ИНФОРМАТИКА И ИКТ
MS Excel

6Практическая работа 3.
Тема: Оформление таблицы. Автозаполнение. Работа с маркером. Создание списков. 
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 3 и конспект).

Задание 1.

Для выполнения практической работы изучите и кратко законспектируйте Теоретический материал для 3 практической работы из Электронного Справочника по  Microsoft Excel. 
Задание 2. 
Открыть табличный процессор EXCEL. Сохранить книгу в личной папке EXCEL с именем Практическая работа 3.

Задание 3
 Оформить таблицу на первом листе рабочей книги (имя листа – Таблица).
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· При вводе данных, во избежание случайных ошибок, исключить избыточность данных, т. е. результаты вводить только над диагональю таблицы (она отмечена символами "X"). В остальные ячейки соответствующие показатели должны заноситься автоматически методом копирования.

· Оформить внешние и внутренние границы.

Задание 4. Использование маркера заполнения.
·  На втором листе рабочей книги (имя листа – Работа с маркером) создать таблицу по образцу;
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· Столбец А. Встать на число 27 и размножить его по маркеру вниз, используя левую кнопку мыши;
· Столбец В. Выделить числа 27 и 28 и размножить числа по маркеру вниз;

· Столбец С и D. Встать на текст и размножить его по маркеру вниз, используя левую кнопку мыши; 

· Оформить внешние и внутренние границы в цветной гамме.

Проанализировать полученные результаты.

Задание 4. Использование маркера заполнения. 

· На этом же  листе рабочей книги ниже 1 таблицы создать таблицу по образцу;
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· Столбец А. Выделить два числа. Размножить число по маркеру вниз, используя левую кнопку мыши;

· Столбец В. Выделить два числа. Размножить число по маркеру вниз, используя правую кнопку мыши  и выбрав команду из контекстного меню Прогрессия ( Геометрическая, шаг – 4;

· В столбце С и D размножить текст по маркеру вниз, используя левую кнопку мыши;

· В столбце Е размножить дату по маркеру вниз, используя правую кнопку мыши и выбрав комбинацию По годам из контекстного меню;
· Оформить внешние и внутренние границы в цветовой гамме.

Проанализировать полученные результаты.

Задание 5. Автозаполнение
Выполнить на третьем листе (имя листа - Автозаполнение). 

Используя автозаполнение:

· Столбец А – встать на ячейку А2 и по маркеру левой кнопкой мыши размножить дни недели;

· Столбец С – встать на ячейку С2  и по маркеру левой кнопкой мыши размножить наименование товара;

· Столбец Е – встать на ячейку Е2 и по маркеру правой кнопкой мыши размножить значения даты по месяцам;

· Столбец G – встать на ячейку G2 и по маркеру левой кнопкой мыши размножить текст;

· Строка 10 – встать на ячейку А10 и по маркеру левой кнопкой мыши влево размножить месяцы года;

· Строка 12 – встать на ячейку А12 и по маркеру правой кнопкой мыши влево размножить годы. Из контекстного меню выбрать Прогрессию → Арифметическую, шаг=1.
· Проанализировать полученные результаты.
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Задание 6. Создание пользовательских списков.
Иногда приходится повторять ввод конкретной последовательности на рабочем листе, например список имен. В таком случае можно ть пользовательский список. После создания такого списка его можно ввести в диапазон ячеек простым вводом в ячейку любого элемента этого списка с последующим перетаскиванием маркера заполнения.
Задание выполнить на четвёртом листе (имя – Списки). Чтобы создать пользовательский список, надо выполнить следующие действия: 
· Введите в столбец А (начиная с ячейки А1) список вашей группы (10 фамилий);

· Выделите их;

· Нажмите кнопку Microsoft Office, а затем щелкните Параметры Excel.

· Щелкните раздел Основные, а затем в группе Основные параметры работы с Excel нажмите кнопку Изменить списки.

· В диалоговом окне Списки в параметре Импорт списка из ячеек должен стоять диапазон выделенных вами ячеек;

· Нажать кнопку Импорт. При этом, введённый список фамилий попадёт в Списки. Нажмите ОК и закройте диалоговое окно Параметры Excel;

· В ячейку С1 введите первую фамилию из вашего списка;

· Встаньте на ячейку С1;

· Размножьте по маркеру левой кнопкой мыши список фамилий вашей группы.

Задание 7. Сохранить работу. Сдать работу. Работа должна содержать 4 листа: 1 – Таблица, 2 – Работа с маркером, 3 – Автозаполнение, 4 – Списки.
Задание 8.Ответить на контрольные вопросы.
1. Что такое Маркер? Где он находиться?

2. Автоматизация ввода данных. Что это такое?

3. Простое автозаполнение. Как оно выполняется?

4. Как заполнить смежные ячейки в виде арифметической прогрессии?

5. Как заполнить смежные ячейки в виде геометрической прогрессии?

6. Как автозаполнить даты:

· По дням?

· По рабочим дням?
· По месяцам?

· По годам?

7. Что такое список? 
8. Как составить новый список?

9. Как использовать списки?
Задание 9.  Домашнее задание
1. Повторить конспект.

2. Отвечать на вопросы.

3. Повторить упражнения по автозаполнению, составлению списков, удалению списков.
Подольский колледж 2013 г.


