5. ЛАБОРАТОРНАЯ РАБОТА  № 5

Табличный процессор Excel 5.0

5.1. Цели и задачи лабораторной работы

Лабораторная работа предназначена для изучения и получения навыков работы в cреде EXСEL.

 В процессе выполнения работы студент располагает временем в объеме 8 часов и самостоятельной работой в объеме 4 часов . Освоение лекционного материала, необходимого для выполнения лабораторной работы, приобретение навыка проверяются преподавателем  путем проверки задания и контрольных вопросов.
5.2.  Содержание лабораторной работы
Лабораторная работа выполняется в соответствии с вариантом, предлагаемым преподавателем (студент может предложить и свою задачу, согласовав ее с преподавателем).

Лабораторная работа состоит из нескольких заданий.
        ЗАДАНИЕ 1.ФОРМИРОВАНИЕ СВОДКИ.

        В соответствии с вариантом задания сформировать таблицу из 12 строк с подитогами по группам и общими итогами по основным числовым полям.

        При этом необходимо освоить :

· набор текстовых и числовых данных;

· набор формул;

· копирование формул по столбцам;

· сортировка данных, вставку строк, столбцов;

· подведение подитогов и итогов по числовым полям;

· копирование формул по строке;

· формирование заголовка “шапки” таблицы;

· форматирование таблицы.

        ЗАДАНИЕ 2. ПОСТРОЕНИЕ ГРАФИКОВ.

     Построить круговую диаграмму по подитогам заданного столбца и график (гистограмму) по заданному столбцу (столбцам) с использованием МАСТЕРА ДИАГРАММ.

     При построении графиков :
· вид диаграммы (графика) выбирать самостоятельно;

· четко соблюдать последовательность шагов;

· наименование диаграммы (графика) сформулировать самостоятельно;

· при построении графика (гистограммы) обязательно задать названия осей и подписи под осью Х.

        ЗАДАНИЕ 3. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СТАНДАРТНЫХ ФУНКЦИЙ.

  Ознакомиться с типами функций и функциями каждого типа, представляемыми МАСТЕРОМ ФУНКЦИЙ.

     Освоить построение формул с участием МАСТЕРА ФУНКЦИЙ, обратив внимание на возможность построения вложенных функций.

     По заданию преподавателя построить формулу с использованием функций и оформить полученный результат.

5.3. Указания по выполнению лабораторной работы.

     При выполнении работы большинство приемов и меню те же, что и в лабораторной работе № 3.

     Перед выполнением лабораторной работы ознакомиться с особенностями (новыми кнопками) панелей СТАНДАРТНАЯ, ФОРМАТИРОВАНИЕ, новыми опциями меню.

     Обратить внимание на основные приемы и особенности работы в среде EXCEL:
      1. Вид указателя - жирный (толстый) плюс;

     2. При вводе чисел использовать “,” для отделения дробной части;

     3. Набор формулы в ячейке начинать либо со знака “=”, либо вызвав  мастер формул;

     4. Изменить ширину столбца (строки) можно протягиванием правой (нижней) границы столбца (строки) рядом (ниже) с буквенным (цифровым) заголовком;

     5. При выделении группы ячеек учитывать, что первая ячейка не выделена цветом;

     6. Копированиe блока ячеек с изменением адресов в смежные участки таблицы:

· выделить мышью блок, начав с левого верхнего угла и закончив правым нижним;

· в правом нижнем углу выделенной области найти тонкий “+”;

· показать протягиванием на тонком “+” место для копирования.

7. Перенос блока:

· выделить мышью блок;

· найти на краю выделенной области стрелку;

· показать протягиванием место для перемещения.

8.Подведение итогов (подитогов) по группе смежных ячеек:

· ограничить участок, на котором подводятся итоги, пустыми ячейками (строками);

· поставить указатель в свободную ячейку после группы;

· выбрать пиктограмму суммирования.

9.Вставка строки (колонки) делается либо с помощью ВСТАВКА-СТРОКА (ВСТАВКА-СТОЛБЕЦ), либо перемещением части ячеек вниз (вправо).

5.4. Примерная последовательность выполнения работы

5.4.1. Выполнить задание 1, для чего:

1.  Открыть файл для формирования таблицы.

2.  Поместить указатель в ячейку А1, набрать столбцы (текстовые и числовые), в которых отсутствуют вычисления.

3.  В первую строку набрать все формулы.

4.  Скопировать часть первой строки с формулами в остальные строки.

5.  Вставить пустой столбец (графу 2) для группировочного признака (по варианту задания), набрать его значения (цифры 1,2,3 вразнобой).

6.  Отсортировать данные таблицы по группировочному признаку.

7.  После каждой группы строк (при смене значения группировочного признака) вставить пустую строку и вычислить подитоги (итоги по группам), начиная с последней группы.

8.  Подвести общие итоги по числовым полям.

        9. Вставить пустые строки для заголовка и “шапки” таблицы.

10.Набрать заголовок таблицы, начиная с начала каждой строки заголовка, выполнить объединение по ширине таблицы, отцентрировать заголовок (можно изменить шрифт).

 11.Набрать “шапку” таблицы, отцентрировать заголовки граф (можно изменить шрифт).

 12. Отформатировать таблицу (ФОРМАТ):

· числовые поля по варианту задания, все стоимостные данные установить с двумя знаками после запятой;

· строки с подитогами и итогами расширить, обрамить более толстыми линиями, можно заполнить другим цветом;

· увеличить или (и) изменить вид шрифта в строках с подитогами и итогами;

· скорректировать ширину граф (столбцов) и т.д.

 13. Оформить заключительную часть (подписи) документа.

 14. Сохранить таблицу в файле.

       5.4.2. Построить круговую диаграмму задания 2, для чего:

1.  Поставить указатель ниже таблицы.

2.  Выбрать МАСТЕР ДИАГРАММ.

3.  Выбрать вид диаграммы.

4.  Указать, что построение идет по столбцам.

5.   Последовательно выделить (показать) “мышью” в таблице ячейки с подитогами выбранного столбца (после каждой ячейки в окне МАСТЕРА ДИАГРАММ ставить “;” или делать выделение ячеек с нажатой клавишей Ctrl).

6.  Задать легенду, заголовок.

       5.4.3. Построить график (гистограмму) задания 2.

     Действия выполнять как в п. 5.4.2., но: 

· выделять группы ячеек заданного столбца (столбцов), объединяя их 

знаком “;” или делать выделение ячеек с нажатой клавишей Ctrl;
· кроме числовых данных указать те ячейки (столбец А), которые будут использованы в качестве пометок по оси Х;

· указать заголовки на осях.

5.4.4. Выполнить задание 3, для чего:

1.  Получить задание у преподавателя.

2.  Установить указатели ниже диаграмм.

3.  Выбрать МАСТЕР ФУНКЦИЙ, ознакомиться с представленными функциями.

4.  Выбрать нужную функцию (при необходимости вызвать вложенный МАСТЕР ФУНКЦИЙ).

5.  Указать “мышью” в таблице (или набрать), по каким ячейкам функция должна быть вычислена.

6.  Оформить текстовые пояснения к полученному результату.

5.4.5. Отчитаться перед преподавателем, продемонстрировав результаты всех заданий, и ответить на контрольные вопросы.

5.5.  Контрольные вопросы

 1.Что может находиться в ячейке таблицы ?

2.  Что такое адрес ячейки ?  Какие бывают адреса ?

3.  Что такое формула ? Из чего состоит формула ?

4.  Что такое МАСТЕР ФУНКЦИЙ ?

5.  Какие виды функций существует ?

6.  Как выделить группу ячеек ? Как задать адрес группы ячеек ?

7.  Как изменить формат ячеек ?

8.  Как изменить формат столбца (строки) ?

9.  Как задать заголовок над несколькими ячейками?

10.  Что такое формат таблицы ?

11.  Как удалить (вставить) строку (столбец) ?

12.  Можно ли изменить шрифт в таблице ?

13.  Как выполнить вычислительные действия над несколькими строками (столбцами) ?

14.  Что делает МАСТЕР ДИАГРАММ ? Какие виды графиков можно 

  строить ?

15.  Можно ли упорядочивать таблицу ? По каким полям ?

16.  Как скопировать формулу без изменения адресов ? А значение ?

17.  Как скопировать формулу  с изменениями адресов
18.   Как скопировать значение без изменения?
