Работа в MS Excel
1. Объединение ячеек в одну.
[image: ]Выделить объединяемые ячейки и нажать кнопку, как показано на рис..







2. Перенос текста ячейки по словам
[image: ]Выделить ячейки с текстом, щелчком правой кнопки мыши вызываем контекстное меню, выбираем пункт «Формат ячеек» рис..
[image: ]В открывшемся окне выбираем вкладку «Выравнивание» и устанавливаем галочку напротив пункта меню «перенос по словам», подтвердить действие нажатием кнопки Ok рис..








3. Установка границ таблицы
[image: ]Выделить границы таблицы и нажать на кнопку, указанную на рис.






4. Набор формул
[image: ]Установить курсор в необходимую ячейку, поставить знак =. Выбрать щелчком мышки необходимую ячейку с данными далее поставить математический знак с клавиатуры и продолжить написание формулы. Действие по окончания набора подтвердить клавишей Enter рис..




[image: ]5 Создание абсолютной ссылки (закрепление ячейки)
[image: ]Если поставить знак $ перед номером столбца, то при копировании ячейки номер столбца меняться не будет.
[image: ]Если поставить знак $ перед номером строки, то при копировании ячейки номер строки меняться не будет.
Ячейка остается неизменной если знак $ поставить перед столбцом и строкой.

6. Вставка стандартной функции.
[image: ]Устанавливаем курсор в необходимую ячейку, поставить знак =. Выбрать пункт меню «Формула», «Вставить функцию». Выбрать необходимую функцию и выбрать мышкой те ячейки из которых необходимо брать данные.










7. Применение одной формулы для нескольких ячеек не используя копирования.
Выделить ячейку с формулой, левую кнопку мышки установить на квадратик в нижнем левом углу ячейки и удерживая левую кнопку мышки потянуть в нужном направлении. После данной операции формула будет применена ко всем указанным ячейкам.
[image: ]
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