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Цель занятия: научить основной технологии работы с электронной таблицей  в среде Excel, предназначенной для автоматизации расчетов; вводить данные; создавать и редактировать таблицы; использовать при включении формулы, диаграммы.

1   Назначение и основные функции электронной таблицы

При работе с большими объёмами данных важную роль играет их наглядность. Поэтому часто данные представляют в виде таблиц.
Электронные таблицы (табличные процессоры) - это прикладные программы, предназначенные для обработки и хранения табличных расчетов. Самый распространенный табличный процессор - М Excel. Excel позволяет создавать и формировать таблицы любых видов. ЭТ используются для решения экономических, инженерных задач, а также задач прогнозирования, планирования, статистики. 
           Основные функции электронной таблицы Excel:
· ввод исходной информации в ячейки (форматирование таблиц);
· редактирование и корректировка исходных данных;
· обработка данных по формулам;
· построение графиков и диаграмм;
· статистическая обработка данных;
· упорядочивание по признаку;
· отображение на экране, запись на внешних запоминающие устройства
или вывод на принтер расчетной таблицы данных.

2   Окно программы Excel

Документы, созданные в среде электронной таблицы, называют рабочими книгами, записываются как файлы с расширением .xls
Рабочая книга содержит листы, которые служат для организации и анализа данных. Рабочее поле Excel — это электронная таблица, состоящая из столбцов и строк. Название столбцов - буква или две латинского алфавита (256), строки нумеруются цифрами (16384). Пересечение конкретного столбца и строки образуют ячейку. Местоположение ячейки задаётся адресом, образованного из имени столбца и номера строки, на пересечении которых находится эта ячейка, а также при необходимости в адресе указывается имя листа и имя книги.
Для просмотра электронной таблицы используют линейки прокрутки. Выделим новые элементы окна Excel — заголовок строки; заголовок столбца; выделенная ячейка; поле имени; строка формул; строка состояний; ярлычки листов; пустая кнопка для выделения всей таблицы.
 Редактирование текста производиться в ручную, так как эта  программа
не содержит словаря в своем составе.
Редактирование может производиться,  нажатием клавиши F2, либо  двойным щелчком левой клавишей мыши.
3  Типы и формат данных

Ячейка программы Excel Может содержать три вида данных: число, формулу, текст.
Число представляет собой некую последовательность символов, в которую входят цифры, а также знаки +, -,  *, : , 3, ; -22.7. 
После фиксации числа Excel сдвигает его к правой границе ячейки. Как числа рассматриваются даты, денежные суммы. 
Формула представляет собой последовательность символов, которая начинается со знака =.  В формулу могут входить данные разного типа (числа, адреса ячеек, функции), соединенные между собой знаками арифметических операций. 
Например: =А4+С5*В7
Набираемая в ячейку формула отображается в строке формул, а в ячейку - после нажатия  Enter , заносится результат выполнения данной формулы. Текстовые данные представляют собой строку текста произвольной длины.
Чтобы изменить формат, выделите нужные ячейки, раскройте пункт меню «Формат», строка «Ячейки», вкладка «число», выберите денежный,  в строке об обозначении, укажите нужную валюту, нажмите «ОК».
Чтобы убрать рабочую сетку с листа, раскройте пункт меню «Сервис», строка «Параметры», вкладка «Вид», удалите галочку с пункта «Сетка», нажмите «ОК»
Чтобы просчитать итого, необходимо выделить весь столбец и нажать на верхней стандартной панели значок автосумма.
Чтобы проделать форматирование и редактирование (придать таблице должный вид), необходимо ее выделить и на стандартной панели использовать контекстное меню «Правка», «Вставка», «Формат», а также панель рисования, затем придать размер, объем, цвет необходимым ячейкам или всей таблице.
Чтобы построить диаграмму, нужно выделить все данные таблицы, зайти на стандартной панели в мастер диаграмм, выбрать тип диаграммы, нажать «далее», прописать название диаграммы, название рядов, указать, как будет изображаться диаграмма: в строках или в столбцах, указать, где будет находиться диаграмма (на отдельном листе или на имеющемся), нажать «готово».

