Занятие_1. Ввод и редактирование данных.
ЭТ служат для:

· Обработки числовой информации, представленной в виде таблицы;

· Сохранения таблиц на дисках;

· Для вывода документа на печать.

    Возможности ЭТ:

          - ввод и редактирование данных;

          - вычисления по формулам;

          - форматирование таблиц;

          - построение графиков и диаграмм;

          - сортировка данных;

          - работа как с базой данных;

          - просмотр документов перед печатью;

          - вывод на печать.

	           Запуск ЭТ:        Пуск → Программы → Microsoft Excel
        Выход из программы:       Файл → Выход


 Рабочее поле Excel разделено на столбцы (A, B, C, ...) и строки (1, 2, 3, ...).

Пересечение строк и столбцов образует клетки – ячейки таблицы. Каждая ячейка имеет свой адрес (B3, D12, DA108, ...).
 Активная ячейка выделяется жирным контуром. В нее осуществляется ввод данных через клавиатуру.

 Основной элемент ЭТ – ячейка. Для перехода к нужной ячейке можно использовать:

· Клавиши управления курсором;

· Мышь;

· Поле имени.

 В любую ячейку можно ввести:

· Число;

· Текст;

· Формулу.

	Ввод данных в ячейку:  - выбрать ячейку;

                                         - ввести данные;

                                         - нажать клавишу Enter.

Содержимое ячейки всегда отображается как в самой ячейке, так и в строке формул.


Задание 1. Выделите ячейку B2, введите в нее свое имя. В ячейку C3 – номер школы.     

                   Допишите в ячейку B2 свою фамилию, не стирая имени. 

	         Редактирование данных:   - выбрать нужную ячейку;

                                                     - дважды щелкнуть левой кнопкой мыши внутри   

                                                                ячейки или щелкнуть мышью в строке формул;

                                                              - отредактировать содержимое ячейки;

                                                              - нажать Enter.


	    Изменение ширины столбца (высоты строки): 

          1 способ:   – подвести курсор мыши к границе столбца (строки), курсор примет  

                                 вид ←||→ ;

                                - передвигать границу до нужного размера, не отпуская левой кнопки 

                                 мыши; 

                                - отпустить левую кнопку мыши.

           2 способ:     – выделить нужный столбец (строку);

                                - выбрать Формат, Столбец (Строка), Автоподбор ширины   

                                  (автоподбор высоты).   
                   A1 : C3 – группа ячеек (A1, B1, C1, A2, B2, C2, A3, B3, C3).


Задание 2. Измените ширину столбцов B и C.
                    Выделить строку 2, затем строку 3, вместе строки 2 и 3. 

                    Выделите столбец B затем C. 

                    Выделите оба столбца. Выделите группу ячеек B2:C3.

	   Вставка строки (столбца):   - выделить строку (столбец), перед которой нужно 

                                                            вставить новую;     

                                                           - выбрать Вставка, Строки (Столбцы).

   Удаление строки (столбца): - выделить строку (столбец);

                                                            - выбрать Правка, Удалить.
   Удаление содержимого ячейки: - выделить ячейку;

                                                                  - нажать Delete или выбрать кнопку Вырезать.
   Копирование содержимого ячеек: 

         1 способ:    - выделить ячейку;

                               - выбрать кнопку Копировать;

                               - указать нужную ячейку;

                               - выбрать кнопку Вставить.

           2 способ:    - установить указатель мыши на правый нижний угол копируемой 

                                 ячейки (курсор примет форму черного крестика) и, держа  

                                нажатой кнопку мыши, протянуть курсор на всю область   

                                копирования; 

                               - снять выделение.       


 Задание 3. Введите в ячейку B1: сентябрь.
                   Скопируйте пять раз (первым способом) в ячейки B2:B6.
                   Скопируйте содержимое ячейки B1пять раз (вторым способом) в ячейки C1:G1.
                Выделите весь лист и удалите содержимое всех ячеек.

Задание 4. Введите данные следующей таблицы. Подберите ширину столбцов.
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                      Сохраните таблицу на дискете под именем касса.
	        Сохранение файла:  - выбрать в строке меню пункт Файл;

                                                  - выбрать Сохранить как;

                                                  - выбрать в поле Папка имя диска;

                                                  - выбрать имя нужного каталога;

                                                  - в поле Имя файла щелкнуть мышью и набрать на   

                                                    клавиатуре имя своего файла;

                                                  - выбрать Сохранить.


