Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 19
1. Тема: Обчислення щорічних змін на рахунку у банку.

Побудова графіка «Обсяги продажів» з використанням майстра діаграм.
2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel. Навчитись будувати графіки та діаграми  за числовими даними з побудованих раніше таблиць.
3. Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.
4. Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.
5. Матеріально-технічне забезпечення робочого місця.
· інструкційна карта;

· карта-завдання;

· інструкція по ТБ;

· довідкові матеріали;

· персональний комп'ютер;

· дискета 3,5 дюйма.

6. Правила техніки безпеки:
· не підключати і не відключати з'єднувачі при поданій напрузі;

· не торкатися до струмоведучих частин ПК;

· у разі збою або несправності пристроїв ПК, припинити роботу, оповістити про це викладача або лаборанта;

· дотримуватись правил ТБ, вказаних в інструкції по ТБ.

7. Порядок виконання роботи:
· Побудувати таблицю.
· Провести розрахунки з використанням формул.
· Побудувати таблицю.
· Побудувати графік з використанням майстра діаграм.
8. Зміст звіту.
· Завдання і відповіді на них, створені файли .

9. Рекомендована література.
1. Скопень М.М. Комп’ютерні інформаційні технології в туризмі: Навчальний посібник. – К.: КОНДОР, 2005. – 302 с.

2. Ярмуш О.В., Редько М.М. Інформатика і комп’ютерна техніка: Навчальний посібник. – К.: Вища освіта, 2006. – 359 с.

3. Руденко В.Д.,  Макарчук О.М. Практичний курс інформатики За ред. Мадзігона В.М. -К.: Фенікс, 2007.

4. Фигурнов В.Э. IBM для пользователя. Изд. 7-е перераб. и доп. -М.: Инфра - М , 2006. 

5. Тхір І.Л., Калушка В.П., Юзьків А.В. Посібник користувача ПК. Том 2. –Тернопіль: технічний коледж ТДТУ, 2006.

6. Шафрин Ю.А. Основи компьютерной технологии ОКТ –М.: ABF, 2006.

Внаслідок виконання практичної роботи студент повинен:

Знати:

· поняття електронної таблиці, її роль;

· структуру документа Microsoft Excel.
· принципи роботи з аркушами книг, перегляд та друк книг;

· форматування чарунок і діапазонів;

· принципи проведення розрахунків в таблицях;

· оформлення таблиці з використанням графіки та малюнків.

Вміти:

· користуватися діапазонами комірок та стандартними функціями;
· вилучати, вставляти стовпці і ряди;
· будувати графіки та діаграми  за числовими даними з побудованих раніше таблиць.
Контрольні запитання
1. Яке призначення формул в електронній таблиці?

2. Що таке копіювання формул?
3. Які є категорії стандартних функцій?

4. Що таке діапазон комірок? Наведіть приклади діапазонів.

5.  Як скопіювати формулу з деякої комірки в діапазон-стовпець?
6. Як вставити рядок у таблицю?
7. Як скопіювати формулу з деякої комірки в рядок?
8. Як вилучити стовпець чи рядок з таблиці?
9. Яке призначення кнопки Автосумма? Як обчислити суму чисел у стовпці?
10. Як відцентрувати заголовок таблиці відносно стовпців?
11. Як задати режим відображення формул?
12. Як зберегти Книгу на диску?
13. Який загальний вигляд має функція ЕСЛИ?

14. Як вставити стовпець у таблицю? 

15. Як вилучити рядок з таблиці?

16. Як вставити чистий Лист у книгу?

17.  Як перейти на інший Лист? 

18. Як перейменувати Лист?

19. Яке призначення діаграм? 

20. Які є типи діаграм?

21. Як отримати на екрані назву елемента діаграми?

22. Як вилучити діаграму з Листа? 

23. Як скопіювати діаграму на інший Лист?

24. Як змінити тип діаграми? 

25. Як повернути об'ємну діаграму?

26. Як розмальовувати елемент діаграми?

27. Як виділити несуміжні діапазони даних?

28. Як увімкнути панель інструментів Діаграма?

29. Як розтягнути діаграму?

30. Як сформатувати заголовок діаграми?

31. Як сформатувати область побудови діаграми?

32. Як викликати контекстне меню області побудови діаграми?

33. Які команди є в контекстному меню заголовка діаграми?

Карта-завдання
до практичної роботи № 19
Тема: Обчислення щорічних змін на рахунку у банку. Побудова графіка «Обсяги продажів» з використанням майстра діаграм.
Мета дидактична: Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel. Навчитись будувати графіки та діаграми  за числовими даними з побудованих раніше таблиць.
Мета виховна: Сприяння формування світогляду у студентів розкриттям ролі практики використання комп’ютерної техніки та її програмного забезпечення для опрацювання виробничої інформації; виховування культури праці, любов до професії оператора, самостійність у вирішенні задач, вміння аналізувати отримані результати.

Мета розвиваюча: Сприяння розвитку логічного та абстрактного мислення шляхом узагальнення вивчаємого матеріалу, комп’ютерної науки, наукового і логічного мислення.

Порядок виконання
Умова завдання 1. Обчислення щорічних змін на рахунку у банку.

1. Вирішити задачу за допомогою Microsoft Excel:
Ви відкрили депозитний рахунок у банку на 2500 дол. США під 12% річних. Треба підрахувати, яка сума буде на вашому рахунку через 10 років? Відобразити щорічні зміни на рахунку у вигляді таблиці з використанням формул.

	Розрахунок у банку

	Нарахування % протягом 10 років

	Рік
	Сума
	Приріст
	Всього

	2007
	2500
	 
	 

	2008
	 
	 
	 

	2009
	 
	 
	 

	2010
	 
	 
	 

	2011
	 
	 
	 

	2012
	 
	 
	 

	2013
	 
	 
	 

	2014
	 
	 
	 

	2015
	 
	 
	 

	2016
	 
	 
	 


2. Зберегти файл у власній папці з іменем „Розрахунок у банку”.
Умова завдання 2. Побудова графіка «Обсяги продажів» з використанням майстра діаграм.
1. На поточному аркуші побудувати таблицю „Обсяги продажів".
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2. Побудувати графіку „Обсяги продажів".
3. Зберегти графік у власній папці з іменем „Обсяги продажів".
4. Завершити роботу з табличним процесором.
Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №19
Тема Обчислення щорічних змін на рахунку у банку. Побудова графіка «Обсяги продажів» з використанням майстра діаграм.

Завдання 1. Обчислення щорічних змін на рахунку у банку.
1. Завантажити додаток Excel, Ознайомитися з головним меню, панелями інструментів „Стандартна" та „Форматування".
2. Підготувати за допомогою клавіатури бланк документа „Рахунок у банку" у вигляді таблиці:

	Розрахунок у банку

	Нарахування % протягом 10 років

	Рік
	Сума
	Приріст
	Всього

	2007
	2500
	 
	 

	2008
	 
	 
	 

	2009
	 
	 
	 

	2010
	 
	 
	 

	2011
	 
	 
	 

	2012
	 
	 
	 

	2013
	 
	 
	 

	2014
	 
	 
	 

	2015
	 
	 
	 

	2016
	 
	 
	 


 Для цього потрібно:
 - встановити курсор в клітинку А1 і ввести з клавіатури текст "Рахунок у банку". Натиснути клавішу „Enter". Виділити курсором введений текст і встановити його напівжирним за допомогою кнопки „Ж" на панелі форматування. Виділити курсором миші діапазон клітинок A1:D1 і об'єднати кнопкою „Об'єднати та розмістити по центру” на панелі „Форматування";

 - встановити курсор в клітинку А2 і ввести з клавіатури текст "Нарахування % протягом 10 років". Натиснути клавішу „Enter". Виділити курсором введений текст і встановити його напівжирним за допомогою кнопки „Ж" на панелі „Форматування". Виділити курсором миші діапазон клітинок A2:D2 і об'єднати кнопкою „Об'єднати та розмісити по центру" на панелі „Форматування”;- виділити курсором миші діапазон клітинок A2;D13 (зліва направо і вниз) і за допомогою кнопки „Межі” на панелі форматування накреслити таблицю:
 - в рядок 3 ввести з клавіатури заголовки стовпчиків: в клітинку A3 — Рік. в клітинку ВЗ — Сума, в клітинку СЗ — Приріст, в клітинку D3 — Всього. Виділити курсором дані клітинки та відцентрувати текст кнопкою «По центру» на панелі „Форматування";
 - послідовно в діапазон клітинок А4:А 13 ввести з клавіатури відповідно роки 2007 - 2016. Виділити лівою кнопкою миші діапазон клітинок А4:А13 і відцентрувати дані кнопкою „По центру” на панелі „Форматування”.
3. В клітинку В4 ввести число 2500 (рис.4.1) і натиснути клавішу „Enter".
4. Виділити діапазон клітинок B4:D13 лівою кнопкою миші (зліва направо і вниз). Потім встановити бухгалтерський формат клітинок „0,00", тобто два розряди після коми, кнопкою «Збільшити розрядність» на панелі інструментів «Форматування».
5. В клітинку С4 за допомогою формульного рядка ввести формулу = В4* 12%
6. В клітинку D4 за допомогою формульного рядка ввести формулу = В4+С4
7. В клітинку В5 створити посилання на клітинку D4, тобто ввести з клавіатури = D4. Поки курсор стоїть на клітинці В5, зробити копію її змісту кнопкою «Копіювати» на панелі інструментів «Стандартна». Потім виділити курсором діапазон клітинок В6:В13 і натисніть кнопку „Вставка" на панелі інструментів „Стандартна”. Посилання буде скопійоване у виділені клітинки з відповідними адресами.
8. Встановити курсор в клітинку С4 і зробити копію її змісту кнопкою «Копіювати» на панелі інструментів „Стандартна”. Потім виділити курсором діапазон клітинок С5:С 13 і натиснути кнопку «Вставка» на панелі інструментів „Стандартна”. Формула буде скопійована у виділені клітинки з відповідними адресами.
9. Встановити курсор в клітинку D4 і зробити копію її змісту кнопкою „Копіювати” на панелі інструментів „Стандартна”. Потім виділити курсором діапазон клітинок D5:D13 і натиснути кнопку „Вставка” на панелі інструментів „Стандартна”. Формула буде скопійована у виділені клітинки з відповідними адресами.
10. У створеній таблиці „Рахунок у банку" будуть автоматично виконані розрахунки. На 2016 рік загальна сума на рахунку складатиме 7764,62 дол.США. Змінити по стовпчику „Приріст" відсоток банку на 9% і виконати розрахунки.
11. Зберегти таблицю у власній папці з іменем „Рахунок у банку" за допомогою команд головного меню “Файл/Зберегти як”.
12. Завершити роботу з табличним процесором командами головного меню „Файл /Вихід”.

Завдання 2. Побудова графіка «Обсяги продажів» з використанням майстра діаграм.
1. Завантажити додаток Excel. На поточному аркуші побудувати таблицю „Обсяги продажів". Виділити курсором миші діапазон клітинок A2:D7 (зліва направо і вниз) і за допомогою кнопки „Межі" на панелі „Форматування” накреслити таблицю.
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2. В клітинку А1 ввести заголовок таблиці. Об'єднати діапазон клітинок A1:D1 кнопкою „Об'єднати та розмістити по центру” на панелі „Форматування”. В рядок 2 ввести заголовки стовпчиків: в клітинку В2 — Київ, в клітинку С2 — Львів, в клітинку D2 — Харків. Виділити курсором Ці клітинки та відцентрувати текст кнопкою „По центру” на панелі „Форматування”.
3. В діапазон клітинок АЗ:А7 ввести назви місяців: Січень, Лютий, Березень, Квітень, Травень.
4. Ввести дані щодо обсягів продажів и діапазон клітинок B3:D7. Виділити курсором ці клітинки і відцентрувати числа кнопкою „По центру” на панелі «Форматування».
5. Для побудови графіку „Обсяги продажів” виділити курсором дані таблиці і активізувати майстра діаграм за допомогою відповідної кнопки на панелі інструментів „Стандартна”.
6. Вибрати курсором тип діаграми — графік. Натиснути кнопку „Далі".
7. Клацнути курсором у вікні „ Назва діаграми” і ввести з клавіатури заголовок "Обсяги продажів (в тис.грн}”.
8. Перейти на закладку „Лінії сітки” і встановити навісі X проміжні та основні лінії. Натиснути кнопку «Далі», а потім кнопку „Готово". Розташувати на екрані оптимально отриманий графік обсягів продажів.
9. Виділити курсором миші легенду і через контекстне меню за допомогою команди „Формат легенди” підібрати шрифт „Звичайний, 10”. Аналогічним чином зробити послідовно зміну шрифтів вісі Y т А вісі X.
10. Виділити курсором миші перший графік через контекстне меню за допомогою команди „Формат ряді в даних” встановити підписи даних та вигляд (товщину й колір лінії, розмір, форму та колір маркеру). Аналогічним чином оформити інші графіки.
11. Виділити курсором миші підписи даних на графіках і підібрати шрифт „Звичайний, 10”. Перетягнути курсором миші підписи даних на зручні місця визначених графіків.
12. Виділити курсором миші область побудови діаграми. Через контекстне меню виконати команду „Формат області побудови” і вибрати прийнятний спосіб заливки. Аналогічну процедуру виконати для області діаграми.
13. Зберегти графік у власній папці з іменем „Обсяги продажів" за допомогою команд головного меню „Файл/ Зберегти як”.
14. Завершити роботу з табличним процесором командами головного меню „Файл /Вихід”.
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