Приложение1

II. Практика

1. Тип данных
1.1. Тест «Определи тип данного и расположение в ячейке»

	№
	В ячейку введена информация
	Укажи тип
	Выравнивание

	1
	Программа
	текст
	Слева

	2
	125,6
	число
	справа

	3
	12.6+34,56
	текст
	Слева

	4
	‘10/08/09
	текст
	Слева

	5
	23.01.09
	Дата/число
	справа

	6
	’10:20
	текст
	Слева

	7
	15:30
	Время/число
	справа

	8
	=15/4+10
	формула
	слева

	9
	32.13.2009
	Текст/диапазон даты и месяца не совпадают
	слева

	10
	25-10*4/8=
	текст
	слева

	11
	15-10=2+3
	текст
	слева

	12
	12:29:31
	Время/число
	справа

	13
	12:66
	Число/не входит в диапазон времени
	справа

	14
	23.13.2009
	Текст/не входит в диапазон месяца 
	слева


1.2. Тест «Найди и исправь ошибки, проверь на ПК»
	№
	Задание
	Запиши правильно, проверь на ПК

	1
	А1/1В+3В4 -2+(А1-В1
	

	2
	=А1 В1 -4+’123
	

	3
	А1 +10=В2+6:(А1В1)
	


	4
	=А1^3 +В2-4С +5А
	

	5
	=А1+^5-2А1?В1
	


1.3.Работа с текстом в режиме автозавершения
1. Введи в 1-й столбик фамилии: Иванова, Иванцов, Иваненко, Иващенко.


во 2-й столбик имена: Света, Дима, Ната, Коля.


в 3-й столбик: Иванов, Иванцов, Иващенко, Сидоров.


В 4-й столбик: Светлана, Дмитрий, Наталья, Коля.

Обрати внимание. Excel запоминает вводимую информацию. Если вы начинаете вводить в новую ячейку текст, начинающийся с той же буквы, что и содержимое какой-либо ячейки, программа сразу же подставляет соответствующее слово или фразу. Если вы согласны с предлагаемым вариантом, просто нажмите клавишу Enter, если нет – продолжайте печатать дальше.
1.4. Дополнительные задания
1. Выполни задания №7-10 стр. 54 из сборника задач Кузнецов А.А. Информатика: сб. типовых задач для 8 – 9 кл.А.А. Кузнецов, С.А. Бешенков, Е.А. Ракитина. – М.: Просвещение, 2006.
2. Златопольский Л.М. 1700 заданий по Microsoft Excel. – СПб. БХБ-Петербург, 2003.-554 с.: ил.
2. Построение гистограмм

Нужно заполнить таблицу( табл. 1) вида и построить гистограмму.
Табл1.  Таблица прихода и расхода по годам
	
	А
	В
	С

	1
	Год
	Приход
	Расход

	2
	2000
	300
	200

	3
	2001
	400
	120

	4
	2002
	230
	110

	5
	2003
	210
	200

	6
	2004
	300
	170


2.1.Заполнение данными

В ячейку А1 занести – Год, В1 – Приход, С3 – Расход
1. Автозаполнение

В ячейку А2 ввести 2000.
	1-й способ
	2-й способ- Формула
	3-й способ -Прогрессия

	· В ячейку А3 занести 2001

· Выделить ячейки А2 и А3;

· Выполнить размножение (копирование)
	· В ячейку А3 занести формулу =А2+1;

· Выполнить размножение (копирование)
	Правка(Заполнить(Прогрессия

	· 
	· 
	· Указать расположение строка/столбец;

· Указать тип Прогрессии

· Указать шаг;

· Указать предельное (конечное) значение


2. Заполнение ячеек исходными данными
	1-й способ
	2-й способ

	· Выделить блок В2:С6;

· В ячейку В2 внести число 300;

· Нажать клавишу Tab;

· Активной станет ячейка С2;

· Внести число 200;

· Нажать клавишу Tab;

· Активной станет ячейка В3;

· И так далее до конца выделения.

!!! Перемещение делаем только клавишей Tab
	· В ячейку В2 внести число 300;

· Нажать клавишу Tab;

· Активной станет ячейка С2;

· Внести число 200;

· Нажать клавишу Enter;
· Активной станет ячейка В3.

Перемещаемся по строке данных Tab.

В конце строки данных нажимаем Enter

	· 
	· 


Задание 1. Задать шаг =3, предельное значение 2012. расположение по строкам.

Задание 2. Задать шаг =5, предельное значение 2030, расположение по столбцам.
Задание 3. Выполнить транспонирование.

2.2.Построение гистограммы

Терминология

Гистограмма – столбиковая диаграмма. Категория – значение аргумента.

Ряд данных – значение функций
Построение
1. Выделить блок А1:С6, включая заголовки.

2. Щёлкнуть по кнопке Мастер диаграмм.

Шаг 1. Выбор типа и  варианта диаграммы

· Выбрать тип диаграммы Гистограмма, вкладка Стандартная.
· Нажать и удерживать в нижней части окна кнопку Просмотр результата.
· В диалоговом окне появится предварительный результат построения.

· Щелкнуть по кнопке Далее.
Шаг 2. Исходные данные для диаграммы

· Окно содержит 2 вкладки Диапазон и Ряд.

· Посмотреть расположение данных Строка/Столбец.

· Щелкнуть по вкладке Ряд.
· В диалоговом окне Ряд выделить Год.

· Щелкнуть по кнопке Удалить.
· Поместить курсор в поле ввода Подписи по оси Х.
· Выделить диапазон А2:А6, содержащий годы.

· Щелкнуть по кнопке Далее.
Шаг 3. Параметры диаграммы

· Окно содержит 6 вкладок.

· На вкладке Заголовки дадим гистограмме название Итоги работы.

· Оси х – Годы.

· На вкладке Линии сетки откажемся от линий сетки.

· Щелкнуть по кнопке Далее.
Шаг 4. Размещение гистограммы

· Выбрать размещение гистограммы.

2.3.Изменение диаграммы 

1. Можно использовать контекстное меню

2. Клавиатура:

· Последовательно нажимать клавиши Стрелка вверх или Стрелка вниз (Область диаграммы, Область построения и т.д.).
· Вокруг выделяемого элемента появятся маркеры.

· Внутри элементов диаграммы имеются свои элементы (элементы легенды, ряда). Они выделяются последовательным нажатием клавиш Стрелка влево, Стрелка вправо.
Задание 1. Сделать фон диаграммы прозрачной. (Контекстное меню ( Форматирование области построения ( Заливка прозрачная)

Задание 2. Изменить шкалу значений. Выделить ось значений. В контекстном меню выбрать пункт Формат оси. Указать для шкалы максимальное значение 500, цену основных делений 100.

3. Построение графиков

Задан интервал, например [-5,5]; шаг – 0,5; вид функции У=Х2
1. Заполнение данными

1.1. В ячейки А1, В1занести обозначения: Х, У (для того чтобы легче было ориентироваться в данных).

1.2. В ячейку А2 занести начало интервала, в нашем случае -5.

1.3. В ячейку А3 занести -4,5 или =А2+0,5.

1.4. Выполнить заполнение ячеек одним из способов
	Способ I 
	Способ II

	· Выделить ячейки А2 и А3;

· Потянуть за правый нижний маркер в виде черного прямоугольника до значения Х = 5
	· Выделить ячейку А3;

· Потянуть за правый нижний маркер в виде черного прямоугольника до значения аргумента Х=5


1.5. В ячейку В2 занести формулу: = А2^2.

1.6. Выполнить копирование способом II
2. Построение графика

2.1. Выделить диапазон А2:В12 (в нашем случае)

2.2. Выполнить команду меню Вставка ( Диаграмма или щелкнуть по значку Мастер диаграмм панели Стандартная.

2.3. Выбрать тип диаграммы Точечная.
2.4. Выбрать график без маркеров и сглаженными кривыми.

2.5. Щелкнуть по кнопке Далее.

2.6. Убедитесь, что в поле Диапазон, указаны именно те ячейки, содержимое которых должно лечь в основу графика или очистите содержимое поля Диапазон. Щелкните там мышкой и выделите диапазон А2:В12. В нашем примере данные расположены в столбцах, но могут располагаться и в строках

2.7. Щелкнуть по кнопке Далее.

2.8. Указать название графика и осей координат.

2.9. Указать размещение и щелкнуть по кнопке Готово.
3. Изменение типа диаграммы (графика), установленного по умолчанию

3.1. Создать диаграмму того типа, с которым вам чаще всего приходится работать, в нашем случае график с осями.

3.2. Щелкнуть правой кнопкой мыши по области диаграммы и из контекстного меню выбрать пункт Тип диаграммы.
3.3. В появившемся окне щелкнуть по кнопке Сделать стандартной.

3.4. Нажать кнопку ОК для подтверждения своего выбора.

4. Быстрое создание диаграммы (функции)

4.1. Выделить блок данных: область аргумента (х) и значения функции(ий).

4.2. Нажать на клавишу F11.

4.3. Чтобы разместить график там же, где и данные, надо щелкнуть правой кнопкой и в контекстном меню выбрать Размещение…
4.4. Можно при нажатой клавише Ctrl выделить значение аргумента Х и выборочные значения функций. Например: У1, У3, не включая У2.

5. Добавление данных в графиках

5.1. . Выделить всю диаграмму. Щелкнуть мышкой по незаполненной части диаграммы.

5.2. В главном меню появится команда Диаграмма. Выбрать в меню Добавить данные.

5.3. Установить курсор в окошко диапазон.

5.4. Выделить в таблице с данными нужные ячейки.

5.5. Подтвердите свой выбор нажатием ОК.
6. Удаление ряда данных

6.1. Выделить ненужный ряд данных или группу, используя клавишу Ctrl.
6.2. Щёлкнуть правой кнопкой мыши.

6.3. В контекстном меню выбрать режим Очистить содержимое.
Задания

1. Построить графики функций используя все способы ввода. Данные расположить в столбцах.
1. У=Х2 +3, шаг 1, интервал [-10,5]
2. У1=Х2 +3Х -10, шаг 3, интервал [-5,5]
3. У2= -5Х2 +2Х/5+4, шаг 0,5, интервал [-4,7]

2. Выполнить транспонирования данных. 
3. Проверить - изменятся ли что-то в графиках?

