ПРАКТИЧНА РОБОТА №___

Тема: Електронні таблиці Excel. Фільтрація та сортування даних. 

Мета: Ознайомитись з електронними таблицями Excel. Навчитись здійснювати сортування та фільтрацію даних за допомогою Автофільтра, Розширеного фільтра.

Оснащення: ПК, інструкційні картки.

ХІД РОБОТИ

1. Ознайомитись з темою та метою практичної роботи.

2. Прочитати теоретичний матеріал з конспекту.

3. Виконати за персональним комп’ютером завдання картки, який видасть викладач.

4. Написати творчий звіт по виконаній роботі та зробити письмові висновки.

5. Підготуватися теоретично по вказаних нижче питаннях і захистити свою роботу на оцінку.
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Виконати завдання:

1. На аркуші1 створити таблицю і відформатувати її:

2. Скопіювати таблицю ще на 14 аркушів.

3. На першому аркуші виконати сортування:

· Назва підприємства – по зростанню.

· Дата замовлення – по спаданню.

· Загальна сума – по спаданню

4. На другому аркуші вивести Проміжні підсумки: по Загальній сумі  кожного підприємства - Назва підприємства. 

5. За допомогою фільтрації (аркушах з 3 по 12)  переглянути (кожне завдання на окремому аркуші):

1. відфільтрувати список по полю Ціна за одиницю товару за умовою „більше 5”.

2. знайти у списку всі фірми, які розпочинаються на ТОВ.

3. знайти компанії, що зробили замовлення між 04.01.05 і 15.01.05.

4. знайти загальну суму замовлень більше 100 грн.

5. переглянути фірми, назва яких розпочинається з літери М (????М).

6. знайти загальну суму замовлень від 50 до 150 грн.

7. переглянути, які замовлення були зроблені після 10.01.05.

8. переглянути замовлення по коду товару 236.

9.  переглянути, яка фірма закупила товарів більше 25.

10.  переглянути план виконання закупівель фірмою Будсервіс.
6. На 13 аркуші примінити розширений фільтр: Кількість товару більше 15 і Ціна за одиницю товару менше 7.

7. На 14 аркуші примінити розширений фільтр: Назва підприємства – ТОВ Медіса і Загальна сума більше 50.
Контрольні запитання:

Дайте відповіді на вказані питання:

1. Яким чином відбувається фільтрація даних?

2. Чим відрізняється Автофильтр від Пользовательского автофильтра?

3. Яким чином переглянути суму замовлень більше 20 грн?

4. Пояснити призначення символів * і ? при введенні виразів?
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