 Excel 2003

Основы работы  с электронной таблицей Excel.

Excel - это программа обработки электронных таблиц, которая может быть использована для организации сложных расчетов, представления табличных данных в виде диаграмм, проведения сортировки и манипулирования большими объемами информации.

Запуск программы.

1.  Открыть группу программ, в которой  находиться Excel .

2.  Дважды щелкнуть по значку программы Excel.

Excel представляет собой пересечение строк и столбцов. Строки обозначены цифрами (1,2,...),




столбцы буквами(A,B,F...).







На пересечении строки и столбца находится ячейка, которая имеет имя, складываемое из имени столбца и номера строки(А1, К7..). Щелкая мышкой по ячейкам таблицы, выбирают нужную ячейку, которая называется в этом случае активной, она выделяется более жирной, по сравнению с другими ячейками, рамкой. В активную ячейку вводится информация с клавиатуры.




Строка заголовка - верхняя строка экрана, в этой строке находится имя приложения - Excel, а за ним имя рабочей книги - Книга1. Новая книга всегда называется Книга1. Число 1 указывает на то, что Excel может работать с несколькими рабочими книгами. В строке меню имеется три кнопки : левая позволяет свернуть экран Excel, средняя позволяет изменять размеры экрана, третья закрывает окно Excel.. 





Строка меню находится под строкой заголовка. В строке меню перечислены команды: Файл, Правка, Вид , Вставка, Формат, Сервис, Дата, Окно, Справка.

Каждая команда объединяет набор подкоманд, имеющих общую функциональную направленность.

Панель инструментов «Стандартная» содержит кнопки со значками. Значки - это команды, которые можно найти и в меню. Для быстрого доступа к часто используемым командам удобно пользоваться панелью инструментов.




Строка формул находится под панелью «Форматирования» и используются для ввода или редактирования данных в ячейке таблицы.




В процессе работы можно делать панели видимыми и не видимыми на экране. Для этого используется команда Вид, а в ней подкоманда Панели инструментов.






Создание новой панели или создание индивидуальной панели.

Порядок работы:

1.  Выбрать из строки меню команду Вид, в ней подкоманду Панель инструментов.

2.  В диалоговом окне выбрать имя нужной панели  и нажать кнопку  ОК., появляется пустая панель инструментов.

3.  Нажать кнопку настройка.

4.  Перетаскивать кнопки из диалогового окна Настройка в выбранную панель.
Для удаления панели необходимо:

1.  Выбрать из меню команду Вид, в ней подкоманду Панель инструментов

2.  Выбрать имя панели, которая должна быть удалена .
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Убрать символ 

Работа с листами .




кнопки прокрутки ярлычков

ярлычки рабочего листа
При работе с рабочими листами можно:

Вставлять, Удалять листы, Переименовать.

Чтобы Вставлять рабочие листы, для этого необходимо:

1.  Активизировать рабочий лист, на место которого необходимо вставить новый.

2.  Выбрать из меню команду Вставка, в ней выбрать команду лист.

Чтобы Удалять листы:

1.  Активизировать рабочий лист.

2.  Выбрать из меню команду Правка, в ней  подкоманду Удалить.

Чтобы Переименовать:

1.  Дважды щелкнуть мышкой по ярлычку лист.

2.  В диалоговом окне дать новое имя
Чтобы Перемещать или копировать листы

в пределах одной книги или в другую книгу:

1.  Активизировать лист

2.  Нажать левую клавишу мыши и перетащить лист на новое место.

3.  Отпустить клавишу мыши.

Активной ячейкой называется ячейка, в которую вводится информация(текст, число , формула). Изменить активную ячейку можно, для этого необходимо передвинуть указатель мыши в ячейку, которая должна быть активной, и щелкнуть по ней мышью.

1. изменение размера ячейки;

2. изменить размер колонки можно тремя способами.

1 способ:
подвести курсор к краю заголовка столбца, курсор изменит форму

нажать левую клавишу мыши и двигать мышь, изменяя при этом размер столбца.

2 способ:

1.  в меню выбрать команду Файл, в ней подкоманду Просмотр , затем Поля;

2.  подвести курсор к краю столбца, нажать левую клавишу мыши и двигать мышь. Изменяя при этом размер столбца.

3 способ:

1.  в меню выбрать команду Формат, в ней подкоманду Колонка, затем Ширина;

2.  задать требуемый размер колонки.

3.  Изменение размера строки проводится аналогично приему со столбцами.

Ввод данных.

Ввод данных - одна из основных операций при работе с электронной таблицей. Каждая ячейка таблицы может быть заполнена данными, имеющими различный характер: число, текст, формула.

 Для ввода данных в ячейку таблицы необходимо выполнить следующее:

1.  Активизировать ячейку, т.е. переместить курсор в ту ячейку, куда будут вводится данные.

2.  Ввести данные(текст, число, формулу), используя клавиатуру.

3.  Подтвердить ввод:

- либо нажав клавишу ввод,

- либо нажав копку (галочка) перед полем ввода текста,

- либо щелкнуть мышкой на другую ячейку,

- либо покинув текущую ячейку с помощью клавиш управления курсором.

Ввод формул. Любой ввод формулы начинается со знака = .

Копирование содержимого ячейки.

1 способ:

через команду Правка - Копировать.

2 способ:

нажать правую клавишу мыши, появятся подкоманды, среди них выбрать копировать.

3 способ:

методом перетаскивания в рядом стоящие ячейки, курсор мыши подвести под нижний правый угол ячейки, при этом курсор изменит свою форму (+) , удерживая левую клавишу мыши, перевести курсор мыши на рядом стоящие ячейки  и отпустить клавишу мыши.

Скрыть ячейки или колонки можно с помощью команды Формат, в ней колонка, затем скрыть.

Для восстановления скрытых колонок выделить рядом стоящие команды Формат - Колонка - Раскрыть.

Шрифты.

Существуют несколько способов выбора шрифтов.

1 способ:

1.  в меню выбрать Формат , в ней подкоманду Ячейки;

2.  в диалоговом окне «Формат ячейки», выбрать карточку «Шрифты»;

3.  выбрать и установить нужный шрифт.

2 способ:
1.  щелкнуть правой мышкой по выделенной ячейке;

2.  выбрать команду Формат ячеек;

3.  выбрать и установить нужный шрифт.

3 способ:

с помощью команды Шрифт на панели инструментов Форматирования.
Выравнивание.




1 способ:

1.  в меню выбрать команду Формат, в ней подкоманду Ячейки;

2.  в диалоговом окне «Формат ячейки», выбрать «Выравнивать»;

3.  выбрать и установить нужный режим выравнивания.

2 способ:

1.  щелкнуть правой мышкой по выделенной ячейке;

2.  выбрать команду формат ячеек;

3.  выбрать «Выравнивать»;

4.  установить нужный режим выравнивания.

Выбор цветов .

Для выбора цветов необходимо:

1.  Выбрать из команды меню команду Формат , а затем подкоманду Ячейки.

2.  В диалоговом окне Формат ячейки выбрать Вид.

3.  Выбрать и установить нужное значение цвета.

Обрамление.

С целью выделения отдельных элементов таблицы (заголовок колонок, строк, ячеек) используется режим обрамления.

1 способ:

1.  выделить ячейки, подлежащие обрамлению:

2.  выбрать из меню команду Формат, затем подкоманду Ячейки;

3.  в диалоговом окне «Формат ячейки» выбрать «Рамка»;




4.  выбрать и установить нужное обрамление (рамка, сетка).

2 способ:

с использованием команд панели инструментов.

Форматирование чисел.

Для изменения формата ячейки необходимо:

1.  Выделить ячейки.

2.  Выбрать Формат, в ней подкоманду Ячейки.

3.  В диалоговом окне Формат ячейки выбрать необходимую категорию код формата.




Операторы.
Для вычисления содержимого ячеек  используются формулы, которые используют:

1.  Арифметические операторы: + , - ,* , / , %.

2.  Операторы сравнения: =, <, >
3.  Операторы связи: Диапазон (:), Объединения (;).

4.  Текстовый оператор соединения & ( предназначен для того, чтобы при создании образца документа, не вносить, например, каждый раз вручную даты).

При обработке формулы используется определенная последовательность выполнения действий, как требуют правила математики:

- операторы связи;

- операторы процентов;

- операторы возведения в степень;

- операторы арифметические (*, /, -, +).

Скобки в формулах используются для указания приоритета.

Функции.

Функция - это специально созданная формула, которая выполняет операции над заданным значением.

Чтобы получить сведения о функциях, необходимо щелкнуть по кнопке мастера функций. 

   Появится диалоговое окно. Содержащее все функции.




Копирование формул.
1 способ:
Использовать команды меню Правка - Копировать - Вставка.

2 способ:

копировать с помощью специальной  вставки:

1.  скопировать содержимое ячейки в буфер;

2.  активизировать ячейку куда копировать;

3.  выбрать команду Правка, в ней подкоманду Специальная вставка;

4.  в появившемся диалоговом окне выбрать требуемую опцию (формулу, значение,...).

3 способ:

1.  предварительно выделить интервал ячеек для копирования, этот интервал должен начинаться с формулы, которую необходимо скопировать в выделенные ячейки;

2.  выбрать из меню команду Правка, в ней подкоманду Заполнить, далее выбрать направления копирования - Вправо, Влево ...

4 способ:
1.  выделить ячейку, с которой производится копирование;

2.  установить курсор мыши на маленький черный квадрат в правом нижнем углу рамки (маркер заполнения), окружающей ячейку, которую копируем, указатель мыши примет форму крестика (+);

3.  нажать левую кнопку мыши и растянуть обрамляющую рамку так, чтобы захватить все ячейки, которые хотим заполнить формулой.

Печать.

Для того, чтобы иметь бумажный документ необходимо выбрать меню Файл - Параметры страницы и установить необходимые поля. 

Затем выбрать меню Файл - Печать. 


Создание диаграмм.

Диаграмма - графическое представление данных. Система предлагает на выбор 14 типов диаграмм .

Существует 2 способа создания диаграмм:

1.  При помощи Мастера диаграмм на стандартной панели. 


2.  При помощи команд панели инструментов.

Проще создать диаграмму с помощью Мастера диаграмм:

1.  Выделить объект, т.е. асть таблицы, содержащей данные для диаграммы.

2.  Щелкнуть мышью по кнопке на стандартной панели Мастер диаграмм.

3.  Подвести указатель мыши, в часть экрана, где планируется размещение диаграммы (курсор изменит форму и станет в виде крестика + )

4.  Нажать левую кнопку мыши и растянуть прямоугольник до размеров предполагаемого графика, отпустить мышь, откроется диалоговое окно , которое указывает выделенный интервал. Затем необходимо выбрать тип диаграммы.
5.  
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