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Задание №1.

Цель: получение практических навыков по оформлению таблицы, сортировке и подведению итогов. Изучение и получение практических навыков по работе с диаграммами.

1) Создать таблицу следующего вида:

	№
	ФИО
	Группа
	Результаты исследования 1
	Результаты исследования 2
	Сумма результатов

	1
	Иванов А.А.
	А
	0,25
	2,5
	

	2
	Колыванова С.Ю.
	Б
	0,3
	1,6
	

	3
	Кириленко П.П.
	А
	1,2
	4,5
	

	4
	Сидоров А.В.
	А
	4,3
	0,6
	

	5
	Омельченко И.И.
	Б
	0,56
	4,2
	

	6
	Крамаров Р. Х.
	Б
	1,5
	3,4
	

	7
	Агапова А.А.
	А
	3,4
	2,5
	

	8
	Петров В.А.
	Б
	2,8
	1,9
	

	9
	Кузина Я.И.
	А
	3,2
	2,2
	

	10
	Левина К.А.
	Б
	1,6
	3,8
	


При оформлении руководствоваться следующим:

- выделить ячейки, содержащее заголовки таблицы и выполнить действия Формат – Ячейки – вкладка Выравнивание

В открывшемся диалоговом окне выставить след. параметры:

- выравнивание по горизонтали – по центру

                            По вертикали – по центру

- отображение: щелкнуть по функции «переносить по словам» и  нажать кнопку ОК.

2) Посчитать столбец «Сумма результатов».

3) Скопировать исходную таблицу на лист 2 и выполнить следующие действия:

	3.1. Отсортировать данные таблицы по группе и ФИО. Для этого выполнить действие «Настраиваемая сортировка». В открывшемся окне указать параметры сортировки (как на рис.). Для дополнительной сортировки необходимо нажать кнопку «Добавить уровень»
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	3.2. Посчитать итоги по каждой группе (Данные – Промежуточные итоги)
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В результате получится таблица:

	№
	ФИО
	Группа
	Результаты

 исследования 1
	Результаты 

исследования 2
	Сумма результатов

	1
	Агапова А.А.
	А
	3,4
	2,5
	5,9

	2
	Иванов А.А.
	А
	0,25
	2,5
	2,75

	3
	Кириленко П.П.
	А
	1,2
	4,5
	5,7

	4
	Кузина Я.И.
	А
	3,2
	2,2
	5,4

	5
	Сидоров А.В.
	А
	4,3
	0,6
	4,9

	
	 
	А Итог
	12,35
	12,3
	24,65

	1
	Колыванова С.Ю.
	Б
	0,3
	1,6
	1,9

	2
	Крамаров Р. Х.
	Б
	1,5
	3,4
	4,9

	3
	Левина К.А.
	Б
	1,6
	3,8
	5,4

	4
	Омельченко И.И.
	Б
	0,56
	4,2
	4,76

	5
	Петров В.А.
	Б
	2,8
	1,9
	4,7

	
	
	Б Итог
	6,76
	14,9
	21,66

	
	
	Общий итог
	19,11
	27,2
	46,31


4) Скопировать на лист 3 данные из первого листа и при помощи функции СРЗНАЧ вычислить среднее значение по результатам каждого исследования. Для этого необходимо воспользоваться соответствующей функцией  из вкладки «Главная»

[image: image4.png]pua ~

I dncro

Makcyn

K My

Apyrue Gy,




.

5) Построить диаграмму по данным столбцов «ФИО» и «Сумма результатов».

Выделить необходимые столбцы (Примечание: чтобы выделить столбцы воспользоваться клавишей Ctrl) и вызвать Мастер диаграмм (Вставка – выбрать тип диаграммы, например, круговая). Указать название диаграммы и выставить значения, используя вкладки «Конструктор» и «Макет». Примерный вид диаграммы представлен на рис. ниже
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Разместить диаграмму под таблицей.

6) Вернуться на лист 2 и построить графики, отражающие результаты 1-го и 2-го исследований по каждой группе.

6.1. Перейти на вкладку «Вставка» и выбрать график. В появившемся пространстве для диаграммы щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать пункт «Выбрать данные». В открывшемся окне нажать кнопку «Добавить» и ввести данные (имя ряда – группа А, а в значения выделить диапазон данных по результатам первого исследования этой группы):
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6.2. аналогичным образом добавить данные первого исследования по группе Б. Дать название графику, добавить значения (воспользовавшись вкладкой «Макет»). В итоге получится:
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6.3. Самостоятельно построить диаграмму по результатам второго исследования.
7) Вернуться на лист 1, добавить строку и столбец как показано в таблице:

	№
	ФИО
	Группа
	Результаты исследования 1
	Результаты исследования 2
	Сумма результатов
	Сумма с учетом коэффициента

	1
	Иванов А.А.
	А
	0,25
	2,50
	
	

	3
	Кириленко П.П.
	А
	1,2
	4,5
	 
	

	4
	Сидоров А.В.
	А
	4,3
	0,6
	 
	

	7
	Агапова А.А.
	А
	3,4
	2,5
	 
	

	9
	Кузина Я.И.
	А
	3,2
	2,2
	 
	

	2
	Колыванова С.Ю.
	Б
	0,3
	1,6
	 
	

	5
	Омельченко И.И.
	Б
	0,56
	4,2
	 
	

	6
	Крамаров Р. Х.
	Б
	1,5
	3,4
	 
	

	8
	Петров В.А.
	Б
	2,8
	1,9
	 
	

	10
	Левина К.А.
	Б
	1,6
	3,8
	 
	

	коэффициент
	0,44
	
	
	
	


Чтобы посчитать сумму с учетом коэффициента, необходимо в ячейку, где должен быть результат, ввести формулу:

=Сумма результатов*0,44 (коэффициент 0,44 зафиксировать при помощи клавиши F4). Примечание: 0,44 ввести не с клавиатуры, а нажатием на соответствующую ячейку.

8) Сохранить работу под именем Issledovanie. хls.

Задание №2. Автоматизация графика работы сотрудников в MS Excel
Цель: получение практических навыков при работе с функциями СЧИТАТЬПУСТОТЫ и СЧЕТЕСЛИ.

Задание: Составить график работы сотрудников, который автоматизирует подсчет количества рабочих и выходных дней для каждого сотрудника.

Ход выполнения:

4) Создать таблицу по образцу.
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Перед заполнением данных создать конструкцию таблицы. Для этого необходимо выполнить следующие действия:

- для ввода надписей «ФИО сотрудника», «календарные дни»  и «итого» выполнить объединение соответствующих ячеек;

- отредактировать ширину столбцов (выделить необходимое количество столбцов – Формат – Ширина столбцов – задать в открывшемся окне необходимую ширину, например 3);

2) При помощи функции СЧИТАТЬПУСТОТЫ подсчитать количество людей, имеющих выходной день. Для этого необходимо:

- вызвать Мастер функций [image: image9.png]Jfe
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 (вкладка «Формулы») и в категории Статистические выбрать указанную функцию;

- в открывшемся окне указать диапазон от первой фамилии до последней для первого числа графика (см. рис.):
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- скопировать введенную функцию и на остальные дни.

3) При помощи функции СЧЕТЕСЛИ подсчитать количество людей работающих в первую и вторую смену:

- вызвать Мастер функций и в категории Статистические выбрать указанную функцию;

- в открывшемся окне указать диапазон от первой фамилии до последней для первого числа графика и в графе Критерий указать число 1, т.е. тот символ, которым обозначали первую смену (см. рис.):
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- скопировать введенную функцию и на остальные дни.

- аналогичным образом посчитать количество людей, работающих во вторую смену.

4) Сохранить работу под именем Grafik.

Задание №3.

Решение задач с использованием финансовой функции ПЛТ

Краткие сведения о функции ПЛТ.
Функция ПЛТ вычисляет величину выплаты за один период годовой ренты (например, регулярных платежей по займу) при постоянной ставке.

Синтаксис:

ПЛТ (ставка; кпер; нз; бз; тип)

ставка – процентная ставка за период;

кпер – общее число периодов выплат;

нз – текущее значение, т.е. общая сумма, которую составят будущие платежи;

бз – будущая стоимость или баланс наличности, который нужно достичь после последней выплаты. Если параметр бз опущен, то его значение полагается равным 0 (например, это означает, что будущая стоимость займа равна 0);

тип – число, равное 0 или 1, обозначающее, когда должна производиться выплата. Если значение параметра тип равно 0 или он опущен, то оплата производиться в конце периода, если его значение равно 1, то в начале периода.

Постановка задачи

Провести расчет с помощью функции ПЛТ 30-летней ипотечной ссуды со ставкой 8% годовых при начальном взносе 20% суммы и ежемесячной (ежегодной) выплате.

Вариант реализации в программе Excel.

1. Введите исходные данные (рис.1)
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Задание №4.

Расчет эффективности капиталовложений с помощью функции ПС

Краткие сведения о функции ПС.
Функция ПС возвращает текущий объем вклада на основе постоянных периодических платежей

Синтаксис:

ПС (ставка; кпер; выплата; бз; тип)

ставка – процентная ставка за период;

кпер – общее число периодов выплат;

выплата – величина постоянных периодических платежей;

бз – будущая стоимость или баланс наличности, который нужно достичь после последней выплаты. Если параметр бз опущен, то его значение полагается равным 0 (например, это означает, что будущая стоимость займа равна 0);

тип – число, равное 0 или 1, обозначающее, когда должна производиться выплата. Если значение параметра тип равно 0 или он опущен, то оплата производиться в конце периода, если его значение равно 1, то в начале периода.

Постановка задачи

 Клиент дает в долг 10000 руб. при обещании возврата по 2000 руб. в течение 6 лет. Будет ли выгодна эта сделка при годовой ставке 7%.

Вариант реализации в программе Excel.

1. Введите исходные данные (рис.1)
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Рисунок 1.

2. Введите формулы для расчета:

 а) Чистый текущий доход вычислить с помощью финансовой функции ПС (рис 2.):
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б) для автоматизации составления таблицы и получения ответа на вопрос, выгодна ли сделка, ввести следующие формулы:

	С2
	=ЕСЛИ (В2=1; «год»; ЕСЛИ (В2<=4; «года»; «лет»))

	В6
	=ЕСЛИ (В1<В5; «Выгодно дать деньги в долг»; ЕСЛИ (В5=В1; «Варианты равносильны»; «Выгоднее деньги положить под проценты»))


Задание №5

Составление плана погашения задолженности банка «ВТХ»

1. Создать таблицу со следующими исходными данными:
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2. Произвести расчет
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Задания для самостоятельной работы
	ФИО

менеджера
	Наименование мероприятия
	Дата получения заказа
	Стоимость заказа
	Дата выполнения заказа

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1 вариант

1. Создать таблицу по указанному шаблону и заполнить данными (8-10 записей) таким образом, чтобы повторялись наименования мероприятий.

2. Рассчитать количество дней, необходимых для выполнения заказа по каждому мероприятию.

3. Рассчитать количество мероприятий по каждому виду.

4. Построить диаграмму, отражающую «ФИО менеджера» и «Премию» (5% от стоимости заказа).

2 вариант

1. Создать таблицу по указанному шаблону и заполнить данными (8-10 записей) таким образом, чтобы повторялись ФИО менеджера.

2. Рассчитать среднюю стоимость заказа для каждого менеджера.

3. Начислить бонус в размере 5000 для заказа с минимальным количеством дней выполнения.

4. Построить гистограмму, показывающую сравнение стоимости средней стоимости заказа каждого менеджера со средней стоимостью всех заказов.

3 вариант

1. Создать таблицу по указанному шаблону и заполнить данными (8-10 записей) таким образом, чтобы повторялись наименования мероприятий.

2. Определить мероприятие с максимальной стоимостью заказа.

3. Рассчитать количество дней заказа для каждого мероприятия, если дата выполнения является текущей (дату определить с помощью функции).

4. Построить диаграмму, показывающую отклонения стоимости выполнения заказа от максимальной.

4 вариант

1. Создать таблицу по указанному шаблону и заполнить данными (8-10 записей) таким образом, чтобы повторялись ФИО менеджера.

2. Определить отклонение стоимости мероприятия для каждого менеджера от максимальной.

3. Рассчитать количество мероприятий по каждому менеджеру.

4. Построить диаграмму, показывающую долю выполненных заказов каждого менеджера в общем объеме.

5 вариант

1. Создать таблицу по указанному шаблону и заполнить данными (8-10 записей) таким образом, чтобы повторялись наименования мероприятий.

2. Рассчитать 3% скидку по каждому мероприятию.

3. Определить количество менеджеров, у которых стоимость заказа превышает среднюю.

4. Построить график, отражающий динамику стоимости мероприятий.

Задание № 4. 

Анализ данных  и  Поиск решения MS Excel
Задача. Агентством М разработаны 3 варианта проведения мероприятия: мероприятие №1, мероприятие №2 и мероприятие №3. Цены на них равняются 50000 руб., 40000руб.  и 30000 руб. Следует определить, на какое мероприятие следует делать основную ставку (хотя особые виды мероприятий приносят больше прибыли, стоят дороже, и организация их занимает больше времени).

Порядок выполнения:

1. Создать таблицу с исходными данными (см. рисунок):
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Рис21

2. В данном примере ячейка G5 является целевой, в ней вычисляется суммарный доход от организации трех мероприятий (G5=D7+D11+D15). Ячейки «Итого» необходимо рассчитать как Цена мероприятия*Количество мероприятий. Далее воспользуемся командой Влияющие ячейки (вкладка Формулы – Влияющие ячейки), чтобы показать, как формула в ячейке G5 зависит от трёх остальных формул, участвующих в вычислениях.  

Переменными в нашем примере являются D6, D10, D14 – содержащие те самые искомые значения, при которых должен быть достигнут оптимальный размер дохода. В правом нижнем углу экрана находится список ограничений, которые должны учитываться в нашем прогнозе. 

Ограничением называется граничное условие или руководящий принцип, которому должен подчиняться бизнес. Например,  организация и проведение мероприятий возможно не более 10 в месяц (как обычных, так и особых). Кроме того, существуют ограничения и на проведение мероприятия №3 (5 мероприятий) и особых – 5. Эти важные ограничения вводятся в специальном окне диалога при выполнении команды Поиск решения. На листе должны содержаться ячейки, в которых вычисляются ограничиваемые величины:

G7 = D6

G8 = D10+D14
G9= G7+G8

Численные значения самих ограничений приведены в ячейках с G12 по G14.

После того, как задача оптимизации поставлена на листе, можно приступать к работе по составлению прогноза. Для этого выполнить действия:

· выделить на листе целевую ячейку G5;
· нажать кнопку [image: image18.png]


,рис22 затем Параметры Excel и в открывшемся окне  выбрать Поиск решения  (см. рисунок)
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Рис23
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Рис24


Далее перейти на вкладку Данные и выбрать Поиск решения
· Открывается окно диалога Поиск решения.  поскольку на первом этапе была выделена ячейка, в поле Установить целевую ячейку уже содержится правильная ссылка. Кроме того, в группе Равной должна быть установлена опция значению - 200000, поскольку нас интересует такая сумма выручки.
· заполнить поле Изменяя ячейки: $D$6,$D$10,$D$14;
В нашей задаче присутствуют три условия для ограничений:

1)  в месяц может быть проведено не более 10 мероприятий. Чтобы ввести данное ограничение, выделите ячейку  G9 (с формулой общего количества мероприятий), выберите в раскрывающемся списке оператор <=  и  введите  в поле Ограничение  Всего_мероприятий (в нашем примере это имя ячейки G12) и нажмите кнопку Добавить;

2) в месяц проводится не более 5 особых мероприятий

3) третье ограничение – в месяц проводится 5 мероприятий №3

4) также следует указать целое значение для ячеек, отражающих количество мероприятий.
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Рис25

Окно диалога команды Поиск решения

 Далее нажать кнопку Выполнить и ОК.
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Рис26

Результат работы команды Поиск решения
Диспетчер сценариев


Сценарием называется именованная модель "что-если", в которую входят переменные ячейки, связанные одной или несколькими формулами. Перед созданием сценария необходимо спроектировать лист так, чтобы в него входила хотя бы одна формула, зависящая от ячеек, которые могут принимать различные значения. 

Создание сценария происходит следующим образом:

Перейти на вкладку Данные, выбрать пункт Анализ «что-если» - Диспетчер сценариев
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Рис27

· Открывается окно диалога Диспетчер сценариев:  
· нажать кнопку Добавить, чтобы создать первый сценарий. Открывается окно диалога Добавление сценария;

· введите Лучший вариант или любое походящее имя в поле Название сценария и нажмите клавишу Таб;
· в поле Изменяемые ячейки укажите те переменные ячейки, которые изменяются в вашем сценарии (см. рисунок). 

[image: image24.png][E——
[y

Vanesseae suefic

oo |

06 A0BABHTE HECHEXHYIO VHEHREHYIO SHETY, YKBHHTE 28 NpH HaXTO Knaswe il

pHrenaHHe:
e v, 252010 =l
3w

T~ zanpeTne vanerenia
T~ cxpoire





Рис28

Диалоговое окно Добавление сценария

· добавьте сценарий к Диспетчеру сценариев нажатием кнопки ОК. открывается окно диалога Значения ячеек сценария, в котором вам предлагается ввести значения переменных модели. По умолчанию в полях находятся те значения, которые находились в ячейках при вызове Диспетчера сценариев;
· введите3, нажмите клавишу ТАB, введите 1, нажмите клавишу ТАB, введите 1. Эти значения, позволяющие добиться оптимальной выручки, основаны на ограничениях из предыдущих пунктов нашего задания;

· нажмите кнопку Добавить, чтобы создать второй сценарий. Введите в поля переменных ячеек значения 0, 3, 2, после чего нажмите кнопку ОК (пусть эти значения представляют собой оценку самого худшего состояния продаж). Открывается окно диалога Диспетчер сценариев, в котором встречаются сценарии Лучший вариант и Худший вариант.
· для получения отчёта нажать кнопку Отчёт и выбрать тип. Отчёт типа Структура представляет собой форматированную таблицу, которая выводится на отдельном листе. 

· закрыть окно диалога Диспетчер сценария;
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Рис29

Тип отчёта Структура

Самостоятельно осуществить поиск решения для получения  выручки 250000 и сформировать отчет  с лучшим и худшим сценарием.

Самостоятельная работа
В представленной ниже таблице: 

1) рассчитать минимальный оклад и средний возраст сотрудников различных отделов, определить количество сотрудников в зависимости от уровня образования

2) рассчитать итоговую сумму заработного фонда , увеличить на 20% и провести расчет по оптимизации таким образом, чтобы менялась заработная плата у всех сотрудников, кроме начальников и заместителей

3) Начислить премию, в зависимости от количества отработанного времени на предприятии (например, для тех, кто работает больше 5 лет премия 70% от оклада, больше 3 лет – 30%). 

4) используя инструмент Excel Сводная таблица, разработать самостоятельно 3-4  сводные таблицы с диаграммами

	Фамилия
	Должность
	Отдел
	Дата найма
	Возраст (лет)
	Кол-во детей
	Образование
	Оклад

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Задание 8
Microsoft Access. Создание базы данных

Создание таблиц.

1. Создать базу данных «Предприятие»

Запустить MS Access – Дать имя файла (Предприятие) - Указать место сохранения файла, путем нажатия на [image: image26.png]


 и нажать кнопку Создать (см. Рисунок)
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2. Создать следующие таблицы:
-  таблицу 1 Продавцы, 
- таблицу 2 Покупатели,

- таблицу 3 Заказы.

В открывшемся окне выбрать режим Конструктор  - Задать имя первой таблицы Продавцы и ввести данные  из таблицы 1.
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Таблица 1. Продавцы
	Поле
	Тип данных
	Описание характеристики поля

	Номер
	числовой
	Уникальный номер, приписанный каждому продавцу

	Имя
	текстовый
	Имя продавца

	Город
	текстовый
	Место расположения продавца

	Комиссионные
	числовой
	Вознаграждение (комиссионные) продавца в форме с десятичной точкой


Аналогично (через вкладку Создание – Конструктор таблиц) создать таблицы «Покупатели» и «Заказы»
Таблица 2. Покупатели
	Поле
	Тип данных
	Описание характеристики поля

	Номер
	числовой
	Уникальный номер, присвоенный покупателю

	Имя
	текстовый
	Имя покупателя

	Город
	текстовый
	Место расположения покупателя

	Рейтинг
	числовой
	Цифровой код, определяющий уровень предпочтения данного покупателя. Чем больше число, тем больше предпочтение.

	Номер продавца
	числовой
	Номер продавца, назначенного данному покупателю
(из таблицы "Продавцы")


Таблица 3. Заказы
	Поле
	Тип данных
	Описание характеристики поля

	Номер
	числовой
	Уникальный номер, присвоенный данной покупке

	Стоимость
	денежный
	Стоимость покупки (в  руб.)

	Дата покупки
	Дата/время
	Дата покупки

	Номер покупателя
	числовой
	Номер покупателя, сделавшего покупку
(из таблицы "Покупатели")

	Номер продавца
	числовой
	Номер продавца, обслужившего покупателя
(из таблицы "Продавцы")


Указание. 

В макете таблицы Продавцы для поля Комиссионные указать размер поля (В свойствах поля) – Одинарное с плавающей точкой
В макете таблицы Заказы:
· для поля, содержащего дату, используйте тип данных "Дата/время" и дополнительно укажите ему формат "Краткий формат даты" (в кратком формате не придется указывать время в часах, минутах и секундах).

· для поля "Стоимость" укажите тип – "Денежный" и задайте количество десятичных знаков 2.

Не забудьте определить ключевое поле в каждой таблице!

Это должно быть поле – Номер.

Создание и удаление связей производится в окне Схема данных. Чтобы вызвать это окно, выберите вкладку меню Работа с базами данных –Схема данных
Появится окно Схема данных. Если вы открываете его не впервые, окно появится точно в таком виде, в каком вы сохранили его в последний раз. При первом установлении связи окно будет пустым, и сразу же появится диалог Добавление таблицы (рис. 6). 
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Рис. 6. Диалоговое окно Добавление таблицы.

Теперь добавьте таблицы к окну Схема данных:

1. Если MS Access автоматически не выводит на экран диалог Добавление таблицы, выберите команду меню Связи–Добавить таблицу.

2. В закладке Таблицы выделите строку Заказы, а затем щелкните на кнопке Добавить.

3. Таким же образом поступите с таблицами Покупатели и Продавцы. Названия каждой из таблиц со списками полей появятся в окне Схема данных.

4. Щелкните на кнопке Закрыть, чтобы закрыть диалог Добавление таблицы. Расположите таблицы в окне Схема данных так, как показано на рис. 7. Для перемещения таблицы нажмите левую кнопку мыши на названии таблицы и, не отпуская кнопку мыши, переместите таблицу в нужное место.
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Рис. 7. Три таблицы в окне Схема данных.

Теперь установим связь между таблицами Заказы и Покупатели. Т.е. установим связь списка всех покупателей с заказами, которые они сделали, а в качестве сравнительного параметра используем уникальный номер покупателя. Для этого проделайте следующее:

1. Находясь в окне Схема данных, перетащите поле Номер (удерживая на нем нажатой левую кнопку мыши) из списка полей таблицы Покупатели на поле Номер покупателя в списке Заказы. Тем самым вы перемещаете поле из первичной таблицы Покупатели в связанную таблицу 3аказы. Когда вы отпускаете клавишу мыши, появляется диалог Связи (рис. 8). Удостоверьтесь, что в списке находятся имена связываемых полей.

2. Установите галочку обеспечении целостности данных

3. Щелкните на кнопке Создать. Теперь таблица Покупатели связана с таблицей Заказы. Вы видите линию, которая соединяет два связанных поля в этих таблицах (рис. 10). Связь будет сохраняться до тех пор, пока вы сами ее не удалите.
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Рис. 9. Диалоговое окно Связи. Показана связь поля Номер таблицы Покупатели 
и поля Номер покупателя таблицы Заказы.
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Рис. 10. Связь между таблицами установлена. 

Задание. Создайте три связи:

1. связь таблиц Покупатели и Заказы;

2. связь таблиц Продавцы и Заказы;

3. связь таблиц Продавцы и Покупатели. Окно Схема данных в результате должно выглядеть так, как показано на рис.11.
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Рис. 11. Связи между таблицами учебной базы данных. 

Сохраните созданные связи:

1. Закройте окно Схема данных. MS Access спросит вас, хотите ли вы сохранить изменения окна Схема данных. 

2. Щелкните на кнопке Да, чтобы сохранить представление окна связей. Открыв в следующий раз окно Схема данных, вы увидите его таким, каким только что сохранили.

Ввод данных в таблицу.

Откройте таблицу Продавцы (двойной щелчок мыши).

Откройте таблицу двойным щелчком мыши. Введите данные в поля таблицы, используя сведения из Таблицы 1 Продавцы. 

Таблица 1.
Продавцы

	Номер
	Имя
	Город
	Комиссионные

	1001
	Дугинов
	Липецк 
	0,12

	1002
	Ольшевский
	Саратов
	0,13

	1004
	Помякушина
	Липецк 
	0,11

	1007
	Шикин
	Бронницы
	0,15

	1003
	Борескова
	Новгород
	0,1


Аналогично заполните оставшиеся таблицы.

Таблица 2.
Покупатели

	Номер
	Имя
	Город
	Рейтинг
	Номер продавца

	2001
	Голубев
	Липецк
	100
	1001

	2002
	Дмитриева
	Архангельск
	200
	1003

	2003
	Кустов
	Саратов
	200
	1002

	2004
	Кузьминов
	Подольск
	300
	1002

	2006
	Кречко
	Липецк
	100
	1001

	2008
	Фролов
	Саратов
	300
	1007

	2007
	Каратыгин
	Архангельск
	100
	1004


Таблица 3.
Заказы

	Номер
	Стоимость
	Дата покупки
	Номер покупателя
	Номер продавца

	3001
	18000,00
	10.03.2014
	2008
	1007

	3003
	76700,19
	10.03.2014
	2001
	1001

	3002
	19000,10
	10.03.2014
	2007
	1004

	3005
	51600,45
	10.03.2014
	2003
	1002

	3006
	10908,16
	10.03.2014
	2008
	1007

	3009
	17013,00
	10.04.2014
	2002
	1003

	3007
	705,00
	10.04.2014
	2004
	1002

	3008
	47203,00
	10.05.2014
	2006
	1001

	3010
	13009,00
	10.06.2014
	2004
	1002

	3011
	989100,00
	10.06.2014
	2006
	1001


Задание 9
Microsoft Access. Создание запросов
Предположим, вам нужны данные о покупателях, проживающих в Липецке и Саратове – их номера, имена и рейтинги. Эта информация хранится в таблице Покупатели. 

Выполните следующие действия:

1. В окне База данных щелкните на вкладке Создание и выберите Конструктор запросов
2. Открывается окно Запрос на выборку и второе диалоговое окно Добавление таблицы, содержащее список таблиц (или запросов), которые будут использованы для формирования запроса (рис. 3).
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Рис. 3. Окно Добавление таблицы 
со списком таблиц базы данных для формирования запроса.

3. Дважды щелкните на строке с именем таблицы Покупатели, или выберите ее и нажмите кнопку Добавить, после чего щелкните на кнопке Закрыть.

В верхней части окна Запрос на выборку появится список полей таблицы Покупатели (рис.4). В нем вы должны выбрать поля, которые будут включены в запрос.
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Рис. 4. Список полей таблицы Покупатели.
Теперь надо включить в запрос поля:

1. Перетащите имя поля Номер из списка полей в первую клетку строки Поле бланка запроса по образцу, либо щелкните на первой клетке и выберите в списке поле Номер и нажмите 

2. Таким же образом перетащите в клетки бланка поля Имя, Город и Рейтинг. В итоге бланк запроса будет содержать четыре поля из пяти имеющихся в таблице Покупатели. Чтобы просмотреть все клетки с именами полей, вам, возможно, придется переместиться по бланку вправо с помощью горизонтальной полосы прокрутки.

Сохраните запрос и дайте ему имя:

1. Выберите команду меню Файл–Сохранить.

2. В появившемся диалоге Сохранение введите имя запроса Покупатели в Липецке и Саратове щелкните на кнопке OK. Новое имя запроса появится в строке заголовка окна запроса. Кроме того, MS Access добавит имя этого запроса в список ярлычка Запросы в окне База данных для дальнейшего использования.

3. Закройте окно запроса Покупатели в Липецке и Саратове и проверьте наличие его в базе данных на ярлычке Запросы.

Установка условия отбора нужных записей.

Если вы прямо сейчас откроете запрос (нажав кнопку Открыть в окне База данных), то увидите записи обо всех покупателях из таблицы Покупатели. Поскольку требуются сведения только о покупателях из Липецка и Саратова, необходимо поставить соответствующее условие отбора.

Для установки условия отбора вам может понадобиться выражение, по которому MS Access будет выбирать записи. 

Нам нужно получить список покупателей из Липецка и Саратова, поэтому условие отбора должно быть задано для столбца Город.

Для задания этого условия выполните следующие действия:

1. В окне База данных в списке запросов выделите запрос Покупатели в Липецке и Саратове и нажмите кнопку Конструктор. (Если же этот запрос уже открыт в табличном режиме, перейдите в режим Конструктора, для этого на панели инструментов нажмите кнопку Конструктор ).

2. В бланке запроса щелкните мышью в ячейку строки Условие отбора под полем Город.

3. Напечатайте Липецк и нажмите клавишу Enter. MS Access автоматически поставит кавычки по обеим сторонам введенного слова, указывая на его принадлежность к текстовому типу данных (рис. 5). Таким образом, вы задали критерий для поиска и отбора данных в таблице Покупатели.
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Рис. 5. Бланк Запроса с одним критерием отбора записей

4. Для начала выполнения Запроса по заданному критерию выберите команду в меню Запрос–Запуск или на панели инструментов нажмите кнопку .
Результатом выполнения запроса по этому условию (критерию) отбора  станет таблица только с двумя покупателями из Липецка.

5. Снова перейдите в режим Конструктора.

Условие отбора может одержать множество критериев для поиска и отбора данных. В бланке Запроса ниже строки Условие отбора имеется строка или: в которой можно задать дополнительный критерий отбора записей.

Зададим следующий критерий для отбора: найти покупателей из г. Саратов. Выполните следующее. В клетке под словом "Липецк" напечатайте Саратов и нажмите клавишу Enter 
6. Дайте команду Запуск. Заданному условию соответствует найденное число покупателей: два из Саратова и два из Липецка.
Сортировка в режиме запроса
Для того чтобы освоить процедуру сортировки в Запросе, расположим покупателей в алфавитном порядке.

1. Перейдите в Режим Конструктора, чтобы внести дополнения в бланк Запроса.

2. Щелкните в ячейке строки Сортировка в столбце Имя.

3. В правой части ячейки появится кнопка со стрелкой вниз (кнопка вложенного списка) откройте список и выделите в нем строку По возрастанию, чтобы расставить записи в алфавитном порядке.

4. Дайте команду Запуск, чтобы увидеть результаты выполнения сортировки. Теперь записи в столбце Имя расположены в алфавитном порядке.

Создание запроса на основе связанных таблиц.

Теперь создадим Запрос на основе связанных таблиц: "Какие покупатели и у каких продавцов сделали заказы в течение с марта по май ?"

В результате Запроса на экран должны выводиться Номера заказов, Имена покупателей, Стоимость заказов, Даты покупки заказов, Имена продавцов.

Для выполнения данного задания потребуются все три таблицы учебной базы данных – Заказы, Покупатели и Продавцы.

Обратите внимание на то, что между этими списками полей автоматически возникают соединительные линии, поскольку между таблицами уже установлены связи (рис. 6).
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Рис. 6. Существующие связи между таблицами

1. Выберите команду меню Файл–Сохранить.

2. Присвойте запросу имя Информация о заказах и щелкните на кнопке ОК.

8. Перетащите из таблицы Заказы в бланк запроса по образцу следующие поля: Номер, Стоимость, Дата покупки.

9. Из таблицы Покупатели перетащите в бланк запроса поле Имя.

10. Из таблицы Продавцы перетащите в бланк запроса поле Имя (рис. 7).
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Рис. 7. Заполненный бланк запроса с включенной строкой Имя таблицы

Теперь надо задать условие отбора и просмотреть результаты. Для отбора заказов, сделанных с марта по май 2014 года включительно, вы можете воспользоваться выражением с использованием оператора Between...And (От...До), который выполняет выборку в период ОТ одной даты ДО другой даты включительно. 

Задайте условие отбора:

1. В строке Условие отбора под полем Дата покупки напечатайте Between 1.03.14 And 31.05.14, либо >29-02-14 And <1-06-14, а затем нажмите клавишу Enter. Формат даты сразу же поменяется и появится символ #, окаймляющий обе даты.

2. Для того чтобы это довольно длинное выражение уместилось в одну строку, лучше расширить соответствующий столбец бланка запроса. Чтобы размеры столбца стали оптимальными, щелкните дважды на правом разделителе полей в верхней части столбца Дата покупки 

3. Дайте команду Запуск для выполнения Запроса, чтобы просмотреть интересующие вас заказы.

4. Сохраните запрос командой Файл–Сохранить и затем закройте запрос.
Создание запроса с параметром

Запрос с параметром – это запрос, условие отбора для которого вводится пользователем с клавиатуры. Создадим запрос с параметром, который будет выводить сведения о покупателях живущих в городе (название города вводится с клавиатуры). Для этого:

1. Перетащите из таблицы Покупатели в бланк запроса по образцу следующие поля: Имя, Рейтинг, Город.
2.  В условие отбора для поля Город введите: =[] (квадратные скобки означают, что параметр будет вводится с клавиатуры).

3. Сделайте поле Город при просмотре запроса, для этого уберите галочку в строке Вывод на экран для поля Город (рис. 9).
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Рис. 9. Запрос с параметром

4. Закройте окно конструктора запросов.

Работа с запросом с параметром:

1. Откройте запрос «Информация о покупателях» двойным щелчком мыши. При этом откроется окно ввода параметра (рис. 10).
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Рис. 10. Окно ввода параметра

2. В строку ввода введите название города (например, Саратов) и нажмите кнопку ОК. Появится таблица, содержащая сведения о покупателях, проживающих в городе Саратове (рис.11). Обратите внимание, что поле Город в таблице отсутствует.
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Рис. 11. Запрос «Информация о покупателях»

Задание 9
Microsoft Access. Создание отчетов
Для создания Отчета выполните следующие действия:

1. Выберите закладку Отчет в окне базы данных. Нажмите кнопку Создать.

2. В окне Новый отчет выберите режим создания отчета – Мастер отчетов, в качестве источника данных выберите из списка запрос Покупатели в Липецке и Саратове (рис. 2), нажмите кнопку OK для перехода к следующему шагу создания отчета.
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Рис. 2. Окно создания нового отчета.

3. В окне Создание отчетов Мастера для выбора отображаемых в отчете полей (рис. 3) выберите поля Имя и Рейтинг. Поле Номер служит для связи таблиц в базе данных, и, будучи выданным в отчете, не является информативным для человека.
4. Перенос этих полей в состав нового отчета осуществляется так – в области Доступные поля: выберите поле Имя и нажмите на кнопку со знаком > это поле переместиться в область Выбранные поля, затем перенесите поле Рейтинг (рис. 3).
5. Для перехода к следующему шагу диалога нажмите кнопку Далее >.
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Рис. 3. Выбор полей для включения в отчет

Следующий шаг Диалога предлагает задание уровней группировки данных из выбранных полей (рис. 4).

Например, задание группировки по Рейтингу приведет к тому, что в отчете будут представлены группы покупателей имеющих одинаковый рейтинг, а сами рейтинги будут располагаться либо по возрастанию, либо по убыванию значения. 
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	Рис. 4. Окно для задания группировки данных.
	Рис. 5. Окно определения поля и направления сортировки.


В нашем случае Уровни группировки задавать не будем!!!

6. Нажмите кнопку Далее > для перехода к следующему шагу создания отчета.
7. Выберите в списке полей сортировку по имени покупателей (справа от поля имеется кнопка направление сортировки, при нажатии, на которую изменяется направление сортировки). Проверьте направление сортировки должно быть по возрастанию нажмите кнопку Далее > (рис. 5). 
8. В следующем шаге предлагается выбрать вид макета будущего отчета и ориентация листа бумаги для его размещения. Из предложенных мастером макетов отчета чаще всего используются отчеты "В столбец" и "Табличный". Выберите макет отчета "В столбец", Ориентация листа бумаги – книжная (рис. 6). Для перехода к следующему шагу нажмите кнопку Далее >.
9. Параметры следующего шага позволяют выбрать в списке стиль оформления отчета. Различные стили влияют на расположение и количество обрамляющих линий в отчете, внешний вид отчета в столбец не меняется – названия полей слева, в столбце справа от них выводятся данные этих полей (рис. 7). Выберите в списке стиль Деловой и нажмите Далее >.
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	Рис. 6. Окно задания макета отчета.
	Рис.7. Окно задания стиля отчета.


10. В последнем окне Мастера задайте имя нового отчета "Покупатели в Липецке и Саратове (в столбец)" остальные параметры оставьте без изменений и нажмите кнопку Готово.

В окне предварительного просмотра в увеличенном масштабе отчет будет выглядеть так, как показано на рис. 8.
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Рис 8. Детальный отчет "В один столбец".

11. Закройте окно предварительного просмотра. Назовите отчет "Покупатели в Липецке и Саратове (в столбец)".

Данные вашей базы данных будут более информативными, если их сгруппировать по определенным категориям. Например, когда вы просматриваете данные по заказам, вам вряд ли покажется удобным работать с длинным списком всех заказов – лучше получить сведения, сгруппированные по городам. И совсем хорошо, если список заказов по каждому городу будет завершаться итоговой суммой, чтобы вы имели возможность быстро определить, где ваши товары продаются лучше всего.

Предварительно надо создать Запрос, отбирающий данные о стоимости заказа и городе покупателя, сделавшего этот заказ.

Создайте такой запрос на основании двух таблиц Заказы и Покупатели (его бланк приведен на рис. 10) и сохраните его под именем Заказы по городам (рис. 11).
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	Рис. 10. Бланк запроса Заказы по городам.
	Рис. 11. Запрос Заказы по городам.


На основе этого запроса с помощью Мастера отчетов создайте новый отчет Заказы по городам (групповые вычисления).

Для этого выполните следующие действия:

1. Перейдите в окне своей БД на закладку Отчеты и нажмите кнопку Создать.

2. В открывшемся окне Новый отчет выберите Мастер отчетов, а в качестве источника данных выберите запрос Заказы по городам и нажмите OK (рис. 12).
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Рис. 12. Окно Новый отчет.

3. На следующем шаге создания отчета перенесите доступные поля в правую область, нажав кнопку >>, затем нажмите Далее >.

4. Выберите тип представления данных Заказы и нажмите кнопку Далее (рис. 13).
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Рис. 13. Выбор типа представления данных.

5. Задайте уровень группировки записей. В качестве поля для группировки укажите поле Город и нажмите кнопку >, затем кнопку Далее >.

Следующим шагом необходимо определить порядок сортировки записей и определить какие вычисления следует произвести в этом отчете (рис. 14, рис. 15).
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	Рис. 14. Окно для задания параметров сортировки и вычисления итогов.
	Рис. 15. Окно Итоги… для определения параметров вычисления значений.


Рассмотрим состав этих окон.

· левая часть окна имеет область с образцом будущего отчета;

· правая часть содержит 4 области для определения сортировки записей по полям;

· внизу имеются кнопки перехода к следующему/предыдущему шагу, отмены и завершения создания отчета;

· между областями сортировки и кнопками пошагового перехода имеется кнопка Итоги…, открывающая дополнительное окно для определения параметров вычислений и их отображения в отчете (рис. 15).

· функция Sum – суммирует значения в группе в поле Стоимость;

· функция Avg – определяет среднее арифметическое всех значений данного поля;

· функция Min, Max – выбирает минимальное или максимальное значение в поле;

· переключатель Показать определяет отображение в отчете либо данных в каждой группе и итоги по ней, либо только итоговое значение по группе;

· флажок в поле Вычислить проценты выражает в процентах отношение итоговой суммы по группе от общей суммы всех записей.

6. Выберите в поле сортировки Стоимость по возрастанию (рис. 14) .

7. Нажмите кнопку Итоги… и установите параметры расчета и отображения данных с итогами как показано на рис. 15. Нажмите кнопку Далее >.

8. В следующем окне задайте макет будущего отчета, выберите по левому краю 1, нажмите кнопку Далее >.

9. Задайте стиль отчета Строгий, нажмите кнопку Далее >.

10. В последнем окне создания отчета присвойте ему название Распределение заказов по городам. Нажмите кнопку Готово.

В нашем примере используется простейший запрос, в результирующем динамическом наборе которого имеются два поля – одно используется для группировки, а другое приводится в качестве поля данных в отчете. Также отчет содержит строки с итоговыми суммами по каждой группе и процентным соотношением этой суммы от общего итога всех записей 

Самостоятельная работа по MS Access
1. Разработайте базу данных согласно варианту

Заполните таблицы данными (15 записей)

2.Установите связи между таблицами. 

3.Создайте запросы для отбора данных по какому-либо условию и запрос с параметром (3 запроса)

4.Создайте формы для ввода данных, отчеты (отредактируйте их в конструкторе) (формы на все таблицы, отчеты на все запросы). 

Вариант 1.

База данных «Банк», состоящая из трех таблиц со следующей структурой: 

Клиенты – код клиента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, паспорт, телефон, адрес, заработная плата

Виды кредитов – код кредита (ключевое поле), название кредита, процентная ставка, условия предоставления. 

Предоставленные кредиты –№ п/п, клиент, кредит, дата предоставления, срок, дата возврата, сумма, отметка о возврате. 

Вариант 2.

База данных «Склады», состоящая из трех таблиц со следующей структурой: 

Товары – код товара (ключевое поле), наименование товара, марка, цена, номер склада, количество, код фирмы

Фирмы – код фирмы (ключевое поле), название фирмы, адрес фирмы, код товара

Контактные лица – код сотрудника (ключевое поле), фамилия, имя, дата рождения, адрес домашний, код фирмы, должность

Склады – номер склада (ключевое поле), адрес склада, фио заведующего складом

Задание 10. 
Работа в программе MS InfoPath
Постановка задачи.

Постановка задачи.

Торговая организация оснащена компьютерной техникой. В результате сбоя электроэнергии часть компьютеров перестала работать. Организация решила обратиться к фирме по обслуживанию и ремонту компьютерной технике ООО «ПроцессоР». Для этого был сформирован запрос на обслуживание № 233 от 4.11.08. В запросе указан вид услуги «Компьютеры – настольные и переносные», а в качестве проблемы «Общие вопросы и проблемы». Данные организации: тел.2-34-78-99, адрес ул. Братская 32, помещение - офисное здание, e-mail processor@yandex.ru
Порядок выполнения:

1. Запустить программу Microsoft InfoPath Designer 2010.

2. В открывшемся окне выбрать Пустая форма, а затем Конструктор форм 
В открывшемся окне необходимо сформировать следующий бланк:
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Примечание: при создании бланка воспользоваться элементам, расположенными на вкладке «Главная».
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 Вначале построить таблицу, а затем расположить в ней соответствующие элементы: 

- выбор даты, 

- поле со списком.

Для формирования списка необходимо в контекстном меню вызвать Свойства: раскрывающийся список и сформировать перечень услуг, а затем аналогично список проблем
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3. Перейдите в режим «Просмотр формы», нажав на кнопку [image: image58.png]


, и введите данные, согласно условию задачи. 

4. Выполните цветовое оформление

Разработка экранной формы расчетной ведомости в программе InfoPath
Создать экранную форму следующего вида:


Методические указания

1. При создании формы используются такие элементы управления как:

- текстовое поле;

- повторяющаяся таблица [image: image59.png]NosTopsiouasc.




2. Ввести расчетные формулы:

- перед вводом формул полям Оклад, Количество отработанных дней, Начислено, Удержано, На руки, Количество рабочих дней указать в свойствах поля тип данных – целое число и соответствующее имя (Важно: имена полей не могут содержать пробелы и другие знаки. Они должны начинаться с буквы или знака подчеркивания «_»);
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- вычислить графу «Начислено»: 

Начислено=(оклад/колич. рабочих дней)*колич. отработ. Дней

Для ввода формулы необходимо вызвать свойства поля «начислено» и  в поле Значение указать соответствующие имена полей, необходимых для расчета (см. рисунок ниже):
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В результате получится:
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- аналогичным образом ввести формулы для расчета полей «Удержано» (учитывая налоговую ставку 13%) и «На руки»

Далее рассчитать «Итого по организации»:
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указать, что суммируемое поле «На руки»: 
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Для отображения текущей даты в экранной форме воспользоваться функцией Сегодня
3. Ввести 10 произвольных записей
Самостоятельно разработать форму с соответствующими расчетными формулами
	Наименование

товара
	Цена
	Количество
	Сумма 
	Сумма с учетом скидки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Скидка (вводится пользователем в отдельном поле)

Итого в рублях

Итого в валюте

Задание №11. 
«Электронная цифровая подпись»

Проанализировать виды электронной подписи (согласно Федеральному закону  "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ) и занести данные в следующую таблицу (данные для столбцов «Сфера применения», «Стоимость» и «Организация, предоставляющая услуги по выдаче соответствующего вида электронной подписи» взять из интернета):

	Вид подписи
	Сфера применения
	Стоимость
	Организация, предоставляющая услуги по выдаче соответствующего вида электронной подписи

	например

	неквалифицированная
	для работы с ЕФРСДЮЛ и ЕФРСБ
	3900
	ООО «Бета Глобал» Адрес:
107076, Москва, ул. Электрозаводская д.29 c. 2 офис 516


Рассмотреть 15-20 позиций применения

В таблице дать характеристику видам электронной подписи
21

_1315664710

_1315664903

_1239025965

_1239026484

_1315664499

_1239026427

_1239025797

_1239025914

