MS Excel


Теоретический материал к уроку по теме: «Назначение, основные функции»
MS Excel – мощная программа для  хранения и автоматизации расчета данных, представленных в табличной форме, являющаяся частью пакета Microsoft Office. Обладая достаточно широкими возможностями и высокой степенью интеграции с другими приложениями Office и Windows вообще, Excel стала наиболее популярной программой среди людей, постоянно имеющих дело с огромными массивами чисел. Excel обладает всеми необходимыми возможностями для обработки электронных таблиц: от простых арифметических действий с несколькими ячейками таблицы до статистической обработки огромных массивов данных. 

ЭТ – это компьютерный эквивалент обычной таблицы, в клетках которой записаны данные различных типов. Главное достоинство ЭТ – это возможность мгновенного пересчета всех данных, связанных формульными зависимостями при изменении значения любого операнда.
Электронные таблицы используются в компьютерной технологии c 1979 г. Идея создания ЭТ возникла у американского студента Дэна Бриклина, и была разработана первая программа VisiCalc. Новый шаг –1982 г. –Lotus 1-2-3 (появилась графика, работа с БД), 1987 г. – MS Excel (расширение функциональных возможностей). Сегодня Excel занимает ведущее место на рынке табличных процессоров.

Основные термины.

Книга Документом Excel является книга, представляющая собой набор листов (таблиц), который сохраняется в отдельном файле Excel (обычно это xls-файлы). Лист или рабочее поле представляет собой таблицу, состоящую из 256 столбцов и 65536 строк. Книга может быть защищена, к ней может быть открыт коллективный доступ, который может быть ограничен или вообще запрещен отдельным пользователям.

Листы Книга Excel содержит в себе листы, состоящие из таблиц ячеек. Листы могут быть переименованы, перемещены или удалены. На каждом листе перед его распечаткой выделяется область, которая будет отправлена на распечатку. Также Excel позволяет установить защиту листа, предотвращая его несанкционированное изменение.

Ячейка На пересечении строки и столбца располагается основной элемент таблицы - ячейка (клетка). Строки пронумерованы целыми числами, а столбцы обозначены буквами латинского алфавита. В любую ячейку можно ввести исходные данные (числа, текст и т. д.), а также формулы для вычислений результатов.  Для указания на конкретную ячейку используется адрес, который составляется из обозначения столбца и номера строки, на пересечении которых эта ячейка находится (например, A1). Для каждой ячейки могут быть изменены шрифт, заливка, ее границы, формат представления данных, находящихся в ячейке. Также имеется возможность объединения ячеек и именования диапазонов ячеек.

Основные технологические операции с рабочими книгами и листами

PRIVATE
Название технологической операции
Технология выполнения операции

Создать новую книгу
Выполнить команду Файл/Создать и указать тип шаблона – Книга

Открыть книгу
Выполнить команду Файл/Открыть и выбрать файл

Сохранить новую книгу
Выполнить команду Файл/Сохранить как, ввести имя файла 

Сохранить книгу, которая ранее уже сохранялась
Выполнить команду Файл/Сохранить 

Вызов контекстного меню команд листа
1. Установить курсор мыши на ярлык рабочего листа 

2. Нажать правую кнопку мыши

Вставить рабочий лист (несколько рабочих листов)
1. Выделить рабочий лист, перед которым надо вставить новый лист 

2. Вызвать контекстное меню и выполнить команду Добавить

Переименовать рабочий лист
Контекстное меню рабочего листа.

