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ЛАБОРАТОРНА РОБОТА № 6

ТЕОРЕТИЧНИЙ МАТЕРІАЛ

Навігація по листах книги

Робоча книга складається з листів, кожний з яких є електронною таблицею. В нижній частині кожного листа є ярличок з вказівкою імені листа. Для того, щоб відкрити лист, потрібно натиснути його ярличок.

Щоб здійснювати навігацію (переміщуватися) по листах книги, слід користуватися кнопками прокрутки листів в лівому нижньому кутку екрану (рис.2):

— переміщення до першого листа;

 — переміщення до останнього листа;

—переміщення на один лист до початку книги;

—переміщення на один лист до кінця книги.

Можна також перейти до потрібного листа за допомогою контекстного меню. Для цього потрібно:

•натиснути будь-яку кнопку прокрутки листів правою кнопкою миші;

•вказати в списку потрібний лист;

•якщо потрібного листа в списку немає, натиснути команду Всі листи;

•у робочому вікні Перехід до листа поточної книги знайти за допомогою смуги прокрутки шуканий лист і натиснути його;

•натиснути кнопку ОК.

Рис.2.

Злагоджені формати і формули

При додаванні нових рядків у кінець списку Excel застосовує до них налаштовані формати і формули.

Якщо розширення форматів і формул включено, нові дані в кінці списку форматуються так само, як і попередні ряди, а формули, що повторюються в кожному рядку, копіюються в новий рядок. Щоб формати і формули розширялися, однаковий тип даних і формул повинен зустрічатися, принаймні, в трьох з п'яти вищестоящих рядках (стовпцях) списку. (рис.3)

Щоб заборонити автоматичне форматування, необхідно вимкнути розширений список форматів і формул, для цього:

•вказати команду Сервіс|Параметри;

•перейти на закладку Правка;

•вказати Розширювати формати і формули в списках;

•натиснути кнопку OK, щоб зроблені зміни набули чинності.
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Рис.3.

Рис.4.

Перейменування листів

Кожний лист в книзі Microsoft Excel має назву: Лист1, Лист2, Ліст3 і т.д. в порядку зростання. Проте для того, щоб краще орієнтуватися в книзі з декількома робочими листами, зручніше задати кожному листу власне ім'я.
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Щоб перейменувати лист, потрібно двічі натиснути ярличок цього листа, ввести потрібне ім'я, а потім натискувати клавішу Enter.

Ще один спосіб перейменувати лист — вибрати команду Формат|Лист|Перейменувати.

Ім'я листа не може містити більше 31 символу і не може співпадати з ім'ям іншого листа в тій же книзі. В імені не допускаються наступні символи: двокрапка (:), знак питання (?), коса межа (| або \), зірочка (*). знак питання (?), квадратні дужки ([]).

Рис.5.

Рис.6.
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Переміщення і копіювання листа

Порядок розташування листів в робочій книзі легко змінити. Щоб перемістити лист в книзі з одного місця на інше, слід:

•«притиснути» ярличок листа лівою кнопкою миші — до вказівника «приклеїться» значок у вигляді листка паперу;

•утримуючи ліву кнопку миші на ярлику листа (до вказівника миші приєднується значок листа), перетягнути вказівник на нове місце в книзі. (При цьому над ярличком листа з'явиться маленька стрілка, і лист

розташується саме туди, куди вказує ця стрілка.)

Щоб скопіювати лист, потрібно утримуючи на ярлику ліву кнопку миші, і перетягнути вказівник миші на нове

	місце в книзі, утримуючи клавішу Ctrl. При цьому до вказівника миші «приєднається» значок
	, а

	над ярличком листа з'явиться маленька стрілка. Лист буде скопійований саме туди, куди вказує ця стрілка.
	 



Рис.7.

Одночасна робота з декількома листами

Для скорочення часу, що вимагається на виконання однотипних дій на декількох листах, краще всього використовувати режим групового виділення, що дає можливість одночасної роботи на різних листах.

Щоб ввести дані на декілька листів одночасно, необхідно:

•виділити ярличок першого листа, що використовується;

•утримуючи клавішу Ctrl, натиснути по черзі по ярличках потрібних листів (при цьому перший виділений лист вважається робочим);

•на робочому листі в потрібній клітинці ввести тест;

•натиснути клавішу Enter. Звернути увагу, що введений текст буде на всіх виділених листах.

При груповому виділенні робочих листів у заголовку вікна до назви робочої книги додається слово «Група», вкладене в квадратні дужки – [Група].

Щоб зняти групове виділення листів, потрібно натиснути правою кнопкою ярличок будь-якого з виділених листів робочої книги, і вибрати з контекстного меню команду Розгрупувати листи.
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Рис.8.

Рис.9.

Приховування листа, рядків і стовпців робочої книги

Іноді потрібно приховати частину листів робочої книги (що містять, наприклад, проміжні обчислення). При цьому лист не видаляється, а стає неприступний для перегляду.

Щоб приховати лист, потрібно:

•перейти на лист, який необхідно приховати;

•вибрати команду Формат|Лист|Приховати.
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Щоб знову зробити лист видимим, потрібно:

•вибрати команду Формат|Лист|Відобразити;

•в робочому вікні Висновок на екран прихованого листа натиснути назву прихованого листа, який потрібно відобразити;

•натиснути кнопку ОК.

Можна приховати деякі стовпці і рядки на листі, наприклад, для того, щоб не виводити їх на друк. Щоб приховати стовпець або рядок, потрібно:

•виділити стовпець або рядок;

•вибрати команду Формат|Стовпець|Приховати або Формат|Строка|Приховати відповідно. (рис.10).

Щоб знов відобразити прихований стовпець або рядок, потрібно:

•виділити стовпці зліва і праворуч від прихованого стовпця (або рядки зверху і знизу від прихованого рядка);

•дати команду Формат|Стовпець|Відобразити або Формат|Строка|Відобразити відповідно. (рис.11).

Рис.10.

Рис.11.

Вставка і видалення листа

Якщо в робочій книзі не вистачає порожніх листів для роботи, їх можна додати.

Щоб вставити новий лист перед робочим листом, потрібно вибрати команду Вставка|Лист. (рис.12).
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Щоб видалити лист, потрібно:

•вибрати ярличок листа;

•вибрати команду Правка|Видалити лист — якщо на листі містяться які-небудь данні, Microsoft Excel попередить про те, що відмінити операцію видалення листа буде неможливо(рис.13);

•підтвердити видалення листа, натиснувши в робочому вікні кнопку Видалити, або відмінити команду видалення листа, натиснувши Відмінити.

Рис.12.

Рис.13.
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Книга може містити не більше 255 листів.

Лист, що не містить ніяких даних видаляється без попередження.

Копіювання листа з іншої книги

Одним з найнадійніших і зручних способів переміщення великого об'єму даних з однієї книги в іншу є використовування переміщення (копіювання) цілого листа, на якому містяться дані.

Для того, щоб перемістити (скопіювати) лист з однієї книги в іншу, потрібно:

•відкрити обидві книги (файли);

•перейти до книги, з якої копіюються дані;

•виділити ярличок потрібного листа;

•дати команду Правка|Переместіти|Скопіювати лист;

•у робочому вікні Перемістити або скопіювати в полі Перемістити вибрані листи в книгу вказати ім'я

книги в яку потрібно копіювати;

•у полі Перед листом вибрати лист, перед яким потрібно вставити копійований лист;

•встановити прапорець в полі Створити копію, якщо лист потрібно скопіювати;

•натиснути кнопку ОК.

Рис. 14.

Рис. 15.
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Рис. 16.

Зв'язки у формулах

Як правило, більшість формул робочого листа Excel містить посилання на інші клітини того ж робочого листа. Коли початкові дані знаходяться на різних листах або в різних книгах, то можна встановити зв'язок між ними. Завдяки цьому у формулах можна використовувати посилання клітинок на іншому листі або в іншій книзі.

Якщо потрібна клітинка знаходиться на іншому листі робочої книги, або на листі іншої відкритої в даний момент книги, то у формулу до адреси клітини також додається ім'я робочого листа, а при необхідності – й ім'я робочої книги.

Рис. 17.
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Імена клітинок

Ім'я клітини можна використовувати як абсолютне посилання на цю клітину.

Щоб задати ім'я клітини, потрібно:

•виділити клітинку;

•натиснути в полі Ім'я зліва від рядка формул;

•ввести ім'я клітини;

•натиснути клавішу Enter.

Віменах, наданих клітинкам, не можна використовувати лапки і пропуски. Замість пропусків можна застосовувати знак підкреслення.

Ім'я клітини можна використовувати у формулах для посилання на цю клітину.

Для цього потрібно при введенні формули набрати ім'я клітини з клавіатури або вказати клітину, з цим ім'ям.

При створенні імен потрібно пам'ятати, що створені імена не замінюють автоматично відповідні їм адресні посилання у формулах робочого листа.

Щоб видалити задане клітинці ім'я, потрібно:

•виділити клітинку, якій надано ім'я;

•дати команду Вставка|Ім’я|Присвоїти;

•у вікні Привласнення імені виділити ім'я клітинці;

•натиснути кнопку Вилучити;

•натиснути кнопку ОК.

Після видалення імені клітини в полі Ім'я знову відобразиться відповідна адреса клітини.

Рис. 18.
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