Электронная таблица
[bookmark: _GoBack] – это прикладная программа для работы с большими массивами числовой информации. Электронная таблица (ЭТ) позволяет хранить в табличной форме не только большое количество исходных данных, результатов расчётов, но и математические соотношения между ними, значения которых автоматически пересчитываются по заданным формулам при изменении значений исходных данных.
Основные сферы применения ЭТ
· расчёт использования денежных средств в финансовых операциях
· статистическая обработка данных
· математическое моделирование процессов
· инженерные расчёты.
Основные функции электронных таблиц
· вычисления с участием данных, находящихся в таблице;
· поиск и сортировка информации;
· графическое отображение числовой информации из таблицы (построение графиков и диаграмм);
· статистический анализ данных.
Запуск Excel: Пуск – Все Программы – Microsoft Office – Microsoft Excel.
Структура окна Microsoft Excel
· строка заголовка
· строка меню;
· панель инструментов (содержит кнопки наиболее часто используемых команд);
· панель форматирования;
· поле имени (указывает имя выделенной ячейки);
· строка формул (служит для ввода и редактирования содержимого ячейки);
· рабочая область;
· вкладки листов;
· полосы прокрутки.
Документ в Microsoft Excel называется рабочей книгой.
Файлы рабочих книг имеют расширение .xls или .xlsх.
Рабочая книга состоит из листов (при запуске по умолчанию выводится три листа). М[image: https://fhd.multiurok.ru/a/d/0/ad0da5e40a9d52d72d90ab2afa921c3b180ca7ba/konspiekt-po-tiemie-eliektronnyie-tablitsy_1.png]инимальный элемент ЭТ называется ячейкой.
Строки в ЭТ обозначаются цифрами, столбцы – буквами латинского алфавита.
Адрес ячейки указывается следующим образом:
· сначала указывают имя столбца (A, B, C, D, ….)
· затем указывают имя строки.
Например: A1, B2, C5, D11
Диапазон ячеек–это совокупность нескольких ячеек.
Например: С4:С9 – элементы столбца С с 4-го по 9-й.
A3:D11 – элементы прямоугольного диапазона
Ввод данных – это запись в ячейки информации: текста, чисел, формул.
Ввод данных осуществляется двумя способами:
1. С помощью строки формул: для этого необходимо выделить ячейку, щёлкнуть в строке формул и ввести данные. При этом слева появятся кнопки:
X (Esc) – выход из режима редактирования без сохранения изменений;
V (Enter) – выход из режима редактирования с сохранением изменений.
2. Непосредственным способом: выделить ячейку и осуществить ввод данных (при этом вводимые в ячейку данные будут отображаться в строке формул).
Способы редактирования данных
· выделить ячейку и ввести новые данные (при этом ранее введённое содержимое ячейки будет утеряно);
· выполнить двойной щелчок по ячейке и внести необходимые изменения;
· выделить ячейку, нажать клавишу F2 и внести нужные изменения;
· выделить ячейку, щёлкнуть мышью в строке формул и ввести изменения.
Вызов списка форматов выполняется с помощью команды контекстного меню Формат ячеек. Затем в диалоговом окне Формат ячеек необходимо открыть вкладку Число и выбрать необходимый числовой формат данных. Существуют также логические значения Истина и Ложь, используемые при операциях сравнения.
Примеры числовых форматов данных: общий, числовой, денежный, финансовый, текстовый, процентный, дробный, дата, время и др.
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