ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Excel

Практическая работа 2.
Команды Вырезать, Копировать,  Вставить. Оформление таблицы.
Цель. Изучение информационной технологии органи​зации расчетов в таблицах MS Excel.

Инструкция по выполнению практической работы:

1. Выполнить Задание 1 ( 9, кратко конспектируя теорию;

2. Ответить на контрольные вопросы;

3. Записать домашнее задание;

4. Предъявить работу преподавателю (файл Практическая работа 2 и конспект).
Задание 1.
Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 2 практической работы из Электронного Справочника по  Microsoft Excel.
Задание 2. 
Открыть табличный процессор EXCEL. Сохранить книгу в личной папке EXCEL с именем Практическая работа 2.
На  первом листе рабочей книги листе (имя листа – Таблица) оформить данные о распределении суши и воды на земном шаре. 
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 Указания по выполнению:

· Применить:

· объединение ячеек,
· выравнивание шапки таблицы по центру, 
· обозначить границы таблицы;

· в ячейках С4, С5, С6, Е4, Е5, Е6, G4, G5 и G6 символ "%" вручную не вводить;

· в ячейках С4, С5, Е4, Е5, G4, G5 и F6 цифру «0» (незначащий ноль)  после запятой вручную не вводить.
Задание 4. Выполнить на втором листе рабочей книги, присвоив имя листа – Плотность.
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В таблице представлены сведения о площади территории и численности населения ряда стран Европы. Оформить таблицу.
Задание 5. Копирование данных
С помощью команд Вырезать, Копировать и Вставить, расположенных на панели Главная в приложении Excel, можно перемещать и копировать ячейки целиком или их содержимое.

Записать на лист текст из синей таблицы. Используя операцию Копирование и Вставить получить на листе текст из красной таблицы:

1. На третьем листе (Имя листа - Копирование 1).
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2. На четвёртом листе (Имя листа - Копирование 2). Записать на лист текст из синей таблицы. Используя операцию Копирование и Вставить получить на листе текст из красной таблицы:
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3. На пятом листе (Имя листа - Копирование 3). Записать на лист текст из синей таблицы. Используя операцию Копирование и Вставить получить на листе текст из красной таблицы.
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Задание 6. На шестом листе (имя листа – Копирование 4).  Записать на лист текст из синей таблицы. Используя операцию Копирование и Вставить получить на листе текст из красной таблицы. 
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При выполнении задания перемещать (копировать) данные только одной ячейки.
Задание 7. Оформление ячейки
1. На седьмом листе рабочей книги Переименовать лист 7, присвоив ему имя  – Оформление ячейки.
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 Оформить фрагмент листа, который при предварительном просмотре (а следовательно, и на бумаге) будет иметь вид, представленный ниже:
Задание 8.Оформление таблицы
Оформить границы таблицы  на листе Таблица  и Плотность. Внешние – красным цветом, а внутренние – синим цветом.

Задание 9. Сохранить работу. Сдать работу. Работа должна содержать 7 листов: 1 – Таблица, 2 – Плотность, 3 - Копирование1; 4  -  Копирование2; 5 – Копирование3; 6 – Копирование 4; 7 – Оформление ячейки,
Задание 9. Ответить на вопросы:

1. Как вставить новый лист?

2. Как переименовать лист? 

3. Как изменить порядок листов?

4. Как удалить строку?

5. Как удалить столбец?

6. Как переместить ячейку?

7. Как поменять данные в ячейках?

8. Какие существуют способы копирования данных? 
9. Какие существуют способы оформления ячеек и таблиц?

Задание 9.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по копированию, перемещению  данных в ячейки и оформлениб ячеек и таблиц.
Подольский колледж 2013 г.

