Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 24
1. Тема: Нарахування заробітної плати з використанням майстра збору даних «Консолідація».
2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel, навчитись будувати таблиці з використанням майстра «Консолідації».
3. Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
4. Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
5. Матеріально-технічне забезпечення робочого місця.
· інструкційна карта;

· карта-завдання;

· інструкція по ТБ;

· довідкові матеріали;

· персональний комп'ютер;

· дискета 3,5 дюйма.

6. Правила техніки безпеки:
· не підключати і не відключати з'єднувачі при поданій напрузі;

· не торкатися до струмоведучих частин ПК;

· у разі збою або несправності пристроїв ПК, припинити роботу, оповістити про це викладача або лаборанта;

· дотримуватись правил ТБ, вказаних в інструкції по ТБ.

7. Порядок виконання роботи:
· Побудувати таблицю.
· Провести розрахунки в таблиці.
· Створити макрос підрахунку підсумків.
8. Зміст звіту.
· Завдання і відповіді на них, створені файли .

9. Рекомендована література.
1. Скопень М.М. Комп’ютерні інформаційні технології в туризмі: Навчальний посібник. – К.: КОНДОР, 2005. – 302 с.

2. Ярмуш О.В., Редько М.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. – К.: Вища освіта, 2006. – 359 с.

3. Руденко В.Д.,  Макарчук О.М. Практичний курс інформатики За ред. Мадзігона В.М. -К.: Фенікс, 2007. 

4. Фигурнов В.Э. IBM для пользователя. Изд. 7-е перераб. и доп. -М.: Инфра - М , 2006. 

5. Тхір І.Л., Калушка В.П., Юзьків А.В. Посібник користувача ПК. Том 2. –Тернопіль: технічний коледж ТДТУ, 1999.

6. Шафрин Ю.А. Основи компьютерной технологии ОКТ –М.: ABF, 2006.

Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· поняття електронної таблиці, її роль;

· структуру документа Microsoft Excel.
· принципи роботи з аркушами книг, перегляд та друк книг;

· форматування чарунок і діапазонів;

· принципи проведення розрахунків в таблицях;

· оформлення таблиці з використанням графіки та малюнків.

Вміти:

· користуватися діапазонами комірок та стандартними функціями;
· вилучати, вставляти стовпці і ряди;
· будувати графіки та діаграми  за числовими даними з побудованих раніше таблиць.
Контрольні запитання
1. Як реалізуються розгалуження в Microsoft Excel?

2. Яке значення функції ЕСЛИ (1>2; 1; 2)?

3. Як обчислити суму чисел у стовпці?

4. Який загальний вигляд має функція ЕСЛИ?

5. Як скопіювати формулу? Яке значення функції ЯКЩО(5=5;. 4; 5)?

6. Які ви знаєте логічні функції?

7. Яке призначення кнопки Автосумма? Яку стандартну функцію заміняє кнопка Автосумма?

8. Що таке абсолютна і змішана адреси клітинки?

9. Як скопіювати таблицю на іншу сторінку?

10. Яка різниця між відносними і абсолютними адресами комірок?

11. Як ввести дату в комірку?

12. Який загальний вигляд має логічна функція И?

13. Який розділювач можна використовувати у списках аргументів функції?

14. Як відредагувати дане в комірці?

15. Як вставити стовпець у таблицю?

16. Як заповнити стовпець значеннями арифметичної прогресії?

17. Як задати чи відмінити режим відображення формул?

18. Який загальний вигляд має логічна функція ИЛИ?

19. Як вилучити рядок з таблиці?

20. В чому полягає метод підбору параметра?

21. Як перейти на інший Лист? Як перейменувати Лист?

22. Як вставити чистий Лист у книгу?

23. Які задачі можна розв'язати методом підбору параметра.

24. Що таке засіб Поиск решения (Solver)?

25. Які є способи розв'язування нелінійного рівняння?

Карта-завдання
до практичної роботи № 24
Тема: Нарахування заробітної плати з використанням майстра збору даних «Консолідація».
Мета дидактична: Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel, навчитись будувати таблиці з використанням майстра «Консолідації».
Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.

Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.

Порядок виконання
Встановлено відповідні оклади співробітникам підрозділу. Необхідно виконати розрахунки загального податку і суму до видачі кожному співробітнику за місяці і зробити підсумок розрахунків за квартал. Розрахунок податку базується на системі оподаткування працівників за станом на 1.01.2007 і виконується за допомогою вбудованих у відповідні клітинки формул. Формула обчислення податку будується на основі логічної функції ,,ЕСЛИ()". Розрахунки по кожному місяцю виконуються на бланках, які розміщені на окремих аркушах робочої книги. Підсумок за квартал виконується також на окремому аркуші за допомогою створеного макросу з використанням майстра збору Даних „Консолідація".

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №24
Тема: Нарахування заробітної плати з використанням майстра збору даних «Консолідація».
Порядок виконання

1. Завантажити додаток Excel. Встановити курсор миші на закладку "Листі" і через контекстне меню перейменувати на "Січень". Інші закладки вилучити за допомогою команд головного меню „Правка/Вилучити аркуш". Зберегти у власній папці книгу з іменем "Зарплата"'.
2. На закладні «Січень» підготувати бланк нарахування заробітної плати. Для цього потрібно виконати наступні дії:
 - об'єднати діапазон клітинок A1:FI за допомогою кнопки „Об'єднати та розмістити по центру" панелі „Форматування". В даний діапазон клітинок ввести текст "Нарахування заробітної плати за січень". Встановити текст напівжирним за допомогою кнопки „Ж" на панелі «Форматування»;
 - виділити курсором миші діапазон клітинок A2:F6 і за допомогою кнопки «Межі» на панелі „Форматування" накреслити таблицю. Аналогічним чином встановити межі для діапазону клітинок D7:F7;
 - в рядок 2 ввести заголовки стовпчиків: в клітинку А2 -„N/n". В2 - „ПІБ", С2 - „Посада", D2 - „Оклад", Е2 -„Податок", F2 - „До видачі". Виділити курсором миші ці клітинки та відцентрувати текст кнопкою „По центру" на панелі «Форматування». В клітинку С7 ввести: «Разом»;
 - ввести в діапазон клітинок АЗ:А6 порядкові номери. - Відцентрувати числа кнопкою „По центру" на панелі „Фор​матування";- ввести інформацію щодо співробітників в діапазон клітинок ВЗ:С6;
 - встановити курсор в клітинку ЕЗ і ввести за допомогою кнопки „Вставка функції" та клавіатури логічну формулу обчислення загального податку:
=ЕСЛИ(DЗ=0;0; ЕСЛИ(DЗ<=386,73;13%*(DЗ – 

(D3*2%) - (D3*0,5) - (D3*0,5%) - 71,1:ECЛИ(D3<=541;

13%*(D3 - (D3*2%) - (D3*0,5%) - (D3*l%) - 71,l);13%*(D3 – 

(D3*2%) - (D3*0,5%) - (D3*1%))))).
Примітка: Загальний податок враховує відрахування у пенсійний фонд (2%), фонд зайнятості (0,5%), на соціальне страхування (0,5-1%) та прибутковий податок (13%).
 - скопіювати дану формулу в діапазон клітинок Е4:Е6;
 - встановити курсор у клітинку F3 і ввести формулу ==D3-ЕЗ. Скопіювати дану формулу в діапазон клітинок F4:F6;
 - встановити курсор в клітинку D7 і за допомогою кнопки „Автосума" створити формулу підсумку =СУММ(ВЗ:В6). Скопіювати дану формулу в діапазон клітинок E7:F7.
3. Зробити три копії аркушу „Січень". Для цього потрібно встановити курсор на закладку "Січень" і через контекстне меню виконати команду „Перемістити/Скопіювати". Курсором миші встановити прапорець „Створювати копію" та натиснути кнопку „ОК". З'явиться закладка першої копії. Аналогічним чином створити ще дві копії аркушу „Січень". Встановити курсор на закладку „Січень" і, утримуючи ліву кнопку миші, перетягнути її ліворуч на перше місце. Інші закладки перейменувати (через контекстне меню командою „Перейменувати") відповідно на "Лютий", "Березень", "1 квартал". Послідовно активізувати останні три закладки та відредагувати текст заголовку бланків відповідно „Нарахування заробітної плати за лютий", „Нарахування заробітної плати за березень", „Нарахування заробітної плати за 1 квартал".
4. Активізувати закладку „1 квартал" і створити макрос автоматизованого підсумку щомісячних нарахувань заробітної плати з використанням майстра збору даних „Консолідація". Для цього необхідно виконати такі дії:
 - почати запис макросу командами головного меню „Сервіс/ Макрос/Почати запис". Ввести у діалогове вікно ім'я макросу " Зарплата" і сполучення клавіш для автоматичного запуску макросу з клавіатури (наприклад, CTRL+M). Натиснути клавішу „ОК" для початку запису всіх дій на екрані монітора;
 - встановити курсор у клітинку D3 поточного аркушу''1 квартал" і виділити мишею діапазон клітинок D3.F7. Натиснути клавішу „DEL" для запису процедури очищення даного діапазону клітинок від інформації;.
 - виконати команди головного меню „Дні/Консолідація" та такі дії. Натиснути кнопку „Посилання", активізувати мишею аркуш "Січень" і виділити діапазон клітинок D3.F7. Натиснути знову кнопку „Посилання". На екрані з'явиться діалогове вікно „Консолідація", де потрібно натиснути кнопку «Додати». Ще двічі повторити дану проце​дуру з активізацією аркушу „Лютий " та,. Березень". При цьому у вікні „Список діапазонів" повинні бути посилання на три діапазони для підсумку;
 - натиснути кнопку„ОК" На панелі «Консолідація» та зупинити запис макросу командами головного меню „Сервіс/Макрос/Зупинити запис".
5. Для зручності ви клику і виконання макросу підведення підсумків нарахування заробітної плати за 1 квартал створити кнопку ''Розрахунок зарплати" та призначити на неї макрос „Зарплата". Для цього на активізованій панелі інструментів ,,Форми" натиснути кнопку „Кнопка" і встановити даний елемент управління курсором миші праворуч бланка „Нарахування заробітної плати за 1 квартал". З'явиться діалогове вікно „Призначити макрос об'єкту". Клацнути мишею на імені макросу „Зарплата". Встановити курсор на створену кнопку і через контекстне меню ввести текст „Розрахунок зарплати".
6. Активізувати послідовно закладки „Січень", „Лютий", „Березень,, і ввести з клавіатури оклади співробітникам. Перейти на закладку „1 квартал" і натиснути кнопку „Розрахунок зарплати". При цьому макрос виконає підсумок заробітної плати за 1 квартал.
7. Зберегти файл з розрахунками у власній папці з іменем „Зарплата".
8. Закінчити роботу з табличним процесором командами „Файл/ Вихід".
