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Информатика

РЕДАКТИРОВАНИЕ И 
ФОРМАТИРОВАНИЕ
В ТАБЛИЧНОМ ПРОЦЕССОРЕ
ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР. ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ
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Ключевые слова

• формат
• числовой
• текстовый
• денежный
• дата
• время
• процентный
• экспоненциальный

• защита ячейки, листа
• закрепление областей
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Редактирование книги и электронной 
таблицы
В процессе работы 
пользователь 
имеет возможность 
редактировать книгу, открывая 
контекстное меню
• добавлять новые листы
• удалять листы
• переименовывать листы
• перемещать листы
• копировать существующие 
листы
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Редактирование книги и электронной 
таблицы
В процессе работы 
пользователь 
имеет возможность 
редактировать книгу, открывая 
контекстное меню
• добавлять новые листы
• удалять листы
• переименовывать листы
• перемещать листы
• копировать существующие 
листы

редактировать созданную ЭТ
• вставлять строки (столбцы)
• удалять строки (столбцы)
• вставлять пустые ячейки

• со сдвигом вправо
• со сдвигом вниз
• строку
• столбец
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Форматирование объектов электронной 
таблицы
Основными операциями 
форматирования 
являются: 
• форматирование ячеек 

• цвет, толщина, тип 
границ

• цвет, стиль заливки
• шрифт
• выравнивание (по 
горизонтали и по 
вертикали)

• направление 
текста

• изменение ширины 
столбцов 

• высоты строк
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Форматирование объектов электронной 
таблицы

 A B C D E

1  Дата 30 мар 17  

2 Поступление продукции

3 № Артику
л Цена Кол-

во Стоимость

4 1 т12045 12,54р. 3 37,62р.

5 2 т356907 78,41р. 2 156,82р.

6 3 т457869 24,10р. 1,5 36,15р.

7     230,59р.

8 5% 11,53р.

? Установите соответствие между ячейками таблицы и 
форматом данных

Числовые 
форматы:
Числовой
Денежный
Дат
аВрем
яПроцентный
Текстовы
й
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Форматирование объектов электронной 
таблицы

На вкладке Защита окна Формат ячеек можно 
установить или отменить:

• режим защиты ячеек – запрещает 
несанкциони-рованное изменение данных

• режим скрытия формул — скрывает данные 
в строке формул

Включается после выполнения команды 
Защитить лист (вкладка Рецензирование).

Для удобного просмотра можно:
• скрывать строки или столбцы
• закреплять области (Включается командой 

Закрепить области на вкладке Вид)
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Самое главное
Редактирование книги состоит в добавлении в неё новых листов, 
удалении, перемещении или копировании существующих листов. 
Редактирование ЭТ – вставка или удаление строк, столбцов или 
диапазонов ячеек.

Основными операциями форматирования являются: 
форматирование данных, форматирование ячеек, изменение 
ширины столбцов и высоты строк. При форматировании изменяется 
лишь их внешний вид. 

При форматировании ячеек ЭТ можно устанавливать: вид ячейки, 
защиту ячейки, режим скрытия формул, числовой формат, вид 
символов в ячейке.

Связный диапазон ячеек можно объединить в одну ячейку. 

В ЭТ предусмотрена возможность временного скрытия строк и 
столбцов. Режим закрепления областей позволяет заголовочные 
строки и столбцы постоянно держать «перед глазами». 


