Лабораторная работа №6.  Использование текстовых полей и полей со списком. Товарный счет и платежное поручение.

Товарный счет оформляется на бланке, содержащем обычные текстовые и численные данные и данные, представленные в составе таблицы.

Платежное поручение представляет собой бланк достаточно сложной структуры, содержащий ряд полей, заполняемых при его подготовке. В частности, в платежном поручении заполняются данные о плательщике и получателе, об их банках, стоимости и характеристиках оплачиваемых услуг.

Задание 1. Создание товарного счета

Введите и отформатируйте текстовую часть бланка товарного счета в соответствии с Рис.1. 
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ЗАО “Стройинвест”

Банк поставщика
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Счет № 


от 23.01.04
Дополнения:
транзит    

Рис.1. Текстовая часть бланка товарного счета.

Указание: Рамка устанавливается посредством команд Формат->Границы и заливка, выбором варианта Рамка в группе Тип на вкладке Граница и выбором в списке Применить к варианта тексту.

Дату, размещаемую справа от строки “Счет №” вставьте как поле. Это обеспечит автоматическое обновление даты при каждом новом создании товарного счета. Вставка даты осуществляется последовательностью команд Вставка->Поле->Дата и время.

Табличная часть бланка товарного счета
Для построения табличной части бланка товарного счета сначала вставим таблицы с нужным количеством строк и столбцов. Затем настроим структуру таблицы, ширину и высоту ячеек, а также выберем вариант оформления таблицы.
1. Поместите курсор в место размещения таблицы.
2. Задайте команду Добавить таблицу меню Вставка.
3. В открывшемся диалоговом окне Вставка таблицы  задайте
6 столбцов и 12 строк.
4.   Перемещая мышью вертикальные линии, настройте ширину столбцов.
5. С помощью подменю Панели инструментов  меню Вид 
     установите   отображение   панели   инструментов   Таблицы   и     

    границы. Нажмите кнопку Ластик и сотрите лишние линии в нижних  

    трех строках таблицы. Введите текстовую часть ( Рис. 2.)

	№
	Наименование
	Ед. изм.
	Кол-во
	Цена
	Сумма

	1
	Шифер
	лист
	100
	25000
	

	2
	Кирпич
	шт.
	10000
	35
	

	3
	Щебень
	т.
	15
	50000
	

	4
	Песок 
	т.
	8
	32000
	

	5
	Раствор
	т.
	2
	52500
	

	6
	Стекло оконное
	м2
	10
	27800
	

	7
	Рамы оконные
	шт.
	5
	38000
	

	8
	Кабель
	м.п.
	60
	12000
	

	
	Итого:
	

	
	НДС (20%)
	

	
	Всего:
	


 Рис. 2. Табличная часть бланка товарного счета.

6. В ячейках колонки “Сумма” разместите формулы  для расчета затрат на отдельные  товары (произведение  чисел  в  колонке  “Кол- во”  на  “Цена”).

7.  Поместите курсор в третью снизу ячейку крайнего правого столбца (справа от ячейки “Итого”) задайте   формульное   выражение =SUM(ABOVE) и нажмите кнопку ОК. В результате в указанную ячейку будет вставлена как поле формула вычисления суммы значений содержимого всех ячеек столбца над ука​занной ячейкой.
8.
Поместите курсор во вторую снизу ячейку крайнего правого столбца
и вставьте формулу =PRODUCT(С10;0,2).
В результате в указанную ячейку будет вставлена как поле формула вы​числения НДС=20% от суммы значений содержимого всех ячеек диапа​зона F2:F9.
9.   В нижнюю ячейку крайнего правого столбца вставьте как поле
формулу для  вычисления  суммы  значений  "Итого:"  и  "НДС  (20%):
=SUM(С10:С11).
На этом задача формирования бланка товарного счета выполнена.

Создание формы платежного поручения

Рассмотрим создание платежного поручения в виде формы с использовани​ем текстовых полей и полей со списком.
Для подготовки формы платежного поручения потребуется таблица. Подгонку таблицы под структуру платежного поруче​ния выполним путем объединения смежных ячеек. 
1.  Создайте таблицу типа изображенной на Рис. 3 и введите текстовую часть.

2.  С помощью подменю Панели инструментов  меню Вид задайте    

   отображение панели инструментов Формы .

3. Поместите курсор в ячейку С1 и нажмите кнопку "Текстовое поле" .

4. Нажав кнопку Параметры поля формы той же
панели инструментов, откройте диалоговое окно Параметры текстового поля.

· В списке Тип выберите значение Число.

· Нажав кнопку ОК, вернитесь в диалоговое окно Параметры тексто​вого поля и нажмите кнопку ОК.

В результате в форму платежного поручения будет вставлено текстовое поле с заданными параметрами, а таблица-заготовка формы платежного поручения получит вид, показанный на рис.3.

	Поступления в банк
	ПЛАТЕЖНОЕ ПОРУЧЕНИЕ
	101
	
	041002

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Рис. 3. Вид таблицы-заготовки после настройки первой строки

4. Заполните текстом и полями остальные ячейки таблицы.
5. Задайте команду Установить защиту  меню Сервис и в открывшемся диалоговом окне выберите переключатель ввода данных в поля форм. Нажмите кнопку ОК. В результате будет установлен режим зашиты формы с возможностью задания данных в полях формы.
6. Сохраните форму платежного поручения в файле с произвольным именем.
Замечание
При заполнении таблицы полями следует отдавать предпочтение полям со списком, т. к. с их помощью удобнее задавать данные в форме. В поле со списком может быть задано до 25 элементов. 
Создаются поля со списком следующим образом.

1. Поместите курсор в место вставки поля со списком.

2. Нажмите кнопку Поле со списком панели инструментов Формы. В результате произойдет вставка поля формы с раскрывающимся списком в документ (или таблицу) в месте положения курсора.

3. Нажав на панели инструментов Формы кнопку Параметры поля формы, откройте окно диалога Параметры поля со списком (Рис. 4)

4. Введите поочередно в поле Элемент списка требуемые текстовые элементы, нажатием кнопки Добавить добавляя их в поле Список.

5. С помощью кнопок со стрелками (Порядок) при необходимости измените очередность следования элементов в списке.
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Рис. 4. Изменение параметров поля со списком "Получатель"

Заполнение данными формы платежного поручения
Созданную форму платежного поручения после установки защиты соответ​ствующего файла документа можно рассматривать как шаблон для подго​товки платежных поручений.
1. Откройте файл защищенной формы платежного поручения (с возможно​
стью ввода данных в поля формы).
2. Перейдите к нужному полю формы.
3. В случае текстового поля введите в него текст, число, дату, время или
формулу в соответствии с назначением этого поля.
4. В случае поля со списком раскройте список и выберите нужное значение
5.  Переберите и заполните данными все поля формы платежного поручения.
6. С помощью команды Сохранить как меню Файл  сохрани​те файл формы платежного поручения под новым именем.
Платежное поручение готово.
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