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Введение Введение (Адресация, Навигация, Выделение)(Адресация, Навигация, Выделение)

Электронные таблицы (Excel, Calc и др.) служат для автоматизации расчётов. В основе 
любой электронной таблицы лежит простая таблица. Вспомним, что таблица — это 
структура, данные в которой организованы по строкам и столбцам. Такая организация 
позволяет представлять данные компактно и, в то же время, легко адресоваться к ним. Как? 
Да по тем же строкам и столбцам. Сначала указывается столбец (латинскими буквами), а 
затем строка (числом). Например A3, AB25, EAD16 и т. д. В пересечении заданных столбца 
и строки получаем ячейку, где и находятся адресуемые данные.

В ячейке может находиться число, текст, формула, дата, время. Формула всегда 
начинается со знака равно (=). По умолчанию числовые данные прижимаются к правому 
краю ячейки, а символьные — к левому (обращайте на это внимание!). Разумеется, в итоге 
выравнивание всегда можно изменить.

В формулах можно использовать как константы, так и адреса ячеек, например: =A12+5 
или =3,2*(B1-E23).

Ввод данных осуществляется в активную (т. е. выделенную) ячейку — либо в неё саму, 
либо в строку редактирования. Режим редактирования включается клавишей F2 или двойным 
щелчком мыши по ячейке.

Для перемещения по таблице используются комбинации клавиш: Home или Ctrl+← — в 
начало строки, Ctrl+→ — в конец строки, Ctrl+↑ — в начало столбца, Ctrl+↓ — в конец 
столбца. Для перемещения в начало таблицы используется Ctrl+Home.

Чтобы выделить диапазон ячеек, надо протянуть мышь (например A1:B3). Диапазону 
ячеек можно дать имя (Вставка→Названия→Задать), что упрощает в дальнейшем 
адресацию к нему.

Чтобы выделить насколько несмежных областей, надо выделить их при нажатой клавише 
Ctrl.

Можно объединить несколько ячеек в одну (Формат→ Объединить ячейки→ 
Объединить ячейки). Содержимое ячейки и саму ячейку можно форматировать (Формат→ 
Ячейки).

Создайте таблицу.


