Інструкційна карта

по проведенню практичного заняття № 21
1. Тема: Створення електронної анкети студента з використанням елементів управління.
2. Мета дидактична: Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel, навчитись використовувати елементи управління.
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 форму.
· Побудувати електронну анкету.
· Встановити в електронній анкеті особисту інформацію.
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 діаграм? Які є типи діаграм?

2. Які є види кругової діаграми?

3. Які осі мають діаграми?

4. З яких елементів складається діаграма?

5. Як отримати на екрані назву елемента діаграми?

6. Які дії визначені над елементами діаграми?

7. Як розмальовувати елемент діаграми?

8. Яке призначення Мастера диаграмм? Як працює Мастера диаграмм?

9. Як виділити несуміжні діапазони даних?

10. Як вилучити діаграму з Листа?

11. Як підписати осі діаграми?

12. Для чого використовують точкові (X-Y) діаграми?

13. Як зробити зміни в діаграмі?

14. Як увімкнути панель інструментів Диаграмма?

15. Як перемістити діаграму у потрібне місце?

16. Як скопіювати діаграму на інший Лист?

17. Як розтягнути діаграму?

18. Як сформатувати заголовок діаграми?

19. Як повернути діаграму?

20. Як змінити тип діаграми?

21. Як повернути об'ємну діаграму?

22. Як сформатувати область побудови діаграми?

23. Як викликати контекстне меню області побудови діаграми?

24. Які команди є в контекстному меню заголовка діаграми?

25. Як виділити елемент діаграми?

Карта-завдання
до практичної роботи № 21
Тема: Створення електронної анкети студента з використанням елементів управління.
Мета дидактична: Придбання навичок роботи з електронними таблицями Microsoft Excel, навчитись використовувати елементи управління.
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
1. Завантажити додаток Excel.
2. Командами головного меню „Вид/Панелі інструментів” активізувати панель „Форми”, за допомогою якої підготувати власну електронну анкету.

 можна по представленому зразку

3. Встановити на електронній анкеті особисту інформацію.
4. Зберегти файл у власній папілі з іменем "Електронна анкета” та завершити роботу з табличним процесором командами головного меню „Файл /Вихід”.

Методичні вказівки

до виконання практичної роботи №21
Тема Створення електронної анкети студента з використанням елементів управління.
1. Завантажити додаток Excel.
2. Командами головного меню „Вид/Панелі інструментів” активізувати панель „Форми”, за допомогою якої підготувати власну електронну анкету.
3. Для побудови електронної анкети потрібно виконати такі дії:
 - натиснути на панелі „Форми” кнопку „Рамка” і курсором миші встановити рамку у діапазоні клітинок А2:122.

Через контекстне меню виконати команду „Змінити текст” і ввести з клавіатури текст: "ЕЛЕКТРОННА АНКЕТА СТУДЕНТА";
 - активізувати панель „Малювання” і за допомогою кнопки „Додати об'єкт WordArt” створити абревіатуру „КДКЕТ”. Розмістити курсором миші абревіатуру технікуму з графічним спецефектом на електронній анкеті;
 - ввести в діапазон клітинок D3:D5 текст відповідно “Прізвище”, “Ім'я”, “По батькові”. Виділити курсором миші діапазон клітинок E3:G3 і об'єднати кнопкою „Об'єднати та розмістити по центру”, яка знаходиться на панелі „Форматування”. Аналогічно об'єднати діапазон клітинок E4:G4 та E5:G5. Виділити діапазон клітинок E3:G5 та залити прийнятним кольором;
 - ввести з клавіатури власні дані в об'єднані клітинки;
 - в діапазон клітинок В8: D10 встановити рамку з текстом: "Освіта на момент вступу". На панелі „Форми” натиснути кнопку „Прапорець” і встановити її двічі в рамку. Виділити прапорець курсором і через контекстне меню змінити текст відповідно на “Середня” та “Вища”. Тепер при клацанні курсором у відповідному віконці буде з'являтися прапорець;
 - в діапазоні клітинок F8:GLO встановити рамку з текстом “Форма навчання”. На панелі „Форми” натиснути кнопку „Перемикач” і встановити його двічі в рамку. Виділити перемикач курсором і через контекстне меню змінити текст відповідно на “Денна” та “Заочна”;
 - ввести у відповідні клітинки список назв спеціальностей та рівня кваліфікації, саме: в клітинку J15 – організація обслуговування населення, J16 – товарознавство і комерційна діяльність, J17 – технологія харчування. J18 - відсутній. J19 - відсутній, J20 -відсутній, J21 -бакалавр, J22-спеціаліст або магістр;
 - встановити рамку з текстом “Факультет” в діапазон клітинок E12:G14. Натиснути на панелі „Форми" кнопку„Поле із списком” і розмістити його по центру рамки. Встановити курсор миші на поле зі списком і через контекстне меню перейти в режим „Формат об'єкта” та активізувати закладку «Елемент управління». За допомогою кнопок „Посилання” сформувати курсором список факультетів (діапазон клітинок J15: J17), а також встановити розміщення результату (тобто порядкового номеру за списком) в клітинку F16. (Щоб заховати перелік спеціальностей і порядковий номер, потрібно у подальшому встановити для діапазону клітинок J15:J17 і клітинки F16 білий колір шрифту). Встановити кількість рядків у списку, яка дорівнює 3. Натиснути кнопку „ОК”. Тепер можна розкривати (натисненням кнопки списку курсором) список факультетів і необхідний з них встановлювати;

- встановити курсор у клітинку G12 і сформувати примітку з текстом: "Факультет вибирається із списку, що розкривається";
 - встановити рамку з текстом "Освітньо-кваліфікаційний рівень" в діапазон клітинок D18:G20. Натиснути на панелі "Форми" кнопку "Поле зі списком" і розмістити її всередині рамки. Через контекстне меню перейти в режим „Формат об'єкта" і на закладку „Елемент управління". Через кнопку „Посилання" сформувати курсором список по діапазону J18:J22. Встановити розміщення результату (тобто порядкового номеру за списком) в клітинку С14. Встановити кількість рядків у списку, яка дорівнює 5. Натиснути кнопку „ОК". Тепер можна розкривати (натисненням кнопки списку курсором) список кваліфікаційних рівнів і необхідний з них встановлювати. Виділити діапазон клітинок Л 8: J22 і встановити білий колір шрифту, щоб сховати список;
 - в клітинки В14 і В16 ввести відповідно текст "Курс" та "Семестр". На панелі „Форми" натиснути кнопку „Лічильник" і встановити її в клітинці D14. Через контекстне меню перейти в режим „Формат об'єкта” та на закладку „Елемент управління". У вікні „Поточне значення” встановити 1, „Мінімальне значення" — 1, „Максимальне значення" - 5, „Крок зміни" — 1. Через кнопку „Посилання" встановити розміщення результату в клітинці С14. Натиснути кнопку „ОК". Тепер при натисканні кнопки лічильника буде змінюватися курс навчання, а з ним і освітньо-кваліфікаційний рівень, який здобувається студентом;
 - на панелі „Форми” натиснути кнопку „Лічильник” і встановити її в клітинці D16. Через контекстне меню перейти в режим „Формат об'єкта” та на закладку „Елемент управління”. У вікні „Поточне значення” встановити 1, „Мінімальне значення" — 1, „Максимальне значення" - 10, „Крок зміни" - 1. Через кнопку „Посилання” встановити розміщення результату в клітинці С16. Натиснути кнопку „ОК”. Тепер при натисканні кнопки лічильника буде змінюватися порядковий номер семестру.
4. Встановити на електронній анкеті особисту інформацію.
5. Зберегти файл у власній папілі з іменем "Електронна анкета" та завершити роботу з табличним процесором командами головного меню „Файл /Вихід”.

