, связанных с планированием, организацией и контролем 

деятельности структурного подразделения. Для решения данных задач необходимо 

использовать возможности электронных таблиц. Замотивировать студентов к 

изучению офисной программы MS Excel можно выполняя в ней реальные, 

творческие и интересные для студентов задачи, например, Расчет заработной 

платы. 

Перед выполнением практических занятий студентам предлагается  изучить  

теоретические основы работы в электронных таблицах и используемые сокращения.  

Задача Расчета заработной платы на данный момент не входит в рабочую 

программу УД «Информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности» по теме  «Использование возможностей 

электронных таблиц для решения профессиональных задач», она используется как 

дополнительное задание для отлично успевающих студентов. Выполняется эта 

задача всегда с интересом и многие понятия в ней изучаются и закрепляются. 

Планируется коррекция программы для внесения в нее задачи Расчета заработной 

платы.  
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Теоретические основы 

 

Рабочее поле электронных таблиц состоит  из ячеек. Каждая ячейка имеет 

адрес, который состоит из номера строки и наименования столбца, на пересечении 

которых она находится, например, А8, С12.  Одна из ячеек выделена жирной 

рамкой. Она называется активной или рабочей. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Например, на данном скриншоте имя рабочей ячейки D6.  

В рабочую ячейку можно записать данные:  

 текстовые, числовые, логические 

 формулу или функцию для расчета числовых данных 
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Запись формулы в электронных таблицах начинается со знака равенства 

 

 

Далее в формулах записываются адреса ячеек с числовыми данными над 

которыми надо производить действия. 

 

 

 

После нажатия на клавишу ввода Enter формула в рабочей ячейки исчезает, а 

результат появляется. 
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Для удачного изучения электронных таблиц вы должны владеть двумя 

приемами: 

 Выделение диапазона ячеек. Адрес диапазона задается двумя 

противоположно стоящими ячейками 

  

 

 

 

 

 

 

На данном скриншоте задан диапазон ячеек с адресами С2:М12 

 Работа с маркером копирования. Маркер копирования небольшой 

черный квадрат в правом нижнем углу ячейки или выделенного 

диапазона ячеек. 

 

Маркер копирования 
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Для копирования формул необходимо подвести курсор к маркеру, нажать на 

левую клавишу мыши и потянуть в сторону копирования. 

Все формулы по умолчанию считаются с относительной адресацией, т.е. 

при операции копирования (2 прием) адреса ячеек в формулах автоматически 

меняются. 

Для того чтобы адрес ячейки при копировании формулы не менялся, его надо 

обозначить абсолютной адресацией: т.е. перед номером строки или наименованием 

столбца (в зависимости от того, что не меняется) надо поставить символ $. 

 

Используемые сокращения 

 

Например, Меню – Главная – Выравнивание 

Это обозначает, что в горизонтальном меню надо открыть вкладку Главная, а 

в ней Выравнивание 

 

 

 

Удачного выполнения практических занятий!
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Практическое занятие №1 (2 часа) 

Тема: Расчет заработной платы работников за сентябрь месяц. Работа с формулами и 

функциями. Фильтрация данных и условное форматирование 

 

Пояснение темы практического занятия 

 

Вам предстоит смоделировать структурное подразделение, состоящее из 20 

работников: придумать фамилии, оклады, проценты премии, вредности и 

эффективности работы данного подразделения. И, далее, по формулам с абсолютной 

и относительной адресацией выполнить расчет заработной платы ваших работников 

за один месяц (сентябрь).  

 

Этапы выполнения работы 

 

В начале работы необходимо создать заголовок таблицы, в которой будут 

проводиться вычисления. В ней будут следующие столбцы: № п/п, ФИО 

работников, Оклад, Премия, Вредность работы, Эффективность работы, Итого, 

Налог и Выдать 

 

Для оформление заголовка необходимо объединить ячейки: А3:А4, В3:В4, 

С3:С4, G3:G4, I3:I4, A1:I2 

(см. Теоретические рекомендации: Адрес диапазона ячеек).
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Для этого: 

Выделить соответствующий диапазон ячеек – Меню – Главная – 

Выравнивание 

 

 

Поставить флажок в поле Объединение ячеек, Переносить по словам, 

Выравнивание по горизонтали и по вертикали – по центру. Если в объединенных 

ячейках необходимо развернуть надпись, то можно установить это в поле 

Ориентация. 

Задание: Создать заголовок таблицы расчета заработной платы. 
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Заголовок таблицы создан, теперь необходимо заполнить его информацией. 

В верхней части таблицы написать: Ведомость расчета заработной платы 

за сентябрь месяц 

В столбце ФИО придумать и записать 20 фамилий работников  

Сделать ячейки C5:I29  в денежном (рублевом) формате, для этого выделить 

их, Меню – Главная – Число – Денежный 

В столбце Оклад записать 20 окладов 
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Работа с формулами и функциями 

 

Все проценты премии, вредности и эффективности работы будут вычисляться 

по формулам от оклада. 

Для этого: 

В ячейке D5 записывается следующая формула  =С5*В$4 

Знак $ указывает на абсолютную адресацию в формуле, т.е. при копировании 

формулы по строчкам B4 не будет менять адреса (см. теоретические пояснения) 

 

 

 

Скопировать формулу, записанную в D5 до ячейки D24, используя маркер 

копирования (2 прием) 
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Аналогично выполнить вычисления процента вредности и эффективности 

работы. (Формулы копируются с помощью маркера копирования. 2 прием) 
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Итого определяется как сумма оклада, премии, вредности и эффективности. 

(Формула копируется с помощью маркера копирования. 2 прием) 
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Налог мы платим государству в размере 13% от всех начисленных доходов, 

т.е. от Итого. (Формула копируется с помощью маркера копирования. 2 прием) 

 

 

На руки работники получают Выдать: Итого – Налог (Формула копируется с 

помощью маркера копирования) 
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В 25 строке  вычислить суммы по всем столбцам: Оклад, Премия, Вредность, 

Эффективность, Итого, Налог, Выдать, используя функцию Автосуммы. 
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Вычислить Минимальную, Максимальную и среднюю итоговую зарплату, 

используя функции Мин, Макс и СРЗНАЧ, открыть       рядом  с Автосуммой. 
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Фильтрация данных 

 

C помощью фильтрации данных на листе можно быстро находить нужные 

значения. 

 

Отфильтровать значения в столбце Оклад, показав оклады, значения которых 

меньше 30000 рублей 
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Для снятия фильтра, необходимо нажать на его  обозначение и выбрать 

удалить фильтр. 

 

Задание: Аналогично, используя фильтрацию, покажите оклады, значения 

которых больше 40000 рублей
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Условное форматирование 

 

С помощью условного форматирования данных можно быстро определять 

отклонения в диапазоне значений 
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Задание: Закрасить синим цветом ячейки с итоговой зарплатой, значение которых 

больше 40000 руб.; красным цветом итоговые зарплаты, значение которых меньше 

30000 руб. и синим цветом итоговые зарплаты, значение которых меньше 40000 руб. и 

больше 30000 руб. 

 

Переименовать Лист 1 в Зарплата за сентябрь. Для этого установить курсор на 

обозначение Лист 1, нажать на правую клавишу мыши и выбрать Переименовать. 
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Вставить верхний колонтитул, записав туда № группы и фамилию студента, 

выполняющего эту работу: Вставка – колонтитулы 

 

Сделать ориентацию листа Альбомную для того, чтобы вся ведомость 

разместилась на одном листе. Разметка страницы – Ориентация – Альбомная. 
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Сохранить работу на диске Z: в своей папке 

Ответить на вопросы: 

 С какого символа начинается запись формул в ЭТ? 

 При какой адресации в формулах адреса ячеек автоматически меняются? 

 Что означает cимвол $ перед номером строки или столбца в формулах? 

 Назовите два главных приема для работы с ЭТ 

 Для чего применяют фильтрацию данных? 

 Назначение условного форматирования данных 

 Что такое колонтитул? 
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Практическая работа №2 (2 часа) 

Тема: Создание ведомостей расчета заработной платы за октябрь и ноябрь. 

Копирование листов в ЭТ. Построение и оформление графиков и диаграмм 

Этапы выполнения работы 

 Открыть сохраненный документ 

 Создать 2 копии листа Зарплата за сентябрь: 

Установить курсор на название листа и нажать на правую клавишу мыши. 

Переместить или скопировать лист Зарплата за сентябрь за Листом 2. Поставить 

флажок в поле Создать копию. Повторить данные действия два раза. 

 

 

Переименовать один скопированный лист в Зарплата за октябрь, второй в 

Зарплата за ноябрь 
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 Увеличить числовые значения в столбце Оклад на листе Зарплата за 

октябрь. Обратите внимание на автоматический пересчет по формулам 

во всех столбцах 

 Увеличить на 3 значения процентов Премии, Вредности и 

Эффективности работы на листе Зарплата за ноябрь. Обратите 

внимание на автоматический пересчет по формулам во всех столбцах 
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Построение графиков и диаграмм методом рядов 

 

Построить на одном графике 3 кривые итоговых зарплат.  

 Вставка - график 

 

 В открывшемся окне установить курсор и нажать на правую клавишу 

мыши – Выбрать данные 
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 Добавить. Имя ряда – сентябрь, значения: = (открыть лист Зарплата за 

сентябрь) и выделить итоговые зарплаты 

 

Повторить еще раз нажать на Добавить. Имя ряда – октябрь, значения: = 

(открыть лист Зарплата за октябрь) и выделить итоговые зарплаты. Повторить еще 

раз для ноября. 
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Переместить диаграмму на Отдельный лист с названием Итоговые зарплаты 

за 3 месяца. Работа с диаграммами – Конструктор – Переместить диаграмму 
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Для вывода фамилий по горизонтальной оси надо выполнить следующие 

действия: 

Правая клавиша мыши – выбрать данные – изменить 

 

Открыть Лист Зарплата за сентябрь и выделить все фамилии работников 
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Выполнить оформление графика с подписями осей и названием диаграммы 

 Работа с диаграммами – Макет –Название диаграммы – Над диаграммой 

 Работа с диаграммами – Макет –Название осей – 

 Название основной горизонтальной оси – под осью 

 Название основной вертикальной оси – повернутое 
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Задание 

Построить методом рядов диаграммы: 

 Максимальной зарплаты за 3 месяца 

 Минимальной зарплаты за 3 месяца 

 Средней зарплаты за 3 месяца 
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Ответить на вопросы: 

 Что включает в себя правильно оформленная диаграмма? 

 Как строится диаграмма с помощью метода рядов? 

 Как скопировать лист в ЭТ? 

 Как переместить диаграмму на отдельный лист? 

 Как обозначить горизонтальную ось? 

 Как написать название диаграммы? 
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