
Вставка→ Разрыв...

Обрати стиль аркуша : Альбомный

2. Вставити перенесення на нову сторінку після назви даного підрозділу.

3.  Створити таблицю відповідно до завдань (Таблиця 1-2): 

Таблица→Вставить→Таблицу або комбінація клавіш Ctrl+F12

4. Оформити текст таблиць відповідно до вимог:

Шрифт: Основний шрифт — Times New Roman 14pt.
Для заголовку — Times New Roman 14pt, напівжирний.
Горизонтальне вирівнювання тексту в комірках:

згідно зі зразком.
Вертикальне вирівнювання тексту в комірках:

згідно зі зразком.
Обрамлення таблиці: згідно зі зразком.

5. Для об'єднання групи осередків скористатись: 

Таблица→Объединить ячейки 

6. Для налаштування формату виведення тексту або чисел скористатись: 

Таблица→Числовой формат...

7. Для  більш  зручної  роботи  з  форматування  таблиць  необхідно

використовувати  панель  швидкого  доступу  Таблица та  діалоговий

інтерфейс Свойства таблицы.

8. Для використання автоматичних розрахунків у таблиці натиснути символ

“=”, набрати у рядку формули “sum()”,  всередину дужок шляхом методу

“drag&drop” вставити діапазон осередків, що необхідно підсумувати, та

натиснути “Enter”: 
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 Таблиця 2.1 — Нормативна калькуляція

№

п/п
Стаття витрат

Виріб А

Виріб БЗа нормами
минулого місяця

За нормами
поточного

місяця

1. Сировина та матеріали 6,00 5,40 9,80

2. Поворотні відходи 0,02 0,20 0,30

3. Основна заробітна платня виробничих робітників 3,00 2,70 4,40

4. Додаткова заробітна платня виробничих робітників 0,20 0,20 0,35

5. Відрахування на соціальні та медичні страхування 1,00 1,00 1,75

6. Витрати на утримання і обслуговування обладнання 3,00 2,70 5,10

7. Цехові витрати 2,00 2,10 3,75

8. Загальнозаводські витрати 1,60 1,60 2,85

Разом А1 А2 А3

Завдання:
    •    Порахувати автосуму у комірках «А1:А3».
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 Таблиця 2.2 — Відомість обліку витрат на виробництві

№
п/п

Стаття витрат

Границі

Видобуток
глини

Формування
цегли 

Сушка
цегли

Випалювання
цегли

1. Напівфабрикати особистого виробництва 12,00 5,00 7,00 12,00

2. Допоміжні матеріали 14,00 8,00 6,00 7,20

3. Паливо та енергія на технологічні цілі 10,00 6,00 4,00 5,00

4. Основна заробітна платня виробничих робітників 5,00 10,00 7,00 20,00

5. Додаткова заробітна платня виробничих робітників 5,00 5,00 7,00 8,00

6. Відрахування на соціальні та медичні страхування 1,20 7,20 5,40 2,20

7. Витрати на утримання і обслуговування обладнання 11,00 2,40 5,20 8,50

8. Цехові витрати 2,00 5,00 7,00 2,50

9. Загальнозаводські витрати 4,20 8,40 6,40 5,40

10. Збитки від браку 8,70 1,50 5,00 7,10

Разом А1 А2 А3 А4

Собівартість 1 тис. м3 глини B1

Собівартість 1 тис. цегли B4

Завдання:
• Порахувати автосуму у комірках «А1:А4»;•    В комірці «В4» обчислити В4=(А1+А2+А3+А4)·1000.  
• В комірці «В1» обчислити В1=А1·1000;
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