Інформатика 11 клас  06.10.2021

Тема. Уведення та редагування даних таблиці. Форматування даних, клітинок і діапазонів комірок.  Практична робота 3. 
Щоб приєднатися до уроку в Google Meet,  натисніть це посилання:
https://google.com/fmd-ijgx-xaf
                            [image: ]
[bookmark: _GoBack]або відкрийте Мееt і введіть такий код:      fmd-ijgx-xaf
Завдання : 
1. Введення даних в ЕТ.
2. Переміщення і копіювання даних.
3. Форматування.
Пояснення 

1. Введення даних в ЕТ.
Дані в ЕТ бувають різних типів, наприклад: число, текст, формула.
Вводити дані можна безпосередньо до комірки, а можна і в рядок формул. Дані вводяться в основному з клавіатури або з використанням інших методів (копіювання, перетягування, автозаповнення і т. д.)
Для введення даних в комірку ЕТ слід:
· виділити комірку
· ввести дані
· зафіксувати введення, натиснувши клавішу Enter.
Процес редагування (зміна даних у комірках) дуже простий. Наприклад, один з прийомів:
· активізуйте комірку
· виконайте подвійне клацання по комірці або натисніть F2 (з’явиться курсор)
Для редагування у рядку формул :
· активізуйте потрібну комірку
· клацніть у рядку формул і змініть дані.
Істотно спростити введення даних до ЕТ можна за допомогою авто заповнення, що забезпечує заповнення комірок даними з визначених послідовностей, передбачених в Excel.
2. Переміщення і копіювання даних.
Операції переміщення і копіювання даних можуть здійснюватися в Excel за допомогою двох стандартних засобів  - це Drag and Drop і буфер обміну. Крім того, для копіювання в Excel передбачений спеціальний засіб – маркер заповнення.
· Drag and Drop – це найпоширеніший спосіб переміщення і копіювання даних
· виділити первинний діапазон комірок
· навести покажчик миші на жирну рамку межі діапазону
· натиснути ліву кнопку миші для переміщення (ліву кнопку миші і Ctrl для копіювання)
·  Буфер обміну 
·  Маркер заповнення
· виділити первинну комірку
· навести покажчик миші на маркер заповнення
· перетягнути маркер заповнення до цільових комірок і відпустити кнопку миші.
3. Форматування.
Форматування – це зміна зовнішнього вигляду об’єкту (комірки) без зміни його інформаційного наповнення (даних).
Під форматом комірок у Excel розуміється дуже великий набір параметрів. Перші параметри задають спосіб відображення змісту комірки. Інші параметри визначають формат самої комірки. До параметрів форматування в Excel належить також формат даних.
Розглянемо коротко основні формати даних передбачені в Excel.
Переглянемо список цих форматів, обравши команду Формат      Комірки. У відповіді з’явиться діалог Формат [image: ]Комірки, у якому буде розкрита за замовчуванням вкладка Число.
Коли ви вводите дані до комірки, за замовчуванням використовується загальний числовий формат. У цьому форматі можна вводити ціле число, десяткові дроби.

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки і санітарно-гігієнічний норм.
Практична робота 3. Уведення, редагування та форматування даних у середовищі табличного процесора.
1. Завантажте табличний процесор Microsoft Excel.
2. Створіть на аркуші Аркуш 1 електронну таблицю за поданим зразком:
	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	11
	
	Наявність квитків на потяги

	22
	
	№ потяга
	Пункт          призначення
	Дата відправлення
	Вартість квитка
	Частка проданих квитків

	3
	
	72
	Запоріжжя
	14.02.2015
	180,00 грн.
	97%

	4
	
	7
	Братислава
	15.02.2015
	364,09 грн.
	43%

	5
	
	59
	Софія
	16.02.2015
	432,00 грн.
	67%

	6
	
	816
	Шостка
	17.02.2015
	12,65 грн.
	83%


3. Збережіть файл табличних даних у своїй папці під іменем Практична_робота_3_ Прізвище (Excel). 
Давайте пригадаємо :
1. За допомогою яких клавіш можна редагувати дані в таблиці?
2. За допомогою чого можна вставляти дані в комірки формули?
3. Як можна змінити Параметри таблиці (ширину, висоту стовпців і рядків)?
4. За допомогою яких команд можна змінювати кількість стовпців, рядок, комірок таблиці?
5. Як можна видалити за один раз цілий стовпець або рядок?

Домашнє завдання
Опрацювати п. 4.3, вправа №7.
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