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PRAKTINIS DARBAS

SISTEMA MICROSOFT OFFICE.  SKAIČIUOKLĖ EXCEL.

Pajamų planavimas ir analizė
1. DARBO TIKSLAS
Funkcijų  panaudojimas planuojant bei įvertinant pajamas.

2. UŽDUOTYS PRAKTINIAM DARBUI

1. Iškvieskite Excel programą. Susipažinkite su skaičiuoklės Excel funkcijomis. Mokėkite iškviesti metodiniuose nurodymuose pateiktas funkcijas, išsiaiškinkite jų paskirtį.

2. Parinkite A4 formato popieriaus lapo dydį – (210 x 297mm).

Parinkite paraščių matmenis tinkamas, sudaromai lentelei  pvz.

kairiosios – 1,9 cm, dešiniosios – 0,9 cm, viršutinės – 1,5 cm, apatinės – 1,5 cm.
3. Sudarykite darbo lapą planuojamoms biudžeto pajamoms apskaičiuoti I, II ir III ketvirčiams. 
I ketvirčio pajamos fiksuotos ir pateiktos l lentelėje.
II ketvirčio planuojamas pajamas apskaičiuokite pagal sąlygas:
Skaičiuodami II ketvirčio pajamas, atitinkamas rūšis I ketvirčio biudžeto pajamų, kurios mažesnės negu 600000 tūkst. Lt. padidinkite 3%, sumų, kurios šios sąlygos netenkina nekeiskite (skaičiavimams atlikti naudokite funkciją IF).

III ketvirčio planuojamas pajamas apskaičiuokite pagal sąlygas:
Skaičiuodami III ketvirčio pajamas, atitinkamas rūšis I ketvirčio biudžeto pajamų, kurios viršija 1000000 tūkst. litų padidinkite 3%, sumas, kurios viršija 600000 tūkst. ir mažesnės arba lygios 1000000 tūkst litų padidinkite 2%, sumas mažesnes ar lygias 600000 tūkst litų padidinkite 1%  ( skaičiavimams atlikti naudokite funkciją IF).

Suskaičiuokite  pajamų vidurkį naudodami funkciją Average,“iš viso” naudodami funkciją Sum, pateikite maksimalias ir minimalias pajamas, panaudodami Max ir Min funkcijas. 

4. Įvardinkite minimalias ir maksimalias sumas, prie sumų įterpkite paaiškinanti komentarą.

1 lentelė. Duomenys apie planuojamas biudžeto pajamas.

	Biudžeto pajamos (Tūkst. Lt.)

	Pajamų rūšys
	I ketvirtis
	II ketvirtis
	III ketvirtis
	Vidurkis

	Fizinių asmenų pajamų mokestis
	782696
	
	
	

	Juridinių asmenų pelno mokestis
	289183
	
	
	

	Pridėtinės vertės mokestis
	1266293
	
	
	

	Akcizai
	498025
	
	
	

	Tarptautinės prekybos ir sandėrių mokesčiai
	251647
	
	
	

	Kitos mokestinės pajamos
	205300
	
	
	

	Nemokestinės pajamos
	106459
	
	
	

	Iš viso
	
	
	
	

	Minimalios pajamos
	
	
	
	

	Maksimalios pajamos
	
	
	
	


5. Pajamų vidurkio duomenis pateikite grafiškai skrituline diagrama su procentiniu pajamų pasiskirstymu.

6. Įrėminkite lentelę, suteikite lentelės antraštei norimą fono spalvą.

7. Išsaugokite failą į lankstųjį diskelį (A:\) , failą pavadinkite originaliu vardu, pvz.  pajamos.xls.
3.METODINIAI NURODYMAI

Kaip parinkti paraščių matmenis ir lapo dydį?

Vykdykite komandą File(Page Setup. Skyrelyje Page, parinkite lapo dydį -A4, lapo padėtį vertikaliąją - Portrait. Skyrelyje Margins nustatykite paraštes. Įsitikinkite, kad parinkote norimus puslapio parametrus, pagrindiniame Excel lange sumažinkite mastelį iki 25%, aktyviame Sheet matysite puslapių ribas, po to vėl grįžkite prie 100% ar 75% mastelio, darbinio lango dešinėje matysite punktyrinę liniją, jūsų lapo dešiniąją ribą.
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Kaip taisyklingai įvesti duomenis į lentelę?

Įveskite duomenis pateiktus lentelėje, jeigu lentelėje stulpelio plotį reikia padidinti (sumažinti), tai atlikite vilkdami pelę, kaip parodyta paveikslėlyje.
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Lentelės pavadinimą rašykite nuo kairiojo lapo krašto, atlikę dvigubą paspaudimą pele  ląstelėje adresu A1.  Bendrą lentelės vaizdą matote Excel lange žemiau. Nuspausdami kairįjį pelės klavišą išskirkite  ląstelę, į kurią įvedinėsite duomenis ir juos  įveskite. Įvesdami duomenis į lentelę judėkite rodyklių (klaviatūroje) arba pelės pagalba išskirdami jums reikalingas ląsteles.

Funkcijų grupės.

Funkcijos užrašymo forma: funkcijos vardas (a1;a2;…), a1,a2- funkcijos argumentai, jie atskiriami kabliataškiais arba a1:a10 funkcijos argumentas ištisinė sritis – atskiriama dvitaškiu.
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Funkcijų grupės yra tokios: 

· Visos (All)
· Finansinės (Financial)
· Datos ir laiko (Date&Time)

· Matematinės ir trigonometrinės (Math&Trig) 
· Statistinės (Statistical)

· Paieškos, nuorodos (Lookup&Reference).

· Duomenų bazės (Database)
· Tekstinės  (Text) 
· Loginės (Logical)

· Informacinės (Information).
Funkcijos gali būti įterpiamos  į formulę įrašant įvedimo eilutėje jos vardą ir skliaustuose nurodant jos argumentų sąrašą arba iškviečiamos automatiškai vykdant komandą Insert(Function.

Atsidariusiame lange Paste Function galima pasirinkti funkcijų grupę (Function category) ir nurodyti vardą (Function Name). 

Dažniausiai naudojamos funkcijos:

Sumavimo

SUM(skaičius1;skaičius2,…)  iki trijų dešimčių argumentų.

Pvz., SUM(3;2)    rezultatas 5

Jeigu ląstelės nuo A2 iki E2 užpildytos skaičiais 5  15  30  40  50

SUM(A2:C2)  rezultatas 50


SUM(B2:E2;15)  rezultatas 150.

Vidurkio skaičiavimo

AVERAGE (skaičius1; skaičius2,…)  iki trijų dešimčių  argumentų.

Apskaičiuoja skaičių arba esančių ląstelių adresuose skaičių aritmetinį vidurkį.

Norėdami išsiaiškinti funkciją galite naudotis analogišku pavyzdžiu pateiktu sumavimo funkcijai.

Minimalios reikšmės išrinkimo

MIN(skaičius1; skaičius2,…)   iki trijų dešimčių argumentų.
Suranda skaičių arba esančių ląstelių adresuose skaičių mažiausią reikšmę.

Norėdami išsiaiškinti funkciją galite naudotis analogišku pavyzdžiu pateiktu sumavimo funkcijai.

Maksimalios reikšmės išrinkimo

MAX(skaičius1; skaičius2,…)   iki trijų dešimčių argumentų.
Suranda skaičių arba esančių ląstelių adresuose skaičių didžiausią reikšmę.

Norėdami išsiaiškinti funkciją galite naudotis analogišku pavyzdžiu pateiktu sumavimo funkcijai.

Loginės (Reikšmės, kuri priklauso nuo loginės sąlygos pateikimo)
IF(loginė_sąlyga;reikšmė jei sąlyga tenkinama;reikšmė jei sąlyga netenkinama)

Apskaičiuoja reikšmę, kuri priklauso nuo loginės sąlygos.

Kaip panaudoti funkciją IF skaičiuojant biudžeto pajamas, tenkinant sąlygą - sumos, kurios mažesnės negu 600000 tūkst. litų padidėtų 3% visos kitos liktų nepakitę?
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Excel darbinis langas planuojamoms II ketvirčio pajamoms apskaičiuoti
Kaip panaudoti funkciją IF skaičiuojant biudžeto pajamas, tenkinant sąlygas – sumos, kurios didesnės negu 10000000 tūkst. litų padidėtų 3%, sumos, kurios didesnės negu 600000 tūkst. litų ir mažesnės ar lygios 1000000 tūkst. litų padidėtų 2%, sumos mažesnės ar lygios 600000 tūkst. litų padidėtų 1% ?
III ketvirčio rezultatai  =IF(B3>1000000;B3+B3*3%;IF(B3>600000;B3+B3*2%;B3+B3*1%)) arba



 =IF(B3>1000000;B3*1,03;IF(B3>600000;B3*1,02;B3*1,01%))
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Kaip suskaičiuoti ”iš viso” naudojant sumavimo funkciją?
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Išskirkite ląstelę “iš viso” – vietą rezultatui  ir pele nuspauskite mygtuką AutoSum       sumuojami duomenys taps aktyvūs, jeigu aktyvūs duomenys jūsų netenkina, galite atlikti pažymėjimą pele nuspaudus kairįjį pelės klavišą formulės eilutėje matysite pažymėtų duomenų koordinates) antrą kartą nuspaudus mygtuką AutoSum        arba klavišą <Enter>,  išskirtoje ląstelėje gausite rezultatą.

Sumavimo funkciją galite iškviesti komanda Insert(Function  grupėje  visos funkcijos (All) išsirinkite  sumavimo funkciją – Sum.
Kaip įterpti komentarą?
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Pasirinkite ląstelę į kurią norite įterpti komentarą ir vykdykite komandą Insert(Comment.

Norint, kad komentarai būtų matomi tik esant aktyviai ląstelei reikia įjungti Comment Indikator Only, vykdant komandą Tools(Options(View.

Kaip suvienodinti ženklus po kablelio? 

                                                                   didina ženklų skaičių po kablelio
                                                                             mažina ženklų skaičių po kablelio

Ženklus po kablelio galime suvienodinti prieš tai pažymėjus ląsteles, kuriose tai reikia atlikti po to nuspaudžiant mygtukus formatavimo (Formatting)  įrankių juostoje, mažinant ženklų skaičių po kablelio ar didinant ženklų skaičių po kablelio.

Kaip apipavidalinti lentelę?

Įrėminimui pažymėkite lentelę mygtuko Borders išplėstiname sąraše parinkite jums patikusį variantą.

Fono suteikimui pažymėkite lentelės antraštę mygtuko Fill Color išplėstiname sąraše parinkite spalvą.

Išskirkite tekste atskiras ląsteles pakeiskite jose šrifto spalvą ––mygtuko Font Color išplėstiname sąraše parinkite šrifto spalvą. Pažymėkite ląsteles, kurias norite apjungti pvz., rašant pavadinimą (A1:D1) “biudžetas-pajamos” ir nuspauskite mygtuką Merge and Center.

Įvairesni įrėminimo būdai gaunami vykdant komandą Format(Cells(Border – komandos dialogo lange galima išsirikti įrėminimo linijos tipą bei spalvą, bei įrėminimo būdą.

Kaip išsaugoti failą į diskelį?

Reikia vykdyti komandą FILE SAVE AS. Komandos dialogo lange reikia:

· išplėstiniame sąraše Save in nurodyti, diską (A:), kuriame bus saugomas dokumentas;

· teksto lauke File Name: įrašyti bylos vardą, kuriuo bus saugoma byla. (.xls plėtinio galima nerašyti). Atlikite ir nuspauskite mygtuką SAVE.
Excel lange pavadinimų juostoje turi atsirasti failo vardas ( pvz., Rytis81.xls). Jeigu vardo nėra užduotį pakartokite.
4.KONTROLINIAI KLAUSIMAI
1. Kuo skiriasi formulė ir funkcija Excel programoje.

2. Ar galima funkciją panaudoti formulėje kaip formulės sudėtinę dalį?

3. Kada patogu naudoti sumavimo funkciją?

4. Paaiškinkite vidurkio skaičiavimo funkciją. Kada patogu naudoti vidurkio funkciją?
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Įvestą funkciją kopijuokite vilkdami paveikslėlyje parodytą pelės ženklą žemyn.











