Приложение к уроку 4. 

Раздел «Табличные процессоры»


Методическая рекомендация

для выполнения практической работы

на тему: «MS Excel: Форматы данных, использование мастера функций.»

студент должен знать:

· правила техники безопасности в компьютерном классе;

· основы представления данных в виде таблиц;

· виды автоматизации данных;

· этапы ввода формул; 

· особенности работы во вторичном окне

студент должен уметь:
· правильно включать и выключать компьютер;
· устанавливать пароль на листы;

· скрывать листы;
· условное форматирование ячеек;
· создавать и использовать шаблоны книг;

· осуществлять подбор документов в подшивку

Ход работы:
Задание 1. Просмотр таблиц.

1. Откройте существующую рабочую книгу Mapstats.xls (см. приложение к уроку)

2. Определите, из скольких листов состоит рабочая книга?

3. Перейдите на лист Источники, а затем на лист Страны мира.

4. Перейдите в ячейку рабочей таблицы L37, воспользовавшись правилом перехода по заданному адресу.

5. Вернитесь в ячейку А1, используя для этого комбинацию клавиш клавиатуры.

Общие понятия

1. При перемещении по большому листу рабочей таблицы удобно использовать функцию, закрепляющую обозначение столбцов и строк, которая облегчает просмотр данных.

2. Для закрепления заголовков строк или столбцов (или всех сразу) выполните следующие шаги:

· Щелкните на ячейке, находящейся справа от столбца заголовков строк, и/или под строкой заголовков столбцов.

· Откройте меню Окно и выберите команду Закрепить области.

3. Чтобы снять закрепление области, откройте меню Окно и выберите команду Снять закрепление областей.

Задание 2. Закрепление заголовков столбцов и строк.

1. Перейдите на лист Страны мира и закрепите столбец, содержащий названия стран. Проверьте правильность выполнения, перемещая курсор на вправо. При этом названия стран должны оставаться на экране.

2. Отмените закрепление.

3. Закрепите строку, содержащую заголовки. Проверьте правильность выполнения.

4. Отмените закрепление.

5. Закрепите одновременно столбец с названиями стран и строку заголовков. Проверьте правильность выполнения.

6. Отмените закрепление.

Общие понятия

Иногда, при использовании больших рабочих таблиц, необходим одновременный просмотр двух частей таблицы для сравнения, копирования и перемещения данных. Для этого необходимо таблицу разделить.

Для разделения рабочей таблицы выполните следующие действия:
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Щелкните на вертикальной или горизонтальной вешке разбиения (небольшой прямоугольник у верхнего края вертикальной полосы прокрутки или правого края горизонтальной полосы прокрутки) и удерживайте ее.

2. Перетащите вешку разбиения в окно рабочей таблицы. В нужном месте окна отпустите вешку разбиения. 

Примечание

Если вы разделили рабочую таблицу горизонтально, а затем прокручиваете ее влево или вправо, обе части окна перемещаются синхронно.

3. Для снятия разделения дважды щелкните на полосе раздела или перетащите ее за пределы окна документа.

Задание 3. Разделение окна рабочей области.

1. Выполните горизонтальное разделение рабочей области. 

2. Снимите разделение.

3. Выполните вертикальное разделение.

4. Снимите разделение.

Общие понятия

При работе с секретной информацией от любопытных глаз можно скрыть рабочие книги, листы рабочих таблиц, отдельные столбцы и строки. 

· Чтобы скрыть столбец (строку) в рабочей таблице, выделите его, щелкнув на заголовке скрываемого столбца (строки). Затем щелкните правой кнопкой мыши на выделенном столбце (строке) и выберите из контекстного меню Скрыть.

· Чтобы скрыть лист рабочей таблицы, выберите его, щелкнув на соответствующем ярлыке и выполните команду Формат/Лист/Скрыть.

· Для восстановления скрытых объектов необходимо сначала выделить скрытую область, т.е. несколько строк, столбцов или листов рабочих таблиц, примыкающих к скрытым объектам. Затем повторите ранее описанные шаги и выберите в контекстном меню команду Отобразить.

Задание 4. Как скрыть рабочие листы, столбцы и строки.

1. Скройте лист Источники.

2. Восстановите отображение скрытого листа.

3. Скройте строку 3 (заголовки таблицы) на листе Страны мира.

4. Восстановите скрытую строку.

5. Скройте столбец В (Население) на листе Страны мира.

6. Восстановите скрытый столбец.

Задание 5.Подготовьте таблицу значений функций  у = х4 на участке [-3,3].

· Используйте Мастер функций и Автозаполнение.

· Выберите в Мастере функций категорию Математические и далее 

Степень.

· В следующем окне диалога текстовый курсор установлен в поле ввода 

Число. Выделите нужный диапазон и в поле ввода Степень, введите 

показатель степени (4).


