ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Excel

Практическая работа 1.
Ввод, редактирование и оформление данных. Обработка числовых данных. Ввод дат. Оформление таблицы.

Цель. Изучение информационной технологии органи​зации расчетов в таблицах MS Excel.

Инструкция по выполнению практической работы:

1. Выполнить Задание 1 ( 8, кратко конспектируя теорию;

2. Ответить на контрольные вопросы;

3. Записать домашнее задание;

4. Предъявить работу преподавателю (файл Практическая работа 1 и конспект).
Задание 1.
 Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 1 практической работы из Электронного Справочника по  Microsoft Excel. 
Задание 2. 
1. В своей личной папке создать папку EXCEL. 
2. Открыть табличный процессор EXCEL.
3. По команде Файл ( Сохранить как… или Кнопка Офис ( Сохранить как сохранить рабочую книгу в папке EXCEL с именем Практическая работа 1. 
Задание 3. Ввод, редактирование и форматирование данных. 
1. Присвоить первому листу рабочей книги имя - Ввод текста. Для этого, двойным щелчком левой кнопкой мыши выделить наименование листа и ввести новое. 

2. Набрать в ячейках текст, приведенный ниже (с уже имеющимися ошибками). Исправить ошибки, не очищая ячейки следующими способами:

· В строке формул;

· В самой ячейке. Для редактирования в самой ячейке необходимо дважды щёлкнуть мышью по ячейке;

· Используя проверку орфографии. Команда Сервиз ( Орфография. 
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3. На втором листе рабочей книги (имя листа – Оформление текста) оформить на листе фрагменты.
· На панели Главная, в блоке  Шрифт изменить начертание слов.
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· На панели Главная в блоке   Выравнивание изменить выравнивание слов последнего фрагмента, установив выравнивание текста  по верхнему краю ячейки.
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4. На третьем листе рабочей книги (имя листа – Ввод чисел) записать в ячейки числа, словесная запись которых:

· три целых четыре десятых;

· минус десять целых пятнадцать сотых.

· минус восемь целых тринадцать сотых;

· девять целых пять десятых.
Для ввода чисел использовать цифровую клавиатуру компьютера.

5. Щёлкнув правой клавишей по ярлычку третьего листа выбрать в контекстном меню команду Вставить и в диалоговом окне Лист. 
6. На четвёртом листе рабочей книги (имя листа – Форматирование чисел) подготовить лист с содержанием. Форматирование чисел производиться в окошке Выбор формата в блоке Число панели Главная. При форматировании в диалоговом окне Формат ячейки во вкладке Число установить:
· Числовой или Денежный формат;
· При необходимости  изменить Число десятичных знаков после запятой;
· При необходимости  ввести Разделитель групп разрядов;
· При необходимости ввести Обозначение денежной единицы (рубль, доллар или евро);
· В ячейку А1 ввести – 23,456, B1 – 12. Не изменяя числа вручную получить в А1 - 23,46, B1 – 12,00;

· В ячейку А2 ввести – 34,217, В2 – 12365. Не изменяя числа вручную получить в А2 – 34,22, В2 – 12365,00;

· В ячейку А3 ввести – 343217, В3 – 12365. Не изменяя числа вручную получить в А3 - 343 217 р., В3 – 12 365 р.;

· В ячейку А4 ввести – 86,123, В4 – 55,6. Не изменяя числа вручную получить в А4 - 86,12, В4 – 55,60;

· В ячейку А5 ввести – 343600, В5 – 97655. Не изменяя числа вручную получить в А5 -343 600, В5 – 97 655;

· В ячейку А6 ввести – 1300, В6 – 4770. Не изменяя числа вручную получить в А6 - $1 300, В6 – $4 770;

· В ячейку А7 ввести – 23456, В7 – 55666.           Не изменяя числа вручную получить в А7 – 23 456, В7 – 55 666;

· В ячейку А8 ввести – 23456,345, В8 – 55666,1. Не изменяя числа вручную получить в А8 -  23 456,34, В8 – 55 666,10;

· В ячейку А9 ввести – 5500, В9 – 1234. Не изменяя числа вручную получить в А9 – € 5 500,00, В9 – € 1 234,00.
Задание 4. Ввод дат.
Выполнить на 5 листе (Имя листа – Ввод  дат). Дата вводится в ячейку в виде ЧЧ.ММ.ГГГГ. После ввода даты, можно присвоив ей различные виды. Форматирование даты производиться в окошке Выбор формата в блоке Число панели Главная. Обратите внимание как отображается дата в ячейке и в строке формул.
1. В ячейку В1 введите дату вашего рождения;
2. В ячейку В2 введите дату 15.05.2002, отформатировать её и получить значение 15 мая 2002;
3. В ячейку ВЗ введите дату 15.05.1902, отформатировать её и получить значение 15 мая 1902;

4. В ячейку В4 введите дату 20.12.1914, отформатировать её и получить значение 20 декабря 1914;
5. В ячейку В5 введите дату 10.09.1928, отформатировать её и получить значение 10 сентября 1928;
6. В ячейку В6 введите дату 09.05.1945, отформатировать её и получить значение 9 мая 45;

7. В ячейку В7 введите дату 26.10.1949, отформатировать её и получить значение 26 октября 1949; 

8. В ячейку В8 введите дату 25 ноя, отформатировать её и получить значение получить значение 25.11.
Задание 5. Перемещение ячеек
На 6 лист (имя листа – Перемещение ячеек) следующий текст:
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Затем получить на листе следующее:
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Задание выполнить двумя способами:

1. проводя вставку и удаление столбцов;

2. не проводя указанных действий, а перемещением ячеек. Для перемещения ячеек нужно кликнуть на ячейку, а затем подвести курсор к границе ячейки. При этом курсор принимает вид крестообразной двойной стрелки, Нажать на левую кнопку мыши и не отпуская её перетащить в нужное место. В обоих случаях новый текст не вводить и имеющийся не удалять.

Задание 6. Оформление таблицы.
 Выполнить на 7-ом листе (Имя листа – Оформление таблицы).

Объединение ячеек производить по кнопке Объединить и поместить в центре в блоке Выравнивание панели Главная. Для объединения ячеек их необходимо выделить.
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Задание 7. 
· Сохранить работу;

· Сдать работу;

· Работа должна содержать 7 листов:
· 1 – Ввод текста;
· 2 – Оформление текста;
· 3 – Ввод чисел;
· 4 – Форматирование чисел;
· 5  – Ввод  дат;
· 6 – Перемещение ячеек;
· 7 – Оформление таблицы; 
Задание 8. Ответить на вопросы:

1. Какие команды содержатся в кнопке Office (Файл)?
2. Где находиться панель быстрого запуска?

3. Как настроить  панель быстрого запуска?

4. Где находиться строка формул?

5. Где находиться строка листов?

6. Сколько листов имеется в документе по умолчанию?

7. Где находиться строка состояния?

8. Из чего состоит таблица?

9. Как формируется адрес (ссылка) ячейки?

10. Как перемещаться по листу?

11. Как ввести информацию в ячейку?

12. Каким может быть содержимое ячеек?

13. Как выделить столбец, строку, ячейку, блок смежных ячеек, несмежные ячейки, всю таблицу?

14. Как выделить лист, несколько листов, вставить лист, переименовать лист, удалить лист?

15. Какие операции можно производить над ячейками?

16. Как поменять шрифт текста, размер текста, начертание текста в ячейке?

17. Как поменять выравнивание текста в ячейке?

18. Какие числовые форматы присутствуют в Excel? 

19. Как установить формат числовой, дата, денежный? 

Задание 9.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по вводу данных в ячейки.

Подольский колледж 2013 г.

