15.09.2020

Кол-во часов 2 ч.

Инструкция:

1. Изучить лекционный материал, законспектировать в тетрадь;
2. Выполнить практическое задание (стр.4);
3. Сделать скриншоты выполненного задания;

4. Скриншоты поместить в текстовый документ. Текстовый документ подписать с указанием даты, Ф.И.О., номером группы  наименованием учебной дисциплины;

5. Результаты отправить на электронную почту группы/классного руководителя до 15.00 текущего дня.

Табличный редактор Excel

Основные понятия

Электронные таблицы - это прикладные программы, предназначенные для проведения табличных расчетов.
 

Электронные таблицы — это программы, позволяющие создавать таблицы с автоматическим пересчетом.
 

В электронные таблицы заносят исходные данные и формулы для расчета результирующих величин. Любое изменение исходных данных вызывает автоматическое изменение результатов. Электронные таблицы используются для выполнения математических, финансовых, статистических и инженерных расчетов. Например: расчет заработной платы, расчет квартирной платы и др.

Основные преимущества MS Excel:

1. Подобно прочим электронным таблицам, на экране Excel появляется сетка из строк и столбцов — электронная книга учета, в которую вводятся данные. Каждая клеточка сетки (пересечение строки и столбца) называется ячейкой. Обычно в ячейки заносятся числа, но туда можно поместить и текст с описанием, например, заголовки строк и столбцов.

2. Excel может выполнять вычисления и выводить результаты. В любой ячейке могут храниться результаты вычислений, выполненных над содержимым любых других ячеек таблицы.

3. Содержимое ячеек легко изменить. И самое лучшее то, что при изменении числа, которое используется в вычислениях где-нибудь в другом месте таблицы, автоматически изменится и результат этих вычислений.

4. Данные можно разместить так, чтобы их было легко читать как на экране, так и на печати. Можно разместить заголовки по центру, выделить текст жирным шрифтом и курсивом, обвести важные ячейки жирной рамкой и многое другое. Но смотрите, не перестарайтесь! Слишком большое количество элементов форматирования могут скорее затруднить, чем облегчить чтение таблицы.

5. Excel умеет создавать разнообразные диаграммы и графики, позволяющие представить данные более наглядно (рис. 1.2). Эти графики и диаграммы легко строятся и дают возможность быстрее проанализировать информацию, они выглядят убедительнее, чем лес из столбцов цифр

Основу структуры листа Excel составляют столбцы, которые располагаются сверху вниз, и, строки, проходящие слева направо. Столбцы обозначаются буквами, а строки - цифрами. Заголовки столбцов - это буквы A, B, C..., а заголовки строк - это цифры 1, 2, 3 и т.д. На пересечении каждого столбца и каждой строки располагается небольшой прямоугольник, называемый ячейка. Каждая ячейка имеет свой адрес, который определяется соответствующими столбцом и строкой. Например, на пересечении столбца С со строкой 3 располагается ячейка С3.

Можно работать с одной ячейкой, а можно выделить несколько ячеек и работать с ними одновременно. Совокупность нескольких выделенных ячеек называется диапазоном.

Рабочий лист - это собственно электронная таблица, основной тип документа, используемый в Excel для хранения и манипулирования данными. Он состоит из ячеек, организованных в столбцы и строки, и всегда является частью рабочей книги.

Рабочие книги - это файлы MS Excel, которые могут содержать один или несколько рабочих листов.

Основные элементы окна Excel (рис. 9.1): 

1. Поле названия главного окна. 

2. Строка меню.

3. Кнопки управления

4. Панели инструментов.

5. Поле имени.

6. Строка формулы.

7. Строка состояния

8. Поле названия окна рабочей книги (дочернее окно Excel).

9. Активный лист рабочей книги.

10. Кнопка выделения всего листа.

11. Активная (текущая) ячейка.

12. Имя столбца.

13. Имя строки.
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Ячейка - это основной элемент электронной таблицы только в ней может содержаться какая-либо информация. В ячейке таблицы может находиться:

текст;

число;

дата;

формула.

Обычно сами формулы на экране не видны. Вместо формул в соответствующих ячейках выводится результат вычисления по этим формулам. При каждом изменении исходных данных формулы автоматически пересчитываются.

Структура ячейки Excel:

1-й уровень содержит видимое на экране изображение (т.е. отформатирован¬ный текст) или результат вычисления формулы).

2-й уровень содержит форматы ячейки (формат чисел, шрифты, выключатель (включатель) признак показывать или нет ячейку, вид рамки, защита ячейки).

3-й уровень содержит формулу, которая может состоять из текста, числа или встроенных функций.

4-й уровень содержит имя ячейки, это имя может использоваться в формулах других ячеек, при этом обеспечивается абсолютная адресация данной ячейки.

5-й уровень содержит примечания данной ячейки (произвольный текст). Если ячейка содержит примечание, то в правом верхнем углу появляется красный квадратик (точка)
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Уровни ячейки

Блок ячеек - группа ячейками.

Строка ввода - полоса под панелями инструментов Microsoft Excel, используется для ввода или редактирования значений или формул в ячейках или диаграммах. Здесь выводится постоянное значение или формула активной ячейки. Для ввода данных выделите ячейку, введите данные и щелкните по кнопке с зеленой “галочкой” или нажмите ENTER. Данные появляются в строке формул по мере их набора.

Поле имени находится в левом конце строки ввода. Используйте поле имени для задания имен активной ячейке или выделенному блоку. Для этого щелкните на поле имени, введите туда имя и нажмите ENTER. Такие имена можно использовать при написании формул или при построении диаграмм. Также поле имени можно использовать для перехода к поименованной ячейке или блоку. Для этого откройте список и выберите из него нужное имя.

Данные в Excel выводятся на экран в определенном формате. По умолчанию информация выводиться в формате Общий. Можно изменить формат представления информации в выделенных ячейках (Формат | Ячейки).

Табличный редактор MS Excel
Практическое задание 
Тема: «Создание таблиц и построение диаграмм в MS Excel».
Цель занятия: в MS Excel  научиться создавать таблицы и применять возможность графического представления данных в виде диаграмм.
Ход работы:
Задание №1:   Создайте таблицу для начисления заработной платы работникам фирмы «ЗАО Товарищ». Сохраните созданный документ.
Расчет заработной платы работников ЗАО «Товарищ»
	
	
	Доходы
	Налоги
	
	
	

	№
	ФИО
	Оклад

	Коэффициент
	Полярная надбавка
	Подоходный налог
	Медицинское страхование
	Пенсионный фонд
	Всего начислено
	Всего удержано
	К выдаче

	1
	Петров А. В.
	510
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Сидоров Н.З.
	595
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Артемьева М.С.
	640
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	СапожковаВ.В.
	380
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Ратынская С. Л.
	490
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Урусов П. Р.
	700
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Витальев Н.Н.
	830
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Русокров Г.Л.
	1000
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Девяткин А.А.
	740
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Ильина У.Ю.
	640
	
	
	
	
	
	
	
	


Указания:
1) В ячейку А2 введите заголовок: Расчет заработной платы работников ЗАО «Товарищ»
2) Шапку таблицы расположите в диапазоне А5:К6
3) Расположите текст в ячейках E6:J6 в две строки: выделите указанные ячейки, выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Выравнивание. Активизируйте флажок Переносить по словам.
4) Задайте вертикальное расположение текста в шапке таблицы:
· Выделите ячейки D6:J6, выполните команду Формат/Ячейки, вкладка Выравнивание.
· В группе Ориентация щелкните по верхнему ромбику над словом Надпись.
5) Выровняйте заголовок по центру относительно таблицы.
6) Заполните столбцы с №, ФИО, Окладом, а остальные столбцы рассчитайте по формулам:
· Коэффициент составляет 50% от оклада: установите курсор в ячейку D7, введите формулу на английском языке =С7*50% или =С7*0,5
· Скопируйте данную формулу в остальные ячейки столбца коэффициент.
· Аналогично рассчитайте Полярную надбавку, которая составляет 80% от оклада.
· В столбце Всего начислено подсчитайте доходы сотрудника (сумма всех доходов)
· Подоходный налог рассчитывается по формуле: 12% от начисленной суммы.
· В фонд медицинского страхования производится выплата в размере 3% от начисленной суммы.
· В пенсионный фонд производится выплата в размере 1% от начисленной суммы
· В столбце Всего удержано подсчитываются расходы сотрудника (сумма всех налогов)
· В столбце К выдаче рассчитывается денежная  сумма, выдаваемая работнику на руки (доходы-расходы)
7) Отформатируйте таблицу: меню Формат/Ячейки (задайте параметры шрифта на вкладке Шрифт, выравнивание текста на вкладке Выравнивание, рамки на вкладке Граница,заливку на вкладке Вид)
8) Переименуйте Лист1 в Расчет, меню Формат/Лист/Переименовать.
9) Сохраните документ.
Задание №2: Постройте диаграмму, отражающую заработную плату всех сотрудников. 

Указания:
1) Выполните команду Вставка/Диаграмма или щелкните по кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов Стандартная. На экране появится первое диалоговое окно мастера диаграмм, в котором необходимо указать тип диаграммы. В группе Тип выберите Гистограмма, в группе Вид -Объемный вариант обычной гистограммы (4-я по счету картинка), нажмите кнопку Далее.
2) В следующем диалоговом окне необходимо указать источник данных диаграммы. В строке Диапазон указываются ячейки с данными, на основе которых будет построена диаграмма:
· Нажмите клавишу СТRL и не отпуская ее выделите два диапазона ячеек: В7:В16  и К7:К16
· В результате в строке Диапазон появится ссылка на  лист  Расчет:
=Расчет!$В$7:$В$16;Расчет!$К$7:$К$16
· Активизируйте переключатель Ряды в: столбцах
· Если вы ошиблись при указании диапазона, очистите строку Диапазон и выделите его заново. Затем нажмите кнопку Далее.
3)
В третьем диалоговом окне необходимо указать параметры диаграммы:
· На вкладке заголовки в поле Название диаграммы напишите: Сумма к выдаче, в поле Ось X (категорий): ФИО сотрудников, в поле Ось Z (значений): в руб.
· На вкладке Легенда отключите флажок Добавить легенду
· На вкладке Подписи данных в группе Подписи значений активизируйте переключатель Значение, нажмите кнопку Далее.
4)
В четвертом диалоговом окне необходимо указать место для размещения диаграммы:
· Активизируйте переключатель Отдельном, нажмите кнопку Готово.
· В результате в рабочую книгу добавится один лист под названием Диаграмма 1 с построенной на нем диаграммой. Готовую диаграмму можно отредактировать.
5)
Сохраните документ.
Задание №3: Отредактируйте диаграмму. 
Указания:

1)
Скопируйте лист Диаграмма1:
· Выполните правый щелчок на ярлыке листа Диаграмма1, на экране появится контекстное меню.
· Выберите пункт Переместить/Скопировать
· В появившемся диалоговом окне активизируйте флажок Создать копию, появится лист Диаграмма 1(2)
· Переименуйте его в Диаграмма 2.
2)
Перейдите на лист Диаграмма 2. Измените заголовок диаграммы на: Расчет заработной
платы сотрудников ЗАО «Товарищ»:
· Наведите указатель мыши на заголовок (появится всплывающая подсказка Заголовок диаграммы}
· Щелкните мышью на заголовке (вокруг названия появится рамка)
· Щелкните мышью внутри  рамки (появится текстовый курсор)
· Исправьте заголовок, щелкните мышью вне заголовка.
3)
Отформатируйте заголовок:
· Выполните двойной щелчок в области заголовка (появится диалоговое окно Формат названия диаграммы), установите шрифт Courier New Cyr, размер 20, цвет красный, начертание - полужирный курсив, нажмите ОК.
4)
Отформатируйте заголовок оси значений:
· Установите шрифт, размер, начертание заголовка по своему усмотрению.
· Разверните подпись по вертикали: в диалоговом окне Формат названия оси выберите вкладку Выравнивание, в группе Ориентация установите 90 градусов.
5) Удалите название оси категорий (ФИО сотрудников): выполните правый щелчок по названию, из контекстного меню выберите команду Очистить.
6) Отформатируйте ось значений:
· Установите указатель мыши на ось значений (появится всплывающая подсказка), выполните на ней двойной щелчок, появится диалоговое окно Формат оси
· На вкладке Вид в группе Ось выберите цвет линии - темно-синий, толщина - третья сверху, в группе Основные активизируйте переключатель Пересекают ось.
· На вкладке Шкала в поле Цена основных делений напишите 500
· На вкладке Шрифт установите параметры шрифта по своему усмотрению, нажмите Ок.
7) Отформатируйте ось категорий аналогично предыдущему пункту, устанавливая параметры на вкладках Вид и Шрифт.
8) Измените заливку стенок диаграммы: установите указатель мыши внутри диаграммы, чтобы появилась подсказка Стены и выполните двойной щелчок (появится диалоговое окно Формат стенок), выберите любой цвет заливки. Аналогично можно изменить заливку Основания.
9) Отформатируйте подписи данных:
· Выполните двойной щелчок на одном из числовых значений, находящихся над столбцами
диаграммы (появится диалоговое окно Формат подписей данных), установите параметры шрифта, заливку, выравнивание по своему усмотрению.
· Передвиньте подписи данных: установите указатель мыши на любую подпись, выполните два последовательных медленных щелчка (вокруг значения появится рамка), перетащите рамку с числом при помощи мыши.
10)Отформатируйте ряды данных:
· Выполните двойной щелчок на любом столбце (появится диалоговое окно Формат ряда данных)
· На вкладке Фигура выберите любую фигуру.
· На вкладке Вид в группах Граница и Заливка установите параметры по своему усмотрению (интересную заливку можно получить, если нажать на кнопку Способы заливки)
11)Сохраните документ.
Источники:

1. Шафрин Ю.А. Основы компьютерной технологии. Учебное пособие для 7 – 11 классов по курсу «Информатика и вычислительная техника» - Москва: ABF,1996 

2. Ефимова О.В., Моисеева М.В., Ю.А. Шафрин Практикум по компьютерной технологии. Примеры и упражнения. Пособие по курсу «Информатика и вычислительная техника» - Москва: ABF,1997 

3. Горячев А., Шафрин Ю. Практикум по информационным технологиям. М.: Лаборатория базовых знаний, 2001 

4. Семакин И.Г., Шеина Т.Ю. Преподавание курса информатики в средней школе. М.: Лаборатория базовых знаний, 2002 

5. Симонович С.В. Компьютер в вашей школе. М.: АСТ-ПРЕСС: Информком-Пресс, 2001 
