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Тема уроку: Введення та редагування даних 

 

Мета уроку:  

• Сформувати в учнів поняття формати даних в Excel, їх призначення, основні  

прийоми введення даних;  

• Розвити уміння використовувати формати введення та обробки даних в  Excel;  

• Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Хід уроку 

 

Введення даних 

 Введення даних  

1. Клацніть клітинку та введіть у ній дані. 

2. Натисніть клавішу ENTER або клавішу табуляції, щоб переміститися до 

наступної клітинки. 

Порада.     Щоб ввести дані в новому рядку у клітинці, вставте розрив рядка, 

натиснувши сполучення клавіш ALT+ENTER. 

3. Для введення ряду даних, наприклад днів, місяців або чисел прогресії, введіть 

початкове значення в першу та наступну клітинку, щоб указати крок.  

Наприклад, якщо потрібно отримати низку 1, 2, 3, 4, 5..., введіть 1 і 2 в перші дві 

клітинки. 

Виберіть клітинки, які містять початкові значення, і перетягніть маркер 

заповнення по всьому діапазону, який потрібно заповнити.  

Порада.    Для заповнення в порядку зростання перетягніть маркер вниз або вправо. 

Для заповнення в порядку спадання – вгору або вліво. 

 Настроювання параметрів  

1. Щоб переносити текст у клітинках по словах, виберіть потрібні клітинки та на 

вкладці Основне у групі Вирівнювання виберіть команду Переносити по 

словах.  



 

2. Щоб упорядкувати ширину стовпців і висоту рядків для автоматичного 

розміщення вмісту у клітинках, виберіть стовпці та рядки, які потрібно змінити, 

і на вкладці Основне у групі Клітинки клацніть Формат. 

 

У розділі Розмір клітинки виберіть пункт Автопідбір ширини стовпця або 

Автопідбір висоти рядка. 

Порада.    Щоб швидко виконати автопідбір усіх 

рядків або стовпців аркуша, натисніть кнопку 

Виділити все та двічі клацніть будь-яку межу між 

заголовками двох стовпців або рядків. 

 

 

 Форматування даних  

1. Щоб змінити шрифт, виберіть клітинки з потрібними даними та на вкладці 

Основне у групі Шрифт виберіть потрібний формат. 

 

 

Формати даних 

1. Виберіть клітинки, які потрібно відформатувати. 

2. На вкладці Основне у групі Число клацніть запускач діалогового вікна біля 

напису Число (або натисніть сполучення клавіш CTRL+1).  

 
3. У списку Числові формати виберіть потрібний формат і за необхідності 

настройте його параметри. Наприклад, якщо використовується грошовий 



формат, ви можете вибрати інший символ грошової одиниці, відобразити менше 

десяткових знаків або змінити спосіб відображення від’ємних чисел.  

 

Формат Описание 

Общий При вводе чисел в Excel этот формат используется по 

умолчанию. В большинстве случаев числа, имеющие формат 

Общий, отображаются так, как вводятся. Однако если ширины 

ячейки недостаточно для отображения всего числа, числа в 

формате Общий округляются. Для чисел, содержащих более 12 

знаков, в формате Общий используется научное 

(экспоненциальное) представление. 

Числовой Используется как основной для вывода чисел. Можно задать 

количество отображаемых знаков после запятой, применение 

разделителя групп разрядов и способ отображения 

отрицательных чисел. 

Денежный Используется для денежных значений и выводит рядом с 

числом обозначение денежной единицы по умолчанию. Можно 

задать количество знаков в дробной части, применение 

разделителя групп разрядов и способ отображения 

отрицательных чисел. 

Финансовый Используется для отображения денежных значений с 

выравниванием обозначений денежных единиц и десятичных 

разделителей в столбце. 

Дата Отображает числовые представления даты и времени как 

значения даты в соответствии с заданным типом и языковым 

стандартом (местоположением). Форматы даты, начинающиеся 

со звездочки (*), соответствуют формату отображения даты и 

времени, заданному на панели управления. На форматы без 

звездочки параметры, заданные на панели управления, не 

влияют. 

Время Отображает числовые представления даты и времени как 

значения времени в соответствии с заданным типом и 

языковым стандартом (местоположением). Форматы времени, 

начинающиеся со звездочки (*), соответствуют формату 



отображения даты и времени, заданному на панели управления. 

На форматы без звездочки параметры, заданные на панели 

управления, не влияют. 

Процентный В этом формате значение ячейки умножается на 100, а 

результат отображается со знаком процента (%). Можно задать 

количество знаков в дробной части. 

Дробный Отображает число в виде дроби выбранного типа. 

Экспоненциальный Отображает число в экспоненциальном представлении, заменяя 

часть числа на E+n, где E обозначает экспоненциальное 

представление, то есть умножение предшествующего числа на 

10 в степени n. Например, экспоненциальный формат с двумя 

знаками в дробной части отображает 12345678901 как 

1,23E+10, то есть 1,23, умноженное на 10 в 10-й степени. 

Можно задать количество знаков в дробной части. 

Текстовый Содержимое ячейки (включая числа) обрабатывается как текст 

и отображается именно так, как было введено. 

Дополнительный Число отображается в виде почтового индекса, телефонного 

номера или страхового номера (SSN).  

(все форматы) Позволяет изменять копию существующего кода числового 

формата. При этом создается пользовательский числовой 

формат, добавляемый в список кодов числовых форматов. В 

зависимости от языковой версии Microsoft Excel можно ввести 

от 200 до 250 пользовательских числовых форматов.  

 

Форматування комірок 

Виберіть дані для умовного форматування     

 

 Застосуйте умовне форматування     

1. На вкладці Основне у групі Стилі клацніть стрілку поруч з елементом Умовне 

форматування і виберіть пункт Кольорові шкали. 



 

2. Наведіть курсор на піктограму колірної шкали для відображення попереднього 

перегляду даних з умовним форматуванням. 

У триколірній шкалі верхній колір позначає високі значення, середній колір – середні 

значення, а нижній колір – низькі значення. У цьому прикладі використовується 

колірна шкала з червоним, жовтим і блакитним кольорами. 

 Проекспериментуйте з умовним форматуванням     

На вкладці Основне у групі Стилі клацніть стрілку поруч із пунктом Умовне 

форматування та проекспериментуйте з доступними стилями. 

 



Складаючи документ, важливо розмістити в ньому інформацію з максимальною 

наочністю, тоді вона стане більш доступною і виразною. За допомогою експрес-стилів 

таблиць і комірок, кнопки  Формат по образцу і кнопок вкладки Главная ви 

можете швидко і професійно оформляти документи. 

 

Експрес-стилі таблиць 

Excel пропонує безліч визначених стилів таблиць (експрес-стилів), які можна 

використовувати для швидкого форматування таблиці. Більш того, форматування 

таблиць можна настроювати вибором параметрів «Експрес-стилі» для елементів 

таблиць, наприклад, заголовка і підсумкового рядка, першого та останнього стовпців, 

а також пов'язаних рядків і стовпців. 

 

 
 

Копіювання даних 

 

Перенесення даних 
Дані, розташовані в одній або групі осередків, можна переміщати на нове місце листа 

або книги. При цьому можна використовувати як пряме перетягання за допомогою 

миші, так і контекстне меню, а також кнопки на вкладках стрічки: 



1. Помістіть покажчик миші на межу виділеного стовпця. Він прийме вигляд  

білої стрілки. 

2. Перетягніть рамку виділеного стовпця на нове місце стовпця 

Копіювання — це перенесення точної копії тексту або об'єкту в інше місце 

документа. 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібний діапазон осередків. 

2. Клацніть правою кнопкою миші по виділеному фрагменту. 

3. У контекстному меню виберіть пункт «Копіювати» (мал. 1). 

4. Клацніть правою кнопкою миші в тому місці цього або іншого листа книги, де 

повинні розташовуватися вирізані дані. 

5. У контекстному меню виберіть пункт «Вставити». 

 

Мал. 1. Контекстне меню діапазону даних. Пункт «Копіювати» 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібний діапазон осередків і перейдіть до 

вкладки «Головна». 

3. У групі «Буфер обміну» клацніть по кнопці «Копіювати». 

4. Поставте курсор в тому місці цього або іншого листа книги, де повинні 

розташовуватися вирізані дані. 



5. У групі «Буфер обміну» клацніть по кнопці «Вставити». 

3 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібний діапазон осередків. 

2. Використовуйте поєднання клавіш Ctrl+ Insert або Ctrl+c. 

3. Поставте курсор в тому місці цього або іншого листа книги, де повинні 

розташовуватися вирізані дані. 

4. Використовуйте поєднання клавіш Shift+insert або Ctrl+v. 

Примітка. Можна також використовувати змішані операції по копіюванню і вставці 

даних. Наприклад, скопіювати за допомогою кнопки на вкладці «Буфер обміну», а 

вставити - через контекстне меню. 

 

V. Закріплення нових знань і умінь. 

Виконання самостійних вправ (додаток 1) 

Додаток 1 
Вправа 1 

У цій вправі ви налаштуєте автозаміну для розширення абревіатури фЛ до повної назви 

«фирма «Лугань»». 

1.  Клацніть по вкладці Файл і виберіть команду Параметры. У результаті 

з'явиться вікно Параметры Excel. 

2.  У лівій частині вікна Параметры Excel виберіть пункт Правописание. У 

правій частині вікна натисніть кнопку Параметры автозамены. У результаті з'явиться 

вікно Автозамена (мал.4.1). 

3. У вкладці Автозамена 

діалогового вікна, в полі заменять: 

введіть фЛ (мал.4.1). 

4. В полі на: введіть фирма 

«Лугань» (см. рис.4.1) і клацніть по кнопці 

ОК. Якщо ви хочете додати ще якісь слова, 

клацніть на кнопці Добавить і наберіть їх 

у відповідних полях. Завершивши 

налаштування, клацніть на кнопці ОК у 

вікні. Підтвердіть заміну. В результаті 

вікно Автозамена зникне. 

5. Натисніть кнопку ОК. Вікно 

Параметры Excel зникне. 

6. Клацніть на комірці А1. 

 
Мал.4.1 

7. Наберіть фЛ і натисніть клавішу . У результаті в комірку А1 буде введено 

словосполучення фирма «Лугань». 

 



 
VІІ. Домашнє завдання:  

1. законспектувати матеріал уроку 

Виконання практичних вправ: 

a. Встановіть границі в комірках діапазону А3:С10 

b. Діапазон А3:С10 залийте синім кольором 

c. Діапазону А4:С10 задайте розмір рядка 3см 

d. Ярлик активного аркушу залийте червоним кольором 

e. Ярлик активного аркушу перейменуйте на «Завдання 1» 

f. Збережіть поточну книгу як «Практичні вправи» 

2. читать 5) §6.5- §6.8 
для зворотнього зв’язку використовувать ел. пошту   2573562@ukr.net 
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