Лекция № 1.2
Тема «Работа с текстовыми данными».
Общие понятия.

1. В ячейку можно ввести 

1) значение (константу) одного из четырех типов:

1. текст,

2. число,

3. дата-время,

4. логическое значение (Истина, Ложь)

2) формулу, результатом которой будет являться значение одного из перечисленных выше типов или ошибочное значение.
2. Для ввода данных необходимо:

1. выделить нужную ячейку,

2. ввести значение или формулу,

3. нажать клавишу Enter.
3. Редактирование данных в активной ячейке можно выполнить тремя способами  (для  завершения редактирования  всегда нужно нажать клавишу Enter):

1. щелкнув в строке формул, внести в этой строке  исправления,

2. нажать F2 и внести исправления непосредственно в ячейке, 

3. дважды щелкнуть по ячейке и внести исправления непосредственно в ячейке.

Примечание. Для исправления непосредственно в ячейке должен быть установлен флажок Правка прямо в ячейке (Сервис/Параметры/вкладка Правка)
4. Удаление содержимого ячейки:

1. выделить ячейку или группу ячеек,

2. нажать клавишу Delete или выполнить команду меню Правка/Очистить/Содержимое.
5. Изменение ширины столбца и высоты строки:

1. подведите указатель мыши на разделительную линию между именами столбцов или строк,

2. указатель примет вид двойной стрелки, 

3. нажмите левую кнопку мыши и растяните (сожмите) столбец или строку.

6. Вставка строки или столбца:

1. щелкните на ячейке в столбце, слева от которого следует вставить новый столбец, или на ячейке в строке, над которой следует вставить новую строку,

2. откройте меню Вставка и выберите команду Строки или Столбцы, после этого программа вставит новые строки или столбцы.

Примечание. Чтобы быстро вставить один или несколько столбцов или строк выделите нужное количество столбцов или строк, щелкните на них правой кнопкой мыши и в появившемся контекстном меню выберите пункт Вставить.
7. Свойства (форматирование) ячейки:

1. тип и цвет фона,

2. тип, размер и цвет шрифта,

3. тип, цвет и место проведения границы,

4. тип выравнивания,

5. тип ориентации текста,

6. числовой формат,

7. защита.

Чтобы установить свойства ячейке или группе ячеек, необходимо выделить эту ячейку (группу) и выбрать в меню команду Формат/Ячейки или нажать клавиши быстрого вызова Ctrl-1.

Чтобы отменить ранее установленные свойства ячейки необходимо выполнить команду верхнего меню Правка/Очистить/Форматы.

Чтобы удалить содержимое и отменить ранее установленные свойства, нужно выполнить команду меню  Правка/Очистить/Все

Задание. 
Ввод текста в рабочую таблицу. Форматирование таблицы.

1. Запустите Excel. На экране появится окно Excel с открывшейся пустой рабочей книгой под названием Книга 1. Эта книга содержит три рабочих листа: Лист 1, Лист 2, Лист 3.

2. Сохраните таблицу под именем L02.xls
3. Переименуйте Лист 1, дав ему новое имя – Задание 1. Для этого дважды щелкните на ярлыке листа. Текущее имя подсветится. Введите новое имя листа и нажмите клавишу Enter.

Создайте таблицу (порядок создания описан ниже):

	
	
	A
	B
	C
	D

	
	1
	Вид изделия
	Название изделия
	Цена
в рублях
	Стоимость 
в рублях

	
	2
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	


4. В клетки А1, B1, C1, D1 введите название граф, не обращая внимания на то, что вводимый текст не помещается в клетке и везде  размещается не в две, а в одну строку.

5. Задайте нужное выравнивание:

1) Выделите диапазон ячеек A1:D1 (при выделении в первой клетке диапазона фон не изменяется)

2) Выполните команду Формат /Ячейки. На экране появится диалоговое окно Формат ячеек. Щелкните на вкладке Выравнивание. В данной вкладке выберите нужные опции:

· Выравнивание: по горизонтали – по центру, по вертикали – по верхнему краю,

· Отображение: установить флажок переносить по словам (для расположения текста в несколько строк

3) Измените шрифт в ячейках A1:D1, установив Arial, полужирный, 12пт (вкладка Шрифт).

4) Измените ширину столбцов так, чтобы таблица выглядела как заданная (см. Общие понятия п.5).

5) Создайте обрамление таблицы (команда Формат/Ячейки/Вкладка Границы), предварительно выделив диапазон ячеек А1:D3.                                         

6. Добавьте столбец после столбца В и введите текст в ячейку С1: Количество упаковок по 0,5 кг. 

7. Добавьте заголовок к таблице. Для этого вставьте строку перед строкой с номером 1 (см. Общие понятия п.6).

8. Введите текст заголовка: Список товаров в ячейку А1, установив шрифт Arial, полужирный, курсив, 14пт.

9. Расположите заголовок таблицы по центру:

· Выделите диапазон, в котором будет размещен заголовок (А1:Е1).

· Откройте диалоговое окно Формат ячейки с помощью быстрых клавиш Ctrl-1.
· Щелкните на вкладке Выравнивание.

· Установите флажок объединения ячеек.

· Отцентрируйте текст. 

10. Добавьте к заголовку еще одну строку с текстом: кондитерской фирмы "Мишка-Машка",  расположите его также по центру таблицы.

11. Добавьте еще одну пустую строку для отделения заголовка от таблицы (ячейки этой строки можно не объединять)

12. Введите текстовые значения в ячейки и выполните обрамление так, чтобы получилась таблица:

	
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Список товаров

	2
	кондитерской фирмы "Мишка-Машка"

	3
	
	
	
	
	

	4
	Вид изделия
	Название изделия
	Количество упаковок 
по 0,5 кг
	Цена
в рублях
	Стоимость в рублях

	5
	Шоколад
(100 гр)
	Аленка
	
	
	

	6
	Конфеты
	Весна
	
	
	

	7
	Карамель
	Чебурашка
	
	
	

	8
	Карамель

	Гусиные лапки
	
	
	

	9
	Конфеты
	Мишка косолапый
	
	
	

	10
	Конфеты 
	Каракум
	
	
	

	11
	Итого
	
	
	
	


Вопросы. 

1. Какие типы данных может содержать ячейка?

2. Как ввести данные в ячейку?

3. Как отредактировать данные в ячейке? Какие способы вы знаете?

4. Какими свойствами (форматами) обладает ячейка

5. Как вставить (удалить) строку (столбец)?

6. Как изменить высоту ячейки, ширину столбца?

7. Как установить свойства (форматы) ячейки?

8. Как удалить содержимое ячейки?

9. Как отменить форматы ячейки?

10. Как удалить содержимое и отменить ранее установленные форматы ячейки?

11. Как переименовать лист?

12. Что нужно задать, чтобы текст в ячейке располагался в несколько сторок?

13. Для чего объединяются ячейки? Как это сделать?

14. Как в ячейке текст расположить по вертикали?

15. Как расположить текст по центру ячейки?

16. Как задать нужный шрифт текста в ячейке?

17. Как задать обрамление ячейки или диапазона ячеек?
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