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Занятие 1 «Знакомство c табличным процессором»


Microsoft Excel – табличный процессор, программа для создания и обработки электронных таблиц. Excel позволяет автоматизировать рутинные ручные расчеты свойственные любым видам человеческой деятельности.

Интерфейс табличного процессора схож с другими программными продуктами фирмы Microsoft, которые вы освоили ранее. Операции над ячейками и их группами выполняются аналогично. Ярлык Microsoft Excel 2000 имеет вид 
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ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ
· Ячейка - элементарный объект электронной таблицы, находящийся на пересечении столбца и строки.

· Строка - группа ячеек, расположенных на горизонтали.

· Столбец - группа ячеек, расположенных на вертикали.

· Блок ячеек - группа смежных ячеек. Может состоять из строки (или ее части), столбца (или его части), а также некоторого количества строк или столбцов (или их частей).

ВВОД ИНФОРМАЦИИ

В ячейку электронной таблицы можно вводить информацию следующих видов: текстовую, числовую и формульную. Ввод информации в ячейку может осуществляться непосредственно или через строку ввода информации. В обоих случаях годится следующий алгоритм ввода информации:

1. Активизировать ячейку.

2. Ввести информацию.

3. Нажать клавишу Enter или щелкнуть мышкой по любой другой ячейки.

Изменять информацию в ячейке можно так же непосредственно или через строку ввода информации.

Непосредственное изменение информации:

1. Щелкнуть дважды мышкой на ячейке, информацию в которой хотите изменить.

2. Отредактировать информацию в ячейке.

3. Нажать клавишу Enter или щелкнуть мышкой по любой другой ячейки.

Изменение информации через строку ввода информации:

1. Активизировать ячейку.

2. Щелкнуть мышкой по строке ввода информации.

3. Отредактировать информацию в строке ввода информации.

4. Нажать клавишу Enter или щелкнуть мышкой по любой другой ячейки.

МАТЕМАТИЧЕСКИЕ ОПЕРАЦИИ И ФУНКЦИИ

	ОБОЗНАЧЕНИЕ
	НАЗНАЧЕНИЕ
	ПРИМЕР
	РЕЗУЛЬТАТ

	+
	Сложение
	=2+0,1
	2,1

	-
	Вычитание
	=3,47-2,25
	1,22

	*
	Умножение
	=243*356
	86508

	/
	Деление
	=175/25
	7

	^
	Число в степени
	=3^7
	2187

	корень
	Квадратный корень
	=корень(9)
	3

	abs
	Модуль числа
	=abs(-7)
	7

	sin
	Синус
	=sin(0,6)
	0,564…

	cos
	Косинус
	=cos(0,6)
	0,825…

	tan
	Тангенс
	=tan(0,6)
	0,684…


ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ МАТЕМАТИЧЕСКИХ ОПЕРАЦИЙ

Действия в скобках → умножение или деление → сложение или вычитание.

Если в математическом выражении операции, имеющие одинаковый приоритет стоят подряд, то они выполняются по порядку слева на право.

СУММА ЧИСЕЛ
Сумму чисел, хранящихся в ячейках таблицы можно найти разными способами. Самый простой - записать формулу, в которой суммируемые ячейки будут соединены знаком «+», например =a1+b1+c1+d1+e1. Теперь представьте себе каких размеров была бы формула, если бы нам необходимо было просуммировать содержимое 100 или 1000 ячеек? Для упрощения решения этой и других задач в Excel предусмотрены соответствующие функции.

Функциями в Excel называют объединения нескольких вычислительных операций для решения определенной задачи. Они представляют собой формулы, в которых указываются числовые значения или адреса ячеек. Например:

=Сумм(А5:А9) - сумма ячеек А5, А6, А7, А8, А9;
Для обращения к группе ячеек используются символ :(двоеточие). Через двоеточие указывается левая верхняя и правая нижняя ячейки блока. Например: с4:d5 – обращение к ячейкам c4, c5, d4, d5.

Для суммирования элементов, находящихся в одной строке можно воспользоваться кнопкой «Автосумма». Для этого выделите все суммируемые ячейки, начиная с той, где будет находиться формула суммы и нажмите кнопку [image: image2.png]
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ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ СОЗДАНИЯ ТАБЛИЦЫ

1. Ввести в соответствующие ячейки таблицы данные, которые не будут меняться в процессе ее эксплуатации (текст, формулы, постоянные величины…)

2. Ввести в соответствующие ячейки таблицы расчетные данные.

3. Сверить результат расчетов в электронной таблице со своими собственными вычислениями. Если результат не оправдал ожидание - вернуться к п.1

ПРОВЕРЬ СЕБЯ
	1. 
	Перечислите основные структурные элементы интерфейса текстового процессора.
	5. 
	Как изменить информацию в ячейке?

	2. 
	Что такое ячейка (строка, блок ячеек)?
	6. 
	С помощью какого символа обозначается возведение в степень?

	3. 
	Перечислите виды информации, которые можно вводить в ячейку электронной таблицы?
	7. 
	Перечислите порядок выполнения математических операций.

	4. 
	Какую последовательность действий необходимо выполнить, чтобы ввести информацию в ячейку используя строку ввода информации?
	8. 
	Перечислите основные этапы создания электронной таблицы.


































































































































































































































































































Имена столбцов





Строка ввода информации





Главное меню





Заголовок окна Works
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Имена строк





Строка подсказки
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