Електронні таблиці (Microsoft Office Excel 2003)
Електронна таблиця (ЕТ) – це діалогова система обробки даних, поданих у вигляді прямокутної таблиці.

У нинішній час термін «електронна таблиця» використовується як для власне електронних таблиць, так і для програм їхньої обробки (табличних процесорів ).Серед найбільш розповсюджених ЕТ можна назвати такі : SuperCalc, Quattro Pro, Lotus, Microsoft Excel для     Windows з інтегрованого пакету  Microsoft Office.
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Основні можливості електронних таблиць:

1. Введення і редагування даних ;
2. Форматування таблиць ;

3. Обробка табличних даних за допомогою вбудованих функцій ;

4. Управління даними і їх аналіз ;

5. Подання табличних даних у графічному вигляді ;

6. Макроси ;

7. Імпорт даних з іншими програм;

8. Перевірка правопису ;

9. Попередній перегляд і друк.
Основні ідеї Excel :

· Побудова обчислювальних моделей і прийняття рішень за допомогою обчислювальних експериментів, аналізу проводяться за схемою «Що, якщо…» ;

· Різноматні засоби обробки, аналізу і подання даних (у вигляді графіків, діаграм, таблиць ) .

Робоча книга – основний документ Excel. Робоча книга складається з окремих робочих аркушів, кожний з яких може містити дані.

Комірка ЕТ – основний елемент ЕТ для зберігання даних. Кожна комірка має власне ім’я (адресу), що утворюється з назв стовпців і номерів рядків, на перетину яких знаходиться комірка.
Введення і редагування даних

Введення даних

· У поточній комірці з відображенням у рядку формули.

· У рядку формули з відображенням у поточній комірці.

Виділення фрагментів таблиці

	Дія
	Способи виконання

	Виділення рядка(стовпця)
	Клацання по номеру рядка (назві стовпця)

	Виділення декількох
суміжних рядків (стовпців)
	Переміщення вказівки миші по номерах рядків (назвах стовпців) з утриманням лівої кнопки


	Виділення довільного
фрагмента таблиці
	Переміщення вказівки миші по комірках з утриманням лівої кнопки
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Eaexrponai 1agmani (Microsoft Office Excel 2003)
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Курсорними клавішами при натиснутій клавіші <Shift>

	Виділення несуміжних
фрагментів таблиці
	Один із вищеозначених способів при натиснутій клавіші<Ctrl>


Редагування  даних в ЕТ

	Дія
	Способи виконання

	Початок редагування комірки
	Клацання мишею в зоні введення рядка формули

	
	Натискання клавіші <F2>

	Завершення редагування із збереженням змін
	Клацання мишею по кнопці 
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 в рядку формули

	
	Натискання клавіші <Enter>

	Завершення редагування із збереженням змін
	Клацання мишею по кнопці   в рядку формули

	
	Натискання клавіші <Esc>


Форматування таблиць  в Excel
	Дія
	Способи виконання

	Настроювання параметрів перегляду таблиць Excel
	Меню «Сервис»\команда «Параметры»\вкладка «Вид»

	Вибір формату виведення числа
	Контексне меню команда «Формат ячеек» вкладка «Число»

	
	Кнопки 
[image: image2.png]S % 000 a0 s



 панелі інструментів «Форматирование»

	Зміна ширини стовпця
	Заголовок стовпця \контекстне меню\команда «Ширина стовбца»

	
	Встановити вказівку миші на межу заголовка стовпця (вказівка прийме вигляд                          ) і пересунути праворуч або ліворуч на необхідну відстань, утримуючи ліву кнопку

	Зміна висоти рядка
	Номер рядка \контекстне меню\ команда «Высота строки»


	
	Встановити вказівку миші на межу номера рядка (вказівка прийме вигляд               ) і пересунути вгору або вниз на необхідну відстань, утримуючи ліву кнопку

	Вибір типу шрифту
	Контексне меню\ команда «Формат ячеек»\ вкладка «Шрифт»

	
	Вікно  
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 панелі інструментів «Форматирование» 

	Зміна  розміру шрифту
	Контексне меню \команда «Формат ячеек»\ вкладка «Шрифт»

	
	Вікно 
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панелі інструментів «Форматирование»  

	Зміна стилю шрифту
	Контексне меню\ команда «Формат ячеек»\ вкладка «Шрифт»

	
	Кнопки  
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 панелі інструментів «Форматирование»



	Вирівнювання й орієнтація даних
	Контексне меню команда «Формат ячеек» вкладка «Выравнивание»

	
	Кнопки 
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 панелі інструментів «Форматирование»

	Форматування сторінки
	Меню «Файл» команда «Параметри страницы»

	Зміна стилю
	Меню «Формат» команда «Стиль»
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Рядок меню





Рядок формули





Аркуш електронних таблиць з даними





Панелі інструментів





Назви стовпців





Рядок стану





Діаграма





Назви аркушів





Кнопки переключення аркушів





Номери рядків
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