Общи изисквания към участниците в надграждащ курс по MS Excel  на ИПА през 2015 г.
Участниците, които отговарят на посочените изисквания, могат да се включат към надграждащия курс MS Excel на ИПА: 

1. Отваряне на работен дневник/книга/ на електронна таблица от MS Excel , запис с ново име в нова  папка.

2. Създаване на нова таблица с форматиране на клетки и полета, очертаване на границите .

3.  Приложение на формули и  вградени   функции   за повишаване на ефективността при създаване на нова електронна таблица.
4. Въвеждане на нови данни. Корекция на данни, копиране, изтриване и преместване.

5. Редактиране на колони, редове. Форматиране на текстове, цифри.

6. Оформяне на заглавия  и антетки в електронни таблици.
7. Подготовка на електронна таблица за извеждане на принтер.
Ако имате колебания дали отговаряте на изложение изисквания, моля решете задачата за самооценка.
Ако в рамките на 60 мин. се справите успешно с минимум 12 от 15-те стъпки, то надграждащият курс  по MS Excel е подходящ за Вас.
Задача за самооценка 
Отворете файл с име test.xlsx  от десктопа и го запишете с име, съответстващо на Вашата фамилия в нова папка със същото  име, разположена на диск С:

Създайте в новия файл следната таблица за справка за трудово възнаграждение на служители от фирма Х“ съгласно образеца като следвате стъпките по-долу.
Справка за трудовото възнаграждение на служители от фирма Х

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	№
	Име, фамилия
	GSM
	ОМЗ

	ДМС

	Общо
	ДОО
	Здравни
	Чисто за получаване
	Възраст на служителя

	1
	Иван И.
	 
	      450,00 € 
	      240,00 € 
	
	
	
	
	23

	2
	Петър П.
	
	      700,00 € 
	      350,00 € 
	
	
	
	
	35

	3
	Тодор Т.
	
	   1 350,00 € 
	      370,00 € 
	
	
	
	
	57

	4
	Лора Г.
	
	      980,00 € 
	      210,00 € 
	
	
	
	
	44

	5
	Ваня И.
	
	      540,00 € 
	      330,00 € 
	
	
	
	
	28

	6
	Николай Р.
	
	   1 100,00 € 
	      280,00 € 
	
	
	
	
	47

	7
	Петя М.
	
	      630,00 € 
	      280,00 € 
	
	
	
	
	32

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9 
	 ОБЩО:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1. Форматирайте полетата /колони и редове/, така че всички данни да се побират в съответната клетка и да се виждат ясно;
2. Организирайте в колона № 1 автоматизирано въвеждане на номерацията;
3. Въведете стойностите в колоните от № 4 до № 8 като използвате валутен формат;

4. Оцветете с фон по избор колоната, отнасяща се до общата сума за получаване;
5. В колона № 6 изчислете чрез формула сумата на стойностите от колона № 4 + № 5 за всеки един служител;

6. В колона № 7 изчислете чрез формула 10 % от стойността на колона № 6 за всеки един служител;
7. В колона № 8 изчислете чрез формула 3,5 % от стойността на колона № 7 за всеки един служител;

8. В колона № 9 изчислете чрез формула разликата от стойностите на колона  № 6 – колона № 7 – колона № 8 за всеки един служител;
9. В ред 9 от колона № 4 изчислете общата сума от ОМЗ за всички служители чрез функция;

10. В ред 9 от колона № 5 изчислете общата сума от ДМС за всички служители чрез функция;

11. В ред 9 от колона № 6 изчислете общата сума от „Общо“ за всички служители чрез функция;

12. В ред 9 от колона № 9 изчислете общата сума от „Чисто за получаване“ за всички служители чрез функция;

13. В ред 9 от колона 10 изчислете средната възраст на персонала чрез формула или функция;
14. Подгответе графика с данни от колони: № 4, № 5, № 6, № 9. Типа на графиката да бъде колонен. В долния ред по едната ос да бъдат имената на служителите;
15. Подгответе таблицата за извеждане на принтер по възможност на един лист с формат А4.

� ОМЗ – основна месечна заплата


� ДМС – допълнително месечно стимулиране





