Урок 1. 11 мая 2020г.
Тема: Представление    о    табличных    процессорах. Создание электронных таблиц в Microsoft Ex​cel.
Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учеб.пособие для сред. Проф. Образования/- Издательский центр «Академия», 2004. Стр. 127-133
Урок 2. 12 мая 2020г.
Тема: Вычисления  с  использованием  в  формулах относительных и абсолютных ссылок. Математические функции.
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Урок 3. 13 мая 2020г.
ПЗ № 2. Тема: Обзор основных приемов и понятий электронных таблиц MS Excel.

Цель работы: Освоить основные приемы работы с элементами электронной таблицы и форматирования в MS Excel’2007.

Содержание работы:

Знакомство с меню и настройками табличного процессора MS Excel’2007

Освоение основных приемов работы с элементами электронной таблицы в MS Excel’2007

Выполнение основных операций по редактированию и форматированию таблиц в MS Excel’2007

Технология выполнение работы:

Задание 1
1. Запустите табличный процессор MS Excel’2007 одним из способов:

а) Используя Главное меню: Пуск/Программы/MS Excel.

б) На Панели задач щелкнуть по значку[image: image1.png]


.

в) На Рабочем столе щелкнуть по ярлыку [image: image2.png]


.

2. Изучить команды горизонтальное меню табличный процессор MS Excel’2007. Чем отличается меню MS Excel’2007 от меню MS Word’2007?
3. Изучить команды горизонтального меню Вид. Установить:

режим Разметка страницы;

режим Обычный; проанализировать изменения,

убрать Строку формул и установить обратно.

4. Сохранить Книгу в личной папке под именем «Работа1_Excel».

Задание 2 

I. Перемещение по рабочему листу. 

Перемещение по рабочему листу можно осуществить, используя несколько способов:

1 способ: с помощью клавиш:

· клавиши управлением курсора – [image: image3.png]



· <Ctrl>+[image: image4.png]


 – на самую нижнюю строку рабочего листа,

· <Ctrl>+ [image: image5.png]


 – в крайний правый столбец таблицы,

· <Ctrl>+ <Home> - в верхнюю левую ячейку,

· <Tab> – переместиться в соседнюю ячейку справа,

· <Shift>+<Tab> - переместиться в соседнюю ячейку слева,
· <Enter> - переместиться в соседнюю ячейку внизу,
· <Shift>+<Enter> - переместиться в соседнюю ячейку вверху.

2 способ: с помощью комбинации клавиш <Ctrl>+G вызвать окно Переход и в открывшемся диалоговом окне в строке Ссылка ввести адрес ячейки.

3 способ: перейти в первой части Строки формулы ввести адрес ячейки и нажать <Enter>.

Задание 2.1. 

Используя способ 2 переместиться в ячейку АС145.

Используя клавишу управлением курсора переместиться в ячейку АС144, затем АС143.

Используя способ 3 переместиться в ячейку АС33.

Используя способ 1 переместиться в самую последнюю ячейку листа.

Используя способ 1 переместиться в самую последнюю ячейку А1.

II. Выделение на рабочем листе.

Выделение на рабочем листе ячейки, диапазона ячеек можно осуществить, используя один из следующих способов:
1 способ с помощью мыши:

· выделение столбца – щелкнуть мышью ЛК по заголовку столбца;

· выделение несколько смежных столбцов – щелкнуть мышью по заголовку первого столбца, не отпуская кнопку протащить мышь по адресной строке; 

· выделение несколько несмежных столбцов – щелкнуть мышью по заголовку первого столбца, не отпуская клавишу <Ctrl > щелкать ЛКМ по имени нужных столбцов; 

· выделение строки - щелкнуть ЛКМ по заголовку строки;

· выделение несколько смежных строк – щелкнуть ЛКМ по заголовку первой строки, не отпуская кнопку протащить мышь по адресному столбцу;

· выделение несколько несмежных строк – щелкнуть ЛКМ по заголовку первой строки, не отпуская клавишу <Ctrl > щелкать ЛКМ по имени нужных строк;

· выделение диапазона ячеек - щелкнуть ЛКМ по первой ячейке диапазона и не отпуская кнопку протащить мышь до последней ячейке диапазона или щелкнуть ЛКМ по первой ячейки блока и нажав клавишу <Shift> щелкнуть по последней ячейке блока;

· выделение нескольких диапазонов ячеек – выделить первый диапазон ячеек и удерживая клавишу <Ctrl > выделить следующие диапазоны, используя мышь;
· выделение всех ячеек рабочего листа -  щелкнуть мышью ЛК по кнопке, расположенной на пересечении адресных полос.

2 способ с помощью клавиш: 

для выделения любого из перечисленных объектов рабочего листа используют комбинацию клавиш: <Shift>+ клавиша управления курсором.

3 способ с помощью Строки формул: 

в первой части Строки формулы ввести адрес диапазона ячеек и нажать <Enter>.

Задание 2.2. Выделить: 

строку 5; 

столбец Z; 

столбцы B,C,D,E; 

строки 3,4,5; 

строки 3,6,9,11 и столбцы C,T,H,L;

все ячейки; 

блок А2:Е12 с помощью мыши; 

блок С3:F25 с помощью клавиатуры; 

несколько блоков В2:В14 и D2:G14; 

выделить блок ячеек А1:С200, используя способ 3.

III. Операции с рабочими листами.

Перемещение по листам осуществляется:
используя мышь: щелкая ЛКМ по ярлычкам листа,

используя клавиатуру: <Ctrl>+<PgDw> - на следующий лист, <Ctrl>+<PgUp> - на предыдущий лист, используя кнопки на 

Перемещение листа осуществляется: щелкнув ЛКМ по ярлычку Листа, который необходимо переместить, и не отпуская перетащить на необходимое место. 

Добавление нового рабочего листа осуществляется: используя команду меню Вставить лист или через комбинацию клавиш Shift+F11
Переименовать имя листа можно одним из следующих способов:

1 способ: выполнить команду контекстного меню Переименовать, щелкнув на ярлыке Листа; 

2 способ: используя двойной щелчок ЛКМ по ярлычку листа, выделенное имя листа удалить, внести новое, нажать <Enter>.

Для удаления листа необходимо: вызвать контекстное меню, щелкнув ПКМ по ярлыку листа, выбрать команду Удалить 

Задание 2.3.

1. Переместить Лист1 вслед за Листом2, а Лист3 перед Листом2.

2. Добавить Лист 4, Лист5, Лист6, Лист7.

3. Лист1 переименовать на Задание_2.3. 

4. Лист2 переименовать на Задание_2.3.5.

5. Удалите Лист6. 

6. Сохраните изменения.

Задание 3
I. Заполнение строк, столбцов или диапазона ячеек одинаковыми числами или записями, можно осуществить одним из способов:

1 способ: использование Маркера Автозаполнения:

ввести в первую ячейку число или текст,
подвести указатель мыши к правому нижнему углу курсора, указатель мыши станет выглядеть как черный крестик,
используя метод «буксировки» до последней ячейки диапазона.
2 способ: выделить диапазон ячеек, ввести с клавиатуры число или текст, нажать сочетание клавиш <Ctrl>+ <Enter>.

3 способ: ввести в первую ячейку число или текст, выполнить команду меню Правка/Заполнить/Вниз (Вверх, Влево, Вправо).

II. Заполнение строк, столбцов или диапазона ячеек числами, изменяющимися с определенным шагом выполняется с помощью Маркера Автозаполнения. Для этого:

в первую ячейку вводиться первое число, во вторую ячейку вводиться второе число, выделяются две ячейки,

подведя указатель мыши к правому нижнему углу курсора, используя метод «буксировки» ведется до конечного значения.
Задание 3.1. 
Активизировать Лист3, переименовать его на Задание3. Ввести во все ячейки диапазона А1:F10 число 5, используя 1 способ.

Заполните диапазон ячеек А12:С15 числом 10, используя 2 способ.

Заполните диапазон ячеек H10:J15 словом «Текст», используя 3 способ.

Начиная с ячейки А18 заполнить в строку ячейки словами: «Товар1», «Товар2»… «Товар18», используя Маркер Автозаполнения;

Начиная с ячейки А20 заполнить в столбец ячейки рядом нечетных двухзначных чисел.

III. Добавление нового столбца (строки) выполняется с помощью команды меню Вставить/Столбец или команду Добавить в контекстном меню предварительно выделив столбец (строку) перед которым необходимо вставить столбец (строку).

IV. Изменение ширины столбца (высоты строки) выполняется следующим образом: выделить столбец и применить один из способов
1 способ: выполните команду Формат/Столбец/Автоподбор ширины (ширина каждого столбца будет соответствовать длине самого длинного слова) или Формат/Строка/Автоподбор высоты;
2 способ: выделит ячейку подвести мышь к строке с заголовком столбца (строки) к границе, курсор изменит свой вид, сделать двойной щелчок или схватить ЛКМ за границу заголовка и перетащить.
Задание 3.2.

Активизировать лист Задание3.

Вставить перед строкой 4 три пустых стоки.

Вставить перед столбцом С два пустых столбца.

Вставьте в рабочую книгу новый лист, назовите его «Форматирование».

Введите в ячейки первой строки последовательно слова: «Начислено», «Удержано», «Долг», «Вычисление», «Клавиатура», «Мама».

Выравнить ячейки по ширине слова.

Измените ширину первой строки.

III. Форматирование ячеек.

Форматирование ячеек осуществляется по правилу: 

выделить нужную ячейку или блок ячеек, 

выполнить команду меню Формат/Ячейки или используя контекстное меню, выбрать необходимую вкладку и установить нужные параметры.

Задание 3.3.

1. На рабочем листе «Форматирование» измените вид текста: 

для ячеек А1, В1, С1, D1, E1, F1: сделать границу, заливку разными цветами;

в ячейке А1, D1: тип Arial, размер 14, полужирный;

в ячейке В1, F1: тип Times New Roman, курсив, цвет произвольный;

в ячейке С1, E1: тип Arial Black, размер 11, полужирный курсив, цвет произвольный.

в ячейке D1: ориентация текста 450;

в ячейке E1: выравнивание по вертикали по центру;

в ячейке F1: ориентация текста 900.
2. Измените ширину ячеек, так чтобы слово полностью было видно. Для этого можно применить команду Формат/Столбец/Автоподбор ширины столбца, предварительно выделив ячейки.

3. Перейдите на новый лист, назовите его «Формат_числа». 

4. Введите в ячейки первой строки числа: 1000000, 6, 800, 0.3, 20.12.2006, 33. Установите:

в ячейке А1 формат числа: числовой с разделителем, после запятой 3 знака;

в ячейке В1 формат числа: денежный р., после запятой 2 знака;

в ячейке С1 формат числа: процентный;

в ячейке D1 формат числа: дробный, установите тип - Дробями до двух цифр;

в ячейке E1 формат числа: дата, тип – 14 марта 2006 г.;

в ячейке F1 формат числа: экспоненциальный.
5. Проанализируйте результаты.

6. Сохраните изменения.

Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформить отчет

Урок 4. 14 мая 2020г.
ПЗ № 3. Создание текстовых документов в MS Word.

Цель занятия: Изучение информационной технологии создания форматирования документов в MS Word.

Задание 1. Подготовка к созданию текстового документа.

Порядок работы

Создайте в папке «Мои документы» папку с именем «Номер группы», а в ней папку. 

Запустите текстовый редактор MS Word (Пуск/Программы/Microsoft Word)

Изучите кнопки панелей инструментов программы  Microsoft Word, подводя к ним курсор мыши.

Установите вид экрана Обычный (меню Главная, стиль Обычный)

Задание 2. Набор текста.

Наберите два абзаца текста по приведенному образцу, расположенному ниже (кнопками панелей инструментов установите шрифт – Times New Roman, размер шрифта 14, курсив). В набранном тексте выделите названия пунктов меню и команды полужирным шрифтом.

Образец для набора

Чтобы представлять, как располагается текст на листе, используйте режим Разметка страницы. Для создания этого вида воспользуйтесь меню Вид и выберите команду Разметка страницы.

Если вам на экране не видны края документа, выберите масштаб «По ширине» (Меню Вид, команда Масштаб по ширине).

Задание 3. Форматирование шрифта. Форматирование шрифта – это комплекс операций, с помощью которых устанавливается нужное отображение текста.

3.1. Установите в первом абзаце напечатанного текста различные размеры шрифта (Выделяя слова мышкой): первое слово – 22; второе  - 18; третье – 14; четвертое – 10 (Главная/Шрифт/Размер шрифта)

3.2. Оформите во втором абзаце в первой строке каждые два слова разным цветом.

Как выбрать цвет шрифта?

В окне открытого документа переходом к вкладке «Главная»

Выделяем нужный фрагмент текста

В группе «Шрифт» щелкаем по кнопке «Цвет текста»

В палитре цветов выбираем ячейку с нужным цветом

Закрываем окна кнопкой «ОК»

3.3. Произведите во втором абзаце следующие преобразования, выднляя нужные слова (Главная/Шрифт/Вкладка Шрифт)

- первые два слова оформить полужирным шрифтом;

- вторые два слова оформить курсивом;

- третьи два слова – подчеркиванием;

- Следующие два слова – курсивом + полужирным + подчеркиванием.

3.4. в первом абзаце задайте разные виды подчеркивания (Главная/Шрифт/вкладка Шрифт):

- первое слово – с двойным подчеркиванием;

- второе – с тенью;

- третье - зачеркнутый.

Как использовать шрифтовые эффекты?

В окне открытого документа выделить фрагмент текста

Открыть окно «Шрифт» любым удобным способом

В окне «Шрифт» на вкладке «Шрифт» в группе «Видоизменение» выбрать нужный эффект:

- «Зачеркнутый» - зачеркивание текста

- «Двойное зачеркивание» - двойное зачеркивание текста

- «С тенью»

- «Контур» и т.д.

Как исправить строчные буквы на заглавные или наоборот?

В окне открытого документа выделяем фрагмент текста

Переходим к вкладке «Главная»

В группе «Шрифт» выбираем нужную кнопку «Регистр»

В списке регистров выбираем нужный способ: 

- «Как в предложениях» - строка будет начинаться с заглавной буквы;

- «Все строчные» - все символы фрагмента текста будут строчными;

- «ВСЕ ПРОПИСНЫЕ» - все символы фрагмента текста будут ПРОПИСНЫМИ;

- «Начинать С Прописных» - все слова фрагмента текста будут начинаться с заглавных букв;

- «Изменить регистр» - неправильно набранный фрагмент текста изменит свой регистр.

Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформите отчет.

Урок 5. 15 мая 2020г.
ПЗ № 4. Обзор основных приемов и понятий электронных таблиц MS Excel: Создание электронных таблиц.
Цель: научиться создавать и форматировать  электронные таблицы, вводить формулы,  производить расчеты.

Оборудование: 

1. Персональный компьютер;

2. Инструкционная карта

3. Тетрадь для практических занятий

Основные понятия:

Строка – горизонтальный набор ячеек.

Столбец – вертикальный набор ячеек.

Ячейка – минимальная единица электронной таблицы, находится на пересечении строки и столбца.

Диапазон (блок) – это ячейки, расположенные в виде прямоугольника. Например, А3, А4, А5, В3, В4, В5. Для записи диапазона используется «:»: А3:В5

Переименование рабочего листа. Установить указатель мыши на корешок рабочего листа и два раза щелкнуть левой клавишей или вызвать контекстное меню и выбрать команду Переименовать.

Вставка рабочего листа. Выделить ярлычок листа, перед которым нужно вставить новый лист, Вставка в Лист, или с помощью контекстного меню.

Удаление рабочего листа. Выделить ярлычок листа, Правка и Удалить, или с помощью контекстного меню.

Перемещение и копирование рабочего листа. Выделить ярлычок листа и перетащить на нужное место (с нажатой клавишей CTRL – скопировать) или через буфер обмена.

Ввод формул всегда начинается со знака равенства. После ввода формулы в соответствующей ячейке появляется результат вычисления, а саму формулу можно увидеть в строке формул.

Объединение ячеек – выделить несколько ячеек, которые нужно объединить. Затем Главная – Формат – Формат ячеек – Выравнивание – Объединение ячеек.

Обозначение границ таблицы – выделить нужный диапазон ячеек, далее Главная – Шрифт – Границы – Все границы.

Задание 1. 

1. Запустить программу MS Excel с помощью ярлыка на рабочем столе или с помощью Главного меню (Пуск – Программы  - MS Excel).

2. Открывшуюся книгу сохранить в папке Мои документы под именем ПЗ_Работа 4_Фамилия_ группа (например: ПЗ_работа 4_Иванов_21А) с помощью команды Кнопка «Office» - Сохранить.

3. На первом листе открывшейся книги оформить таблицу, позволяющую рассчитать расход материалов для покраски в зависимости от площади поверхностей. Обратите внимание на форматирование рамок таблицы и на центрирование записей.

	Расход материалов для покраски

	Материал
	Поверхность

	
	Двери
	Подоконники

	
	Кг.на 10 кв.м.
	площадь
	расход
	Кг.на 10 кв.м.
	площадь
	Расход

	Олифа
	7,6
	
	
	
	
	

	Балила
	6
	
	
	
	
	

	Пигмент
	1,5
	
	
	
	
	


Задание 2.

На втором листе Книги Подготовить и заполнить накладную на получение каких-либо товаров.

«____»_______________20__г.

НАКЛАДНАЯ

Кому _________________________________________________________________________

От кого _______________________________________________________________________

	№

п/п
	Наименование
	Количество
	Единица измерения
	Цена
	НДС

(1 %)
	Сумма

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	


Задание 3.

На третьем  листе Книги создать следующую таблицу:

	Ф.И.О.
	Январь
	Февраль
	Март
	1 квартал
	Апрель
	Май
	Июнь
	2 квартал
	1 полугодие

	Иванов И.И.
	15
	17
	16
	?
	17
	17
	19
	?
	?

	Петров П.П.
	12
	12
	14
	?
	15
	12
	13
	?
	?

	Сидоров С.С.
	16
	13
	18
	?
	18
	19
	14
	?
	?

	ИТОГО Цех 1
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?

	Федоров Ф.Ф.
	17
	18
	12
	?
	17
	18
	21
	?
	?

	Иванченко В.И.
	18
	21
	16
	?
	15
	14
	15
	?
	?

	Дорошенко П.И.
	19
	21
	15
	?
	16
	13
	17
	?
	?

	ИТОГО Цех 2
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?

	Демьяненко А.А.
	21
	19
	18
	?
	17
	16
	21
	?
	?

	Смирнов А.М.
	13
	15
	22
	?
	19
	22
	17
	?
	?

	Евдокимов С.П.
	15
	14
	19
	?
	18
	15
	21
	?
	?

	ИТОГО Цех 3
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?

	ВСЕГО
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?
	?


Примечание: Недостающие данные, помеченные знаком ?, следует рассчитать самостоятельно, создав формулы с использованием адресов ячеек, знаков +, =, а также СУММ (Число1:Число2).

Для вставки функции СУММ использовать команду Формулы – Вставить функцию – Категория: Математические – СУММ или кнопку∑ на панели инструментов.

4. С помощью двойного щелчка по ярлыку листа или команды Контекстного меню – Переименовать, переименовать Лист 1 в «Анализ выпуска продукции».

Задание 4.

Тема: Абсолютная и относительная адресация в MS Excel.

По своим свойствам ссылки могут быть абсолютными и относительными. Во втором случае говорят просто «ссылка»обладают свойством автоматической коррекции координат ячейки при переносе (копировании) формулы в другую ячейку. Абсолютные ссылки таким свойством не обладают. А1, В1 – относительные ссылки. Для задания абсолютной ссылки в типе А1 добавляется знак $ перед заголовком столбца и (или) перед заголовком строки, например: $A$1, D$25, $F16.

На четвертом листе Книги создать и заполнить таблицу «Стоимость автоперевозок»

1) Заполнить таблицу по образцу и подсчитать стоимость перевозок и суммарный вес груза.
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2) Разрядность десятичной части результатов в ячейках F9:F14 задана через меню Формат – Формат ячеек  - Число – Число десятичных знаков – 2.

3) Дата в ячейке F6 вставлена с помощью Формулы – Вставить функцию - категория Дата и время – Функция СЕГОДНЯ(). Для редактирования формы представления даты необходимо выполнить Формат –Формат ячеек – Число – и выбрать нужный формат из списка.

Затраты вычисляются по следующей формуле.
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Например, формула для вычисления стоимости перевозки до Корочи в ячейке F9 имеет вид: =$F$4*$C$4*E9/100+$C$7*D9*($C$6+E9)/1000

4) Суммарный вес перевезенного груза и суммарную стоимость перевозок можно рассчитать по формулам =СУММ(Е9:Е13) и СУММ(F9:F13).

Дополнительное задание:

1. Просчитать процентное отношение показателей марта в составе 1 квартала и полугодия в Задании 3.

Сохраните работу и покажите преподавателю. Оформите отчет.

Урок 6. 16 мая 2020г.

Тема: Систематизация    и    хранение    информации. Представление о базе данных и ее объектах.
Михеева Е.В. – Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учебное пособие для сред.проф.образования/Елена Викторовна Михеева. – М.: Издательский центр «Академия», стр. 159 – 163; 166 – 176

Составить письменный конспект.
Обратная связь: выполненные работы присылать на адрес электронной почты: Lora-lori82@mail.ru
