
Практическая работа №10 

«Создание электронной книги. Расчеты в табличном процессоре» 

 

Цель: Приобрести первичные навыки работы с MS Office Excel.  

Задачи:  

1. научиться составлять электронные таблицы для решения задач,  

2. научиться использовать встроенные формулы. 
 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

1. Откройте MS Excel 

2. На Листе 1 заполните ячейки данными в соответствии с изображением ниже. Следуйте 

указания с пункта 3 и далее! 

 
3. Для заполнения столбца «№ п/п» используйте метод автозаполнения: 

− в ячейку А9 введите число 1; 

− в ячейку А10 введите число 2; 

− выделите обе ячейки; 

− установите курсор в нижний правый угол выделенной области (курсор изменится на 

маленький черный крестик +) и потяните мышью вниз до требуемого значения. 

4. Для изменения ширины столбца установите курсор на разделительную линию между 

буквами, обозначающими столбцы (Рис.1), и используйте один из методов: 

− зацепите мышью двунаправленную стрелку и потяните ее в нужном направлении; 

− для автоматического установления ширины столбца по ширине набранного текста 

сделайте двойной щелчок мышью по двунаправленной стрелке. 



 
Рис.1 

5. Для объединения нескольких ячеек их выделяют и используют команду 

. 

6. Отформатируйте данные в ячейках: 

− для выделения столбца щелкните по букве столбца; 

− для выделения строки щелкните по номеру строки; 

− для выделения блока ячеек выделите противоположные по диагонали ячейки при 

нажатой клавише Shift. 

7. Создайте рамки таблицы: 

− выделите заполненные ячейки таблицы; 

− используйте команду Главная / Границы / Все границы (Рис.2). 

 
Рис.2 

8.  Провести расчеты в таблице Калькуляционная карточка. 

• Рассчитать значение Сумма, руб: 

− выберите ячейку  Е9; 

− поставьте знак =; 

− щелкните по ячейке  С9; 

− поставьте знак *; 

− щелкните по ячейке D9; 

− готовая формула должна иметь вид  = C9 * D9; 

− нажмите Enter; 

− скопируйте полученную формулу, используя метод автозаполнения, для этого 

установите курсор в нижний правый угол ячейки Е9, зацепите маркер 

автозаполнения и потяните вниз. 

• Рассчитать итоговое значение по столбцу Норма, кг: 

− выберите ячейку С15; 



− выберите команду Главная/Автосумма, сформируется формула СУММ(С9:С14); 

− нажмите Enter. 

• Рассчитайте итоговое значение по столбцу  Цена, руб: 

− выберите ячейку  D15; 

− выберите команду Главная / Автосумма (); 

− формула будет иметь вид СУММ (D9 : D14); 

− нажмите Enter. 

• Рассчитать Общую стоимость сырьевого набора на 100 блюд: 

− выберите ячейку  Е16; 

− выберите команду Главная / Автосумма (); 

− формула будет иметь вид СУММ (Е9 : Е15); 

− нажмите Enter. 

• Рассчитать Цену одного блюда, руб.ко: 

− выберите ячейку Е17; 

− сформируйте формулу = Е16 / 100; 

− нажмите Enter. 

• Рассчитать Выход одного блюда в готовом виде, грамм: 

− выберите ячейку  Е18; 

− сформируйте формулу = С15 / 100 * 1000; 

− нажмите Enter. 

• Рассчитать Наценку  25%, руб.ком: 

− выберите ячейку  Е19; 

− сформируйте формулу = Е17 * 0,25; 

− нажмите Enter. 

• Рассчитать Цену продажи блюда, руб.коп: 

− выберите ячейку Е20; 

− сформируйте формулу = Е17 + Е19; 

− нажмите Enter. 

• Необходимые формулы приведены на Рис.3 

 
Рис.3 

• Для столбца Норма, кг установите числовой формат данных с числом десятичных 

знаком 3: 

− выделите столбец С; 



− из контекстного меню выберите команду Формат ячеек / Владка Число / 

Числовой; 

− установите число десятичных знаков 3. 

 
• Для столбцов Цена, руб и Сумма, руб установите числовой формат данных с числом 

десятичных знаков 2 

• Результаты расчетов приведены на Рис.4 

 
Рис.4 

 

 

Задание №2 

 

Для компании из 50 сотрудников необходимо подобрать программные средства защиты 

информации (4 вида). Найти в интернете конкретные программы, рассчитать стоимость лицензий 

и посчитать в процентах траты на каждую категорию средств защиты. 

Рекомендуемые столбцы: №, Название программы, Количество лицензий, Цена, Стоимость, 

Процент от общей стоимость. 



Рекомендуемые программные средства защиты информации: 

1. Антивирус 

2. Межсетевой экран 

3. Защищённая операционная система (Astra или RedOS) 

4. СЗИ от НСД (SecretNet Studio или DallasLock). 

Можно какой-нибудь из классов заменить 

 

  


