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Занятие 2 «Основные приемы работы с таблицей»


ИЗМЕНЕНИЕ РАЗМЕРОВ ЯЧЕЕК
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Для изменения размеров столбцов и строк необходимо установить курсор на границе между именами столбцов или строк, нажать левую кнопку мыши и передвинуть ее на необходимое расстояние.

ВСТАВКА ЭЛЕМЕНТОВ ТАБЛИЦЫ

Для вставки строки необходимо установить курсор в то место, в которое вы хотите добавить новую строку. Воспользоваться главным меню Excel «Вставка» → «Cтроки». Вставка столбца проходит аналогичным образом. Если необходимо вставить большее количество строк или столбцов, то их первоначально необходимо выделить.

УДАЛЕНИЕ СОДЕРЖИМОГО ЯЧЕЕК ТАБЛИЦЫ

1. Выделить группу ячеек, содержимое которых необходимо очистить.

2. «Правка» → «Очистить» ( «Содержимое» или нажать клавишу «Delete».

КОПИРОВАНИЕ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ДАННЫХ

Для перемещения и копирования содержимого ячеек используется часть памяти предназначенная для промежуточного хранения информации (буфер). Он позволяет перемещать данные как в пределах таблицы, так и в другие Windows-программы.

Для копирования содержимого ячеек необходимо:

1. Выделить ячейки, содержимое которых следует скопировать.

2. Вызвать команду «Копировать» меню «Правка» или щелкнуть кнопку 
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 (после этого фрагмент будет помещен в буфер).

3. Выделить ячейки, в которые следует вставить данные.

4. Вызвать команду «Вставить» меню «Правка» или щелкнуть кнопку 
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.

Для перемещения содержимого ячеек необходимо выполнить ту же последовательность действий, что и при копировании, за исключением п.2:

2. Вызвать команду «Вырезать» меню «Правка» или щелкнуть кнопку 
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.

Изложенные выше операции доступны через контекстное меню, вызываемое правой кнопкой мыши на выбранном объекте.

ССЫЛКИ

Для обращения к ячейке таблицы необходимо указать ее имя (a2, d8, r24…). Если имена ячеек (ссылки на ячейки) указаны в формуле, то все действия будут выполнены в соответствии с содержимым заданных ячеек. Таким образом ссылка на ячейку указывает компьютеру откуда брать информацию для дальнейшей работы. В электронной таблице используются абсолютные и относительные ссылки.

ОТНОСИТЕЛЬНЫЕ ССЫЛКИ

«По умолчанию» в электронной таблице все ссылки относительные, т.е. при копировании формул в них меняются и имена ячеек в соответствии с именем столбца (строки) в который производится копирование.
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На рисунке 1 вид таблицы до копирования, а на рисунке 2 после копирования. Формула была скопирована в тот же столбец, но на строку ниже и электронная таблица сразу же изменила ссылки на ячейки в формуле, изменив нумерацию строк с «1» на «2». Аналогичная ситуация произойдет с именами столбцов, если формула будет скопирована в другой столбец таблицы. Эта особенность позволяет сэкономить время при создании таблицы, не тратив его на изменение имен строк и столбцов в формулах после их копирования в ручную.

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ
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Если вам необходимо записать в ячейки последовательность чисел, каждый элемент которой отличается от предыдущего на одно и тоже число (например: 1, 2, 3,…,10), то это удобно сделать при помощи следующего алгоритма:
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Заполните первые две ячейки первыми двумя числами из последовательности.

2. Выделите первые две ячейки таблицы. После этого в правом нижнем углу выделенной части появиться маркер в виде маленького черного прямоугольника. Тем самым вы дадите возможность компьютеру посчитать разность между двумя соседними числами последовательности (найти то число, которое будет прибавляться к предыдущему, чтобы получить последующее).

3. Схватите мышкой за маркер и протянув его вправо, охватите появившейся рамкой нужные для заполнения ячейки. Теперь компьютер будет рассчитывать следующий элемент последовательности и заносить его в соответствующую ячейку.

ПРОВЕРЬ СЕБЯ

	1. 
	Как вставить столбец?
	5. 
	Ссылки каких двух видов используются в электронной таблице?

	2. 
	Как удалить содержимое одной ячейки?
	6. 
	Перечислите, какие шаги нужно сделать, чтобы записать последовательность вида: 3, 9, 15…45.

	3. 
	Как скопировать информацию из ячеек?
	7. 
	Как изменить ширину столбцов в таблице?

	4. 
	Как перенести информацию из ячеек?
	8. 
	Как включить режим «Предварительный просмотр»?
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