Технологические приемы работы в табличном процессоре EXCEL
	№
	Действие
	Технология выполнения действия

	1
	Ввод исходных данных, заголовков столбцов и строк
	1. Щелкнуть мышью в ячейке;

2. набрать информацию;

3. нажать Enter или щелкнуть в др. ячейке

	2
	Ввод формул
	1. Щелкнуть мышью в ячейке;

2. набрать знак равенства (=);

3. набрать информацию;

4. нажать Enter

	3
	Ввод в формулу относительного адреса ячейки (ссылки)
	1. Установить курсор в нужное место в формуле;

2. щелкнуть мышью в нужной ячейке (ее адрес появится формуле);

	4
	Ввод в формулу абсолютного (смешанного) адреса ячейки (ссылки)
	1. Установить курсор в нужное место в формуле;

2. щелкнуть мышью в нужной ячейке (ее адрес появится формуле);

3. нажать клавишу F4 (адрес ячейки преобразуется в абсолютный; при дальнейшем нажатии на клавишу F4 адрес преобразуется в смешанный)



	5
	Изменение формата ячейки
	1. Выделить ячейку или блок;

2. выполнить команду Формат ( Числа;

	6
	Копирование формулы (Автозаполнение)
	1. Выделить ячейку, в которой записан образец формулы;

2. навести курсор на маркер автозаполнения в нижнем углу ячейки;

3. нажав левую кнопку мыши, растянуть рамку на ячейки, в которые надо скопировать формулу

ИЛИ

1.  Выделить ячейку, в которой записан образец формулы; 

2. выполнить команду Правка ( Копировать;

3. выделить ячейки, в которые надо вставить формулу;

4. Выполнить команду Правка ( Вставить



	7
	Копирование диапазона
	1.  Выделить диапазон ячеек, в которых записаны образцы формул;

2. выполнить команду Правка ( Копировать;

3.  выделить диапазон, куда надо вставить формулы;

4. Выполнить команду Правка ( Вставить

ИЛИ

Выполнить аналогичные действия с использованием маркера автозаполнения (см. первый алгоритм действия 6)



	8
	Правило копирования формул
	При копировании формул абсолютные ссылки не меняются, относительные ссылки пересчитываются в соответствии с новым положением ячейки 

	9
	Вставка функций
	Выполнить команду Вставка ( Функция

	10
	Ввод в формулу диапазона ячеек (используется в функциях)
	Мышью с нажатой кнопкой выделить блок ячеек

	11
	Создание диаграммы
	1. Выделить блок ячеек с данными, для которых надо создать диаграмму (с заголовками);

2. выполнить команду Вставка ( Диаграмма;

3. Следовать шагам мастера диаграмм 

	12
	Настройка объектов диаграмм
	1. Щелкнуть на объекте правой кнопкой мыши;

2. в контекстном меню выбрать необходимую команду:

· Формат оси;

· Формат рядов данных;

· Формат заголовка;

· Формат легенды


