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Введение

Чтобы освоиться в новом мире информационных технологий, знаний текстовых редакторов и электронных таблиц, уже недостаточно. Нужно владеть набором инструментов, то есть пакетом приложений Microsoft Office: M. Word, M. Excel, M. Access, M. Power Point, M. Qutlook  и др. Приложения не только работают в тесной связи друг с другом, но и позволяют нам осуществлять  решение различных задач. Изучив правила работы с различными компонентами Microsoft Office по отдельности и в совокупности, вы будете готовы к работе в современных условиях.

В данном учебно-методическом пособии мы подробно изучим работу с офисным приложением M. Excel.
Microsoft Excel – самая популярная программа электронных таблиц. 

Программа Microsoft Excel позволяет создавать и редактировать рабочие книги, содержащие один или несколько рабочих листов. Рабочий лист представляет собой совокупность строк и столбцов, содержащих текст или числа. Для обработки данных ячеек могут применяться формулы. Кроме формул, для выполнения расчётов можно использовать функции. Для наглядного представления различных данных в Microsoft Excel можно строить диаграммы. Поэтому её используют в своей работе бизнесмены и ученые, бухгалтера и студенты. С помощью Microsoft Excel создаются всевозможные каталоги, списки, таблицы; обрабатываются и анализируются научные данные; составляются прогнозы, финансовые и статистические отчеты; готовятся презентации.

С помощью Microsoft Excel  можно рассчитать срок погашения кредита или амортизации оборудования, посчитать результаты хозяйственной деятельности предприятия, решить множество других задач, используя богатый арсенал стандартных функций – математических, логических, статистических.

В учебно-методическом пособии приводятся примеры использования Microsoft Excel для решения различных  экономических задач. Расчетный материал иллюстрирован графиками, диаграммами.  

Разработаны задания для проведения логического анализа микроэкономической модели "спрос-предложение"; 

· для исследования экономических закономерностей по их графическому изображению; 
· для изучения издержек, графической иллюстрации этих понятий и анализ издержек производства, выработка и принятие оптимальных решений; 
· для выбора объема производства, определения доходов предприятия и выбора оптимальных решений для получения максимальной прибыли.

Кроме того, в учебно-методическом пособии рассматриваются задачи:

· использование структуры как средства организации документов на примере данных по объемам продаж некоторой фирмы по регионам ЮФО.

· консолидация рабочих листов для обобщения однородных данных (сведения по годовым и квартальным итогам предприятия, либо сведения, поступающие из разных отделов одного предприятия).

· построение сводной таблицы на примере информации о клиентах различных отделений банка.

В учебно-методическом пособии приводятся примеры расчетов по результатам хозяйственной деятельности предприятия, и также построение трендов для изучения тенденции производства и потребления  сельскохозяйственной продукции в Ростовской области.

Знакомство с Microsoft Excel

Чтобы запустить M. Excel, выберите команду Пуск, Программы, Microsoft Excel. После загрузки Microsoft Excel вы окажетесь в пустой книге Excel (рис. 1), которая содержит три листа.
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В области окна, окружающий лист, можно увидеть типичные для M. Word средства управления: панель инструментов, панель меню и полосы прокрутки, а также следующие элементы:

· Вкладка листов. Позволяет переходить от одного листа книги к другому.

· Строка формул. Позволяет вводить данные в ячейки и редактировать введенные данные.

· Заголовки столбцов. Окрашены серым цветом, расположены наверху столбцов. Каждый столбец маркирован отдельной буквой алфавита от А до Z, а затем от АА до AZ, BA,BZ и т.д. Всего 256 столбцов.

· Заголовки строки. Справа от строк выделены серым цветом, указывают номер строк. Нумерация начинается от 1 до 65536. 
· Активная ячейка. Ячейка с выделенной границей. В начале работы автоматически выделяется ячейка А1, расположенная в верхнем левом углу листа.

Необходимо запомнить следующее: на листе должны быть числа, формулы, метки, показывающие, что означают числа и формулы (рис. 2).
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· Метки. Текстовые данные служат для обозначения того, что находится в строке или столбце.

· Числа (значения). Обычные данные, которые нужны для вычислений или построений графиков.

· Формулы. Введенные данные, указывающие как выполнять вычисления.

· Функции. Разработанные и строенные формулы, которые выполняют сложные вычисления при помощи оператора.

Ввод данных

Для ввода данных, выберите ячейку; щелкните по ячейке или используйте клавиши стрелок, чтобы перейти к ней. Жирная рамка (рамка выбора) появляется вокруг выделенной ячейки. При вводе данных, они сразу появляются в ячейке и в строке формул. Около строки формул появляются две кнопки – красный крест  χ и зеленая галочка γ. Чтобы подтвердить введённые данные щелкните по знаку зеленой галочки или нажмите Enter. Чтобы отменить ввод данных щелкните красный крест или нажмите Esc. Если Вы закончили ввод данных в эту ячейку нажмите Enter. Рамка выбора автоматически перемещается вниз, чтобы Вы могли ввести данные в следующую ячейку.

После того как Вы ввели данные в отдельные ячейки, может появиться потребность выбрать данные, чтобы скопировать их, переместить, удалить, отформатировать или выполнить какие-либо другие операции с группой ячеек. Чтобы выбрать ячейки, используйте один из следующих методов:

· Чтобы выбрать группу ячеек, протащите над ними указатель мыши.

· Чтобы выбрать столбец, щелкните по букве наверху столбца. Чтобы выбрать несколько столбцов, протащите указатель мыши по буквам столбцов.

· Чтобы выбрать строку, щелкните по номеру в левом конце строки, чтобы выбрать несколько строк, протащите указатель мыши по номерам строк.

· Чтобы выбрать весь лист, щелкните по кнопке Выделить всё. Это пустая кнопка, расположенная над номерами строк и в левом конце ряда с буквами столбов.

· Чтобы выбрать несколько соседних ячеек, столбцов или строк, выберите первую ячейку, столбец или строку. Затем, удерживая нажатой клавишу Shift, выделите последнюю ячейку, столбец или стоку.

· Чтобы выбрать несколько не соседних ячеек, столбцов или строк, выберите первую ячейку, столбец или строку или группу ячеек, столбцов или строк. Затем, удерживая клавишу Ctrl, щелкните по другим нужным Вам ячейкам, столбцам или строкам.

Научившись выделять ячейки, вы можете  создать диапазон.

Диапазон – это прямоугольная область ячеек. Работать с диапазоном можно при помощи специальных опорных точек: верхнего левого угла и нижнего правого угла. Например: если протащить мышь над всеми ячейками с А1 по D10, создастся диапазон А1:D10.

Выделив диапазон, присвойте ему имя, чтобы его было легче находить и описывать. Чтобы присвоить диапазону имя, щелкните текстовое поле Имя на левом конце строки формул, введите требуемое имя в соответствии со следующими правилами и нажмите Enter.

· Имя диапазона должно начинаться со знака подчеркивания или группы. Оно может содержать числа, но не в начале.

· При написании имени не пользуйтесь пробелами. Можно использовать знаки подчеркивания, точки или другие хитрые символы для разделения слов.

· Имя может содержать до 255 символов, но в практической работе удобно пользоваться именем имеющим не более 15 символов.

· Имя может быть тождественным какому-либо адресу ячейки. Например, диапазон данных за первый квартал 2005 года не может быть назван G25, потому что G25 – это адрес определённой ячейки на листе. Поэтому можно ввести имя Квартал1 или что-то похожее.

Чтобы быстро выбрать диапазон, у которого есть имя, откройте поле Имя и щелкните имени требуемой группы.

Работа с листами

В большинстве случаев больше одного листа Вам не понадобится. 

Например, иногда нужны дополнительные листы для хранения информации о доходах и расходах предприятия малого бизнеса. Можно иметь отдельный лист для статей доходов и отдельный – для расходов. Третий лист можно использовать для вычисления остатка доходов после вычитания расходов и т.д.

Чтобы перейти от одного листа к другому, просто щелкните по вкладке нужного листа (рис.3). Управлять этими вкладками можно, используя следующие приёмы:

· Добавить лист. Щелкните по вкладке, перед которой вы хотите вставить еще один лист, а затем откройте меню Вставка и щелкните Лист. 

· Удалить лист. Щелкните правой кнопкой мыши по вкладке листа и щелкните Удалить (Delete). Появится предупреждение, запрашивающее подтверждение удаления. Щелкните ОК.

· Переименовать лист. Щелкните правой кнопкой мыши по вкладке листа и выберите Переименовать или просто дважды щелкните по вкладке листа. Текущее имя листа при этом подсвечивается. Напечатайте имя листа и нажмите Enter.

[image: image9.png]rosoft Excel - Ta6n.xls

Tl e T i B o e M e @
[bzalgRy sead|o - (e® = - AN 0eH -8

J[onsicir <o s[xxau B9 %, %3
B4 | =B4+B5+B6+67 +B5+B9+B10+B11+512+813

A [B] ¢ T Do [ETF[6 [ H T JT
1
3 PacuudpoBka koMINEKcHBIX CTaTel 3aTpat, Thic. py6neii
Erm———— - szl o8|, 8| 2 |EE| 5|
satpar e 2 58852885 |e3|s3 |25 |88 ek
255| 825(5285| E5 |c2|F5 |58 |58 |8¢gék
ERER RS NS A Y S A N
g E s°1°8 78| 85|93 |°3| §
SapaSo R (o
4 1pyna) 1872 188 3275 1028 16 10 7162 | 4776 18427
Orawcerer v comamnos
5 | cipaxosanme 87 8 144 45 1 1 315 210 811
Fopiotcs u cumsowne
B | marepuansi 1192 1 129 669 180 7 115 60 2353
7 | Teepaoe ronmmso 38 40 45 50 12 120 305
8 |onexiposnepria 36 5 359 180 70 2 179 108 939
9 |Kopma 210 32 27 269





· Переименовать или Скопировать лист. Чтобы переименовать лист, перетащите его вкладку направо или налево. Чтобы скопировать лист, при перетаскивании удерживайте нажатой клавишу Ctrl. Чтобы переименовать или скопировать лист в другую книгу, откройте обе книги, а затем щелкните правой кнопкой мыши по вкладке листа и выберите Переименовать/Скопировать. Введите нужные данные, чтобы определить, куда должен попасть лист, и щелкните ОК.
· Прокрутить. Если вкладок больше, чем может поместиться в их области, используйте кнопки прокрутки вкладок, находящиеся слева от них, чтобы вывести на экран скрытые вкладки. Две кнопки посередине прокручивают на одну вкладку за один щелчок мыши. Самая левая кнопка прокручивает на первую вкладку, а самая правая – на последнюю вкладку в текущей книге.

· Выбрать несколько листов. Щелкните по вкладкам всех нужных вам листов, удерживая нажатой клавишу Ctrl. Второй способ - можно щелкнуть по первой вкладке последовательности листов, которую нужно выбрать, а затем – по последней, удерживая нажатой клавишу Shift.
Excel в изучении основных экономических понятий

Microsoft Excel отлично подходит для упорядочивания данных, но сила электронных таблиц в том, что они могут выполнять вычисления, используя значения из таблиц. Кроме того, вы можете задать какой угодно сценарий для таблицы, подставляя в свои вычисления различные наборы значений. Можно воспользоваться возможностями формул, функций и других средств вычисления Excel. 

В данном разделе мы рассмотрим характеристику некоторых экономических понятий средствами Excel.

Основы анализа спроса и предложения

Рыночное равновесие

Спрос на какой-либо товар характеризует желание и возможность потребителя купить то или иное количество этого товара по определенной цене в некотором интервале времени. 

Объемом спроса на какой-либо товар называют количество этого товара, которое потребители согласны купить по определенной цене за некоторый период времени (день, месяц, год). 

Ценой спроса называют максимальную цену, которую покупатели согласны заплатить за определенное количество товара. 

Зависимость объема спроса от определяющих его факторов называют функцией спроса. 

Кривой спроса называется графическое отображение функции спроса от цены, кривая спроса показывает, какое количество товара потребители готовы приобрести по каждой цене. 

Обратную зависимость между объемом и ценой спроса (объем спроса на товар увеличивается, если цена на него снижается, и наоборот) называют законом спроса.

Предложение какого-либо товара характеризует готовность продавца продать определенное количество этого товара по определенной цене в некотором интервале времени. 

Объемом предложения какого-либо товара называют количество этого товара, которое желают продать продавцы на рынке по определенной цене за некоторый период времени.  

Цена предложения – это минимальная цена, по которой продавцы согласны продать определенное количество товара. 

Графическое отображение функции предложения от цены называется кривой предложения. Кривая предложения показывает, какое количество товара, и по какой цене производители могут продать на рынке. 

Зависимость между объемом и ценой предложения (объем предложения товара увеличивается, если цена на товар возрастает) называют законом предложения.

Рыночное равновесие  - это состояние рынка, при котором объем спроса равен объему предложения. 

Точка пересечения кривых спроса и предложения есть точка равновесия. Объем продаж в точке равновесия называется равновесным объемом. Цена в точке равновесия называется равновесной ценой. Если цена на рынке будет выше равновесной, то объем предложения превысит объем спроса, и на рынке возникнет избыток товара. Избыточное предложение вызовет снижение цены (давление на цену «сверху»). Если цена будет ниже равновесной, то объем спроса превысит объем предложения, и на рынке образуется дефицит товара. В случае избыточного спроса произойдет рост цены (давление на цену «снизу»).

В таблице 1 приведены данные по объемам спроса и предложения на яблоки. Необходимо совместить кривые спроса и предложения на одном графике и найти точку рыночного равновесия. 

Таблица 1

Данные по объемам спроса и предложения на яблоки

Объем спроса 

(Qd)
Цена 1 кг 

(Р), руб
Объем предложения (Qs)
Превышение спроса (+)

и предложения (-)

90
10
5
85

60
15
25
35

40
20
40
0

25
25
50
-25

15
30
58
-43

10
35
65
-55
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Открываем Microsoft Excel, появляется  лист, начинаем заполнять его метками, значениями, и формируем таблицу. 

Для построения графика выбираем диапазон данных, вызываем  Мастер диаграмм, двойной щелчок мыши. На экране появляется мастер диаграмм (рис. 5).  В окне Тип выбираем точечную диаграмму.
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Для выбора точечной диаграммы необходимо подвести мышь, чтобы выделилось Точечная и щелкнуть. Появится окно точечной диаграммы. Выбираем в окне Вид из приведенных пяти вариантов необходимый.  

Нажимаем кнопку  Далее (рис.6). 
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В меню Диапазон данных  (рис. 7) > Ряд,  выбираем  название первого ряда Имя, через активную кнопку задаём, метку имени Объем спроса на Листе 1 выбираем мышью диапазон А5. Возвращаемся в окно исходные данные. Выбираем значения χ через активную кнопку, задаём диапазон А6:А11 значения объема спроса. По оси Y – задаём значения цены товара, диапазон В6:В11.

 Возвращаемся в окно исходные данные. Выбираем Добавить появляется ряд 2, выбираем название второго ряда Имя, через активную кнопку выдаём метку Объем предложения выбираем мышью диапазон С5. Возвращаемся в окно исходные данные. Выбираем значения χ через активную кнопку, задаём диапазон С6:С11 значения объема спроса. По оси Y – задаём значения цены товара, диапазон В6:В11. Нажимаем  Далее.  Появляется мастер диаграмм (рис.8).
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Заполняем вкладку Заголовки. Название диаграммы. Помещаем курсор в окно и вводим название диаграммы. В следующих окнах с помощью курсора вписываем подписи по осям χ и у. 

Далее.
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Размещаем диаграмму на Имеющемся листе. Начинаем работать по оформлению диаграммы (рис.9). Щелкнете мышью на области точек Объем спроса. Появляется окно Формат рядов данных выбираем Линия  другая тип линии, цвет, толщину. Затем Маркер  другой  тип маркера, цвет, фон, размер, ОК. Аналогичным образом выбираем тип линии и маркера для Объема предложения. 
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Диаграмма принимает следующий вид (рис.10). С помощью надписи обозначаем точку равновесия А.

Анализируя графики на рис.10 определяем, что по цене 20 рублей за кг количество яблок, на которое предъявлен спрос, равно количеству предложенного товара. 

При цене 25 рублей за 1 кг возникает избыток яблок. 

Потребители согласны купить 25 т, а поставщики готовы продать 50 т. Разность 25 т представляет собой избыточное предложение. Напротив, по цене 15 рублей за кг, образуется дефицит яблок. 

Объем спроса составляет 60 т, а объем предложения 25 т. Разность представляет собой избыточный спрос. 

Точка равновесия А находится на пересечении кривых спроса Qd  и предложения Qs. Равновесная цена составляет 20 рублей, равновесный объем  40 т.
Таким образом, мы рассмотрели пример использования Excel при анализе спроса и предложения. 

Понятие производственной функции

Производственная функция характеризует зависимость между количеством применяемых ресурсов и результатами производства. В теории производства традиционно используют двухфакторную производственную функцию вида: Q=f(L,K), характеризующую зависимость  между максимально возможным объемом выпуска продукции (Q)  и количествами применяемых ресурсов труда (L) и капитала (K).

Изокванта представляет собой кривую, на которой расположены все сочетания факторов производства, использование которых обеспечивает один и тот же объем выпуска продукции.

Карта изоквант представляет  собой набор изоквант, каждая из которых показывает максимальный выпуск продукции, достигаемый при использовании определенных сочетаний факторов. Чем дальше от начала координат расположена изокванта, тем больший объем выпуска она представляет. 

С помощью Microsoft Excel  проведём анализ результатов производства. Пример: фирма «Лотос» имеет следующие результаты производства  таблица 2. В таблице приведены пять различных вариантов сочетаний факторов. 

Таблица 2

Выпуск продукции при различных сочетаниях труда и капитала

Капитал.

вложения
Трудовые затраты


1
2
3
4
5

1
10
20
45
55
65

2
20
50
65
75
80

3
45
65
80
90
95

4
55
75
90
100
105

5
65
80
95
105
110

Построение производственных  изоквант с объемами выпуска Q1=80, Q2=65 начинаем с запуска Excel. 

Заполняем ячейки метками и значениями.  Далее работаем с Мастер диаграмм, как описывалось выше. 

Выбираем Тип диаграммы, Точечная. Продолжаем построение и оформление диаграммы по вышеприведенному описанию. 

Готовая диаграмма приведена на рис.11.
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Можно приступить к анализу выпуска продукции в зависимости от различных вариантов сочетаний факторов. В краткосрочном периоде количество одного ресурса остается постоянным, тогда как количество другого может изменяться. Расширение производства в краткосрочном периоде исследуется с помощью закона убывающей производительности переменного фактора. При анализе производства с одним переменным фактором используются понятия общего, среднего и предельного продукта переменного ресурса.

Общий продукт (ТР) столбец С – суммарное количество продукции, произведенное за определенный период времени.

Средний продукт (АР) столбец D – количество продукции в расчете на одну единицу переменного фактора. АP=ТР/L (в строке формул записываем =C4/B4).

Предельный продукт (МР)  столбец E– изменение величины общего продукта за счет ввода в производство одной дополнительной единицы переменного фактора. MP=ΔQ/ΔL (в строке формул записываем =(C5-С4)/(В5-В4).

Рассмотрим на примере. Пусть некоторая условная фирма использует в производстве только два фактора: капитал и труд. При этом капитал представляет собой постоянный ресурс, а труд переменный. Определить общий, средний и предельный продукт труда и построить соответствующие кривые на графиках. В таблице 3 приведены показатели для расчётов. 

Таблица 3

Общий, средний и предельный продукт


A
B
C
D
E

3
Количество

единиц капитала (К)
Количество

единиц труда (L)
Общий продукт (ТР)
Средний продукт (АР)
Предельный 

продукт (МР)

4
10
0
0
=C4/B4
=(C5-С4)/(В5-В4)

5
10
1
10
10
10

6
10
2
30
15
20

7
10
3
51
17
21

8
10
4
60
15
9

9
10
5
65
13
5

10
10
6
66
11
1

 Начимаем работу с запуска Microsoft Excel. Заполняем ячейки. 

Термин «формула» в Excel - это сложная система, выполняющая математические операции (сложение, вычитание, умножение и деление), можно получить сумму, общую сумму, процентное соотношение и некоторые другие результаты. 

Теперь подробно ознакомимся с правилами работы в формулах:

· Формулу нужно печатать в той ячейке, в которой должен выводиться результат.

· Все формулы начинаются со знака равенства (=). Если вы начнете –ее с буквы, Excel будет понимать это как метку.

· Формулы используют адреса ячеек, чтобы вставлять значения из них в формулы. Например, формула = A1+D3 складывает значения из ячеек A1 и D3. 

· В формулах используются следующие символы:

+ (сложение)

· (вычитание)

* (умножение)

/ (деление)

^ (возведение в степень)

% (процентное соотношение)

· В формулы можно включать свои собственные числа. Например, чтобы определить свой годовой доход, можно умножить месячный доход на 12. Если ваш месячный доход находится в ячейке А5, формула будет иметь вид = А5*12.

Простая формула может выглядеть, например, так: =А1+В1+С1; она определяет общую сумму значений ячеек от А1 до С1. Формулы могут быть более сложными, в них могут использоваться значения из нескольких таблиц и даже из разных книг. Для ввода сложных формул необходимо помнить следующий порядок операций. Excel  выполняет последовательность операций слева направо, задающем их старшинство:

Во-первых, – все операции в скобках.

Во-вторых  - все показательные функции и операции.

В-третьих, – умножение и деление.

В-четвертых, – сложение и вычитание.

Важно помнить при составлении формул, правила порядка операций, так как от этого зависит результат. Например, если необходимо определить среднее арифметическое значений ячеек А1, В1 и С1, то если ввести формулу =А1+В1+С1/3, получится неправильный результат. Excel выполнит следующий порядок операций разделит С1/3, а затем проведет сложение А1+В1. Поэтому формулу необходимо исправить следующим образом = (А1+В1+С1)/3, в этом случае формула правильная. Первое действие сложение, следующее деление.

После того как вы ознакомились с правилами ввода формул в Excel. Продолжаем работать с таблицей. 

В столбец D вводим формулу для расчета Среднего продукта – С4/В4. 

Формулу расскопировать на остальные строки.  Чтобы расскопировать формулу, необходимо подвести мышь к правому нижнему краю ячейки к квадратику, чтобы белый крест стал черным. Теперь нажать клавишу мыши и фиксируя её растянуть до строки D10. В столбце появится результат вычислений.
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В столбец E – вводим формулу расчёта Предельного продукта =(C5-С4)/(В5-В4). 

Аналогичным образом формулу расскопировать до строки Е10. 
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Переходим к построению кривых, используя различные диапазоны и Мастер диаграмм аналогично предыдущим примерам.

Анализ кривых общего, среднего и предельного продукта, приведенных на графике (рис.13),  позволяет выявить следующие закономерности: 

- Величина общего продукта возрастает с увеличением использования переменного ресурса.

· Кривая ТР на начальном участке имеет «вогнутый» характер (одинаковые приращения переменного ресурса дают все возрастающие приращения общего продукта), а затем становится «выпуклой» (приращения общего продукта начинают уменьшаться).

· Средний и предельный продукт сначала возрастают, а затем начинают снижаться.

· Кривые МР и АР всегда начинаются  из одной точки  (при бесконечно малом приращении  аргумента значения средних и предельных величин совпадают).

· На начальном  этапе кривая МР всегда возрастает быстрее, чем кривая АР. Кривая МР пересекает кривую АР в точке ее максимального значения. До тех пор, пока кривая МР лежит выше кривой АР, величина среднего продукта возрастает. Когда кривая МР располагается ниже кривой АР, средний продукт уменьшается.

· Кривая МР пересекает ось абсцисс в точке максимального значения кривой ТР. Пока величина предельного продукта больше нуля, общий продукт возрастает. Когда предельный продукт становится отрицательным, величина общего продукта начинает снижаться.

Подобная конфигурация кривых отражает действие закона убывающей производительности (отдачи) переменного фактора. 

Закон убывающей производительности переменного фактора гласит, что если в процессе производства возрастает использование переменного фактора, а остальные производственные факторы остаются неизменными, то непременно наступит момент, когда каждая дополнительная единица переменного фактора, будет добавлять к общему продукту все меньшую и меньшую величину.

Издержки в краткосрочном периоде

Общие издержки (STС) столбец С – суммарные издержки предприятия, связанные с выпуском определенного объема готовой продукции.

Общие издержки делятся  на постоянные издержки (FC) и переменные издержки (VC) STС= FC+ VC.
Постоянные издержки (FC) столбец D - издержки, величина которых в данный период времени не зависти от объема производства продукции. К постоянным издержкам относят издержки на содержание зданий, сооружений, оборудования, административно-управленческие расходы, арендную плату, процент с кредита, страховые взносы и др.

Переменные издержки (VC) столбец Е – издержки, величина которых непосредственно зависит от объема производства продукции. К переменным издержкам относят, как правило, издержки на сырье, материалы и рабочую  силу. 

Средние издержки столбец F- издержки производства в расчете на единицу продукции SATC=STC/TP  в строку формул вводим =С1/В1.

Средние общие издержки  (SATC) подразделяются на средние постоянные (AFC) столбец G и средние переменные (SAVC) столбец H SATC= AFC+ SAVC. Вводим формулу=G1+H1.
Предельные издержки  (SMC) столбец I - изменение общих издержек, связанное с ростом выпуска продукции на одну дополнительную единицу SMC=ΔSTC/ΔQ. Вводим формулу =(С2-С1)/(В2-В1).
Таблица 4

Издержки производства


A
B
C
D
E
F
G
H
I

1
L
TP
STC
FC
VC
SATC
AFC
SAVC
SMС

2
0
0
2000
2000
0
=С1/В1


=(С2-С1)/(В2-В1)

3
1
10
2500
2000
500
250
200
50
50

4
2
30
3000
2000
1000
100
66,7
33,3
25

5
3
51
3500
2000
1500
68,9
39,5
29,4
23,8

6
4
60
4000
2000
2000
66,6
33,3
33,3
55,6

7
5
65
4500
2000
2500
69,3
30,8
38,5
100

8
6
66
5000
2000
3000
75,8
30,3
45,5
500

Предельные издержки – это всегда предельные переменные издержки, так как предельные постоянные издержки равны нулю. Вернемся к предыдущему примеру. Предположим, что единица капитала стоит 200 рублей, а единица труда – 500 рублей. Необходимо рассчитать средние и предельные издержки, построить соответствующие кривые на графиках и определить, в какой точке предприятие оптимизирует свою деятельность с точки зрения минимизации издержек.  

Для решения этих задач используем Excel. Заполнить ячейки таблицы, рассчитывая необходимые данные по форму, описание работы приведено выше. 
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Построение диаграмм начинаем с Мастера диаграмм, работаем аналогично предыдущим примерам. Готовые диаграммы приведены на рис. 14.

Сложность заключается в том, что на графике нужно поместить сразу  три и более кривых. Для этого нужно добавлять ряды, аккуратно указывая для каждого Ряда, Имя, Значения по оси Х и Значения для оси Y .

По графическому отображению издержек производства можно сделать следующие выводы:

- Постоянные издержки (FC) изображаются линией, параллельной оси абсцисс.

· Переменные издержки  (VC) и общие издержки (STC) увеличиваются с  ростом объема производства. 

· До определенного уровня выпуска  кривые STS и VC являются выпуклыми, а после него вогнутыми, что соответствует меняющейся отдаче переменного ресурса.

· Кривую (STS) можно получить путем вертикального суммирования кривых FC и VC.

· Средние постоянные издержки при увеличении объемов производства снижаются, поскольку  FC= const
· Средние общие, средние переменные издержки и предельные издержки с ростом выпуска продукции сначала уменьшаются,  а затем, достигнув некоторого минимального уровня, начинают расти.

· В точке, где кривая SMС достигает минимума, кривые STС  и VC имеют перегиб – из выпуклых становятся вогнутыми.

· Кривая  SMС пересекает кривые SATС и SAVC в точках их минимальных значений.

· Когда кривые  SATС и SAVC убывают, предельные издержки ниже средних.

· Когда кривые  SATС и SAVC возрастают, предельные издержки выше средних.

· Кривая SAVC достигает минимума при меньшем объеме выпуска, чем SAТC, поскольку увеличение средних общих издержек наступает лишь тогда, когда продолжающееся снижение средних постоянных издержек перекрывается ростом средних переменных.

С точки зрения минимизации издержек предприятие оптимизирует свою деятельность в точке, где кривая средних общих издержек  (SATC) достигает максимума. При заданном количестве капитала предприятие должно нанять четырех рабочих, что даст ему возможность произвести 60 единиц товара.

Таким образом, графический анализ издержек производства позволяет наглядно иллюстрировать деятельность предприятия и выбрать оптимальный вариант производственной деятельности.

Выбор объема производства

Общий доход (ТР) – это общая сумма поступлений от реализации продукции. Он определяется как произведение объема реализованной продукции (Q) на цену продукции (Р): ТР= Q * Р.

Средний доход (AR) – это доход, получаемый на единицу произведенной продукции. Он определяется как отношение  общего дохода (ТР) к  объему продукции (Q): AR = TP/Q.

Предельный продукт (МR) - изменение общего дохода предприятия в результате увеличения выпуска продукции на одну дополнительную единицу. Он определяется отношением прироста общего дохода ΔTR к приросту объема продукции (ΔQ): MR= ΔTR/ΔQ.

Прибыль фирмы М(Q) представляет собой разницу между общим доходом предприятия  TR(Q) и общими издержками TC(Q):

М(Q)= TR(Q) - TC(Q)

Предприятие получает максимальную прибыль тогда, когда предельный доход предприятия равен предельным издержкам:   МR(Q)= МC(Q). 

Это правило носит универсальный характер и применимо к любой структуре рынка.

В условиях совершенной конкуренции предприятие должно выпускать такое количество продукции, при котором цена товара равняется предельным издержкам P = MC(Q).

Вернемся, к примеру, рассмотренному нами в разделах: «Понятие производственной функции» и «Издержки в краткосрочном периоде». 

Рассмотрим пример. На рынке сначала установилась цена 80 рублей за единицу продукции, а затем она упала до 35 рублей. Показатели приведены в таблице 5.

Таблица 5

Доходы предприятия

Общий продукт (TP)
Цена 80 руб. за ед.
Цена 30 руб. за ед.
Общие

 издержки

(STS)


Общий доход (TR1)
Средний доход (AR1)
Предельный доход (MR1)
Общий доход (TR2)
Средний доход (AR2)
Предельный доход (MR2)


0
0


0




10
800
80
80
350
35
35


30
2400
80
80
1050
35
35


51
4080
80
80
1785
35
35


60
4800
80
80
2100
35
35


65
5200
80
80
2275
35
35


66
5280
80
80
2310
35
35
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С помощью Excel изобразим на графике кривые общего дохода, общих, средних и предельных издержек. Готовая диаграмма приведена на рис. 15.

Определим оптимальный объем производства продукции при данных  ценах.

Если цена товара равна 80 рублей, предприятие должно выпускать 60 ед. товара. Именно при этом объеме выпуска предельные издержки (SMС) равняются цене товара, а кривая общего дохода (ТR1) превышает кривую общих издержек на максимальное расстояние. В точке А цена товара превосходит средние общие издержки, и предприятие получает прибыль. При цене товара 35 руб. предприятие вынуждено сократить производство  продукции до 48 ед. В точке К предприятие не покрывает свои издержки  и несет убытки.  Несмотря на это, в краткосрочном периоде предприятию следует продолжать производство, так как полное прекращение выпуска продукции принесет убытки, равные величине постоянных издержек.

Таким образом, существуют следующие общие правила поведения конкурентных предприятий на рынке:

· Предприятию имеет смысл продолжать функционирование, если цена продукции превосходит минимальные средние переменные издержки (или хотя бы равна им).

· Предприятие может действовать с убытками в краткосрочном периоде. Однако если предприятие столкнется с убытками в долгосрочном периоде, ему следует прекратить производство.

Вы овладели некоторыми приемами работы в Excel. Научились работать с заполнением таблиц, построением графиков в вышеприведенных разделах. Для закрепления материала поработаем с относительными и абсолютными ссылки в Excel.

 В ячейку В1 введите значение 1.

 Найдите положение курсора у правого нижнего угла ячейки В1 так, чтобы курсор превратился в маленький черный крест – Маркер заполнения. В таком виде он используется для копирования содержимого ячейки.

 Чтобы содержимое ячейки не просто копировалось, а последовательно увеличивалось на единицу, создавая  Ряд от 1, 2, 3…9. Необходимо нажать клавишу CTRL, рядом с Маркером заполнения появится еще один черный крестик, но меньшего размера. Теперь, не отпуская клавишу CTRL, протащите мышью маркер заполнения от ячейки В1 до ячейки J1, то есть выделите Диапазон В1:J1. Когда вы отпустите клавишу мыши, то увидите, что этот диапазон окажется заполненным рядом чисел от 1 до 9.

В ячейку А2 введите значение 1. Теперь будем строить вертикальный ряд чисел. 

Проделайте ту же самую операцию, как в пункте 3, но с диапазоном  А2:А10. В результате в ячейках А3, А4,….А10 появятся значения 2,3,…..9.

Выделите ячейку В2 и введите в нее формулу =$A2*B$1.

Подведите курсор к правому нижнему углу ячейки В2 так, чтобы он превратился в Маркер заполнения. Сейчас мы будем копировать содержимое ячейки без увеличения ее значения, поэтому при копировании не надо удерживать клавишу CTRL. Протащите маркер заполнения, чтобы выделить Диапазон В2:J10. В результате в ячейки В3,В4, …… J10 будут введены соответственно  формулы =$A3*B$1, =$A4*B$1, …=$A2*С$1, =$A10*J$1. Чтобы это проверить,  выделите одну из этих ячеек и посмотрите в строку формул. В результате получается таблица умножения.

Microsoft Office

Помощник Office

В разделе введение мы уже в нескольких словах сказали о Microsoft Office. Этот пакет оснащен различными приложениями. Под приложениями понимаются программы, выполняющие различные операции и действия. 
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Так, Помощник Office представлен анимированной фигуркой, которая отвечает на ваши вопросы. Помощник Office выскакивает на экран, чтобы вы знали, что сразу же можете получить справку при помощи одного щелчка мыши. Когда вы набираете текст, редактируете, форматируете и вводите команды, этот анимированный персонаж следит за тем, что вы делаете, и готов предложить помощь. Если вам нужна справка, вы должны щелкнуть своего Помощник Office или кнопку Справка. Помощник выведет на экран  список  из четырех или пяти тем, которые относятся к тому, что вы в настоящий момент делаете. 

· Если тема, по которой нужна справка, приведена в списке, щелкните ее, чтобы вывести информацию и инструкцию, относящиеся к этой теме.
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Если требуемая тема не приведена в списке, щелкните См. далее. Внизу списка, чтобы вывести дополнительные темы.

· Если Помощник не может предложить ничего в чем вы нуждаетесь, введите свой вопрос в текстовом поле под списком и щелкните кнопку Найти. Помощник выводит список тем, которые, должны дать ответ на ваш вопрос. Щелкните нужную вам тему.

Это очень удобно в работе. Вы можете сделать Помощника еще лучше. Чтобы ввести свои настройки, щелкните Помощника правой кнопкой мыши и выберите Параметры или Выбрать Помощника. Открывается диалоговое окно Помощника, которое включает две следующие вкладки:

· Вкладка Параметры позволяет задать момент активации Помощника и то, как он будет выполнять свою работу. Чтобы определить то, что делает та или иная опция, щелкните ее имя правой кнопкой мыши и выберите Что это такое?
· Вкладка Коллекция позволяет вам выбрать другую фигурку Помощника. Введите свои настройки и щелкните ОК. 

С Помощником Office Вы всегда сможете найти ответ и решить возникшие проблемы.

анализ деятельности предприятия в Excel

В вышеприведенных разделах вы ознакомились с некоторыми возможностями Excel по анализу деятельности предприятий. В этом разделе вы освоите работу с другими средствами Excel, позволяющими проводить расчёты и анализировать информацию.

Структура данных

Структура – это средство организации документа для более удобной и эффективной работы с ним. 

Например, на основе структур можно строить диаграммы, на которых отображаются не все, а только промежуточные или итоговые результаты. 

Понять, что представляет собой Структура рабочего листа, и какие удобства она несет, лучше на примере. В таблице 6 приведены данные продаж некоторой фирмы по регионам Южного федерального округа.

Таблица 6

Данные продаж по регионам ЮФО

Города
Квартал 1
Квартал 2
Квартал 3
Квартал 4
Итого

Ростов
138
165
182
133
618

Новочеркасск
134
129
155
129
547

Таганрог
125
153
161
131
570

Красный сулин
110
65
88
92
355

Итого 

по Ростовской области
507
512
586
485
2090

Ставрополь
95
98
118
105
416

Пятигорск
89
77
93
99
358

Кисловодск
85
89
98
101
373

Итого
по Ставропольскому краю
269
264
309
305
1147

Краснодар
101
112
118
93
424

Сочи
115
121
136
100
472

Новороссийск
95
107
119
93
414

Итого 

по Краснодарскому краю
311
340
373
286
1310

Общий итог
1087
1116
1268
1076
4547

1. Заполняя лист в таблице, в ячейке В6 введите формулу  =СУММ (В2:В5), которая с помощью маркера заполнения скопирована на диапазон С6:F6, в ячейку B10 - формулу =СУММ (В7:В9), которая также скопирована на соответствующий диапазон.

2. Далее, в ячейке В15 запишите формулу для расчета общего итога.

2. Для создания структуры документа установите курсор внутри таблицы и выберите в строке меню команду Данные - Группа и структура – Создание структуры.  
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На рисунке 16 показана диаграмма, построенная на основе структуры данных. 

Обратите внимание, что на рабочем листе появились дополнительные кнопки и другие элементы интерфейса для работы со структурой.  

В данном случае по вертикали  - три уровня детализации: по городам, по областям и краям и общий итог.

Можно уменьшить уровень детализации и оставить структуру только второго уровня. 

С меньшим количеством промежуточных данных диаграмма стала более наглядной и удобной для анализа.

Таким образом, средства структуры данных позволяют очень быстро провести анализ сложившейся ситуации и сделать соответствующие выводы, разработать рекомендации и предложения. 

Консолидация рабочих листов

При консолидации рабочих  листов  происходит обобщение однородных данных и их объединение на одном рабочем листе. 

Например, таким образом можно обрабатывать сведения, поступающие из различных отделов одной компании.

1. Если в двух таблицах собраны годовые и квартальные итоги продаж некоторых товаров за 2003 и 2004 годы. Эти таблицы расположены соответственно на листах: Лист 2003, Лист 2004 одной рабочей книги. Данные приведены в табл.7.

Таблица 7 

Исходные данные для консолидации рабочих листов

Лист 2003

2003

Товар
Квартал 1
Квартал 2
Квартал 3
Квартал 4

Товар А
234
534
345
423

Товар Б
453
343
46
523

Товар С
234
244
566
345

Товар Д
345
234
453
465

Лист 2004

2004

Товар
Квартал 1
Квартал 2
Квартал 3
Квартал 4

Товар А
134
254
654
645

Товар Б
263
234
345
53

Товар С
456
275
256
345

Товар Д
654
354
632
543

2. Создадим новый рабочий Лист Итоги. Выберем команду Данные - Консолидация. На экране отобразится диалоговое окно  «Консолидация».

3. В списке Функция выберите тип консолидации. Выбираем функция Сумма.

4. В поле Ссылка укажите исходный диапазон данных, который должен быть консолидирован. В данном случае – ‘2003’!$А$1:$Е$5. Нажмите кнопку  Добавить. В результате  диапазон ‘2003’!$А$1:$Е$5 появится в окне списка диапазонов.

5. Повторите этот шаг для второго консолидируемого диапазона, в данном случае ‘2004’!$А$1:$Е$5. Он также появится в окне Список диапазонов.

6. Укажите, использовать ли подписи строк и столбцов промежуточных таблиц для консолидируемых данных. Для этого флажки Подписи верхней  строки и Значения левого столбца должны быть установлены. Нажмите кнопку ОК.

7. На листе Итоги показаны исходные и консолидированные данные. 

8. В созданной консолидированной таблице данные продаж за два года объединены и просуммированы. Теперь вы можете сравнивать промежуточные поквартальные значения для каждого  квартала (табл.8).

Таблица 8

Консолидированная таблица

Итоги

 
Квартал 1
Квартал 2
Квартал 3
Квартал 4

Товар А
368
788
999
1068

Товар Б
716
577
391
576

Товар С
690
519
822
690

Товар Д
999
588
1085
1008

Использование данной возможности позволяет составлять отчеты за несколько лет. 

Следует помнить, что при изменении исходной информации, автоматического пересчета не происходит, нужно будет еще раз повторить консолидацию.

В некоторых случаях средств консолидации недостаточно и необходимо использовать другие возможности Excel. 
Возникают ситуации, когда данные нескольких таблиц и результаты расчётов необходимо свести в одну таблицу. 

Построение сводной таблицы

Рассмотрим построение сводной таблицы на примере списка, содержащего информацию о клиентах различных отделений некоторого банка. Данные приведены в табл. 9.

Таблица 9 
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Пример данных для построения сводной таблицы
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15 Hoeui 65004 Denosur | 3amagsoe | 14.12.2004




Необходимо разбить все эти данные по отдельным страницам. Каждая строка будет отображать информацию о работе какого-то отделения (и всех отделений вместе).  По строкам будут выводиться сведения о клиенте (старый или новый), а по столбцам – тип счета. 

В ячейках таблицы суммируются данные из исходной таблицы.

1. Чтобы провести эти операции выберите в строке меню команду  Данные - сводная таблица. 

2. На экране появится первое окно мастера сводных таблиц.

3. В первом окне мастера сводных таблиц, укажите источник данных для создания сводной таблицы. Выбираем вариант в списке или базе данных. Необходимо указать, в каком виде должна быть представлена сводная таблица: с диаграммой или без. Установите переключатель в положение сводная таблица. Нажмите кнопку Далее. 

4. На экране появится второе окно мастера сводных таблиц. 
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Теперь необходимо указать диапазон, содержащий данные, по которым будет строиться сводная таблица. Если источник данных находится в другой рабочей книге, то необходимо воспользоваться кнопкой Обзор. После ввода ссылки на диапазон $А$1:$Е$15, нажмите кнопку Далее. 

5. На экране появится третье окно  мастера сводных таблиц. 
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Для создания структуры сводной таблицы нажмите кнопку Макет. На экране отобразится окно Макет мастера сводных  таблиц. Теперь можно структурировать таблицу итоговых значений. Перетащите мышью предложенные справа кнопки полей на их места в сводной таблице. 

· Кнопку Счет перетащите на поле Данные. Ведь именно сведения о состоянии счета мы и суммируем.

· Кнопку Клиент перетащите в область Строка – в строках представлена информация о клиентах – старый или новый. 

· Кнопку Тип счета поместите в область Столбец. В столбцах записана информация о типах счетов клиентов.

· Кнопку Отделение поместить в область Страница. 

Таким образом, на отдельных  листах  рабочей книги будут созданы таблицы для каждого отделения банка. Нажмите кнопку Далее. 
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Появляется четвертое заключительное окно мастера сводных таблиц. Укажите где необходимо разместить таблицу: новый лист, существующий лист. Установите переключатель в положение новый лист и нажмите кнопку Готово. 

На экране должно получится, как показано в таблицы 10.

Таблица 10

Результат работы сводной таблицы.

Отделение
(Все)




Сумма по полю Счет
Тип счета






 

Срочный
 

Текущий
 

Общий итог

Клиент
Депозит




Новый
179099

88700
267799

Старый
577530
405474
26877
1009881

Общий итог
756629
405474
115577
1277680
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При желании вы можете построить и диаграмму к созданной сводной таблице. 

Для этого щелкните на кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов Сводные таблицы.

Работаем с мастером диаграмм. 

Готовую диаграмму размещаем на имеющемся листе. Нажимаем кнопку Готово. 
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Таким образом, вы провели анализ клиентов по типам вкладов. Готовая диаграмма на рабочем листе со сводной таблицей приведена на рис. 17. 

Внимание: Сводная таблица не является в полной мере динамической таблицей, автоматически  обновляемой при изменении данных, на основе которых она построена.

 Для обновления  сводной таблицы нужно выделить любую ячейку и выбрать команду Данные – Обновить данные на панели инструментов Сводные таблицы.

Мастер диаграмм

В Excel есть средство Мастер диаграмм  - Chart Wizard, которое позволяет графически иллюстрировать данные, результаты расчётов, анализировать информацию и др.   

С работой мастера диаграмм вы уже познакомились в предыдущих разделах. В этом разделе  вы узнаете кое-что новое и закрепите полученные знания. 

С Мастером диаграмм можно работать быстро. Вы просто выбираете данные, которые вы хотите представить в виде диаграммы, а затем запускаете, Мастер диаграмм, который проводит вас по всем этапам создания диаграммы.

[image: image34.png]A B c | D E F | G _H
omgenehve Bee) ]
Cyia no nosvo cuer [un cueral
[ enosr_ Cpouaeii Tevywyni |OBuyai wror
17909 88700 26779
577630 405474 26877 100988
Oy wror 75ph2 05474 _116577] 1277677

1400000
1200000
1000000
800000
600000
400000
200000
0

Cywa sknaga, Toie. pyS

PatnpenenHie KIWEHTOR N0 TNy Cueros

OHoswi  @Crapuii @ OBuyw wror
Henoswr  Cpouwsi Tewuwih OBt wror

Tun exnana




Рассмотрим построение диаграмм на примере, в таблице 11 собраны данные о количестве клиентов фирмы по полугодиям за период с 1999 года по 2004 год. 

1. Выберите на рабочем листе Диапазон, на основе которого строится диаграмма, включая заголовки строк и столбцов (диапазон А1:С7). 

Предварительный выбор диапазона не является обязательным этапом, но он упрощает процесс построения.

2. Выберите Мастер Диаграмм, появляется окно мастера диаграмм,  во-первых, выбираем  график в списке Тип, а в списке Вид – График с маркерами, помечающими точки данных. Нажимаем  кнопку Далее.

3. В следующем окне мастера диаграмм выберете диапазон данных. Выделите ячейки А1:С7. И мастер сам предложит вам вариант диаграммы. На этом шаге вы можете изменить диапазон данных, или уточнить, откуда брать данные  - из строк  или столбцов. В этом случае (по  умолчанию) данные берутся из  столбцов (переключатель Ряды установлен в положение столбцов) В поле просмотра отображается текущий вид диаграммы. 

3. Теперь необходимо перейти к оформлению осей координат. По оси абсцисс откладываются номера строк таблицы. Это неправильно, нужно чтобы на оси отобразился период по годам, т.е. столбец А. Чтобы исправить ситуацию, перейдите на вкладку Ряд. В первую очередь в списке Ряд надо исключить столбец Год. Для этого выделите его и нажмите кнопку Удалить.  

Обратите внимание, что с каждым элементом списка Ряд связаны два поля: Имя (задает ссылку на ячейку, откуда берется название ряда, отображаемое в легенде) и Значения (ссылка на диапазон значений). 

Теперь необходимо в качестве подписей оси абсцисс установить значения столбца Год. Для этого в поле Подписи оси Х введите ссылку на диапазон  А2:А7. Теперь диаграмма  в поле просмотра выглядит так, как планировали. Нажмите кнопку Далее. 

5. Переходим к третьему шагу работы мастера Диаграмм. На вкладке Заголовки мастера диаграмм в поле Название диаграммы введите название фирмы, в поле Ось Х (категорий) введите Период, в поле Ось Y (значений) введите Клиенты. Все остальные параметры, расположенные на этой и других вкладках, оставим без изменений, т.е. такими, как предполагает Excel по умолчанию. Нажмите кнопку Далее.
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Четвертый шаг Мастера диаграмм. Выбираем место расположения диаграммы:  На отдельном или Имеющемся рабочем листе. Оставляем вариант по умолчанию. Переключатель установлен Поместить диаграмму на имеющемся рабочем листе. В этом случае диаграмма будет внедрена на рабочий лист, имя которого указано в списке. Если установить переключатель в положение  на отдельном, то диаграмма будет создана на отдельном листе диаграмм. Нажмите кнопку Готово. 
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Диаграмма построена. Теперь используя специальные маркеры, можно изменить ее размеры, переместить на нужное место на рабочем листе. Кроме того, допустимо редактирование и изменение внешнего вида любого ее элемента. Для этого достаточно его выделить, нажать  на правую кнопку мыши и из появившегося контекста меню выбрать нужную команду редактирования.
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Любой диаграмме, как, впрочем,  и любой другой отчетной документации, подготовленной в Excel, можно придать дополнительную привлекательность при помощи графических элементов типа WordArt и автофигур. 

Для выполнения этих операций проделает следующие действия: добавим на рабочий лист фигурный текст название фирмы при помощи встроенной программы WordArt. Можно проделать следующее, щелкните  правой клавишей мыши на любой другой панели инструментов. Кнопку Добавить объект WordArt. Можно воспользоваться панелью инструментов Рисование. Щелкнете на этой кнопке и в окне Коллекция WordArt выберите, один из вариантов фигурной надписи. Нажмите ОК и введите собственно текст. 

Теперь на диаграмме можно построить выноски, начертить стрелки, овалы, квадраты и другие фигуры. 

Щелкните на кнопке Автофигуры и выберите вариант Фигурные стрелки. Их там немало. Выберите какую-нибудь из них и укажите на рабочем листе место, куда будет вставлена эта фигурная стрелка. Щелкните  на стрелке правой клавишей мыши и в контекстном меню выберите команду Формат автофигуры. На экране  появится одноименное диалоговое окно. При помощи вкладки  Цвет и Линии этого окна измените цвет и прозрачность фона стрелки, а также Тип и цвет ее границы. Нажмите кнопку ОК.
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Можно добавить выноски с пояснениями или пожеланиями, замечаниями и др.

В конце необходимо сгруппировать все созданные на диаграмме графические объекты, с тем, чтобы их можно было перемещать и трансформировать как единый объект. Для этого при нажатой кнопке Ctrl последовательно выберите все объекты на диаграмме, а затем в меню Действия на панели инструментов Рисование выберите команду Группировать. Соответственно, обратная команда (если вы вновь захотите изменить что-то на диаграмме) – Разгруппировать.

Использование финансовых функций

Овладев навыками работы с формулами, диаграммами вы научились обрабатывать и анализировать материал. Однако в Excel можно выполнить серию операций с помощью готовых формул. В этой главе вы ознакомитесь с ускоренной работой при помощи функций.

Функции – это готовые формулы, которые можно использовать для выполнения серии операций над несколькими значениями (диапазоном). Например, чтобы определить сумму последовательности значений ячеек от А5 до G5, можно ввести формулу =СУММ (А5:G5), а не вводить формулу + А5+И5+С5+D5+E5+F5+G5. 

Другие функции могут выполнять более сложные операции, например, определение месячной арендной платы, зависящей от основной суммы, ставки процента и количества платежей. Каждая функция должна иметь три элемента: знак равенства (=), имя функции (например, СУММ), аргумент, например (Ф5:G11), показывает адреса ячеек значений, с которыми работает функция.  

Наиболее часто выполняемая процедура над введенными в лист данными – это сложение. Поскольку суммирование часто используется в Excel предусмотрено специальное средство - Автосумма. 
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Чтобы быстро вычислить сумму значений столба А, щелкните на пустой ячейки внизу столба А11, затем щелкните  кнопку 

Автосумма на стандартной панели инструментов. 
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Вокруг ячеек, которые суммируются выводится мигающая рамка (шатер). Если группа ячеек выбрана правильно нажмите Enter.  

Если необходимо вычислить общую сумму, щелкните по ячейке, в которой будет находится общая сумма, затем щелкните по кнопке Автосумма, щелкните по первой промежуточной сумме и последовательно щелкните все промежуточные суммы, при нажатой клавише Ctrl. Нажмите Enter.

Функции СУММ или СРЗНЧ ввести несложно. 

Некоторые другие функции, например, финансовая функция, определяющая арендную плату, может содержать несколько значений, причем эти значения нужно вводить в соответствии с правилами синтаксиса. Чтобы вставить функцию в ячейку, выполните следующие действия:

1. Выделите ячейку, в которую нужно вставить функцию.

2. [image: image43.png]


Откройте меню Вставка и выберите Функция, или проще, щелкните по кнопке Вставка функции на стандартной панели инструментов. 
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Появится диалоговое окно Вставка функций Мастер функций, в котором выводится список доступных функций.

3. Из списка Категория выберите тип функции, которую хотите вставить.

4. Выберите функцию из списка Функция и щелкните ОК. Появится палитра формулы, в текстовые поля которой необходимо ввести аргумент. Можно щелкнуть по кнопке справа от текстового поля, затем щелкнуть мышью, выбрать ячейки содержащие нужные данные.

5. Далее задавайте аналогичным образом требуемые значения.

6. Щелкните ОК или нажмите Enter. В ячейке появится результат.

Для закрепления навыков работы с финансовыми функциями, рассмотрим работу функции БЗ (будущее значение). Эта функция, позволяет определить какая сумма будет накоплена через некоторый период времени. 

Например: Сколько денег окажется на счету при начальном вкладе 5000 рублей через 5 лет при 9% годовых?

Для решения необходимо воспользоваться функцией БЗ. Вставка > Функции > Финансовые > БЗ. Аргументы функции БЗ: норма – это процентная ставка, число периодов (кпер)  - это количество лет или месяцев, в течение которых производятся выплаты, выплаты – это сумма, которая периодически выплачивается, пс – это сумма вклада, тип в данном случае равен 0.  

Обратите внимание, что задача рассматривается со стороны вкладчика, т.е. значение функции БЗ – положительно, так как это те деньги, какие вкладчик получает (будущая стоимость) Аргумент нз имеет отрицательное значение, так как это деньги, которые вы кладете в банк (т.е. лишаетесь на время). Ответ: Через пять лет на вашем счёте окажется сумма 7693 рубля 12 копеек.

Задания для самостоятельной работы

Задание 1. Если каждый месяц вносить по 1000 рублей  (начиная с текущей даты) на счет, открытый под 24% годовых, сколько денег будет на счету через три года?  Воспользуйтесь функцией БЗ. Обратите внимание, поскольку деньги вносятся ежемесячно в течение трех лет, то аргумент число периодов равен 12*3, а норма будет равна годовому проценту, поделенному на 12. Аргумент тип, в данном случае будет равен 1, так как взнос производится в начале периода. Ответ (53034, 25).

Задание 2. Вы планируете выйти на пенсию через 20 лет и вкладываете по 200 долларов в месяц при 8% годовых. Воспользуйтесь функцией БЗ. Обратите внимание, что значение 200 отрицательно, 0 это сумма вложенная в настоящее время,  1 – определяет, что вклады осуществляются в начале месяца. Поскольку деньги вносятся ежемесячно годовая процентная ставка, делится на 12 месяцев (8%/12). 12 месяцев умножается на двадцать лет, получается число платежей 12*20=240. Ответ (118589,44).

Задание 3. Какова была процентная ставка, если вклад за 5 лет увеличился с 1000 до 5000 рублей? Для расчётов воспользуйтесь функцией НОРМА (кпер, выплаты, нз, бз, тип). Кпер – число периодов, выплаты – периодические выплаты, нз – начальный вклад, бз – вклад на последний момент, тип в данном случае равен 0. Ответ 17%.

Задание 4. Через какой срок на депозите будет 100000 рублей, если на него под 10% положено 10000 рублей? Воспользуйтесь функцией КПЕР. Аргументы данной функции: норма – процентная ставка, выплаты, пз – первоначальный вклад,  бз – накопленная сумма, тип в данном случае равен 0. Ответ 24,16 года. 

Задание 5.  Каков был размер первоначального вклада, положенного на 24 месяца под 2% в  месяц, если сейчас на счету 25000 рублей. Воспользоваться функцией ПЗ (норма, кпер, выплата, бз, тип).  Ответ 15543, 04.

В Excel можно использовать не только финансовые функции, но ряд других не менее полезных и нужных функций.  

анализ результатов  деятельности предприятия

Рассмотрим результаты деятельности предприятия, используя возможности Excel на примере таблицы 11. Рассчитайте необходимые статьи баланса и проценты. Запустите программу Excel (Кнопка Пуск > программы > Microsoft Excel), или с рабочего стола двойным щелчком мыши по ярлыку программы Microsoft Excel. 

Таблица 11

Промежуточные сальдо управления ЗАО «Колос»

Показатели
2003
%
2004
%
2005
%

Проданная продукция
21,812
80
34,792
86
24,845
93

+ Запас готовой продукции
1,958
7
3,918
10
-0,677
-3

+ Переменная величина 

приведения в соответствие
3,46
13
1,969
5
2,463
9

= Продукция текущего года
27,23
100
40,679
100
26,631
100

- Внешние закупки
16,73
61
21,968
54
16,547
62

в том числе стоимость
собственных семян и кормов
1,367
5
1,922
5
2,951
11

= Добавленная стоимость
10,5
39
18,711
46
10,084
38

- Заработная плата
3,433
13
4,88
12
5,034
19

= Валовой излишек эксплуатации
7,067
26
13,831
34
5,05
19

- Амортизация
0,74
3
0,602
1
0,72
3

- Прочие издержки
0,205
1
0,224
1
0,152
1

=Результат хозяйственной деятельности
6,122
22
13,005
32
4,178
16

+ Финансовые доходы
0
0
0,004
0
0
0

- Финансовые расходы
0
0
0,128
0
0,829
3

= Прибыль от финансово-хозяйственной деятельности
6,122
22
12,881
32
3,349
13

+ Чрезвычайные доходы
0,393
1
0,869
2
0,442
2

- Чрезвычайные расходы
2,725
10
0,114
0
0,117
0

=Результат отчетного периода
до выплаты налогов
3,79
14
13,636
34
3,674
14

- Налог на прибыль
0,127
0
0,132
0
0,071
0

- Использование
0
0
0
0
0
0

=Результат после взимания налогов
3,663
13
13,504
33
3,603
14

Перед тем как вводить метки и значения в лист нужно:

а) увеличить ширину столбца А, для чего мышью поставить курсор на границу между  ячейками А и В, дождаться, когда курсор примет форму   двойной стрелки и мышью потянуть границу вправо.

б) войти в меню Формат ячейки > число, выбрать для столбца А пункт «текстовый», затем в меню «Выравнивание», пункт «переносить по словам».

1. В ячейках, где должен быть результат вычислений для первого года ввести формулы. Затем скопировать эти формулы и вставить в ячейки для других лет.

2. Ввести формулы для расчета процентов. Поскольку все проценты рассчитываются от значений «Продукция текущего года», ввести вместо относительной ссылки, абсолютную ($).

3. После того как в таблицу введены все формулы. Таблица автоматически проводит расчёт показателей.

4. [image: image45.png]


Построить диаграмму для строки «Продукция текущего года». На рисунке представлена диаграмма продукции ЗАО «Колос» текущего года (рис. 18). 

Для построения диаграммы выбрать ячейки, так как ячейки расположены не подряд, то нельзя использовать обычный способ выделения. Необходимо использовать клавишу  Ctrl. (Удерживая клавишу Ctrl нажатой, одновременно щелкать мышью по тем ячейкам, которые необходимо выделить). Затем запустить Мастер диаграмм,  выбрать  гистограмму. Далее войти в пункт «Исходные данные» > Ряд. Присвоить Имя, обозначить значения. Определить подписи по оси Х, выбирая ячейки с годами (2003, 2004, 2005) и разделяя их точкой с запятой. Озаглавить  диаграмму и ввести подписи по осям, легенду очистить.

Теперь необходимо построить диаграмму для строки «динамика прибыли и результатов хозяйственной деятельности». По результатам проведенных расчётов и построенных диаграмм сделайте анализ хозяйственной деятельности ЗАО «Колос». Укажите на недостатки, выявите тенденции, определите приоритетные перспективные направления хозяйственной деятельности. 

Составление прогнозов

В некоторых случаях анализа результатов бывает недостаточно и необходимо еще составить прогноз развития того или иного явления. Для этих целей используют построение трендов. Составим прогноз потребления молочной и мясной продукции на душу населения в Ростовской области (табл. 12). Запустить программу Excel (Кнопка Пуск > программы > Microsoft Excel) или с рабочего стола. Заполняем лист. Вводим в столбец А значения независимой переменной (ах) годы, в столбец В значения зависимой переменной (Y1) потребление молока и молочных продуктов, 

Таблица 12

Данные потребления мяса и мясопродуктов, молока и молочной продукции 

на душу населения Ростовской области

Годы
Потребление на душу населения, кг


Молока и молочной продукции
Мяса и мясо продуктов

1965
44
231

1970
56
290

1975
62
301

1980
57
304

1981
54
294

1982
57
281

1983
64
300

1984
65
311

1985
62
309

1986
62
311

1987
66
301

1988
68
326

1989
74
333

1990
76
336

1991
71
323

1992
59
244

1993
55
244

1994
49
236

1995
44
216

1996
40
174

1997
36
161

1998
40
166

1999
36
180

2000
37
186

2001
38
199

2002
39,5
213

В столбце С, значения (Y2) потребление мяса и мясопродуктов. Выделяем диапазон А1:С27, запускаем Мастер диаграмм, выбираем нестандартные, так как на одном графике размещаем два переменных показателя. График (2 оси). Далее Ряд, для первого ряда задаем Имя, ячейка И1 метка (молоко и молочная продукция), Значение (И2:И27). Для второго ряда, Имя С1 метка (мяса и мясопродукты), Значения (С2:С27). Подпись по оси Х А2:А27. Далее записываем название диаграммы и подписи по осям. Готово. Для корректировки диаграммы, чтобы она выглядела лучше по оси Y  необходимо изменить размер шкалы. Выделить ось Y1, щелкнув мышью по оси, появится меню, Y2 установите значение 100, пересечение осей соответственно 30 и 100, ОК. 
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Для выявления тенденции потребления продуктов питания в Ростовской области на последующие периоды необходимо сделать следующее:

1. Войти в меню «Диаграмма», добавить линию тренда и задав параметры: поместить уравнение и значение достоверности аппроксимации на диаграмме.

2. Поместить график на листе с данными.

Уравнение тренда можно выбрать по коэффициенту достоверности аппроксимации. Чем больше  его значение (ближе к единице), тем точнее выбранное уравнение отражает реальные данные.

Задания для самостоятельной работы

 Задание состоит в том, чтобы выписать коэффициенты достоверности аппроксимации для всех видов графиков, предлагаемых в Excel, выбрать уравнение, для которого этот коэффициент имеет наибольшее значение. Для выбранного вида зависимости построить прогноз на пять и десять лет.

Задание 1. По данным таблицы 11 рассчитайте добавленную стоимость на продукцию, заработную плату и амортизацию основных средств. Постройте графики отражающие изменения этих показателей.  Составьте прогноз изменения этих показателей на пятилетний период.

Задание 2.  По данным таблицы 11 рассчитайте результат хозяйственной деятельности, прибыль от финансово-хозяйственной деятельности, исчислите налог на прибыль и результат после взимания налогов. Постройте графики отражающие изменения этих показателей.  Составьте прогноз изменения этих показателей на пятилетний период.

Задание 3. По данным таблицы 11 рассчитайте валовой излишек эксплуатации, результат отчетного периода до выплаты налогов  и амортизацию основных средств. Постройте графики отражающие изменения этих показателей.  Составьте прогноз изменения этих показателей на пятилетний период.

Анализ производства продукции

Основополагающим этапом в процессе хозяйственной деятельности сельскохозяйственного предприятия  является производство продукции. Анализ производства и реализации продукции растениеводства и животноводства должен показать правильность принимаемых управленческих решений. Объектами анализа должны являться: объем производства и реализации продукции в целом и по ассортименту, качество товарной продукции, структура товарной продукции, ритмичность производства и реализации продукции. 

Производство продукции оценивается при помощи натуральных и условно-натуральных показателей, в единицах трудоемкости и по стоимости. Объем производства характеризуется валовой и чистой продукцией, объем выпуска – готовой и товарной продукцией, объем реализации – отгруженной и реализованной товарной продукцией.

Валовая продукция – это стоимость всей произведённой продукции и выполненных работ, включая незавершённое производство, выражается в сопоставимых ценах.

Товарная продукция – это стоимость произведённой продукции без учёта незавершённого производства и внутрихозяйственного оборота, выражается в оптовых ценах, действующих в отчётном году.

Рассмотрим анализ стоимостных показателей продукции в организациях на примере схемы. 

Задачами анализа производства продукции являются:

· Оценка степени выполнения плана и динамики производства продукции.

· Определение влияния различных факторов на изменение величины этих показателей.

· Выявление внутрихозяйственных резервов увеличения выпуска продукции.

· Разработка мероприятий по освоению выявленных резервов.
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Анализ производства продукции проводится по следующим этапам:

1. Объем произведённой продукции.

2. Классификация факторов экстенсивного и интенсивного развития производства.

3. Анализ и оценка влияния на объем продукции производственных ресурсов.

· Анализ и оценка влияния на приращение объема продукции экстенсивного и интенсивного  использования материальных ресурсов.

· Анализ и оценка влияния на приращение объема продукции экстенсивного и интенсивного  использования трудовых ресурсов.

· Анализ и оценка влияния на приращение объема продукции экстенсивного и интенсивного  использования трудовых ресурсов.

· Анализ и оценка влияния на приращение объема продукции экстенсивного и интенсивного  использования основных фондов.

4. Анализ влияния объема продукции на величину прибыли.

Необходимо также провести анализ производства продукции по отраслевым сегментам и анализ показателей использования продукции во внутрихозяйственном обороте.

Анализ производства продукции необходимо начинать с изучения динамики валовой и товарной продукции. Необходимо рассчитать среднегодовой темп  роста (прирост), по формуле среднегеометрической или среднеарифметической взвешенной величины.

Анализ объемов производства по основным номенклатурным позициям проводится в стоимостных и натуральных показателях, позволяет выделить основные факторы оказывающие влияние на производство продукции. 

Внимание! 

Если темпы роста стоимостных показателей выше, чем темпы роста натуральных показателей, то изменения объемов продукции обусловлено преимущественно ростом цен.

Если темпы роста  натуральных показателей выше, чем темпы роста стоимостных показателей, то изменения объемов продукции вызвано ростом физических объемов продукции.

Стоимостные показатели объема продукции представляют собой сумму затрат  по отдельным видам потреблённых производственных ресурсов. В анализ включаются следующие группы показателей: количественные, характеризующие динамику экстенсивных факторов. Эти показатели связаны с увеличением затрат конкретного вида используемого ресурса и привлечением дополнительных финансовых ресурсов; качественные, отражающие динамику интенсивных факторов. Эти показатели связаны с повышением эффективности использования производственных ресурсов.

В процессе анализа рассматривается использование основных производственных фондов, материальных и трудовых ресурсов и их влияние на изменение объема производства продукции.

Рассмотрим последовательно методику оценки влияния производственных ресурсов  на объем производства продукции.

В качестве показателей, характеризующих динамику основных производственных фондов будем учитывать: 

· изменение величины среднегодовой стоимости основных производственных фондов. Рост или уменьшение этого показателя, характеризует динамику экстенсивных факторов.

· Динамику фондоотдачи, фондоёмкость, характеризующих использование основных фондов.

 В процессе анализа рассматривается использование основных производственных фондов, материальных и трудовых ресурсов и их влияние на изменение объема производства продукции.

Используются два способа: метод цепной подстановки и интегральный метод. 

Необходимые формулы приведены в таблице 13.

Таблица 13

Расчетные формулы, для анализа производства.

Показатели
База (0)
Факт (1)
Отклонение

(±)
Темп роста

Продукция, т.руб.
N0
N1
ΔN= N1- N0
N1/N0

Среднегодовая стоимость основных производственных фондов, т.руб.
F0
F1
ΔF= F1 – F0
F1/F0

Фондоотдача, на 1 руб.фондов, руб.
f0= N0/ F0
f1= N1/ F1
Δf= f1- f0
f1/f0

Используя метод цепных подстановок оценивают:

1) влияние изменения стоимости основных производственных фондов на объем производства продукции: ΔNF= ΔF* f0
2) влияние изменения фондоотдачи на объем производства продукции.

ΔNf= Δf * F1

Для анализа данных сравнивают эти рассчитанные значения (1 и 2), в том случае, если один из них отрицателен, изменение объема производства произошло за счет второго показателя. Если оба показателя положительны, то больше  влияние того фактора, для которого расчетное значение больше.

3) Суммарное влияние факторов определяют как: (ΔNобщ.= (ΔNF (ΔNf
Используя интегральный метод оценивают те же величины:

1) влияние изменения величины фондов: ΔNF= ΔF* f0 + (Δf ΔF)/2

2) влияние изменения фондоотдачи: ΔNf= Δf* F0 + (Δf ΔF)/2

3) Суммарное влияние экстенсивного и интенсивного факторов: 

(ΔNобщ.= (ΔNF (ΔNf
Задания для самостоятельной работы

Задание 1.  Рассчитать методом цепных подстановок и интегральным методом следующие показатели: влияние производственных фондов на объем продукции (табл. 14). Проведите анализ и сделайте выводы.

Таблица  14

Анализ влияния использования производственных фондов

на объем продукции

Показатели
База (0)
Факт (1)
Отклонение

(±)
Темп роста

Продукция, т.руб.
48500
51313



Среднегодовая стоимость основных производственных фондов, т.руб.
45600
48564



Фондоотдача, на 1 руб.фондов, руб.





Материальные ресурсы являются частью мобильных средств предприятия, постоянно участвующие в производственном цикле. Для анализа использования материальных ресурсов учитываются: уровень обеспеченности организации необходимыми материальными ресурсами, выявляются сверхнормативные материальные ценности, устанавливается степень  ритмичности поставок материальных ресурсов, объем, комплектность, качество, сортность, исчисляются транспортно-заготовительные расходы, рассматриваются показатели рациональности использования материальных ресурсов в производстве, оценка влияния материальных ресурсов на объем выпуска продукции и т.д. 

Эффективность использования материальных ресурсов, характеризуется динамикой материальных затрат на 1 рубль производимой продукции (работ, услуг), относительной экономией материальных затрат, расходом материальных ресурсов в расчёте на единицу стоимости продукции, в натуральном выражении, отношением темпов прироста материальных затрат к темпам прироста продукции.

Основными показателями, характеризующими использование материальных ресурсов являются материалоотдача и материалоёмкость. Рассчитывают по  отдельным группам материальных ценностей и по конкретным видам материалов.

Задание 2. Рассчитать методом цепных подстановок и интегральным методом следующие показатели: влияние материальных ресурсов на объем продукции (табл. 15). Проведите анализ и сделайте выводы.

Таблица 15 

Анализ влияния использования материальных ресурсов

на объем продукции

Показатели
База (0)
Факт (1)
Отклонение

(±)
Темп

роста

Продукция, т.руб.
48500
51313



Затраты материалов на производство продукции, т.руб
30200
31710



Материалоотдача, руб





Третьей составляющей объема произведённой продукции является  труд, выраженный в стоимостном измерении. Обобщающим показателем использования труда является доля средств на оплату труда персонала в стоимости продукции. Показателем эффективности труда служит производительность труда. Уровень производительности труда оценивается показателем продукции, выпущенной в единицу времени. Эффективность использования труда, характеризуется следующими показателями: темпом роста производительности труда, долей прироста продукции за счёт повышения производительности труда, относительной экономией живого труда по сравнению с базовым периодом, относительной экономией фонда оплаты труда, отношением темпов роста производительности труда к приросту средней заработной платы.

Внимание! Приращение численности работающих и их производительности труда на объём производимой продукции неодинаковы. 

Количественный показатель. Увеличение численности работающих, характеризует экстенсивность использования труда. Не сказывается на показателях экономичности производства, так как дополнительные работники требуют дополнительной оплаты труда.

Качественный показатель. Изменение производительности труда, характеризует интенсивность использования труда.

На объем производимой продукции, влияет использование рабочего времени. Производительность труда, характеризуется среднечасовой выработкой одного рабочего.

 Задание 3. Рассчитать методом цепных подстановок и интегральным методом следующие показатели: влияние использования труда на объем произведённой продукции (табл. 16). Проведите анализ и сделайте выводы.

Таблица 16

Анализ влияния трудовых затрат на объем производства продукции

Показатели
База (0)
Факт (1)
Отклонение

(±)
Темп 

роста

Продукция, т. руб.
48500
51313



Среднегодовая численность производственного персонала,чел..
250
253



Производительность (выработка на 1 работающего), руб.





Анализируя полученные показатели. Обратите внимание на то, что эффективность использования производственных фондов  - характеризуется фондоотдачей. Эффективное использование материальных ресурсов характеризует показатель материалоотдачи. Эффективное использование трудовых ресурсов, характеризуется   производительностью труда, т.е. выработкой на 1 работающего.

Результаты расчетов свести в таблицу, образец таблицы приведен в (табл.17).

Таблица 17

Результаты расчетов

Показатели

цепн.

подст.
интегр.

метод
цепн.

подст
интегр

метод
цепн.

подст.
интегр.

метод

Произв. фонды 
1








2








3







Материальные

ресурсы 
1








2








3







Трудовые затраты 
1








2








3







Проанализировать полученные данные и написать краткие выводы о влиянии данных факторов на объем производства.

Решение задач оптимизации

Различные аспекты оптимизации занимают важное место в бизнесе и деятельности современных организаций и предприятий. Проблемы оптимизации присутствуют в самых различных процессах: перевозка грузов, распределение ресурсов, производственных мощностей, производство товаров с различной прибыльностью, структура посевных площадей и многое другое.

Основным (наиболее часто используемым) способом решения задач оптимизации является так называемый симплекс-метод, обеспечивающий решение задач, относящихся ко всем вышеперечисленным категориям.

Универсальность применения симплекс-метода связана с самой природой таких задач, ведь оптимизация заключается в максимизации или минимизации значения какой-либо целевой функции (например, максимизации прибыли/дохода или минимизации затрат) в условиях выполнения различных ограничений (например, по количеству или стоимости доступных ресурсов).

Общие сведения об инструменте  «Поиск решения»

Задачи, которые лучше всего решаются данным средством, имеют три свойства:

1) имеется единственная максимизируемая или минимизируемая цель (доход, ресурсы…);

2) имеются ограничения, выражающиеся, как правило, в виде неравенств (например, объем используемого сырья не может превышать объем имеющегося сырья на складе);

3) имеется набор входных значений переменных, прямо или косвенно влияющих на ограничения и на оптимизируемые величины.

Ограничения в задачах

Под ограничениями понимаются соотношения типа А1>=B1, A1=A2, A3>=0. По крайней мере, одна из ячеек в соотношении, определяющем ограничение должна зависеть от переменных задачи, иначе это ограничение не может влиять на процесс решения.

Правильная формулировка ограничений является наиболее ответственной частью при формировании модели.

В одних случаях ограничения просты и очевидны, например, ограничение на количество сырья. 

Другие не столь очевидны и могут быть пропущены, например: многие величины в модели не могут быть отрицательными по своему физическому смыслу, например, количество полученных единиц товара (это кажется естественным, однако, если не указать данные ограничения, «Поиск решения»  вполне может предложить отрицательные значения в качестве обеспечивающих получение оптимального результата).

Виды математических моделей

При решении оптимизационных задач с помощью надстройки «Поиск решения» целесообразно различать линейные и нелинейные модели. Под линейными понимаются модели, в которых связь между входными значениями переменных и результирующими значениями описывается линейными функциями: Общий вид линейной функции: Х=А*Y1+B*Y2+C*Y3. В этом выражении А, В, С – константы, Y1, Y2, Y3- переменные, Х – результирующее значение.

Для использования линейных методов следует установить параметр «Линейная модель» в окне «Параметры поиска решения». Если этот параметр не установить, то даже для линейной задачи будут использоваться общие более медленные методы.

Microsoft Excel (MS Office- 97, 2000, XP, 2003) имеет надстройку «Поиск решения». Для других офисных приложений её необходимо устанавливать.

Установка настройки «Поиск решения»

Если настройка Поиск решения  не была установлена при первоначальной установке Excel, то следует запустить процесс установки повторно и выбрать эту надстройку. Для этого выберете команду Сервис, Надстройки, затем установить флажок напротив надстройки Поиск решения.  В этом случае  будет нужен диск с установочным модулем.

 Решение оптимизационной задачи:

Работу с надстройкой рассмотрим на примере, приведенном в файле  Solvsamp.xls. Этот файл входит в комплект  поставки Excel, содержит модели для типичных задач, решаемых с помощью данной надстройки и хорошо иллюстрирует, основные приемы работы с этой надстройкой.

В рассматриваемый пример входят следующие модели:

Модель сбыта;
График занятости;

Структура производства;
Управление капиталом;

Транспортная задача;
Портфель ценных бумаг

Каждая из этих моделей содержит постановку реально встречающейся задачи и описание её решения, поэтому подробное изучение приведенных моделей может дать ключ к решению стоящей перед вами проблемы.

решение оптимизационных зачад 

Рассмотрим все аспекты работы надстройки «Поиск решения»  на основе примера модели сбыта.

Откройте файл Solvsamp. XLS и перейдите на первый рабочий лист Краткий обзор. Для большей наглядности некоторые ячейки в моделях выделены цветом. Зеленым выделены ячейки-параметры, данные в которых могут изменяться для получения требуемого значения в целевой ячейке, выделенной синим цветом. Красным цветом помечены ячейки, на значения которых наложены ограничения. В данном случае рассматривается модель сбыта. «Поиск решения» поможет определить необходимость увеличения рекламного бюджета или его перераспределения с учетом сезонной поправки (табл. 18). Описание содержимого ячеек в данном примере приведено ниже модели. 

Таблица18

Рабочий лист задачи Модель сбыта  (исходные данные)

Краткий обзор надстройки "Поиск решения"

Месяц
1 квартал
2 квартал
3 квартал
4 квартал
Всего

Сезонность
0,9
1,1
0,8
1,2


Число продаж
3 592
4 390
3 192
4 789
15 962

Выручка от реализации
143 662р.
175 587р.
127 700р.
191 549р.
638 498р.

Затраты на сбыт
89 789
109 742
79 812
119 718
399 061

Валовая прибыль
53 873
65 845
47 887
71 831
239 437

Торговый персонал
8 000
8 000
9 000
9 000
34 000

Реклама
10 000
10 000
10 000
10 000
40 000

Косвенные затраты
21 549
26 338
19 155
28 732
95 775

Суммарные затраты
39 549
44 338
38 155
47 732
169 775

Произв. прибыль
14 324р.
21 507р.
9 732р.
24 099р.
69 662р.

Норма прибыли
10%
12%
8%
13%
11%

Цена изделия
40р.





Затраты на изделие
25р.





Допустим, что необходимо определить бюджет на рекламу в каждом квартале, соответствующей наибольшей годовой прибыли. «Поиск решения».

Чтобы найти наилучшее решение:

1. Выделить оптимизируемую ячейку. В данном примере это ячейка F15 (общая прибыль за год, обратите внимание, что при исходных данных затрат на рекламу она равна 69662 р.)

2. Выберите команду Сервис, Поиск решения. (рис.20)
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3. В поле Установить целевую ячейку уже находится ссылка на выделенную на первом шаге ячейку. При необходимости эту ссылку можно изменить.

4. Установите тип взаимосвязи между целевой ячейкой и решением путем выбора переключателя в группе Равной.
5. В поле Изменяя ячейки укажите ячейки-параметры, которые могут изменятся в процессе поиска решения. В данном примере это ячейки $B$11:$E$11 (расходы на рекламу в каждом квартале).

6. Нажмите кнопку Добавить, чтобы ввести ограничения для задачи. При этом откроется  диалоговое окно Добавление ограничения (рис.21). 
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Рисунок 21.  Диалоговое окно Добавление ограничения.

7. Введите  первое ограничение. В данном примере значение  в  ячейке F11 (общие расходы на рекламу) не должно превышать 40000.

8.  В поле ссылка на ячейку укажите ячейку F11, а в поле ограничение введите число 40000. Знак отношения <=, установленный по умолчанию, в данном случае можно не изменять.

Если требуется указать более одного ограничения, прямо в этом же окне следует  нажать кнопку Добавить. При этом текущее ограничение будет добавлено в список ограничений, а поле окна будет очищено для следующего ограничения. Для завершения ввода ограничений нажать кнопку ОК.

9. Нажмите кнопку ОК. В результате появится заполненное окно Поиск решения. Нажмите кнопку Выполнить. По окончании поиска решения появится диалоговое окно Результаты поиска решения  (рис.22).
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10. Выберите переключатель Сохранить найденное значение,  или переключатель  Восстановить исходные значения, чтобы оставить значения, которые были на рабочем листе.

После того, как решение найдено, можно сохранить ссылки на изменяемые ячейки, чтобы использовать их в качестве сценария. Для этого нужно нажать кнопку Сохранить сценарий в диалоговом окне Результат поиска решения. 

В предъявленном диалоговом окне необходимо ввести имя сценария и нажать кнопку ОК.

Настройка Поиск Решения позволяет изменить многие параметры работы, например, поменять метод поиска Ограничить время, задать другую точность.

Задание для самостоятельной работы

Задание: Изменить ограничение годового рекламного бюджета с 40000 на 55000. Записать увеличение суммы прибыли. Восстановить  исходные параметры.

оптимальное распределение ресурсов

В файле Solvsamp.XLS представлены задачи на оптимальное распределение ресурсов. 

Рассмотрим решение этих задач на примере нахождении оптимального сочетания объемов производства телевизоров, стереосистем и акустических систем в условиях ограничений по числу комплектующих, причем одни и те же комплектующие  используются в различных изделиях. Необходимо найти такие объемы производства изделий, чтобы комплектующие использовались наиболее оптимально. 

Задача находится на рабочем листе Структура производства. Целевой функцией является максимизация прибыли. Количество выпускаемых изделий каждого вида находятся в ячейках D9:F9. Количество использованных комплектующих не должно превышать их запаса на складе (значения ячеек С11:С15 должны быть меньше значений соответствующих ячеек В11В15; это одно из ограничений задачи). В ячейках D11:F15 указано, сколько комплектующих каждого типа необходимо для выпуска единицы продукции соответствующего  вида.

Количество выпускаемых единиц продукции любого типа должно быть больше или равно нулю.

В ячейке Н15 находится коэффициент отдачи, найденный эмпирическим путем из предыдущей статистики работы этого  производства. Он отражает тот факт,  что  с увеличением объема производства норма прибыли снижается. Если он принимает значение меньше единицы, модель становится нелинейной.

1. Решить эту задачу с исходными данными (табл.18).  

Таблица 19

Исходные данные для задачи.




Телевизор
Стерео
Акуст .сист.



Количество->
100
100
100

 Наименование изделия
Склад
Использ.




 Шасси
450
200
1
1
0

 Кинескоп
250
100
1
0
0

 Динамик
800
500
2
2
1

 Блок питания
450
200
1
1
0

 Электронная плата
600
400
2
1
1

2. Исходные данные те же,  коэффициент отдачи принять равным 1.

3. Увеличить количество изделий на складе (к=0,9)

Таблица 20 

 
 
 
Телевизор
Стерео
Акуст .сист.

 

Количество->
100
100
100

 Наименование изделия
Склад
Использ.


 

 Шасси
530
200
1
1
0

 Кинескоп
360
100
1
0
0

 Динамик
1020
500
2
2
1

 Блок питания
570
200
1
1
0

 Электронная плата
800
400
2
1
1

4. Изменить комплектацию изделий,   к=0,9 

Таблица 21




Телевизор
Стерео
Акуст..сист



Количество->
100
100
100

 Наименование изделия
Склад
Использ.




 Шасси
450
360
1
1
0

 Кинескоп
250
160
1
0
0

 Динамик
800
800
1
2
1

 Блок питания
450
360
1
1
0

 Электронная плата
600
600
2
2
1

5. Изменить склад, изменить комплектацию.

Таблица 22

 
 
 
Телевизор
Стерео
Акуст .сист.

 

Количество->
100
100
100

 Наименование изделия
Склад
Использ.


 

 Шасси
530
360
1
1
0

 Кинескоп
360
160
1
0
0

 Динамик
1020
800
1
2
1

 Блок питания
570
360
1
1
0

 Электронная плата
800
600
2
2
1

Заполнить таблицу 23 с результатами различных вариантов расчетов.

Таблица 23

№
Диапазон ячеек, в котором сохранены параметры модели
Варианты изменения исходных данных
Коэффициент отдачи
Значения прибыли

1
К13:К18
Исходные данные
0,9


2
L13:L18
Исходные данные
1


3
M13:M18
Комплектация 2
0,9


4
N13:N18
Склад 2
0,9


5
O13:O18
Комплектация 2

Склад 2
0,9


По результатам  исследований сделать выводы: 

· какой вариант дает наибольшие значения прибыли?

· изменение, каких параметров оказывает существенное влияние на конечный результат?

Внимание. В подобных моделях возможно и указание некоторого неотрицательного числа – то есть, например, при оптимальном решении завод должен выпустить как минимум один телевизор, одну акустическую и стереосистему (это еще одно ограничение). Такие ограничения достаточно часто встречаются в реальной жизни. Например, найденное числовое оптимальное решение рекомендуется вообще не выпускать продукцию одного или нескольких типов, однако качественные соображения целесообразности поддержания ассортиментного разнообразия требуют всё же выпускать менее рентабельную продукцию в каких-то объемах.

Рассмотрим ещё один пример оптимизации использования производственных ресурсов при достижении максимальной прибыли в условиях требований по обязательному объему выпуска молочных изделий.

В данной задаче имеется несколько производственных ресурсов (молоко-сырье и рабочее время оборудования). Оба этих ресурса имеют ограничения по доступности. Для обоих ресурсов определены нормы расхода на изготовление единиц (т) продукции трех видов. Для продукции каждого из трех видов известна прибыль, которую получает молокозавод при реализации этой продукции. Целевой функцией, значение которой нужно максимизировать, является значение получаемой прибыли. Завод должен выпускать молоко в количестве, не меньшем некоторого заданного числа. Ограничено доступное ежедневно количество молока.  Молоко является и исходным сырьем (ресурсом) и выходным продуктом (переработанное и расфасованное молоко).  Также ограничено количество второго ресурса – фонда рабочего времени оборудования (измеряется в часах), причем для двух продуктов (молоко и кефир) имеется  общее ограничение по фонду рабочего фонда оборудования, а для  сметаны – отдельное. Рабочий лист представлен на рис.23. 
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Рис.  23. Оптимальное решение для первого варианта данных.

Рассмотрим ограничения. Первое ограничение указывает, что количество производимого ежедневно молока не должно быть меньше некоторого указанного количества (ячейка D11). Второе ограничение указывает, что для производства всех трех продуктов можно использовать молока не более, чем поставляется на завод ежедневно (ячейка D10 т). Третье ограничение указывает, что рабочее время оборудования, израсходованного на производство молока и кефира, не может превышать указанного значения (ячейка C6). Четвертое ограничение указывает, что рабочее время оборудования, израсходованного на производство сметаны, не может превышать указанного значения (ячейка  C8). Последнее ограничение  задает условие для изменяемых параметров – они должны иметь  положительные значения.  Значения переменных в ячейках D19:D21  должны рассчитываться по формулам: D19 – сумма произведений количества всех  произведенных продуктов  на затраты молока  необходимого для их  производства, D20- сумма произведений  количества произведенного молока и кефира на затраты времени необходимого для их производства, D21 – произведение количества сметаны на время необходимое для ее производства. Целевая функция - максимум получаемой прибыли. В ячейке с целевой функцией должна быть формула: сумма произведений количества всех трех продуктов на прибыль, получаемую при их реализации.

Получив оптимальное решение, изменим исходные данные и сделаем еще один расчет не меняя ограничений (рис. 24).
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Рис. 24.   Оптимальное решение для второго варианта исходных данных.

В последнем примере попробуйте изменять значение на десятые доли в большую и меньшую сторону для прибыли получаемой при реализации разных продуктов, выполняя поиск оптимальных решений и посмотрите, как от столь незначительных изменений зависит распределение объемов выпуска продукции и значение целевой функции. Только при этом не забывайте предварительно очищать ячейки изменяемых данных.

Создание отчетов 

По найденным результатам программы «Поиск решений» можно создавать отчеты. Такие отчеты полезны для сравнения  влияния на решение различных ограничений или исходных данных. 

Отчеты бывают трех типов: Результаты, Устойчивость, Пределы. Тип выбирается по окончании поиска решения в диалоговом окне Результаты поиска решения, в списке Отчеты. Можно выбрать сразу два или три типа с помощью мыши при нажатой клавише  CTRL. Каждый отчет  будет создан на отдельном рабочем листе. 

Последние использованные параметры модели сохраняются на рабочем листе. При следующем открытии рабочего листа появится диалоговое окно с теми же параметрами, которые были установлены в предыдущем запуске. Сохранение параметров модели осуществляется с помощью кнопки Сохранить модель в диалоговом окне Параметры поиска решения. После установления необходимых условий, ограничений, параметров модели в этом окне нажать кнопку Сохранить модель – при этом появится окно для указания диапазона ячеек, в который будут сохранены параметры модели. На рабочем листе выделить диапазон ячеек, их число должно быть равно числу ограничений модели плюс три. Нажать кнопку ОК в этом окне и в появившемся окне Параметры поиска решения. Затем нажать кнопку Закрыть в диалоговом окне Поиск решения. Для загрузки модели  все выполняется в том же порядке, только в диалоговом окне Параметры вместо Сохранить модель , нажать кнопку Загрузить модель. 

Надстройка Поиск решения не работает с рабочими листами, на которых установлена защита, ни одна из ячеек не должна быть защищена. Поэтому надо быть аккуратным при вводе данных, чтобы не удалить формулы.

РЕДАКТИРОВАНИЕ отчётов

Распечатка листов в Excel сложная задача, так как листы в Excel  обычно слишком широки для стандартных листов бумаги 8,51 дюйма формата А4. 

В Excel существуют ограничения, с которыми приходится сталкиваться, пытаясь распечатать широкие листы на узкой странице. Поэтому в этом разделе вы познакомитесь с некоторыми функциями, которые могут помочь при решение этих проблем. Чтобы проверить свой лист перед печатью, щелкните по кнопке Предварительный просмотр. Лист будет показан в режиме предварительного просмотра, на котором видно, что он разбит на отдельные страницы. Завершив предварительный просмотр листа, щелкните кнопку Закрыть, чтобы вернуться в главное окно Excel.

Настройка ориентации страницы

Если лист не умещается на странице, в обычных случаях вы можете подогнать левое и правое поля, чтобы уместить на странице еще пару столбцов. Если же лист по-прежнему не умещается, лучшим решением будет переход на альбомную ориентацию страницы.

Чтобы изменить ориентацию страницы, выполните следующие действия:

1. Откройте меню Файл и выберите Параметры страницы.

2. В диалоговом окне Параметры страницы откройте вкладку Страница.

3. Щелкните ОК.

Excel на листах показывает точечные линии на местах, где будет проходить раздел страниц.  Чтобы вставить свои собственные разрывы страниц, используйте команду Вставка, Разрыв страницы. Простым перемещением их можно изменить.

Чтобы включить режим разметка страницы, откройте меню Вид и выберите Разметка страницы, или щелкните по кнопке Разметка страницы в режиме Предварительный просмотр. Excel показывает разрывы страниц в виде толстых голубых линий и выводит номер страницы крупным светло-серым шрифтом на каждой странице. При помощи мыши можно перетащить эти линии, чтобы переместить их. Закончив все операции, откройте меню Вид и выберите Обычный.

Чтобы вставить новый разрыв страницы, щелкните по ячейке снизу и справа от того места, где вы хотите вставить новый разрыв.  Откройте меню Вставка и выберите Разрыв страницы. Excel вставляет горизонтальный разрыв страницы над выбранной ячейкой и вертикальный разрыв страницы слева от нее. Разрывы страниц показываются как точечные линии. Чтобы вставить только горизонтальный разрыв страницы, щелкните в столбце А по ячейке, которая находится под точкой, в которой вы хотите вставить разрыв. Чтобы вставить только вертикальный разрыв страницы, щелкните в строке 1 по ячейке, которая находится справа от точки, в которой вы хотите вставить разрыв.

Чтобы удалить вставленный разрыв страницы, щелкните по ячейке под горизонтальным разрывом или по ячейке справа от вертикального разрыва, откройте меню Вставка и выберите Убрать разрыв страницы. 

Повторение заголовков и меток столбцов

Если на следующем и других последующих листах необходимо повторить метки строк и столбов выполните следующие действия:

1. Откройте меню Файл и выберите Параметры страницы.

2. В диалоговом окне Параметры страницы откройте вкладку Лист.

3. Для повтора меток столбцов, щелкните по кнопке рядом с текстовым полем Сквозные строки. Диалоговое окно при этом скрывается, так что вы можете выбрать строки, которые содержат нужные вам  заголовки столбцов. На экран выводится маленькая панель инструментов с кнопкой для отображения диалогового окна.

4. Протащите указатель мыши по строкам, которые содержат заголовки столбцов, которые вы хотите повторить на каждой странице, а затем щелкните по кнопке, чтобы вернуть диалоговое окно.

5. Для повторения на страницах метки строк, щелкните по кнопке рядом с текстовым полем Сквозные столбцы. Диалоговое окно скроется.

6. Протащите указатель мыши над столбцами, содержащими метки строк, которые должны повторяться на всех страницах, а затем щелкните по кнопке, чтобы вернуть диалоговое окно.

7. Щелкните ОК.

Установка колонтитулов

Excel может распечатать нижние и верхние колонтитулы, в которые можно автоматически заносить номера страниц, имя файла, заголовок листа, дату, время и другую информацию. Чтобы вставить в лист нижние и верхние колонтитулы, выполните следующие действия:

1. Откройте меню Вид и выберите Колонтитулы. Появится диалоговое окно Параметры страницы с открытой вкладкой Колонтитулы.

2. Чтобы использовать верхний колонтитул, откройте выпадающий список Верхний колонтитул и щелкните нужный колонтитул.

3. Чтобы использовать нижний колонтитул, откройте выпадающий список Нижний колонтитул и щелкните нужный колонтитул.

4. Щелкните ОК.

Чтобы создать свой собственный колонтитул (например, в котором будет ваше имя, или имя компании, фирмы, предприятия и другая информация), щелкните кнопку Создать верхний колонтитул (или соответственно нижний колонтитул). При этом будет выведено состоящее из трех разделов диалоговое окно, позволяющее создать колонтитул. Напечатайте нужный вам текст в каждом из разделов, используйте кнопки диалогового окна для форматирования текста и для вставки кодов даты, времени, имени файла, имени листа и номера страниц. 

Задание последовательности вывода страниц

По умолчанию Excel  печатает страницы сверху вниз, сначала печатает все страницы слева от вертикального разрыва, а затем все страницы справа от вертикального разрыва. Чтобы изменить порядок страниц, откройте меню Файл, выберите Параметры страницы и щелкните по вкладке Лист. Под словами Последовательность вывода страниц выберите Вправо, затем вниз. Щелкните ОК.

Размещение на странице

После того как вы настроили ширину столбцов, изменили ориентацию страниц, отрегулировали поля и уменьшили размер шрифтов, но лист все равно не уменьшается на странице. Для размещения листа на странице в Excel  есть автоматическое переформатирование листов. Для запуска автоматического форматирования откройте меню Файл, выберите Параметры страницы и щелкните вкладку Страница. Под словами Масштаб выберите Разместить не более чем на, а затем введите нужное вам число страниц по высоте и ширине. Используйте окошко счетчика Стр. в ширину, если на вашем листе есть один или несколько столбцов, расположенных за вертикальным разрывом страницы, и соответственно Стр. в высоту, если на вашем листе одна или несколько строк, которые выходят за горизонтальный разрыв страницы. Вы также можете применить опцию Установить и ввести требуемый процент масштабирования, чтобы уменьшить ширину и высоту листа.

Выборочная печать

Обычно листы содержат намного больше информации, чем вам нужно распечатать, поэтому Excel дает возможность напечатать только выбранные участки листов. Необходимо задать область печати. Чтобы быстро отметить область печати, выберите ячейки, которые содержат данные для печати. Откройте меню Файл, выберите Область печати и выберите Задать. Чтобы убрать область печати, откройте меню Файл, выберите Область печати и выберите Убрать.

Существует другой способ избирательной печати, когда необходимо скрыть строки и столбцы, которые содержат данные, не нужные в распечатанном виде. Для этого необходимо:

1. Протащить указатель мыши над заголовками столбцов или строк, которые вы хотите скрыть.

2. Открыть меню Формат, выбрать команду Столбец, Скрыть или Строка, Скрыть. Можно щелкнуть правой кнопкой по выделенным заголовкам и выбрать Скрыть из контекстного меню. На листе появляется темная линия, показывающая, что строки и столбцы скрыты.

3. Щелкните по кнопке Предварительный просмотр. Excel покажет лист, пропуская скрытые столбцы или строки. 

Способ возвращения скрытых столбцов или  строк до и после скрытых столбцов со строк следующий: протащите указатель мыши по заголовкам столбцов или строк до и после скрытых столбцов и строк. Откройте меню Формат и выберите команду Столбцы, Отобразить или Строки, Отобразить.

Печать документов в Excel

Чтобы распечатать больше одного листа или настроить дополнительные моменты печати, выполните следующие действия:

1. Щелкните по вкладке листа, который хотите распечатать. Щелкните при нажатой клавише Ctrl по дополнительным листам, чтобы распечатать все листы вашей книги (этот шаг можно пропустить).

2. Откройте меню Файл и выберите Печать. На экран выводится диалоговое окно Печать.

3. Чтобы напечатать все листы книги, выберите опцию Всю книгу. 

4. Чтобы распечатать одну или несколько страниц выбранных листов, выберите Страницы под словом Печатать и введите страницы, чтобы задать диапазон.

5. Чтобы напечатать более одной копии, задайте число требуемых копий под словом Копии.

6. Можно щелкнуть по кнопке Свойства, чтобы ввести дополнительные  настройки печати, включая качество. Задав нужные настройки, щелкните ОК, чтобы вернуться в диалоговое окно Печать.

7. Щелкните ОК, чтобы запустить печать.

Структура отчета содержит не только расчетные показатели, табличные данные и графики, но и анализ этих показателей в текстовом режиме. В этом случае, для формирования отчёта удобно пользоваться текстовым редактором Microsoft Word. В этом редакторе можно набирать текст, размещать таблицы, копирую их из Excel, можно создавать рисунки в программе Paint и копировать или вставлять из файлов. Отчёт можно редактировать и форматировать и очень легко распечатывать.

Microsoft Word

Текстовый редактор Microsoft Word  относится к числу лучших стандартных инструментов макетирования текста, позволяющий легко настраивать поля, создавать отступы и вставлять рисунки и графики в любое место страницы. Имеются возможности проверка орфографии и грамматики, замена ошибок. 

Если вам нужно срочно создать  документ  используйте Мастера или Шаблон Word. 

Шаблон – это готовый документ, в который нужно вписать текст.

Мастер – это последовательность заполняемых диалоговых окон, которые проводят вас через процесс создания конкретного документа, позволяя выбрать настройки дизайна и ввести текст.

Шаблоны и мастер Word находятся в диалоговом окне Создать. Для этого необходимо открыть меню Файл, выбрать Создать. Диалоговое окно Создать имеет много вкладок, на которых находятся разнообразные мастера и шаблоны. Щелкните вкладку, соответствующего документа, и дважды щелкните по нужному шаблону или по мастеру. Дальнейшая работа зависит от того, что вы выбрали. Если выбрали мастера, появляется диалоговое окно, предлагающее  осуществить выбор. Следуйте инструкциям и щелкните по кнопке Далее, пока не дойдете до последнего диалогового окна, затем щелкните по кнопке Готово. Мастер создаёт документ и возвращает вас в окно Word, где можно откорректировать документ и распечатать. 

Выделение текста

Чтобы проделывать какие либо операции с текстом его необходимо выделить. Чтобы выделить текст можно протащить указатель мыши над текстом, или частью текста. Но Word предлагает быстрые способы выделения.

В таблице представлены эти способы выделения.

Что необходимо выделить
Как это сделать

Отдельное слово
Дважды щелкните слово.

Предложение
Щелкните в любом месте предложения при нажатой клавише Ctrl.

Абзац
Трижды щелкните в любом месте абзаца. Также можно расположить указатель мыши слева от абзаца, чтобы он превратился в стрелку, указывающую вправо, и дважды щелкнуть.

Одну строку текста
Расположите указатель мыши слева от  текста, чтобы он превратился в указывающую вправо стрелку, и щелкните. (Перетащите мышь, чтобы выделить дополнительные строки).

Несколько абзацев
Расположите указатель мыши слева от абзацев, чтобы он превратился в указывающую вправо стрелку. Потом дважды щелкните и протащите указатель вверх или вниз.

Большой блок текста
Щелкните в начале блока, прокрутите текст к концу блока и щелкните при нажатой клавише Shift.

Весь документ
Расположите указатель мыши слева от любого участка текста, чтобы он превратился в указывающую вправо стрелку, а затем трижды щелкните.

Быстрый способ выделения всего документа
Нажмите Ctrl+A

Растянуть выделение
Удерживая нажатой клавишу Shift, используйте клавиши стрелок, клавиши Page Up, Page Down, Home и End.

Перетаскивание, вырезание и копирование текста
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В Word самый простой способ перемещения текста его перетаскивание. Чтобы переместить текст, расположите указатель мыши над любым участком выделенного текста, нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите текст в нужное вам место документа. Чтобы скопировать текст, при перетаскивании удерживайте нажатой клавишу Ctrl. Если перетаскивание текста вы проводите правой кнопкой мыши, когда вы ее отпустите, выскочит меню, спрашивающее, что вы хотите  сделать – переместить текст или скопировать его. Метод «перетащить и отпустить» является самым быстрым методом копирования и перемещения небольших кусков текста на небольшие расстояния, но при работе с большими частями текста и в различных местах его расположения оказывается очень не удобным. Для работы с большими частями текста предлагаются команды Вырезать, Копировать, Вставить. 
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Рис. 1. Окно Excel
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Рис.2. Ввод на лист меток, значений, формул
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Рис. 3. Работа с листами в одной книге
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Рис. 4. Работа в Excel
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Рис. 5. Мастер диаграмм
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Рис. 6. Исходные данные. Выбор диапазона.
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Рис. 7. Исходные данные
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Рис. 8. Мастер диаграмм. Оформление диаграммы
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Рис. 9. Формат рядов данных
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Рис. 10. Диаграмма спроса и предложения





Рис. 11. Изокванты выпуска продукции
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Рис. 12. Работа с формулами





� EMBED PBrush  ���





� EMBED PBrush  ���





Рис. 13. Общий, средний и предельный продукт
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Рис.14. Издержки производства
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Рис. 15. Доходы предприятия
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Рис. 16. Данные продаж по регионам ЮФО
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Рис. 17. Распределение клиентов по типам вкладов





Рисунок  20. Диалоговое окно Поиск решения, 


(указана только целевая ячейка)








Рисунок 22. Окно диалога Результаты поиска решения.
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Рис. 19. Потребление продуктов питания на душу населения 





Рис. 18. Диаграмма производства продукции текущего года
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трудовые затраты

Кап. вложения

Изокванты, представляющие разные уровни выпуска
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Лист1

		

		Объем спроса (Qd)		Цена 1 кг (Р),руб		Объем предложения (Qs)		Превышение спроса (+) и предложения (-)

		90		10		5		85

		60		15		25		35

		40		20		40		0

		25		25		50		-25

		15		30		58		-43

		10		35		65		-55





Лист1

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



Объем реализации

Цена 1 кг

Рыночное равновесие

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0



Лист2

		Объем спроса (Qd)		Цена 1 кг (Р),руб		Объем предложения (Qs)		Превышение спроса (+) и предложения (-)

		90		10		5		85

		60		15		25		35

		40		20		40		0

		25		25		50		-25

		15		30		58		-43

		10		35		65		-55





Лист2
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		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0
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Функции спроса и предложения
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Лист4

		Таблица 3 - Общий, средний и предельный продукт

		Количество единиц капитала (К)		Количество единиц труда (L)		Общий продукт (ТР)		Средний продукт (АР)		Предельный продукт (МР)

		10		0		0		0		0

		10		1		10		10		10

		10		2		30		15		20

		10		3		51		17		21

		10		4		60		15		9

		10		5		65		13		5

		10		6		66		11		1





Лист4
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		0

		0

		0

		0

		0



Количество единиц труда (L)

Общий продукт

Общий продукт ТР

0

0

0

0

0

0

0



Лист3

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



АР

МР

Количество единиц труда (L)

Объем выпуска продукции (Q)

Средний (АР) и предельный (МР) продукт

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

0



		Выпуск продукции при различных сочетаниях труда и капитала

		Кап. Вложения				Трудовые затраты

				1		2		3		4		5

		1		10		20		45		55		65

		2		20		50		65		75		80

		3		45		65		80		90		95

		4		55		75		90		100		105

		5		65		80		95		105		110

		Q=65						Q=80

		капитал		труд				капитал		труд

		5		1				5		2

		3		2				3		3

		2		3				2		5

		1		5
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