MS Excel


Теоретический материал к уроку по теме: «Методы оптимизации работы»
Абсолютные и относительные адреса ячеек.

Адреса ячеек записанные в виде: A1, B10 и т. д. являются относительными. При копировании ячеек такие адреса меняются. Чтобы адрес конкретной ячейки не менялся, необходимо использовать абсолютную адресацию. Для ее задания необходимо перед именем столбца или перед номером строки поставить символ $ (например: $A1, A$1, $A$1).
Копирование ячеек.

Можно скопировать содержимое ячейки (при копировании формулы адреса будут автоматически изменяться) в смежные ячейки необходимо:

1. Выделить ячейку, содержимое которой будем копировать.

2. Установить указатель мыши в левый нижний угол рамки. Указатель примет форму черного плюса.

3. При нажатой левой кнопке выделить смежные ячейки.

Тот же результат дает команда меню Правка, Заполнить (вверх, вправо, влево, вниз, прогрессия). Заполняемый блок ячеек необходимо предварительно выделить. Автозаполнение удобно при вводе календарных дат, названий месяцев, дней.
Ввод формул.

Адрес ячейки можно включить в формулу одним щелчком мыши. Например, вместо того, чтобы набирать “вручную” =C3+C4+….., можно:
·  ввести “=”;

·  щелкнуть на ячейке С6 (ее адрес появится в формуле);

·  ввести “+”;

·  щелкнуть на C7 и т.д.

Ввод функций.

При вводе названий функций удобно использовать кнопку fx. На экране появится список, из которого можно выбрать функцию. 
Автоматическое суммирование.

Функция суммирования используется очень часто, поэтому для нее в панели инструментов предусмотрена специальная кнопка со значком (. Если при вводе формулы, щелкнуть по этому значку, в строке формул появится заготовка формулы SUMM(), которую можно отредактировать, или зафиксировать. 
Выделение элементов таблицы.
·  столбец - щелкнуть на букве (заголовке) столбца;

·  строку - щелкнуть на номере строки;

·   несколько столбцов (строк) - протянуть мышь;

·  несколько несмежных столбцов (строк) – использовать Ctrl;

·  всю таблицу - щелкнуть на пересечении имен столбцов и номеров строк

Блок - прямоугольная область смежных ячеек. Адрес блока состоит из координат противоположных углов,  разделенных двоеточием. Блок задается указанием адреса или выделением. Можно выделить несколько несмежных блоков (при нажатой Ctrl).
Действия с выделенным блоком.

Выделенный блок можно:

·  отформатировать (по центру, по краям, равномерно)  

·  оформить определенным шрифтом, цветом, фоном с помощью панели инструментов, через меню Формат/Стиль или Формат/ Ячейки.

· через контекстное или основное меню Правка произвести следующие действия: Переместить, Копировать, Очистить, Удалить.

