Электронные таблицы «MS EXCEL 2007»
Виды информации в клетках: 1) Текстовая 2) Числовая 3) Время/Дата (15.12.2001, 15:20), 4) Арифметическое выражение (начинается со знака =, используются арифметические знаки: + плюс, - минус, * умножить, / разделить, ^ степень) 5) Ссылки на другие клетки 6) Функции

Выделение клеток: 1) Выделение рядом стоящих клеток – щёлкнуть в клетку, находящуюся в верхнем левом углу выделяемого диапазона – удерживая клавишу «SHIFT», щёлкнуть в клетку, находящуюся в нижнем правом углу выделяемого диапазона. 2) Щёлкнуть кнопкой мыши в первую из выделяемых клеток и, не отпуская кнопку, перемещать мышь в нужном направлении. 3) Установить клавиатурный курсор в первую выделяемую клетку и, удерживая клавишу «SHIFT», нажимать стрелку на клавиатуре в нужном направлении. 4) Выделение несмежных клеток: Щёлкнуть в первую выделяемую клетку – удерживая клавишу «CTRL», щёлкать в остальные выделяемые клетки.

Дублирование информации из одной клетки в другие: 1)Установить клавиатурный курсор в исходную клетку – Выделить клетки, в которые будет производиться дублирование – Вкладка «Главная» – Кнопка
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 – Прогрессия – Выбрать, что будет заполняться (строки или столбцы) – Выбрать тип прогрессии (арифметическая или геометрическая) – Установить шаг – ОК. 2) Если количество заполняемых клеток неизвестно – Сделать то же, что и в п.4, но не выделять клетки, а установить Предельное Значение 3) Установить клавиатурный курсор в исходную клетку – навести мышиный курсор в нижний правый угол клавиатурного курсора (он должен превратиться в маленький чёрный крестик) – удерживая нажатой кнопку мышки, переместить мышь в нужном направлении – отпустить кнопку. 4) Установить клавиатурный курсор в исходную клетку – Выделить клетки, в которые будет производиться дублирование – Вкладка «Главная» – Кнопка – Заполнить – Вниз (Вверх, Влево или Вправо). Дублирование с шагом: 5)сделать тоже, что и в п.1, но перед тем как отпустить кнопку мыши нажать и удержать клавишу «CTRL»..

Изменение размера строк и столбцов: 1) Навести курсор мышки между номерами строк или буквами столбцов – Удерживая нажатой кнопку, перемещать мышь в нужном направлении. 2) Выделить строку (щёлкнуть на цифру с номером) или столбец (щёлкнуть на букву столбца) – Вкладка «Главная» – Кнопка 
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 –Автоподбор Высоты (Ширины).

Объединение ячеек: Выделить объединяемые ячейки – Вкладка «Главная» – щёлкнуть кнопку 
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.

Относительная ссылка: Это ссылка не на конкретную клетку, а на клетку, находящуюся на определённом расстоянии от текущей. 1) Установить клавиатурный курсор в клетку, в которой должен получиться результат. 2) Нажать клавишу «=» 3) Щёлкнуть мышкой в клетку, на которую должна быть сделана ссылка. 4) Если нужно, поставить арифметический знак 5) Повторять п. 3 и 4 необходимое количество раз. 6) Нажать клавишу «ENTER».

Абсолютная ссылка: Это ссылка на конкретную клетку. 1) Сделать относительную ссылку. 2) Поставить клавиатурный курсор в клетку, где сделана ссылка – щёлкнуть в строку редактирования или нажать клавишу «F2» 3) Поставить перед буквой и цифрой клетки, на которую должна быть абсолютная ссылка, знак «$». 4) Нажать клавишу «ENTER».

Функции: Установить клавиатурный курсор в клетку, в которой должен получиться результат – Вызвать мастер функций (кнопка 
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) – Выбрать категорию – Выбрать функцию – ОК – если диапазон клеток выбран неверно, то Выбрать правильный диапазон – ОК. Некоторые функции: СУММ – суммирование, МАКС – максимальное значение, МИН – минимальное значение, СРЗНАЧ – среднее арифметическое, МЕДИАНА – среднее статистическое, СЧЁТ – количество непустых клеток).

Автосуммирование: Установить клавиатурный курсор в клетку, в которой должен получиться результат – Щёлкнуть кнопку 
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 - если диапазон клеток выбран неверно, то Выделить правильный диапазон – ОК.

Формат ячеек: Поставить клавиатурный курсор в нужную клетку или выделить несколько клеток – Вкладка «Главная» – Выбрать вид форматирования (
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 - денежный, 
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 - процентный, 
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 - изменение количества знаков после запятой, или Кнопка
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 – Формат Ячеек – Выбрать формат из списка (например, «Общий» - возвращает исходный формат).

Автоматическое оформление – Вкладка «Главная» – Кнопка «Стили ячеек».

Диаграммы: Напечатать данные для диаграммы или открыть их с диска (между данными не должно быть пустых строк или столбцов)  – Выделить клетки с данными – Вкладка «Вставить» – Выбрать Тип диаграммы – Вкладка «Макет», Окно «Подписи»: заполнить название диаграммы, подписи под осями и легенду.

Некоторые типы диаграмм: Гистограмма – столбчатые. Показывают в статике различие между разными величинами. Кроме обычных существуют Наложенные (состоят из отдельных элементов) и 100% (элементы указаны в %). Круговые – показывают долю, занимаемую одной величиной в общей массе. График – показывает изменение одной величины, зависящей от другой.

СУБД (система управления Базами Данных): Поле – название признака предмета (цвет). Запись – описание признака предмета (белый).

Инструменты для поиска данных в БД: Выделить названия полей – Вкладка «Данные» – Кнопка «Фильтр» – (рядом с каждым полем появится стрелка). Простой поиск: Щёлкнуть стрелку в поле – Выбрать нужное значение (для возврата всех записей на экран выбрать «Выделить Все»). Сложный поиск : Щёлкнуть стрелку в поле – Числовые или Текстовые Фильтры – в левом поле Выбрать знак сравнения – в правом поле Напечатать или Выбрать критерий поиска – если критериев два, выбрать связку «И» (должны выполниться оба условия) или «ИЛИ» (должно выполниться хотя бы одно условие) – ОК.
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