Інформатика 11 клас  30.09.21 

Тема уроку : Поняття електронної таблиці. Табличний процесор 


Щоб приєднатися до уроку в Google Meet,  натисніть це посилання:
https://meet.google.com/xxt-jrux-pjg

                                    [image: ]
або відкрийте Мееt і введіть такий код:    xxt-jrux-pjg

Пояснення до уроку
Табличний процесор
Табличний процесор — це прикладна програма, яка забезпечує автоматизацію процесу створення, опрацювання, коригування, зберігання і друкування документів у формі таблиць, Призначена для опрацювання даних, структурованих у вигляді двовимірної таблиці.
Табличні процесори належать до складу пакетів OpenOffice, Ashampoо Office, Microsoft Office та in.
Основна перевага табличних процесорів перед іншими засобами обчислень полягає в автоматичному переобчисленні результатів у разі зміни даних, якщо ці дані використовуються у формулах.
Порівняно простим у використанні та поширеним є табличний процесор Microsoft Excel, що належить до складу пакету Microsoft Office. На сьогодні найбільшого поширення набули версії 2003 та 2010 років.
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Елементи (об'єкти) головного вікна Excel
Робоча книга. Файл Excel, який містить декілька робочих аркушів. 
Робочий аркуш. Область в Excel, яка складається з комірок. Кожна робоча книга містить три аркуші. Ми можемо змінювати їх кількість. 
Комірка. У комірки можна вводити дані різних типів: числа, текст, формули.
Рядок. Група комірок, які розташовані в один ряд по горизонталі. Кожний рядок має свій номер.
Стовпець. Група комірок, які розташовані в один ряд по вертикалі. Кожний стовпець позначений однією чи декількома буквами. 
Адреса комірки. Ідентифікатор, який однозначно визначає комірку шляхом указування букви, яка задає стовпець, і порядкового номеру рядка.
Ім'я робочого аркуша. Ім'я кожного робочого аркуша відображається на ярлику, розташованому в нижній частині вікна Excel. 
Рядок заголовка програми містить ім'я додатка та документа. У правому верхньому кутку екрану знаходяться два рядки кнопок. Кнопки верхнього рядка дозволяють змінювати розміри вікна власне Excel, а нижнього — її робочих книг.
Рядок меню. Дозволяє отримати доступ до всіх можливих команд. Саме з нього починається виконання багатьох завдань в Excel.
Поле імені і рядок формул. У полі імені відображається ім'я активної комірки чи діапазону комірок. Рядок формул використовують для відображення та редагування даних, які знаходяться в активній комірці.
Смуги прокручування. Дозволяють переглядати ті частини робочого аркуша, яких не видно на екрані.
Рядок стану. Відображає різні повідомлення і поточний стан робочої книги.
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Кожна книга складається з аркушів. За умовчанням книга містить три аркуші (Аркуші, Аркуш.2, АркушЗ). Відкритий на певний момент часу аркуш називають активним.
Виділену комірку називають активною, або поточною. Адреса активної комірки відображається в полі "імені.
Діапазон стовпців — це вертикальна смуга таблиці. Наприклад, діапазон В:Е — це вертикальна смуга завширшки 4 стовпці від стовпця з ім'ям В до стовпця з ім'ям Е включно.
Діапазон рядків — це горизонтальна смуга таблиці. Наприклад, діапазон 3:8 — це горизонтальна смуга завширшки 6 рядків від 3 до 8 включно.
Блок комірок — це прямокутник, заданий адресою лівої верхньої і правої нижньої комірок. Наприклад, блок ВЗ:Е8 знаходиться на перетині вертикальної смуги В:Е і горизонтальної смуги 3:8, він містить 4 • 6 = 24 комірки.
Табличні процесори призначені для виконання обчислень, створення діаграм, звітів, розв'язування складних задач у галузі природничих, технічних наук та ін.
Введення тa редагування даних
У комірки електронної таблиці можна вводити дані різних типів: наприклад, число, текст, формулу. Властивості комірки
•   Тип та колір фону.
•   Тип, розмір та колір шрифту.
•   Тип, колір і місце проведення межі.
•   Тип вирівнювання.
•   Тип орієнтації тексту.
•   Формат даних.
•   Захист.
Для того щоб активувати комірку, необхідно помістити курсор іншій (активна комірка буде обрамлена чорною рамочкою). Після (виправлення введення даних у комірку необхідно натиснути Enter або скористатися клавішами керування курсором.
Вводити дані можна безпосередньо до комірки, а можна і в рядок формул. Дані вводять здебільшого з клавіатури або з використанням інших методів (вставлення скопійованих фрагментів, авто-заповнення, перетягування та ін.).
Способи редагування даних
Для редагування вмісту комірки можна використати такі
методи:
•   активувати комірку і натиснути клавішу F2, потім за допомогою клавіш керування курсором, клавіш Delete, Backspace та інших відредагувати вміст;
•   двічі швидко клацнути по комірці, потім змінити написане;
•   підвести вказівник миші до рядка формул і клацнути в ньому, в самому рядку формул ввести зміни.
Усі зміни підтверджують клавішею Enter,
Для одночасного виконання об'єднання та вирівнювання по
центру існує кнопка на панелі інструментів —— Об'єднати І помістити в центрі.
Збереження електронної книги
Для збереження нового файла використовують діалогове вікно збереження документа:
Виберіть Файл —* Зберегти. На екран буде виведено діалогове вікно Збереження документа. Введіть у текстовому полі ім'я файла.
Клацніть на кнопці Зберегти.
Крім того, будь-який об'єкт таблиці можна виділити, ввівши посилання на нього в поле Ім'я.
Для того щоб зняти виділення об'єкта, потрібно вибрати довільну комірку.
Видалення виділених об'єктів
Видалення виділених об'єктів (комірок, рядків, стовпців) електронної таблиці здійснюється командою Видалити... з меню Прав ка (вкладка Основне) або контекстного меню цих об'єктів.
Під час виконання операції видалення комірок відкривається вікно Видалення комірок, у якому потрібно вибрати спосіб видалення вибором відповідного перемикача.
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Якщо вибрати перемикач Комірки зі зсувом уліво, то комірка буде видалена разом із даними, а комірки праворуч від неї будуть зміщені ліворуч. Відповідним чином здійснюється видалення комірок у разі вибору перемикача Комірки зі зсувом угору. Якщо вибрати перемикач Рядок (стовпець), буде видалено цілий рядок (стовпець)» У якому знаходилася виділена комірка.
Очистити комірки від введених даних можна за допомогою клані ш Delete та Backspace.
Копіювання та вставляння даних (об'єктів)
Виконання операцій редагування об'єктів електронної таблиці и табличному процесорі Р]хсе1 здійснюється в такі самі способи, що і її текстовому редакторі Word за допомогою команд: Копіювати, Нарізати, Вставити з меню Правка (з вкладки Основне), відповідних кнопок Стандартної панелі інструментів, команд контекстного меню об'єктів, сполучення клавіш, а також перетягуванням. За допомогою миші. Виділений об'єкт електронної таблиці можна копіювати або вирізати до Буфера обміну {Правка —>  Копіювати, Правка —> Вирізати), а звідти вставити до інших об'єктів (Правка —> Вставити). При цьому об'єкт потрапляє до Буфера обміну, я звідти вставляється на нове місце.
Особливості копіювання формул ми розглянемо на наступних уроках.
Автозаповнвння
Просте копіювання даних. У першу комірку вводимо дані, робимо її поточною. Наводимо вказівник миші на маркер автозаповнення (курсор набуває вигляду чорного тонкого плюса) і, утримуючи лі ну кнопку миші, протягуємо вказівник у потрібному напрямку.
Пам'ятка
•   Для переміщення по книгах та аркушах книги потрібно використовувати мишу та клавіші керування курсором.
•   Для введення інформації в комірку потрібно помістити курсор у комірку та ввести дані в рядок введення даних.
•   Для редагування даних використовують клавіші Del, Ins, Enter та інші.
•   Під час роботи потрібно періодично зберігати файл.
•   Для роботи з виділеними даними за необхідності використовують пункти з меню Правка (з вкладки Основне). 

ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ :                                    
1. Опрацювати конспект уроку та відповідний параграф підручника
2. Яким чином можна швидко ввести однакові дані у декілька комірок?
3. Уведіть у комірку, починаючи з комірки СЗ, номери віз 1 до 7 у стовпець.
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Iurepdeiic raGamanoro nponecopa Microsoft Excel 2003
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Inrepdeiic radiumanoro nponecopa Microsoft Excel 2010
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