Тема:

Табличний процесор MS Excel

План

1. Поняття електронної таблиці, її роль.
2. Структура документа Excel.
3. Принципи роботи з аркушами книг, перегляд та друк книг.

4. Форматування чарунок і діапазонів.
5. Принципи проведення розрахунків в таблицях. 

6. Оформлення таблиці з використанням графіки та малюнків.

Студенти повинні:

знати:

· поняття електронної таблиці, її роль;

· структуру документа в Excel;

· принципи роботи з аркушами книг, перегляд та друк книг;
· форматування чарунок і діапазонів;

· принципи проведення розрахунків в таблицях; 

· оформлення таблиці з використанням графіки та малюнків;

вміти:

· налаштовувати параметри робочої сторінки;

· вводити текстові, числові дані і формули в таблицю;

· редагувати та форматувати дані в таблиці;
· копіювати формули з відносними адресами;

· користуватися діапазонами клітинок та стандартними функціями;

· вилучати, вставляти стовпці і ряди;

· формувати скінченні цикли;
· використовувати елементи управляння;

· будувати діаграми та графіки за числовими даними з побудованих раніше таблиць;
· організовувати облік надходження грошей, товарно-матеріальних цінностей і основних засобів;
· здійснювати економічний аналіз діяльності підрозділу за певний звітний період;
· складати експлуатаційні документи;

· використовувати табличний редактор Excel для забезпечення технологічних операцій;

· працювати з таблицями.
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Електронні таблиці Microsoft Excel

Електронні таблиці Microsoft Excel – це найбільш розповсюджений табличний процесор для проведення розрахунків, редагування, перегляду і печатки даних, представлених у виді таблиць.

Результати обчислень можна представити в числовому і графічному виді. Має велику бібліотеку різних типів двовимірних і тривимірних діаграм.

Табличний процесор Microsoft Excel входить в інтегрований пакет прикладних програм Microsoft Office, що працюють під керуванням графічної операційної системи Windows.

Документ Microsoft Excel зберігається у файлі спеціального формату
.XLS.

Шаблон документа має розширення
.XLT.

Запуск додатка Microsoft Excel здійснюється одним зі способів:

1. Виконати команду Пуск ( Програми ( Microsoft Excel.
2. Відкрити (подвійним щигликом) піктограму Microsoft Excel на Робочому столі (якщо вона є).

3. Відкрити (одинарним щигликом) піктограму Microsoft Excel на панелі Швидкий запуск (якщо вона є).

4. Відкрити (подвійним щигликом) будь-який файл Microsoft Excel.

Основне вікно додатка Microsoft Excel
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Піктограма Microsoft Excel на панелі Швидкий запуск


· Книга - документ, створюваний у середовищі Excel.
 Книга складається з аркушів типів: робітники аркушів, аркуші діаграм, аркуші макросів, аркуші модулів мовою Visual Basic, аркуші діалогу.

· Робочі аркуші – це електронні таблиці, що складаються зі стовпців і рядків, на перетинанні яких розташовані чарунки. В чарунках і записується числова, текстова інформація, що зберігається в таблиці і формули, по яких проводяться обчислення.

На робочому листі Excel:

· 65 536 рядків (з іменами від 1 до 65 536);

· 256 стовпців (з іменами AA, AB, AC,…AZ,BA,BB…BZ…IV,)...

Чарунки іменуються A1, A2…AZ396,…IV65536...

В іменах використовуються букви латинського алфавіту.

Діапазон чарунок указується по форматі:

чарунка 1>:< чарунка 2

адреса лівого верхнього


адреса правого нижнього

кута прямокутної ділянки

кута прямокутної ділянки

Наприклад:  C2:F6.

· Відносна адреса - позначення чарунки, складена з імені стовпця і номера рядка. 

При деяких операціях копіювання, видалення, вставки Excel автоматично змінює своя адреса у формулах.

· Для скасування автоматичної зміни адреси даної чарунки дають їй абсолютна адреса, поставивши перед номером стовпця або рядка знак $. Наприклад: $A5, A$5, $A$5.

· Для посилання на чарунку можна привласнити їй ім'я, яке можна використовувати замість адреси.

· Інформацію в чарунку можна вводити:

· безпосередньо в активну чарунку;

· у рядок формул.

· Типи даних:

1. числа;

2. текст;

3. формула.

Числа:

· цілі – цифри 0-9, знаки плюс (+) і мінус (-);

· дійсні –  для поділу цілої частини числа від дробової  використовують кому (,);

· с експонентою - складається з мантиси і порядку. Наприклад: 3,25Е5 -  це число 3,25· 105;

· дробове – формат: <ціле число> <чисельник>/<знаменник>. Наприклад: 1 ¾

або
0 ½;

· дата – формат:
дд/мм/гггг
або
дд.мм.гггг;

· час – формат:
чч:мм:сс.

· При індикації чисел у поле вид чарунки залежить від ширини стовпця. У стандартному форматі в чарунку вміщюється 8 символів, але можна ввести до 255 символів.

· Якщо ширина чарунки мала для відображення значення числа, що вводиться, на екрані виводиться послідовність символів «# # # #». Досить розширити ширину стовпця, перетягнувши її праву границю за заголовок стовпця.

· Якщо дані вводяться текстом, але можуть інтерпретуватися числом, то перед ним ставиться апостроф.

· Якщо текст, що вводиться, більше, ніж ширина клітки, він йде вправо на порожні сусідні чарунки. Якщо ці чарунки заповнені – текст скорочується,  але в пам'яті має повну форму.

· Формула – сукупність операндів, з'єднаних між собою знаками операцій і круглих дужок.

· Уведення формули починається зі знака дорівнює (=). Наприклад: =A5*D7+F8


· Операнд – число, текст, логічне значення, адреса чарунки (посилання на чарунку), функція.

· Арифметичні операції:

«+» - додавання

«/» - розподіл

«-» - вирахування

«^» - зведення в ступінь

«*» множення

· Операції відносин:

«=»
- дорівнює

«<>»
- не дорівнює

 «>»
- більше


«<=»
- більше або дорівнює

«>=»
- менше або дорівнює

 «<»
- менше

 «<>»
- не дорівнює

· При обчисленні формули спочатку виконуються операції в круглих дужках, потім арифметичні операції, за ними операції відносин.

· Якщо при обчисленні формули відбулася помилка, то в осередку виводиться повідомлення про помилку, що починається із  символу «#».

· Повідомлення про помилки:

#  справ 0 
- спроба розділити на нуль або на порожній осередок;

# ім'я?  
- формула використовує неіснуюче ім'я;

# н/д 

- формула посилається на чарунку з невизначеними даними;

#  число!
- помилка в числі, число неможливе представити в Excel;

#  ссил!
- формула посилається на неіснуючу чарунку;

#  знач

- помилка при обчисленні функції.    

· При заповненні таблиці важливо установити потрібний формат в чарунках. Excel пропонує установити один з перерахованих:
·  Загальний 
· Числовий 
· Грошовий 
· Фінансовий 
· Дата 
· Час 
· Процентний 
· Дробовий
· Експонентний 
· Текстовий 
· Усі формати
· Можливе використання більш 400 функцій: математичної, фінансової, статистичної, текстової, логічні, дати, часу. 

· Формат умовної функції: 
IF(логічне вираження, вираження1, вираження2)
Наприклад: IF(D7=1, D5*F5, D5*100)

тобто, якщо D7=1 те D5*F5, інакше D5*100

Функції можуть бути вкладеними, число вкладених функцій не повинне перевищувати семи.

Наприклад: IF(D7=1, D5*F5, IF(D7=2, D5*1000,0))
тобто якщо D7=1 те D5*F5, інакше, якщо D7=2 те D5*1000, в інших випадках значення функції дорівнює 0. 

Можливе використання логічних функцій AND (і) або OR(або), формат яких:
 AND(логічне вираження1, логічне вираження2,...),

 

 OR(логічне вираження1, логічне вираження2,...),

Наприклад: IF(AND (D7=1,G5=1), D5*F5, IF (AND (D7=2,G5=1), D5*1000,0))

тобто, якщо D7=1 і G5=1, то D5*F5, інакше, якщо D7=2 і G5=1, то D5*1000, в інших випадках значення функції дорівнює 0.

· Маркер заповнення (маленький чорний квадрат у правому нижньому куті виділеної чарунки) – елемент, що служить для виконання операції розмноження даних з активної чарунки в чарунки, які розташовані поруч. При підведенні до нього покажчика миші він приймає форму чорного хрестика, що протягається в потрібному напрямку.

Елементом заповнення може бути число, текст, формула.

· Зручно користуватися для виконання багатьох операцій контекстним меню, викликуваним натисканням правою кнопкою миші на виділеним об'єкті.

· Користуйтеся електронною довідкою Excel при ускладненнях.

	Поставлена задача
	Дії

	Установити / Убрати панелі інструментів.
	Виконати команду Вид (Панелі інструментів (указати необхідну панель (Стандартна, Форматування і т.д.)

	Додати / Видалити кнопки панелі інструментів.
	Клацнути на маленькій стрілці на правому краї панелі інструментів Інші кнопки ( вибрати в меню Додати/Видалити кнопки ( клацнути на потрібних кнопках ( Esc.

	Установити параметри Excel (Вид, Правка, Виправлення, Загальні, Діаграма, Списки, Перехід).
	Виконати команду Сервіс ( Параметри.

	Установити режим визляду документа (Звичайний, Розмітка сторінки).
	Один зі способів:

1. Виконати команду Вид ( вибрати потрібний режим.

2. Вибрати одну з чотирьох кнопок розташованих ліворуч від горизонтальної смуги прокручування. 

	Створити файл документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Створити ( Книга (ОК.

2. Клацнути на кнопці 
[image: image1.png]


 панелі інструментів Стандартна.

	Відкрити файл документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Відкрити (або натиснути на кнопку 
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 на панелі інструментів) ( вибрати диск, на якому зберігається файл ( вибрати папку, у якій зберігається файл ( вибрати ім'я файлу.

2. Відкрити файл подвійним щигликом через папку Провідник або Мій комп'ютер.

	Зберегти документ під визначеним ім'ям.
	Виконати команду Файл ( Зберегти як ( ввести ім'я файлу. Якщо необхідно, перед цим указати диск, папку, тобто місце збереження файлу.

	Зберегти відкритий документ.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Зберегти.

2. Натиснути на кнопку 
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 Зберегти на панелі інструментів.

	Параметри сторінки.

Установити поля сторінки.
	Виконати команду Файл ( Параметри сторінки ( вибрати вкладку Поля ( указати відступи в полях уведення Верхнє, Нижнє, Ліве або Праве.

	Параметри сторінки. Вибрати орієнтацію листа.
	Виконати команду Файл ( Параметри сторінки ( вибрати перемикач Книжкова (вертикальна) або Альбомна (горизонтальна).

	Ввести дані безпосередньо в чарунку таблиці.
	Двічі клацнути мишею на обраній чарунці (текстовий курсор з'явитися безпосередньо в чарунці) ( ввести дані ( зафіксувати дані.

	Ввести дані в рядок формул.
	Виділити щигликом миші чарунку ( клацнути лівою кнопкою миші в рядку формул ( ввести дані ( зафіксувати дані.

	Завершити введення даних в чарунку (зафіксувати дані).
	Один зі способів:

1. Натиснути клавішу Enter.

2. Клацнути мишею по іншій чарунці.

3. Перейти до іншої чарунки кнопками керування курсором.

	Виділити блок чарунок.
	Один зі способів:

1. Натиснути кнопку миші на першій чарунці інтервалу, не відпускаючи її, простягнути курсор до останньої чарунки, яку необхідно включити в інтервал ( відпустити кнопку миші.

2. Виділити першу чарунку інтервалу ( натиснути клавішу Shift ( використовувати клавіші зі стрільцями, щоб поширити виділення над потрібними чарунками (або клацнути на останній чарунці діапазону)( відпустити клавішу Shift.

	Виділити рядок або стовпець.
	Клацнути по заголовку рядка або стовпця (форма покажчика – білий хрестик).

	Виділити всі чарунки на листі.
	Клацнути на кнопці Виділити всі (прямокутник у верхньому лівому куті робочого листа, де перетинаються смуги заголовків рядків і стовпців.)

	Зняти виділення.
	Клацнути лівою кнопкою миші в будь-якому місці робочого поля.

	Змінити ширину стовпців.
	Один зі способів:

1. Виділити стовпець або кілька стовпців (клацнути на кнопці Виділити всі, якщо потрібно змінити ширину всіх стовпців на робочому листі) ( протягти за допомогою миші праву границю заголовка стовпця доти, поки стовпець не стане потрібної ширини.

2. Виділити стовпець або кілька стовпців (осередок або кілька осередків) ( виконати команду Формат ( Стовпець ( Ширина ( увести число в поле Ширина Стовпця (це число являє собою кількість символів, що поміститься в стовпці при використанні стандартного шрифту) ( ОК.

3. Виділити стовпець або кілька стовпців ( викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Ширина Стовпця ( увести число в поле Ширина Стовпця ( ОК.

	Настроїти ширину стовпців відповідно до змісту виділених чарунок.
	Один зі способів:

1. Виділити стовпець або кілька стовпців (якщо потрібно змінити ширину всіх стовпців на робочому листі, то клацнути по кнопці Виділити усі) ( двічі клацнути по правій границі заголовка стовпця (ширина стовпця набудовується так, щоб умістити самий довгий елемент цього стовпця).

2.  Виділити стовпець або кілька стовпців (чарунки або декілька чарунок) ( виконати команду Формат ( Стовпець ( Автопідбор ширини.

	Змінити висоту рядка.
	Один зі способів:

1. Виділити рядок або кілька рядків (якщо потрібно змінити ширину всіх стовпців на робочому листі, то клацнути по кнопці Виділити усі) ( протягти за допомогою миші нижню границю заголовка рядка доти, поки рядок не стане потрібної висоти.

2. Виділити рядок йди кілька рядків (чарунки або декілька чарунок) ( виконати команду Формат ( Рядок ( Висота ( ввести число в поле Висота рядка ( ОК.

3. Виділити рядок або кілька рядків ( викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Висота Рядка ( ввести число в поле Висота рядка ( ОК.

	Вибрати назва  шрифту.
	Виділити чарунки або декілька чарунок або окремі символи для форматування (або зупинити курсор у тім місці, з якого починається набір символів нового формату) ( далі один зі способів:

1. Вибрати назва шрифту 
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 в поле Шрифт на панелі Форматування ( установити потрібний шрифт.

2. Виконати команду Формат ( Чарунки ( Шрифт ( установити потрібний шрифт.

3. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( Шрифт ( установити потрібний шрифт ( ОК.

	Застосувати напівжирне або курсивне накреслення символів.
	Виділити чарунку або окремі символи для форматування (або установити курсор у тім місці, з якого починається набір символів нового формату) ( далі один зі способів:

1. Натиснути кнопку 
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 або 
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 на панелі Форматування.

2. Виконати команду Формат ( Чарунки ( Шрифт ( вибрати накреслення шрифту.

3. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( Шрифт ( установити потрібне накреслення  ( ОК.

	Змінити розмір шрифту символів в чарунці.
	Виділити чарунку або окремі символи для форматування (або установити курсор у тім місці, з якого починається набір символів нового формату) ( далі один зі способів:

1. Натиснути кнопку 
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 на панелі Форматування ( вибрати розмір шрифту.

2. Виконати команду Формат ( Чарунки ( Шрифт ( вибрати розмір шрифту.

3. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( Шрифт ( встановити потрібний розмір шрифту ( ОК.

	Вирівняти текст в чарунці.
	Виділити чарунку, який потрібно відформатувати ( далі один зі способів:
1. Натиснути потрібну кнопку вирівнювання 
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 на панелі інструментів Форматування.
2. Виконати команду Формат ( Чарунки ( вкладка Вирівнювання ( вибрати потрібні параметри вирівнювання по горизонталі або вертикалі ( ОК.

	Вирівняти текст по центру відразу декількох стовпців.
	Виділити чарунку, що містить дані, які потрібно вирівняти по центрі декількох стовпців (це повинен бути сама ліва чарунка виділення) ( поширити зроблене виділення так, щоб воно включало тільки порожні чарунки, що праворуч примикають, ( далі один зі способів:
1. Клацнути на кнопці 
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 Центрування по стовпцях. Текст буде виводитися по центрі усіх виділених порожніх чарунок, і його розташування буде змінюватися при будь-якій зміні ширини відповідних стовпців.

2. Виконати команду Формат ( Чарунки ( вкладка Вирівнювання ( у групі По горизонталі вибрати перемикач по центрі виділення ( ОК.

	Вивести довгий текст в осередку, розмістивши його в кілька рядків.
	Виділити осередку, який потрібно відформатувати, таким чином,  ( далі один зі способів:
1. Виконати команду Формат ( Чарунки ( вкладка Вирівнювання ( установити прапорець переносити за словами (  ОК.

2. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( вкладка Вирівнювання ( установити прапорець переносити за словами (  ОК.

	Повернути уміст виділеної чарунки.
	Виділити чарунку, яку потрібно відформатувати ( далі один зі способів:
1. Виконати команду Формат ( Чарунки ( вкладка Вирівнювання ( визначити орієнтацію тексту у виділеному осередку щигликом миші.

2.  Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( вкладка Вирівнювання ( визначити орієнтацію тексту у виділеній чарунці щигликом миші.

Орієнтація може бути вертикальна, горизонтальна і під установленим кутом.

	Об'єднати чарунки.
	Виділити чарунки, які потрібно об'єднати ( далі один зі способів:

1. Виконати команду Формат ( Чарунки ( Вирівнювання ( установити прапорець Об'єднати чарунки.

2. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( Вирівнювання ( установити прапорець Об'єднати чарунки ( ОК.

	Установити верхній (нижній) індекс символів.
	Виділити чарунки або символи ( далі один зі способів:
1. Виконати команду Формат  ( Чарунки ( вкладка Шрифт ( установити прапорці на потрібних видозмінах (верхній або нижній індекс) ( ОК.

2. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( вкладка Шрифт ( установити прапорець на потрібних видозмінах (верхній або нижній індекс)  ( ОК.

	Додати обрамлення чарунок.
	Виділити чарунку, яку потрібно відформатувати ( один зі способів:
1. Натиснути кнопку 
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 Границі на панелі Форматування.

2. Виконати команду Формат ( Чарунки ( вкладка Границя ( вибрати потрібні параметри обрамлення ( ОК.

3. Викликати контекстне меню (правою кнопкою миші) ( виконати команду Формат чарунок ( вкладка Границя ( вибрати потрібні параметри обрамлення ( ОК.

	Встановити формат осередку (Загальна, Числова, Грошова, Фінансовий, Дата, Час, Процентний, Дробовий, Експонентний, Текстовий, Усі).
	Виділити чарунку для форматування ( далі один зі способів:

1. Виконати команду Формат ( Чарунки ( Число( вибрати формат ( якщо потрібно, указати число десяткових знаків, позначення ( ОК.

2. Викликати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші по виділенню) ( вибрати команду Формат чарунок ( Число( установити потрібний формат (якщо потрібно Чарунки указати число десяткових знаків, позначення) ( ОК.

	Заповнити ряд чарунок однаковими числами або текстом.
	Ввести перше значення в чарунку ( протягти маркер заповнення (чорний хрестик у правому нижньому куті) у напрямку, якім потрібно заповнити чарунку.

	Заповнити ряд, збільшуючи значення в наступних чарунок.
	Ввести, принаймні, два перших значення ( виділити, принаймні, дві чарунки ( протягти маркер заповнення в напрямку, якім потрібно заповнити чарунку.

Microsoft Excel робить здогад про те, яким повинний бути тип заповнюваного ряду, і заповнює інші чарунки ряду.

	Уставити формулу в чарунку.
	Виділити чарунку, у яку потрібно помістити формулу ( увести знак рівності (=) для активізації рядка формул ( набрати формулу ( Enter. Наприклад:  =G5*D4/A3+B2.

Посилання у формулу можна набирати з клавіатури або виділяти потрібні чарунки (клацати по них) на робочому листі.

Коли виділяються чарунки, Microsoft Excel вставляє у формулу відносне посилання. 

Для вставки абсолютного посилання застосувати знак долара ($).

	Заповнити формулою ряд чарунок таблиці.
	Ввести в чарунку формулу ( установити маркер заповнення і простягнути його в потрібному напрямку.

При протяганні відносні адреси в чарунках модифікуються.

	Відсортувати дані зверху вниз «По Зростанню» або «По Убуванню».
	Виділити чарунку у списку, який сортується ( далі один зі способів:

1. Виконати команду Дані ( Сортування ( у поле Сортувати вказати ключовий стовпець, по якому потрібно відсортувати дані ( вибрати перемикач «По Зростанню» або «По Убуванню» ( ОК.

2. Клацнути на кнопці  
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 або 
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 панелі інструментів Стандартна.

	Сортувати дані зверху вниз по декількох ключах.
	Виділити чарунку у списку, який сортується ( виконати команду Дані ( Сортування ( у поле Сортувати вказати перший ключовий стовпець, по якому потрібно відсортувати дані ( клацнути «По Зростанню» або «По Убуванню», щоб указати потрібний порядок сортування для значень у цьому стовпці ( .ОК.

Щоб відсортувати дані по декількох стовпцях, указати додаткові ключові стовпці сортування в одному або обох полях Потім ( клацнути «По Зростанню» або «По Убуванню» для кожного з них ( ОК.

	Відфільтрувати список.
	Виділити чарунку у списку, який фільтрується ( виконати команду Дані (Фільтр ( Автофільтр (Excel помістить кнопки списків, що розкриваються, (зі стрілкою) поруч з кожною міткою стовпця) ( клацнути по стрілці в тім стовпці, по якому потрібно фільтрувати дані (розкриється список Автофільтр) ( виділити елемент, що відповідає рядкам, які потрібно вивести на екран.

Можна вибрати елемент Порожні, щоб вивести порожні чарунки, або Непорожні, щоб вивести чарунку з будь-яким не порожнім значенням.

Аналогічно відфільтрувати список по інших стовпцях.

	Скасувати фільтрацію по стовпцях.
	Клацнути по стрілці в стовпці ( вибрати рядок Усі зі списку, що розкривається.

	Вивести на екран усі рядки відфільтрованого списку.
	Виконати команду Дані ( Фільтр ( Показати усі.

Щоб забрати стрілки команди Автофільтр зі списку в меню Дані,  виконати команду Фільтр ( Автофільтр.

	Тимчасово сховати стовпці (рядка).
	Виділити стовпці (рядка), який потрібно сховати ( виконати команду Формат ( Стовпець (Рядок) ( Сховати.
Стовщена рамка стовпця (рядка), а також пропущена буква стовпця (рядка) указує на наявність схованих стовпців (рядків).

	Показати сховані стовпці (рядка).
	Виділити стовпці (рядка) по обидва боки схованого стовпця  (рядка)( виконати команду Формат ( Стовпець (Рядок) ( Показати.

	Скопіювати об'єкт

(копія міститься в буфер обміну).
	Виділити об'єкт 

Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Копіювати (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів Стандартна) ( установити курсор у місце вставки ( виконати команду Правка ( Уставити (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів).

2. При натиснутій правій кнопці миші перетягнути об'єкт на місце копіювання ( відпустити кнопку ( вибрати команду Копіювати.
3. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+C ( установити курсор у місце вставки ( натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V.

	Перемістити об'єкт.
	Виділити об'єкт переміщення (
Один зі способів:

1. Виконати команду Правка ( Вирізати (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів) ( установити курсор у місце вставки ( виконати команду Правка ( Вставити (або натиснути кнопку 
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 на панелі інструментів).

2. При натиснутій правій кнопці миші перетягнути об'єкт на місце вставки ( відпустити кнопку ( вибрати команду Перемістити.

	Видалити об'єкт.
	Виділити об'єкт (
Один зі способів:

1. Натиснути клавішу Del (об'єкт не міститься в буфер обміну).

2. Виконати команду Правка ( Вирізати (копія міститься в буфер обміну) або натиснути на  кнопку 
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 Вирізати панелі інструментів Стандартна.

	Вставити робочий лист.
	Вибрати лист або аркуші в робочій книзі (новий лист буде вставлений ліворуч від обраного ярличка листа) ( виконати команду Вставка  (  Лист.

	Перемістити лист всередині робочої книги.
	Вибрати лист або аркуші, які потрібно перемістити ( потягнути ярличок обраного листа уздовж ряду ярличків (чорний трикутник служить покажчиком місця, у яке будуть уставлені переміщувані аркуші; усі переміщувані аркуші вставляються разом) ( відпустити кнопку миші.

	Перейменувати лист.
	Вибрати лист робочої книги (виконати команду Формат ( Лист ( Перейменувати ( у поле Ім'я листа ввести нове ім'я листа ( ОК.

Довжина імені разом із пробілами не повинна перевищувати 31 символ.

Ім'я не може бути укладене в квадратні дужки і не може містити наступні символи: двокрапка (:), коса риса (/), зворотна коса риса (\), знак питання (?), зірочка (*).

	Видалити аркуші робочої книги.
	Вибрати лист або аркуші, які потрібно видалити ( виконати команду Правка ( Видалити лист.

	Уставити діаграму на базі даних робітника листа.
	На робочому листі виділити дані, по яких потрібно побудувати діаграму ( виконати команду Вставка ( Діаграма (або натиснути кнопку 
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 Майстер діаграм на панелі інструментів Стандартна)  ( На Новому листі або На цьому листі (якщо потрібно розмістити діаграму на цьому листі, у цьому випадку розтягти мітку-заповнювач діаграми в потрібному місці робочого листа) ( далі додержуватися вказівок Майстра Діаграм.

Щоб перейти до наступного кроку або повернутися до попереднього, натискати кнопку Крок.

Можна натиснути кнопку Закінчити на будь-якому кроці побудови діаграм і Майстер Діаграм самостійно закінчить побудову діаграми.

	Створити шаблон робочої книги.
	Створити робочу книгу з усіма необхідними стилями, форматуванням, текстом і формулами ( виконати команду Файл ( Зберегти Як ( у поле Ім'я Файлу набрати ім'я шаблона ( вибрати диск і каталог (XLSTART), де потрібно зберегти шаблон (у списку Тип Файлу вибрати Шаблон ( ОК. 

Файл буде мати розширення   .xlt.

	Створити нову робочу книгу на основі шаблона.
	Виконати команду Файл ( Створити ( виділити шаблон, на основі якого потрібно створити нову книгу.

Буде створена робоча копія шаблона.

	Вставити новий лист на основі шаблона.
	Виділити лист праворуч від місця, куди потрібно вставити новий лист ( у контекстному меню ярличка листа вибрати Вставити ( виділити шаблон, лист якого потрібно вставити ( ОК.

	Вставити функцію у формулу за допомогою Майстра Функцій.
	Виділити осередок, у якій потрібно набрати формулу ( виконати команду Вставка ( Функція ( або натиснути кнопку 
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 Вставка функції на панелі інструментів Стандартна) ( (у вікні діалогу Майстри Функцій виводиться список типів функцій для кожного елемента цього списку) ( вибрати категорію функції (категорія “Усі” включає усі функції робочого листа) ( далі додержуватися вказівок Майстра Функцій, уводячи необхідні значення аргументів і посилання ( натиснути кнопку Закінчити.

	Вставити  об'єкт.
	Помістити курсор у місце вставки об'єкта ( виконати команду Вставка ( Об'єкт ( вкладка Новий ( у списку Тип об'єкта виділити потрібен( натиснути кнопку ОК.

Якщо вибирається вкладка З файлу, то вказується ім'я файлу.

	Вибрати і вставити готовий малюнок.
	Установити курсор у те місце, у якому хочете помістити малюнок ( виконати команду Вставка ( Малюнок ( відкрити каталог, що містить графічні файли ( вибрати потрібний файл ( натиснути ОК.

	Перегляд документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Попередній перегляд.

2. Клацнути на кнопці 
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 панелі інструментів Стандартна.

	Печатка документа.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Друк (якщо потрібно установити додаткові параметри – діапазон печатки, число копій).

2. Клацнути на кнопці 
[image: image21.png]


 панелі інструментів Стандартна.

	Очистити черга печатки.
	Виконати команду Пуск ( Настроювання (Принтери ( клацнути правою кнопкою миші на піктограмі встановленого принтера (  вибрати пункт Очистити черги друку.

	Закрити документ.
	Один зі способів:

1. Виконати команду Файл ( Закрити.

2. Клацнути на кнопці вікна 
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Контрольні питання 

1. Для чого призначена програма Microsoft Excel?

2. Перелічите способи запуску Microsoft Excel?

3. Яке розширення має файл, створений у Microsoft Excel?

4. Перелічіть основні пункти меню Microsoft Excel.

5. Як відкрити існуючий файл у додатку Microsoft Excel?

6. Як зберегти відкритий файл?

7. Як зберегти файл під новим ім'ям?

8. Яке розширення має файл шаблона в Microsoft Excel?

9. Які імена мають рядка Excel? Стовпці?

10. Що таке відносна адреса осередку?

11. Як позначається абсолютна адреса осередку?

12. Що таке діапазон осередків, як він позначається і як його виділити?

13. Як зняти виділення осередку і діапазону?

14. Якими способами вибрати розмір шрифту? 

15. Якою командою установити поля сторінки? Вибрати орієнтацію листа?

16. Яким чином виділити цілком таблицю?

17. Як змінити ширину стовпця? Висоту рядка?

18. Як вставити новий рядок у таблицю? Стовпець?

19. Якими діями можна розташувати вміст осередку вертикально?

20. Які дії потрібно виконати, щоб видалити таблицю?

21. Що таке формула? Які операції припустимі у формулі?

22. Які типи даних використовуються в Excel? Яким образом вони встановлюються?
23. Що відбувається при невідповідності типів даних у формулах?
24. Які символи свідчать про те, що ширина осередку мала для даних?
25. Які правила використання формул у Excel?
26. Що таке маркер заповнення, прийоми його застосування?

27. Якими способами можна уставити функцію у формулу?

28. Які функції можна виконувати в Excel?
29. Вкажіть основну ознаку помилки при обчисленні формули в осередку.

30. Як виконати сортування даних у таблиці?

31. Що таке фільтрація? Як вона виробляється?

32.  Які основні принципи побудови діаграми?

33. Як виконати підпису в діаграмі?

34. Перелічіть типи діаграм, що можливо побудувати в Excel.
35. Як виконати обрамлення таблиці? Перелічите способи.
36. Як вставити малюнок у таблицю Excel?
37. Як створити шаблон?

38. Для чого потрібно виконувати перегляд документа? Якими способами?

39. Як можна здійснити печатка документа? У чому різниця методів?

40. Як закрити документ Microsoft Excel?

Самостійна робота

Виконати завдання самостійної роботи:
1. Створення таблиць в Excel та їх збереженняна диску.
2. Складання тестів по темі.
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