Практическая работа №02 по MS EXCEL 2007-2013. Форматирование, автоформатирование таблиц. Создание диаграмм
Цель: MS EXCEL 2007- 2013. Формирование навыков работы по оформлению (форматированию) таблиц, построению и редактированию диаграмм в среде  MS EXCEL 2007-2013.
Задание: Средствами табличного процессора MS Excel измените оформление таблицы, размещенной в файле, созданном в Практической работе №01. Постройте диаграмму на основе данных указанной таблицы. Последовательность Ваших действий описана в ниже приведённом сценарии.
1.  Откройте файл, расположенный в вашей папке  Задания Excel. 
2. Измените шрифт заголовка таблицы. Для этого:
· выделите заголовок таблицы;
· выберите Вкладка Главная, группа Шрифт 


;
· установите параметры: тип шрифта (например, Arial Cyr), стиль (например, полужирный), размер  (например 16), цвет и т. д.;
3. Задайте выравнивание  заголовка по центру. Для этого:
· выделите диапазон ячеек, в пределах которых будет размещён заголовок (обычно заголовок центрируется по ширине таблицы);
· выберите Вкладка Главная, группа Выравнивание 

;
· нажмите кнопку Объединить и поместить в центре. 
4. Измените цвет фона шапки таблицы (совокупность наименований столбцов):              
· выделите диапазон ячеек A3:H3;
·  выберите Вкладка Главная, группа Шрифт (используйте кнопку  Цвет заливки 

  для изменения цвета фона).
5. Измените цвет текста шапки таблицы с помощью кнопки Цвет текста 

 
6. Уберите линии сетки. Для этого:
7. Нажмите на кнопку Microsoft Office 

 или Вкладку FILE (Office 2010, 2013). В нижней части меню нажмите кнопку Параметры Excel (или выбираем пункт Параметры в Office 2010, 2013), далее ищем пункт Дополнительно, где в перечне настроек снимаем флажок с пункта Показывать сетку;
8. Выполните процедуру обрамления таблицы. Для этого:
· выделите нужные строки (например, всю таблицу);
· выберите Вкладка Главная, группа Шрифт 

;
· установите параметры: границы (например, все границы), вид линии (толщина линии), цвет линии (из палитры).
9. Измените высоту строки: Для этого:
· установите указатель мыши на границу двух любых  строк (в зоне заголовков строк), указатель мыши превратится в двунаправленную стрелку, 

 нажмите левую клавишу мыши и, не отпуская её, протащите границу вверх для уменьшения высоты строки и вниз для увеличения высоты строки, отпустите мышь.
10. На основе данных электронной таблицы Выручка от реализации книжной продукции постройте диаграмму. Для этого:
· выделите диапазон ячеек A3:F6;
· выберите Вкладка Вставка группа Диаграммы нажмите кнопку Гистограмма.
11. Удалите диаграмму. Для этого:
· щелкните мышью по полю диаграммы. После появления маркеров, выделяющих диаграмму, нажмите кнопку Del.
12. Повторите построение диаграммы (пункт 9), выбрав другой тип диаграмм.
13. Ведите заголовок диаграммы. Например: Выручка от реализации книжной продукции.
14. Отредактируйте полученную диаграмму, которая состоит из:
· области диаграммы;
· области построения;
· области рядов данных;
· легенды;
· заголовка.
15. Отредактируйте область всей диаграммы. Для этого:
· выделите область диаграммы щелчком мыши по ней. Обратите внимание на изменённый вид Ленты. Вам стала доступна Вкладка Работа с диаграммами и дополнительная Вкладка Конструктор.
16. Отредактируйте область построения. Для этого:
· выделите область построения щелчком мыши;
· перейдите на Вкладку Макет;
· нажмите на Кнопку Область построения, выберите Дополнительные параметры построения, переберите предложенные варианты оформления Области построения.
17. Отредактируйте область рядов данных. Для этого:
· выделите один из столбцов щелчком мыши по нему. Одновременно будут выделены все остальные столбцы, относящиеся к одному ряду;
· вызовите контекстное меню области ряда данных, щелкнув правой кнопкой мыши по выделенному столбцу;
· окрасьте столбцы (залейте) одного ряда в выбранный Вами цвет и измените тип границы столбца;
· аналогичным образом окрасьте все остальные группы столбцов.
18. Отредактируйте легенду. Для этого:
· выделите легенду, в которой приведены обозначения, используемые для выделения различных групп столбцов;
· измените шрифт и цвет фона в легенде.
19. Отредактируйте заголовок. Для этого:
· Нажмите на Кнопку Название диаграммы, выберите способ размещения Над диаграммой;
· щелкните мышью по строке формул; наберите новый текст заголовка в строке формул и нажмите клавишу Enter; текст появится внутри области диаграммы;
· укажите на рамку, окружающую появившийся текст заголовка, нажмите мышь и перетащите заголовок на нужное место;
· измените цвет текста с помощью кнопки Цвет шрифта.
20. Поместите диаграмму рядом с таблицей (справа или внизу). Для этого:
· щёлкните мышью по области диаграммы и, не отпуская кнопки мыши, перетащите её в нужное место.
21. Постройте объемную круговую диаграмму. Для этого:
· выделите в электронной таблице область A3:F4;
· выберите Вкладка Вставка, группа Диаграммы нажмите кнопку Круговая, Объёмная круговая;
· щелчком мыши выделите область рядов данных диаграммы, вызовите контекстное меню, выберите Поворот объёмной фигуры и поверните объемную диаграмму на нужный угол;
· выделите область рядов данных диаграммы. С помощью контекстного меню окрасьте всю диаграмму в выбранный Вами цвет;
· выделите передний сектор диаграммы установите цвет точки данных. Например: красный;
· выделите передний сектор диаграммы и, удерживая нажатой левую клавишу мыши, выдвиньте этот сектор вперед, вырезав его из круга.
22. Сохраните файл под именем РП2 Форматирование таблиц
23. Ответьте письменно на вопросы и сохраните в файле «Ответы на вопросы»:
1. Дайте определение функций и назначения табличного процессора Ms Excel.
2. Какое расширение (тип) имеют файлы, созданные в MS Excel 2007- 2013.
3. Какое максимальное количество строк может содержать лист рабочей книги Ms Excel.
4. Какое максимальное количество столбцов может содержать лист рабочей книги Ms Excel.
5. Каким образом осуществляется вставка нового листа в рабочую книгу Ms Excel.
6. Как переименовать лист рабочей книги Ms Excel.
7. Как выделяются не смежные ячейки листа Ms Excel.
8. Как осуществить форматирование ячеек Ms Excel.
9. Что означает, если в ячейке Ms Excel Вы видите группу символов ######?
10. Каким набором действий осуществляется размещение текста в нескольких строках ячейки Ms Excel (перенос слов).
24. Пришлите оба файла мне на почту  imtp-inform@mail.ru
