Редактирование таблицы Excel

Выделение элементов таблицы

Выделением называется процедура выбора ячейки или группы ячеек для последующей работы с ними.

1. Выделение одной ячейки. Для того, чтобы выделить одну ячейку, необходимо просто щелкнуть на ней мышью. Она автоматически становится активной и ее адрес появляется в поле имени (крайнее поле слева от строки формул).

2. Выделение смежного диапазона ячеек. Предварительно установите указатель мыши ([image: image1.png]


) в левый верхний угол диапазона, нажмите кнопку мыши и перетащите указатель мыши к правому нижнему углу. Протаскивать можно из любого угла диапазона. Выделенные ячейки отображаются с затемненным фоном. Активная ячейка диапазона сохраняет светлый фон. Активной становится та ячейка, с которой начали выделение.
3. Выделение несмежного диапазона ячеек (группы диапазонов). Первый диапазон выделяется как обычно, а все следующие - при нажатой клавише Ctrl. Активной становится та ячейка, с которой начинали выделение последнего диапазона.
4. Выделение столбцов и строк. Столбец или строку выделяют, щелкнув указателем мыши по заголовку. Для выделения подряд идущих строк (столбцов) протаскивают указатель мыши по заголовкам при нажатой левой кнопке мыши. Для выделения не подряд идущих строк (столбцов) щелкают по заголовку при нажатой Ctrl.
5. Выделение всей таблицы. Для выделения всей таблицы нужно щелкнуть по безымянной ячейке (левый верхний угол, на пересечении имен столбцов и нумерации строк).

Работа со строками и столбцами

Над строками и столбцами рабочей таблицы выполняются следующие операции:

· изменение размеров столбца / строки (группы строк / столбцов);
· вставка ячеек, пустой строки / столбца (группы строк / столбцов);
· удаление строки / столбца (группы строк / столбцов).
Вставка ячеек, пустой строки / столбца

Для вставки ячеек следует выделить ячейки, на месте которых будут вставлены новые, И вызвать команду Вставка - Ячейки. В появившемся диалоговом окне выбрать тип вставляемого элемента:

· ячейки, со сдвигом вправо - вставить ячейки, сдвинув все вправо;

· ячейки, со сдвигом вниз - вставить ячейки, сдвинув все вниз;

· строку - вставить строку;

· столбец - вставить столбец.

Щелкнуть ОК или нажать Enter .

Для вставки строк или столбцов необходимо:

1. выделить строки или столбцы, на месте которых будут вставлены новые;

2. в мене Вставка выбрать пункт Строки или Столбцы.
Если нужно вставить несколько строк / столбцов, то следует выделить столько строк / столбцов, сколько их нужно вставить (до выделенных).

Удаление элементов Таблицы

Для удаления элементов таблицы следует:

1. выделить их;

2. в мене Правка выбрать команду Удалить.

Столбцы и строки удаляются без запросов, а при удалении ячеек появляется диалоговое окно, в котором необходимо выбрать вариант удаления элемента:

· ячейки, со сдвигом влево - удалить ячейки, сдвинув все влево;

· ячейки, со сдвигом вверх - удалить ячейки, сдвинув все вверх;

· строку - удалить строку;

· столбец - удалить столбец.

Изменение ширины столбца и высоты строки

Изменение ширины одного столбца

Перетащите правую границу заголовка столбца до нужной ширины столбца.

По умолчанию отображаемая ширина столбца помещает до 9 знаков стандартного шрифта.

Изменение ширины нескольких столбцов

Выделите столбцы, ширину которых требуется изменить, а затем перетащите правую границу заголовка любого выделенного столбца.

Чтобы изменить ширину всех столбцов на листе, нажмите кнопку Выделить все, а затем перетащите границу заголовка любого столбца.

Чтобы вписать содержимое

Дважды щелкните правую границу заголовка столбца.

Чтобы изменить ширину всех столбцов на листе, нажмите кнопку Выделить все, а затем дважды щелкните правую границу заголовка любого столбца.

В соответствии с заданным значением

Выделите столбец, в меню Формат укажите на пункт Столбец, а затем выберите команду Ширина.

В соответствии с шириной другого столбца

1. Выделите ячейку в столбце, нажмите кнопку Копировать [image: image2.png]


 на панели инструментов Стандартная, а затем выделите столбец, ширину которого требуется изменить.

2. В меню Правка выберите команду Специальная вставка, а затем выберите вариант ширины столбцов.

Изменение ширины, используемой по умолчанию

1. Щелкните правой кнопкой мыши ярлычок какого-либо листа, а затем выберите команду Выделить все листы в контекстном меню.

2. В меню Формат укажите на пункт Столбец, а затем выберите команду Стандартная ширина.

3. Введите новое значение.

Изменение высоты одной строки
Перетащите нижнюю границу заголовка строки до нужной высоты.

Изменение высоты нескольких строк

Выделите строки, высоту которых требуется изменить, а затем перетащите нижнюю границу заголовка любой выделенной строки.

Чтобы изменить высоту всех строк на листе, нажмите кнопку Выделить все, а затем перетащите нижнюю границу заголовка любой строки

Чтобы вписать содержимое

Дважды щелкните нижнюю границу заголовка строки.

В соответствии с заданным значением

Выделите строку, в меню Формат укажите на пункт Строка, а затем выберите команду Высота.

