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Excel: крок за кроком 
Êîëè ãîëîâíèé ðåäàêòîð íàøî¿ ãàçåòè áóâ ãîëîâíèì áóõãàëòåðîì, ÿ áóâ ó íüîãî 
«ãîëîâíèì ïðîãðàì³ñòîì». Ìè áàãàòî ðîê³â àêòèâíî âèêîðèñòîâóâàëè ÅËÅÊÒÐÎÍÍ² 
ÒÀÁËÈÖ², àëå íå çàì³ñòü áóõãàëòåðñüêî¿ ïðîãðàìè, à ÑÏ²ËÜÍÎ ç íåþ. Äëÿ ÷îãî? 
ª áåçë³÷ ïðàêòè÷íèõ çàäà÷, ÿê³, ç îäíîãî áîêó, äîâîë³ ñêëàäí³ äëÿ òîãî, ùîá âèð³øóâàòè 
¿õ ïîäóìêè (àáî ç êàëüêóëÿòîðîì), à ç ³íøîãî áîêó — íå òàê óæå é ÷àñòî çóñòð³÷àþòüñÿ 
äëÿ òîãî, ùîá ¿õ ñïåö³àëüíî ïðîãðàìóâàòè ó ïðîãðàì³ îáë³êó. 
ª áåçë³÷ õîðîøèõ êíèã ³ ñòàòåé, ùî îïèñóþòü åëåêòðîíí³ òàáëèö³, ¿õ êîìàíäè òà 
ôóíêö³¿. Àëå íàâ÷àòèñÿ çà íèìè — âñå îäíî ùî âèâ÷àòè àíãë³éñüêó ìîâó çà ñëîâíèêîì. 
Ñëîâà (êîìàíäè, ôîðìóëè) âè âèâ÷èòå, àëå ìîâó òàê ³ íå îïàíóºòå. Ïîøòîâõîì äî 
íàïèñàííÿ öüîãî öèêëó ñòàëî áàæàííÿ ïîä³ëèòèñÿ «áîéîâèì äîñâ³äîì». Ïî÷àâøè 

ç àç³â, ìè âæå íà òðåòüîìó óðîö³ ïåðåéäåìî äî ðîçâ’ÿçàííÿ ÏÐÀÊÒÈ×ÍÈÕ áóõãàëòåðñüêèõ òà 
ïîäàòêîâèõ ÇÀÄÀ×. Ìîæëèâî, âèð³øóâàòè òàêó æ òî÷íî çàäà÷ó âàì í³êîëè â æèòò³ íå äîâåäåòüñÿ. Íå 
âñ³ì æå ïîòð³áíî, íàïðèêëàä, êàñó «ï³äãàíÿòè». Îäíàê, ï³çíàâøè ìåòîäèêó ðîçâ’ÿçàííÿ ÊÎÍÊÐÅÒÍÎ¯ 
çàäà÷³, âè ëåãêî âèð³øèòå ÑÕÎÆÓ. 
Âèâ÷èòè ðîáîòó ç åëåêòðîííîþ òàáëèöåþ âàðòî ùå é òîìó, ùî âïåâíåíå âîëîä³ííÿ íåþ âèêëèêàº 
ó áóõãàëòåðà äèâíå â³ä÷óòòÿ: óñ³ öèôðè — «íà ê³í÷èêàõ ïàëüö³â», íèìè ìîæíà ìàí³ïóëþâàòè ç³ ñïðèòí³ñòþ 
ôîêóñíèêà! Òâîð÷î íàëàøòîâàíèì áóõãàëòåðàì öå äîçâîëèòü ÇÅÊÎÍÎÌÈÒÈ ÄÍ² ÒÀ Ì²ÑßÖ² 
ÍÀÏÐÓÆÅÍÎ¯ ÏÐÀÖ². 

Ìèêîëà ÊÀÐÏÅÍÊÎ, êàíä. òåõ. íàóê, äîöåíò êàôåäðè ïðèêëàäíî¿ ìàòåìàòèêè òà ³íôîðìàö³éíèõ òåõíîëîã³é Õàðê³âñüêî¿ 
íàö³îíàëüíî¿ àêàäåì³¿ ì³ñüêîãî ãîñïîäàðñòâà

Microsoft Excel
Â³ä óñ³õ ³íøèõ ïðîãðàì, ó òîìó ÷èñë³ â³ä ïðîãðàì 

äëÿ âåäåííÿ áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó, åëåêòðîííà 
òàáëèöÿ â³äð³çíÿºòüñÿ:

— ïðîñòèì, øâèäêèì òà ³íòó¿òèâíî çðîçóì³ëèì 
ñïîñîáîì ïðîãðàìóâàííÿ çàäà÷³;

— çäàòí³ñòþ íåãàéíî âèäàòè ðåçóëüòàò ïðè çì³í³ 
âèõ³äíèõ äàíèõ.

Ö³ âëàñòèâîñò³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ äëÿ áóõãàë-
òåðà äóæå ö³íí³. Ñêëàâøè â í³é âèäàòêîâó íàêëàä-
íó, âè ïîì³òèòå, ùî áóäü-ÿêà çì³íà ö³íè ÷è ê³ëü-
êîñò³ òîâàðó ñïðè÷èíèòü íåãàéíó çì³íó ñóìè ÏÄÂ 
òà çàãàëüíî¿ ñóìè. Ñê³ëüêè ÷àñó âè âèòðàòèòå íà 
ïðîãðàìóâàííÿ òàêî¿ çàäà÷³? Ìàêñèìóì äâ³ õâè-
ëèíè! Àäæå ìîæíà ñêëàñòè íå ëèøå íàêëàäíó ÷è 
ðàõóíîê. Ìîæíà ëåãêî ³ øâèäêî ñêëàñòè ìàòåìà-
òè÷íó ìîäåëü çàäà÷³ (ìîäåëü êàñè, ñêëàäó, ðîç-
ðàõóíê³â ³ç êîíòðàãåíòàìè òîùî) ³ çíàéòè ð³øåí-
íÿ.

Ñåðåä äåÿêèõ IT-ôàõ³âö³â ïðèéíÿòî ëàÿòè ô³ðìó 
Microsoft ³ îñîáèñòî Á³ëëà Ãåéòñà. Íèæ÷å ÿ áóäó 
¿õ õâàëèòè. Ìåí³ äóæå ïîäîáàºòüñÿ Excel —ïîòóæ-
íèé, áàãàòîôóíêö³îíàëüíèé òà ïîâñþäíî ïîøèðåíèé 
îá÷èñëþâàëüíèé ïàêåò. Øêîäà ò³ëüêè, ùî äîðî-
ãèé... Íå áîþñÿ ç³çíàòèñÿ, ùî çà ðîêè ðîáîòè 
ç Excel ÿ íå çàñòîñóâàâ ³ ïîëîâèíè âñ³õ éîãî ìîæ-
ëèâîñòåé. Ïðè íàïèñàíí³ ñòàòåé áóëî âèêîðèñòàíî 
Microsoft  Excel  2003. Àëå ìàòåð³àëè çàñòîñîâ-
í³ é äî Microsoft  Excel  97, Microsoft  Excel 
 2000, Microsoft  Excel  ÕÐ, òà ³ äî òàáëè÷íèõ 
ïðîöåñîð³â ³íøèõ ðîçðîáíèê³â. Âåëèêîþ ì³ðîþ, óñ³ 
åëåêòðîíí³ òàáëèö³ ïîáóäîâàíî îäíàêîâî. Ðîç³áðàâ-
øèñÿ ç îäí³ºþ ç íèõ, âè ëåãêî çàñâî¿òå ³íøó. 

Â Excel, ÿê ³ â áóäü-ÿê³é ïðîãðàì³ äëÿ Windows, 
òó æ ñàìó ä³þ ìîæíà âèêîíàòè ÿê ì³í³ìóì äâîìà 
ñïîñîáàìè. Ç óñüîãî ð³çíîìàí³òòÿ âàð³àíò³â ìè 
îïèøåìî ò³ëüêè íàéêîðèñí³ø³ äëÿ áóõãàëòåðà, 
ç óðàõóâàííÿì ñïåöèô³êè éîãî ïðàö³. Àäæå éîìó 

äîâîäèòüñÿ ìàòè ñïðàâó ç âåëèêîþ ê³ëü-
ê³ñòþ öèôð, âåëèêèìè òàáëèöÿìè òà 
ñêëàäíèìè ôîðìóëàìè. Ïî÷íåìî ç êëàâ³à-
òóðè ³ ìèø³. 

Êëàâ³àòóðà òà ìèøà
Äîòðèìóþ÷èñÿ íåñêëàäíèõ ðåêîìåíäà-

ö³é, ìîæíà âäâ³÷³ ï³äâèùèòè ïðîäóêòèâ-
í³ñòü ðîáîòè íà êîìï’þòåð³. Õî÷åòå — â³ð-
òå, à êðàùå — ïåðåâ³ðòå íà âëàñíîìó 
äîñâ³ä³ òà â³çüì³òü íàø³ ðåêîìåíäàö³¿ íà 
îçáðîºííÿ.
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Êëàâ³àòóðà
Êëàâ³àòóðà êîìï’þòåðà — ïðèñòð³é, ÿêèé ìîæ-

íà ïåðåïðîãðàìóâàòè. Ó ïðèíöèï³, íåìàº æîðñò-
êîãî âçàºìîçâ’ÿçêó ì³æ òèì, íà ÿêó êëàâ³øó âè 
íàòèñíóëè ³ ÿêó ä³þ áóäå âèêîíàíî. Ðåàêö³þ íà 
íàòèñíåííÿ êëàâ³ø çàêëàäåíî äî ïðîãðàìè, ç ÿêîþ 
âè ïðàöþºòå. Íàïðèêëàä, êëàâ³øà Del ó ïðîãðàì³ 
«Ïðîâ³äíèê» âèäàëÿº ôàéë, à ïðè ðîáîò³ ç òåêñ-
òîì ó ïðîãðàì³ «Áëîêíîò» âèäàëÿº ñèìâîë. Ä³ÿ 
ñõîæà, àëå íå îäíàêîâà. Ïðîòå çà ðîêè çàñòîñó-
âàííÿ êëàâ³àòóð âèðîáèëèñÿ ïåâí³ òðàäèö³¿. Ôóíê-
ö³îíàëüíà êëàâ³øà F1 ó á³ëüøîñò³ ïðîãðàì âèêî-
ðèñòîâóºòüñÿ äëÿ âèêëèêó äîâ³äêè, óïðàâëÿþ÷à 
êëàâ³øà Enter — äëÿ âèêîíàííÿ ä³¿ ÷è çàâåðøåííÿ 
ââåäåííÿ òåêñòó, Esc — äëÿ ñêàñóâàííÿ ä³¿ òî-
ùî. 

ÂÀÆËÈÂÎ! 
Ó á³ëüøîñò³ ïðîãðàì äëÿ Windows ìîæíà 
êîðèñòóâàòèñÿ ãàðÿ÷èìè êëàâ³øàìè. Öå ïî-
ºäíàííÿ êëàâ³ø, íà ÿê³ ïîòð³áíî íàòèñêóâàòè 
îäíî÷àñíî (³íîä³ — ïîñë³äîâíî) äëÿ âèêîíàí-
íÿ ïåâíî¿ êîìàíäè. 

Íàçâè êëàâ³ø, íà ÿê³ ñë³ä íàòèñêóâàòè îäíî-
÷àñíî, ìè ïîçíà÷àòèìåìî ÷åðåç çíàê «+». Çàïèñ 
«Ctrl+Z» îçíà÷àº, ùî ïîòð³áíî íàòèñíóòè íà êëàâ³øó 
Ctrl ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, íà êëàâ³øó ç ëàòèíñüêîþ 
ë³òåðîþ Z. Excel îòðèìàº êîìàíäó ñêàñóâàòè âàøó 
îñòàííþ ä³þ. Êàæóòü, ùî ÿêùî áàãàòî-áàãàòî 
ðàç³â íàòèñêóâàòè íà Ctrl+Z, ìîæíà äå³íñòàëþâàòè 
Windows, à ïîò³ì ³ ðîç³áðàòè êîìï’þòåð... Çâè-
÷àéíî, öå æàðò. Excel ìîæå ñêàñóâàòè ëèøå ò³ 
âàø³ ä³¿, ÿê³ áóëî çä³éñíåíî äî îñòàííüîãî çáåðå-
æåííÿ ôàéëà. 

Êëàâ³ø³, íà ÿê³ ïîòð³áíî íàòèñêóâàòè ïîñë³äîâ-
íî îäíó çà ³íøîþ, ïîçíà÷àòèìåìî ÷åðåç êîìó. 
Íàïðèêëàä, ïîñë³äîâíèì íàòèñíåííÿì «End, ↓» âè 
ïåðåì³ñòèòå êóðñîð óíèç, äî îñòàííüî¿ çàïîâíåíî¿ 
êîì³ðêè ñòîâïöÿ. Íà êëàâ³øó ç êîìîþ ïðè öüîìó 
íàòèñêóâàòè íå ïîòð³áíî. 

Íà á³÷íó ïîâåðõíþ êëàâ³ø äåÿêèõ êëàâ³àòóð 
íàíåñåíî ï³äêàçêè (ðèñ. 1). Àëå ¿õ äàþòü çîâñ³ì íå 
ùîäî âñ³õ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø. Ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³, õàðàê-
òåðí³ äëÿ á³ëüøîñò³ ïðîãðàì Windows (³ç òèõ, ùî 
ÿ ïàì’ÿòàþ), íàâåäåíî â òàáëèö³.

Äåÿê³ ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³

¹  
ç/ï

Ïîºäíàííÿ êëàâ³ø Êîìàíäà

1 Ctrl+C (àáî Ctrl+Ins) Êîï³þâàòè äî áóôåðà

2 Ctrl+V (àáî Shift+Ins) Âñòàâèòè ç áóôåðà

3 Ctrl+X (àáî Shift+Del) Âèð³çàòè äî áóôåðà

4 Ctrl+Z Ñêàñóâàòè ä³þ (â³äõ³ä)

5 Ctrl+S Çáåðåãòè ôàéë

6 Ctrl+N
Ñòâîðèòè íîâèé äîêó-
ìåíò

7 Ctrl+O Â³äêðèòè äîêóìåíò

8 Ctrl+P Äðóêóâàòè äîêóìåíò

9 Ctrl+F
Ïîøóê ³íôîðìàö³¿ 
â äîêóìåíò³

10 Ctrl+H Ïîøóê ³ çàì³íà

ÏÎÐÀÄÀ
Âèâ÷³òü òàáëèöþ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø. Óâàæíî 
ñòàâòåñÿ äî ï³äêàçîê íà åêðàí³. Excel òà áàãàòî 
ÿê³ ³íø³ ïðîãðàìè âèâîäÿòü ¿õ ó â³êíàõ, ùî 
âèïàäàþòü. 

×èì êîðèñí³ ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³? Ïîêàæåìî íà ïðè-
êëàä³. Ïðèïóñòèìî, âè õî÷åòå ïåðåíåñòè äåÿê³ äàí³ 
ç 1Ñ:Áóõãàëòåð³¿ äî Excel, çðîáèòè ðîçðàõóíîê ³ ïî-
âåðíóòè ðåçóëüòàò íàçàä. Çàïóñêàºìî îáèäâ³ ïðîãðà-
ìè. Ïåðåõîäèìî â 1Ñ:Áóõãàëòåð³þ. Âèä³ëÿºìî êóðñî-
ðîì ïîòð³áí³ äàí³ (öèôðè, òåêñò). Íàòèñêóþ÷è íà 
Ctrl+C, êîï³þºìî âèä³ëåí³ äàí³ äî áóôåðà îáì³íó 
Windows. Íàòèñíóâøè íà Alt+Tab, ïåðåéäåìî ó â³êíî 
Excel. ßêùî â³äêðèòî á³ëüøå äâîõ ïðîãðàì, ïîòð³áíî, 
íå â³äïóñêàþ÷è êëàâ³øó Alt, íàòèñêóâàòè íà êëàâ³øó 
Tab äîòè, äîêè çíà÷îê Excel íå ñòàíå âèä³ëåíèì 
(ðèñ. 2). Êîëè âè â³äïóñòèòå êëàâ³øó Alt, ðîçêðèºòü-
ñÿ â³êíî Excel. Ïîçíà÷àºìî ïîòð³áíó êîì³ðêó ³ âñòàâ-
ëÿºìî äî íå¿ äàí³ ç áóôåðà, íàòèñíóâøè íà Ctrl+V. 
Çâåðí³òü óâàãó: âè ïåðåíîñèòå öèôðè (òà/àáî òåêñò), 
à íå íàáèðàºòå ¿õ íàíîâî ó â³êí³ Excel. Öå íå ëèøå 
ïðèñêîðþº ðîáîòó, à é ïîâí³ñòþ ïîçáàâëÿº ïîìèëîê 
ââåäåííÿ (îïèñîê). Çíîâó íàòèñêóºìî íà Alt+Tab ³ â³ä-
ïðàâëÿºìîñÿ ó â³êíî 1Ñ:Áóõãàëòåð³¿ çà íàñòóïíîþ 
ïîðö³ºþ äàíèõ. Windows çàïàì’ÿòîâóº òó ïðîãðàìó, 
â ÿê³é âè ïðàöþâàëè âîñòàííº, ³ â³äêðèº ïðè íàòèñ-
íåíí³ êëàâ³ø Alt+Tab ñàìå ¿¿. Êîëè êîìï’þòåð «çðîçó-
ì³º», ç ÿêèìè äâîìà â³êíàìè âè ïðàöþºòå, íàòèñêó-
âàòè Tab ê³ëüêà ðàç³â íå äîâåäåòüñÿ. Âè «ñòðèáàòèìå-
òå» ç 1Ñ:Áóõãàëòåð³¿ â Excel ³ íàçàä.

Âèùå ÿ çàçíà÷èâ, ùî â òàáëèö³ íàâåäåíî ò³ ãàðÿ-
÷³ êëàâ³ø³, êîòð³ ÿ ïàì’ÿòàþ. Öå íå îïèñêà. Ãàðÿ÷³ 
êëàâ³ø³ ä³éñíî ìîæíà íà÷åáòî é íå ïàì’ÿòàòè, 
³ âîäíî÷àñ àêòèâíî íèìè êîðèñòóâàòèñÿ. Ð³÷ ó òîìó, 
ùî â ëþäñüêî¿ ïàì’ÿò³ º îäèí ñåêðåò.
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ÑÅÊÐÅÒ 
Ó ëþäèíè º íå ëèøå çîðîâà ³ ñëóõîâà, àëå 
é ì’ÿçîâà ïàì’ÿòü. Îäèí ðàç íàâ÷èâøèñü 
¿çäèòè íà âåëîñèïåä³, âè áóäåòå âì³òè ¿çäèòè 
íà âåëîñèïåä³ âñå æèòòÿ. Òàê ³ ç ãàðÿ÷èìè 
êëàâ³øàìè: âàø³ ïàëüö³ ñàì³ «çàïàì’ÿòà-
þòü», íà ÿê³ êëàâ³ø³ ïîòð³áíî íàòèñêóâàòè 
äëÿ êîï³þâàííÿ, âñòàâëÿííÿ, çáåðåæåííÿ 
ôàéëà, ³íøèõ êîìàíä, ùî ÷àñòî âèêîðèñòî-
âóþòüñÿ. Ï³ñëÿ íåâåëèêîãî òðåíóâàííÿ âè 
íàòèñêóâàòèìåòå íà ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³ àâòîìà-
òè÷íî, íå äèâëÿ÷èñü íà êëàâ³àòóðó ³ íàâ³òü 
íå óñâ³äîìëþþ÷è, íà ÿêó ñàìå êîìá³íàö³þ 
êëàâ³ø âè íàòèñêóâàëè.

Ìèøà
Ìàí³ïóëÿòîð «ìèøà» (ðèñ. 3) ìàº äâ³ êíîïêè, 

à îñòàíí³ ìîäåë³ ìèøåé — ùå ³ êîë³ùàòêî ïðîêðó-
÷óâàííÿ (ñêðîë³íãó) ì³æ íèìè. Îáåðòàþ÷è ïàëüöåì 
êîë³ùàòêî, ìîæíà ïåðåãîðòàòè òåêñò íà åêðàí³ âãî-
ðó àáî âíèç. Öå äóæå çðó÷íî. Ðîáîòó ç êíîïêàìè 
ðîçãëÿíåìî äîêëàäí³øå.

Ë³âà êíîïêà âèêîíóº ä³þ. Âîíà ïîòð³áíà äëÿ 
òîãî, ùîá: 

— âèä³ëèòè îá’ºêò — íàâåñòè íà íüîãî ïîêàæ÷èê 
ìèø³ òà íàòèñíóòè íà ë³âó êíîïêó;

— ïåðåì³ñòèòè îá’ºêò — íàâåñòè íà íüîãî ïîêàæ-
÷èê ìèø³, íàòèñíóòè íà ë³âó êíîïêó ³, íå â³äïóñ-
êàþ÷è ¿¿, «ïåðåòÿãòè» îá’ºêò íà ³íøå ì³ñöå;

— àêòèâ³çóâàòè ä³þ, çàêð³ïëåíó çà îá’ºêòîì 
(íàïðèêëàä, çàïóñòèòè ïðîãðàìó). Äëÿ öüîãî ïî-
òð³áíî íàâåñòè íà íüîãî ïîêàæ÷èê ìèø³ òà äâ³÷³ 
êëàöíóòè ë³âîþ êíîïêîþ. 

Ïðàâà êíîïêà âèêëèêàº êîíòåêñòíå ìåíþ. 
Ó íüîìó çîñåðåäæåíî ìîæëèâ³ âàð³àíòè ä³é íàä 
âèä³ëåíèì îá’ºêòîì. Çðîçóì³ëî, ó êîæíîìó êîí-
êðåòíîìó âèïàäêó ö³ âàð³àíòè áóäóòü ñâî¿ìè. 
Ùîá âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ, ïîòð³áíî êëàö-
íóòè íà îá’ºêò³ ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³. Âèä³ëÿòè 
éîãî ïåðåä öèì ë³âîþ êíîïêîþ íå îáîâ’ÿçêîâî. 
Ùîá âèêîíàòè êîìàíäó ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ, 
ïîòð³áíî âèä³ëèòè ó ñïèñêó, ùî âèïàâ, ïîòð³á-
íèé ïóíêò ³ ïðèâåñòè éîãî â ä³þ ë³âîþ êíîïêîþ 
ìèø³.

ÏÎÐÀÄÀ
Á³ëüøó ÷àñòèíó ä³é ç îá’ºêòàìè Windows 
ìîæíà âèêîíàòè, âèêîðèñòîâóþ÷è ïðàâó êíîï-
êó ìèø³. ×èì àêòèâí³øå âè çàä³þºòå ïðàâó 
êíîïêó, òèì ìåíøå áóäåòå ðóõàòè ìèøåþ, 
òèì ìåíøå ÷àñó âèòðàòèòå íà ïîøóê ôóíêö³¿ 
â ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â àáî â ãîëîâíîìó ìåíþ 
³ òèì åôåêòèâí³øå âè ïðàöþâàòèìåòå.

Ë³âà ðóêà
Ñïðàâæí³é ïðîôåñ³-

îíàë óì³º äðóêóâàòè 
ñë³ïèì äåñÿòèïàëüöå-
âèì ìåòîäîì (æèòòÿ 
íàâ÷èëî). Òîìó â³í 
ñòàâèòü êëàâ³àòóðó 
ïðàâèëüíî — òàê, ùîá 
ë³òåðè «ï» òà «ð» îïè-
íèëèñÿ áåçïîñåðåäíüî 
íàïðîòè íüîãî. Êëàâ³-
ø³ óïðàâë³ííÿ êóðñî-
ðîì (ç³ ñòð³ëêàìè) ðîç-
òàøîâàíî ïðàâîðó÷ â³ä 
îñíîâíî¿ êëàâ³àòóðè, 
öèôðîâ³ êëàâ³ø³ — ùå 
ïðàâ³øå. 

Áóõãàëòåð «ñòàðîãî 
ãàðòó» çâèê ïðàöþâàòè 
ç êàëüêóëÿòîðîì ë³âîþ 
ðóêîþ, à ïðàâîþ — ðî-
áèòè ïîçíà÷êè â æóð-
íàëàõ-îðäåðàõ òà ïåðâèííèõ äîêóìåíòàõ. Íà æàëü, 
íà êîìï’þòåð³ òàê íå âèõîäèòü. Öèôðîâ³ êëàâ³ø³ 
âèíåñåíî ï³ä ïðàâó ðóêó*. ßêùî ðîçòàøóâàòè ìèøó 
ïðàâîðó÷ â³ä êëàâ³àòóðè, ÿê öå ðîáèòü á³ëüø³ñòü 
êîðèñòóâà÷³â, äî íå¿ äîâåäåòüñÿ äîòÿãóâàòèñÿ. À ë³-
âà ðóêà áóäå íåäîâàíòàæåíîþ. Ì³æ òèì áóõãàëòåð 
(ÿê ³ ïðîãðàì³ñò) — íå õóäîæíèê-äèçàéíåð. Îñîá-
ëèâî âèòîí÷åíèõ ðóõ³â ìèøåþ éîìó çä³éñíþâàòè 
íå äîâîäèòüñÿ. Òîìó ç ìèøåþ ö³ëêîì ìîæíà âïî-
ðàòèñÿ ë³âîþ ðóêîþ. 

ÏÎÐÀÄÀ
Ïåðåêëàä³òü ìèøó â ë³âó ðóêó. Íåõàé âàñ íå 
áåíòåæèòü, ùî á³ëüø³ñòü êîëåã ðîáëÿòü íàâïà-
êè: ëþäÿì âëàñòèâî ëåë³ÿòè âëàñí³ ïîìèëêè. 
Äîñòàòíüî âçÿòè ìèøó â ë³âó ðóêó, ³ âàøà 
ðîáîòà ïðèñêîðèòüñÿ âäâ³÷³. 

Óÿâ³òü ñîá³, ùî âè íàâ÷èëèñÿ òðèìàòè ìèøó 
â ë³â³é ðóö³. Ë³âîþ ðóêîþ âè ïîçíà÷àºòå ïîçèö³þ 
â òåêñò³, ïðàâîþ — ïî÷èíàºòå äðóêóâàòè. Ïðà-
öþþ÷è â Excel, 1Ñ:Áóõãàëòåð³¿ òà â ³íøèõ ïðî-
ãðàìàõ, ë³âîþ ðóêîþ ìîæíà ïîçíà÷àòè ïîëå äëÿ 
ââåäåííÿ öèôð, ïðàâîþ — íàáèðàòè öèôðè (íà 
öèôðîâ³é êëàâ³àòóð³!). Âàì çíàäîáèëîñÿ âèäàëè-
òè ôðàãìåíò äîêóìåíòà — ë³âîþ ðóêîþ âèä³ëÿº-
òå ôðàãìåíò, à ïðàâîþ ðóêîþ íàòèñêóºòå íà 
êëàâ³øó Del.

Ïîïåðâàõ òðèìàòè ìèøó â ë³â³é ðóö³ áóäå íå-
çâè÷íî. Öå ïîòð³áíî ïðîñòî ïåðåæèòè. ²ç ÷àñîì âè 
íå â³ä÷óâàòèìåòå æîäíèõ íåçðó÷íîñòåé. Á³ëüøå 

* Çóñòð³÷àþòüñÿ äîðîã³ òà ð³äê³ñí³ ìîäåë³ êëàâ³àòóð, â ÿêèõ öèôðîâ³ êëàâ³ø³ ðîçì³ùåíî ë³âîðó÷ àáî íàâ³òü 
îôîðìëåíî ó âèãëÿä³ îêðåìîãî ïðèñòðîþ.
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òîãî, âè ç îäíàêîâèì óñï³-
õîì çìîæåòå îïåðóâàòè 
ìèøêîþ ³ ïðàâîþ, ³ ë³âîþ 
ðóêîþ. ² ùå: äëÿ ðîáîòè 
ë³âîþ ðóêîþ çîâñ³ì íå-
îáîâ’ÿçêîâî ì³íÿòè ì³ñöÿìè 
ôóíêö³¿ ïðàâî¿ òà ë³âî¿ 
êíîïîê ìèø³, õî÷à Windows 
³ íàäàº òàêó ìîæëèâ³ñòü*. 
Ïåðåâ³ðåíî íà âëàñíîìó 
äîñâ³ä³.

Â³êíî  
ïðîãðàìè

Â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ 
Windows ëåãêî ïðàöþâàòè 
òîìó, ùî ³íòåðôåéñ á³ëü-
øîñò³ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì 
ó í³é ïîáóäîâàíî çà òè-
ìè æ ñàìèìè ïðèíöèïàìè. 
Excel — íå âèíÿòîê. Âèêëè-
êàòè Excel, ÿê ³ ³íø³ ïðî-
ãðàìè Windows, ìîæíà äå-
ê³ëüêîìà ñïîñîáàìè. Ìîæíà 
âèêîíàòè êîìàíäó «Ïóñê→
Ïðîãðàììû», â³äøóêàòè ðÿäîê 
«MS Excel» ó ñïèñêó ïðîãðàì 
³ êëàöíóòè íà íüîìó. ßêùî 
ÿðëèê Excel âèíåñåíî íà 
ðîáî÷èé ñò³ë, ìîæíà êëàöíóòè ïî ÿðëèêó. Ìîæíà 
êëàöíóòè ìèøåþ íà ôàéë³ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ (³ç 
ðîçøèðåííÿì .xls), òîä³ â³äêðèºòüñÿ â³êíî Excel 
³ â íüîìó â³äðàçó æ â³äêðèºòüñÿ âèáðàíà òàáëèöÿ. 

ßê ³ áóäü-ÿêà ïðèêëàäíà ïðîãðàìà Windows, 
MS Excel âèêîíóºòüñÿ â îêðåìîìó â³êí³ (ðèñ. 4). 
ßê ³ â³êíî á³ëüøîñò³ ïðîãðàì, â³êíî Excel ìàº çà-
ãîëîâîê (ç ³ì’ÿì ïðîãðàìè òà íàçâîþ â³äêðèòîãî 
â í³é ôàéëà) ³ òåêñòîâå ìåíþ. Ó ïðàâîìó âåðõíüî-
ìó êóò³ â³êíà çíàõîäÿòüñÿ òðè êíîïêè óïðàâë³ííÿ 
íèì: çàêðèòòÿ â³êíà ó çíà÷îê, ðîçãîðòàííÿ/çãîð-
òàííÿ â³êíà, çàêðèòòÿ ïðîãðàìè. ßêùî â³êíî Excel 
çãîðíóòå (çàéìàº ÷àñòèíó åêðàíó), ìîæíà çì³íþâà-
òè éîãî ðîçì³ðè òà ïåðåì³ùàòè éîãî ïî åêðàíó. Äëÿ 
çì³íè ðîçì³ð³â óñòàíîâëþºìî êóðñîð òî÷í³ñ³íüêî 
íà ìåæó â³êíà. Ïîêàæ÷èê ìèø³ ïðè öüîìó íàáåðå 
ôîðìè äâîñïðÿìîâàíî¿ ñòð³ëêè. Óòðèìóþ÷è ë³âó 
êíîïêó ìèø³, ðîçòÿãóºìî â³êíî. ßêùî ïîòÿãíóòè 
çà âåðòèêàëüíó ìåæó â³êíà, âè çðîáèòå éîãî øèð-
øèì (àáî âóæ÷èì). Ïîòÿãíóâøè çà íèæíþ ìåæó, 
â³êíî ìîæíà çðîáèòè âèùå. Ðîçòÿãóþ÷è â³êíî çà 
êóò, ìîæíà îäíî÷àñíî (³ ïðîïîðö³éíî) çì³íþâàòè 

éîãî âèñîòó ³ øèðèíó. «Ñõîïèâøè» â³êíî çà çàãî-
ëîâîê, ìîæíà ïåðåòÿãóâàòè éîãî ïî åêðàíó. 

Ìåíþ MS Excel
Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà ï³ä ðÿäêîì çàãîëîâêà 

ðîçòàøîâàíå òåêñòîâå ìåíþ (äèâ. ðèñ. 4). Ó íüîìó 
çîñåðåäæåíî âñ³ êîìàíäè Excel. ×åðåç ìåíþ ìîæ-
íà çâåðíóòèñÿ äî áóäü-ÿêî¿ ôóíêö³¿ ïðîãðàìè, 
óñòàíîâèòè ¿¿ ïàðàìåòðè òà ðåæèìè ðîáîòè. Ùîá 
â³äêðèòè ïóíêò ìåíþ, ïîòð³áíî êëàöíóòè íà íüîìó 
ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³. Âèïàäå â³êîíöå ç êîìàíäàìè, 
ÿê³ öåé ïóíêò ì³ñòèòü. Íåäîñòóïí³ íà öåé ìîìåíò 
êîìàíäè áóäå âèä³ëåíî ñ³ðèì êîëüîðîì. 

Â Excel-2000 ³ ñòàðøèõ âåðñ³ÿõ ìåíþ, ùî âèïà-
äàº, ìîæå â³äîáðàæàòèñÿ íå ïîâí³ñòþ, à ÷àñòêî-
âî — ò³ëüêè äåê³ëüêà ïåðøèõ ïóíêò³â, à òàêîæ 
îñòàíí³ âèáðàí³ âàìè êîìàíäè. Òîä³ â ñàì³ñ³íüêîìó 
íèçó ìåíþ, ùî âèïàäàº, áóäå âèâåäåíî ñìóæêó ç³ 
ñòð³ëêîþ. ßêùî êëàöíóòè ïî í³é ìèøåþ** (ë³âà 
÷àñòèíà ðèñ. 5), ìåíþ ðîçêðèºòüñÿ ïîâí³ñòþ (ïðàâà 
÷àñòèíà ðèñ. 5), ³ ñòàíå âèäíî âñ³ ïðèõîâàí³ ïóíêòè. 
Äîáðå öå ÷è ïîãàíî — âèð³øóâàòè âàì. Íà ìîþ 

* Äëÿ öüîãî ó Windows XP ïîòð³áíî â³äêðèòè â³êíî «Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ», êëàöíóòè ïî çíà÷êó «Ìûøü» òà ïîçíà÷èòè 
â ¿¿ íàñòðîéêàõ ïóíêò «Îáìåíÿòü íàçíà÷åíèå êíîïîê».
** Ìîæíà íàëàøòóâàòè ìåíþ òàê, ùîá âîíî ðîçêðèâàëîñÿ, êîëè âè íàâîäèòå êóðñîð íà ñìóæêó ðîçêðèòòÿ. 
Êëàöàòè ìèøåþ áóäå íå ïîòð³áíî.
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äóìêó, òàê ïðàöþâàòè íåçðó÷íî. ßêùî âêëþ÷èòè 
ðåæèì ïîêàçó ïîâíèõ ìåíþ, âîíè çàâæäè âèãëÿäà-
òèìóòü îäíàêîâî. Âè çîðîâî çàïàì’ÿòàºòå, äå ÿêà 
êîìàíäà. Ïðè àâòîìàòè÷íîìó ðîçãîðòàíí³ ìåíþ, ùî 
âèïàäàº, êîæíîãî ðàçó âèãëÿäàòèìå ³íàêøå. 

ÏÎÐÀÄÀ
Âêëþ÷³òü ðåæèì ïîêàçó ïîâíèõ ìåíþ. Äëÿ öüîãî 
ïîòð³áíî âèêîíàòè êîìàíäó «Ñåðâèñ→Íàñòðîéêà» 
³ ïîçíà÷èòè ãàëî÷êîþ ïóíêò «Âñåãäà ïîêàçûâàòü 
ïîëíûå ìåíþ» íà çàêëàäö³ «Ïàðàìåòðû» (ðèñ. 6).

Óïðàâë³ííÿ â³êíàìè
Â Excel ìîæíà â³äêðèòè ê³ëüêà 

äîêóìåíò³â îäíî÷àñíî. Êîæåí ³ç íèõ 
áóäå ðîçòàøîâàíî â îêðåìîìó â³êí³. 
Ïðè çàêðèòò³ â³êíà äîêóìåíòà çàêðè-
âàºòüñÿ ëèøå öåé äîêóìåíò. ßêùî 
çàêðèòè â³êíî Excel, çàêðèâàþòüñÿ âñ³ 
â³äêðèò³ â íüîìó äîêóìåíòè. Ïðîãðà-
ìà ïðè öüîìó óòî÷íèòü, ÷è ïîòð³áíî 
çáåð³ãàòè çì³íè, ùîäî êîæíîãî ç äî-
êóìåíò³â îêðåìî. Â³êíà äîêóìåíò³â 
òàêîæ ìàþòü ñâî¿ êíîïêè óïðàâë³ííÿ 
äëÿ çãîðòàííÿ, ðîçãîðòàííÿ òà ïåðå-
ì³ùåííÿ ïî åêðàíó, àëå ò³ëüêè â ìå-
æàõ «ãîëîâíîãî» â³êíà. 

Äëÿ óïðàâë³ííÿ ðîçòàøóâàííÿì 
â³êîí íà åêðàí³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ìå-
íþ «Îêíî» (ðèñ. 7). Ïðèçíà÷åííÿ îñ-
íîâíèõ ïóíêò³â ìåíþ çðîçóì³ëî ç ¿õ 
íàçâè:

— «Îêíî→Íîâîå» ñòâîðþº íîâå â³ê-
íî, ðîçòàøîâóþ÷è â íüîìó «ïîðîæ-

í³é» äîêóìåíò;
— «Îêíî→Ðàñïîëîæèòü» óïðàâëÿº ïîëîæåííÿì 

â³êîí ³ç äîêóìåíòàìè íà åêðàí³ (ïîðó÷ îäèí ç îä-
íèì, çâåðõó âíèç, çë³âà íàïðàâî òîùî). Öå äóæå 
çðó÷íî ïðè ðîáîò³ ç äåê³ëüêîìà äîêóìåíòàìè (îñîá-
ëèâî ÿêùî âè — ùàñëèâèé âîëîäàð ìîí³òîðà ç âå-
ëèêèì åêðàíîì); 

— «Îêíî→Ñêðûòü» ïðèõîâóº â³êíî (âèäàëÿº éîãî 
ç åêðàíó);

— «Îêíî→Îòîáðàçèòü» â³äîáðàæàº ïðèõîâàíå ðà-
í³øå â³êíî;

— «Îêíî→Ñðàâíèòü ðÿäîì ñ...» äîïîìàãàº 
çîðîâî ïîð³âíþâàòè òàáëèö³. Âè áóäåòå 
ïðîêðó÷óâàòè îäíó ç íèõ, Excel — ï³ä-
ëàøòîâóâàòèñÿ ï³ä âàñ òà àâòîìàòè÷íî 
ïðîêðó÷óâàòè ³íøó;
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— «Îêíî→Ðàçäåëèòü» ä³ëèòü â³êíî íà ê³ëüêà ÷àñòèí, 
ó êîæí³é ç ÿêèõ ìîæíà â³äîáðàçèòè îêðåì³ ôðàã-
ìåíòè äîêóìåíòà ³ ïðàöþâàòè ç íèìè íåçàëåæíî. 
Öÿ êîìàíäà äóæå êîðèñíà ïðè ðîáîò³ ç âåëèêèìè 
òàáëèöÿìè;

— «Îêíî→Çàêðåïèòü îáëàñòè» âïëèâàº íà ïðîöåñ 
ïðîêðó÷óâàííÿ äàíèõ ó â³êí³. Çà ö³ºþ êîìàíäîþ 
÷àñòèíà äîêóìåíòà í³áèòî «çàìîðîæóºòüñÿ» ³ ïðè 
ïðîêðó÷óâàíí³ çàâæäè çàëèøàºòüñÿ íà òîìó æ ì³-
ñö³ åêðàíó.

ÂÀÆËÈÂÎ!
Êîìàíäà «Çàêðåïèòü îáëàñòè» íåçàì³ííà ïðè 
ðîáîò³ ç âåëèêèìè òàáëèöÿìè. Âîíà äîçâîëÿº 
çàô³êñóâàòè øàïêó òàáëèö³ òà çàâæäè áà÷èòè 
¿¿ çàãîëîâêè ïðè ïðîêðó÷óâàíí³ òàáëèö³ íà 
åêðàí³.

Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
Çâè÷àéíî ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ðîçòàøîâàíî ï³ä 

ðÿäêîì ìåíþ. Àëå ¿õ ìîæíà ïîì³ñòèòè â áóäü-ÿêî-
ìó ì³ñö³ åêðàíó: óãîð³ òà âíèçó (ÿê íà ðèñ. 4), 
ë³âîðó÷, ïðàâîðó÷ àáî âçàãàë³ çàëèøèòè «âèñ³òè» 
â îáëàñò³ â³êíà. Ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ïåðåòÿãóþòüñÿ 
ìèøåþ, ÿê ³ â³êíà. ßêùî ï³äòÿãòè ïàíåëü äî âíóò-
ð³øíüîãî êðàþ â³êíà Excel, âîíà «ïðèìîðîçèòüñÿ» 

äî íüîãî... Ìàáóòü, ñëîâàìè öå 
îïèñàòè âàæêî. Ñïðîáóéòå, ³ âè 
çðîçóì³ºòå, ùî ÿ õîò³â ñêàçàòè. 

Êíîïêè íà ïàíåëÿõ ³íñòðóìåí-
ò³â äóáëþþòü íàéïîïóëÿðí³ø³ 
êîìàíäè ìåíþ. Ùîá âèêëèêàòè 
ïîòð³áíó êîìàíäó, äîñòàòíüî êëàö-
íóòè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ ïî 
â³äïîâ³äí³é êíîïö³. ßêùî íàâåñòè 
ïîêàæ÷èê ìèø³ íà áóäü-ÿêó êíîï-
êó ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ³ çà÷åêàòè, 
ç’ÿâèòüñÿ ï³äêàçêà ç íàçâîþ êîìàí-
äè. Êîëè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â íå 
âì³ùàºòüñÿ íà åêðàí³, âèâîäÿòüñÿ 
îñòàíí³ ç êíîïîê, ùî âèêîðèñòî-
âóâàëèñÿ. Íàòèñíóâøè íà êíîïêó 
«Ñîñòàâ ïàíåëè» (äèâ. ðèñ. 4), ìîæ-
íà â³äîáðàçèòè êíîïêè ïàíåë³ ³í-
ñòðóìåíò³â ïîâí³ñòþ.

Çà óìîâ÷àííÿì àêòèâí³ äâ³ 
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â — «Ñòàíäàðòíàÿ» ³ «Ôîðìàòèðîâà-
íèå». Çâè÷àéíî öüîãî ö³ëêîì äîñèòü. Âêëþ÷èòè àáî 
âèêëþ÷èòè ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â ìîæíà ÷åðåç ìåíþ 
«Âèä→Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ», àëå çðó÷í³øå öå ðîáèòè 
çà äîïîìîãîþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Íàòèñêóºìî íà 
ïðàâó êíîïêó ìèø³ â îáëàñò³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. 
Ç’ÿâëÿºòüñÿ ìåíþ, çîáðàæåíå íà ðèñ. 8. ßêùî ïà-
íåëü âèäíî íà åêðàí³, ¿¿ ïîçíà÷åíî â ìåíþ ñèìâîëîì 
«». Êëàöàííÿì ë³âî¿ êíîïêè ìèø³ ìîæíà ïîñòà-
âèòè àáî çíÿòè «ãàëî÷êó» íàïðîòè áóäü-ÿêî¿ ïàíå-
ë³ ³íñòðóìåíò³â.

ÑÅÊÐÅÒ
Ñêëàä êíîïîê íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ìîæíà 
çì³íèòè. Äëÿ öüîãî êëàöàºìî ïðàâîþ êíîï-
êîþ ìèø³ íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â òà âèáèðà-
ºìî ç êîíòåêñòíîãî ìåíþ ïóíêò «Íàñòðîéêà...». 
Ó â³êí³ íàñòðîéîê, ùî ç’ÿâèëîñÿ, âèáèðàºìî 
çàêëàäêó «Êîìàíäû» ³ ìèøêîþ ïåðåòÿãóºìî 
ïîòð³áí³ êîìàíäè â îáëàñòü ìåíþ.

Âèä äîêóìåíòà ó â³êí³ Excel
Â Excel ìîæíà çì³íþâàòè ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ 

äîêóìåíòà íà åêðàí³. Äëÿ öüîãî ³ñíóº îêðåìå ìåíþ 
«Âèä» (ðèñ. 9). Åëåìåíòè ìåíþ ðîçáèòî íà ëîã³÷í³ 
ãðóïè.

Ó ïåðø³é ãðóï³ ðîçòàøîâàíî ïóíêòè ìåíþ, ùî 
âèçíà÷àþòü ðåæèì â³äîáðàæåííÿ äîêóìåíòà: «Îáû÷-
íûé» àáî «Ðàçìåòêà ñòðàíèöû». Ðåæèì «Îáû÷íûé» ïðè-
çíà÷åíî äëÿ «ïîñò³éíî¿» ðîáîòè ç äîêóìåíòîì, äëÿ 
¿õ ñòâîðåííÿ, ïåðåãëÿäó, çì³íè. Á³ëüø³ñòü êîðèñ-
òóâà÷³â îáìåæóþòüñÿ ò³ëüêè öèì ðåæèìîì. Ó ðå-
æèì³ «Ðàçìåòêà ñòðàíèöû» ñèí³ìè ë³í³ÿìè áóäå ïîçíà-
÷åíî ìåæ³ ñòîð³íîê. Öåé ðåæèì çðó÷íèé äëÿ ïåðå-
ãëÿäó ³ êîìïîíóâàííÿ òàáëèöü ïåðåä äðóêó- 
âàííÿì.
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Äðóãà ãðóïà ïàðàìåòð³â óïðàâëÿº â³äîáðàæåííÿì 
ð³çíèõ åëåìåíò³â â³êíà Excel. Çà ¿õ äîïîìîãîþ 
ìîæíà âêëþ÷èòè àáî âèäàëèòè ç åêðàíà îáëàñòü 
çàäà÷, ðÿäîê ôîðìóë, ðÿäîê ñòàíó, íàñòðî¿òè ïàíå-
ë³ ³íñòðóìåíò³â.

Ïðè ðîçäðóêóâàíí³ áàãàòîñòîð³íêîâîãî äîêóìåí-
òà ïðèéíÿòî íóìåðóâàòè ñòîð³íêó. Íîìåðè ñòîð³íîê 
âèâîäÿòüñÿ â òàê çâàí³é îáëàñò³ êîëîíòèòóë³â äî-
êóìåíòà. Äëÿ ðîáîòè ç êîëîíòèòóëàìè ïðèçíà÷åíî 
ïàðàìåòð «Êîëîíòèòóëû». Äîêëàäíî ðîáîòó ç êîëîí-
òèòóëàìè ìè ðîçãëÿíåìî íà îäíîìó ç óðîê³â, ïðè-
ñâÿ÷åíèõ ï³äãîòîâö³ äîêóìåíò³â äëÿ äðóêóâàííÿ. 
Ñüîãîäí³ æ çàóâàæèìî, ùî â êîëîíòèòóëàõ ìîæíà 
âèâîäèòè íå ëèøå íîìåðè ñòîð³íîê, à é ³íøó ³íôîð-
ìàö³þ. Íàïðèêëàä, ³ì’ÿ ôàéëà.

ÑÅÊÐÅÒ
ßêùî äðóêóâàòè â êîëîíòèòóëàõ ³ì’ÿ ôàéëà, 
ïðîáëåìà ïîøóêó â êîìï’þòåð³ åëåêòðîííî¿ 
âåðñ³¿ ðàí³øå íàäðóêîâàíîãî äîêóìåíòà çíèêíå 
íàçàâæäè. 

Ïàðàìåòðè «Ïðèìå÷àíèÿ» ³ «Ïðåäñòàâëåíèÿ...» âèêî-
ðèñòîâóþòüñÿ äîñèòü ð³äêî. ̄ õ ðîçãëÿä ìè çàëèøè-
ìî äëÿ íàñòóïíèõ óðîê³â.

Ó ðåæèì³ «Âî âåñü ýêðàí» Excel ïðèõîâóº âñ³ 
«çàéâ³» ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, çâ³ëüíÿþ÷è öèì ìàê-
ñèìóì êîðèñíî¿ ïëîù³ åêðàíà, òà â³äîáðàæàº 
äîêóìåíò íà âåñü åêðàí. ßêùî âè ïðàöþºòå çà 
14-äþéìîâèì ìîí³òîðîì, öåé ðåæèì — ñàìå äëÿ 
âàñ.

Ïàðàìåòð «Ìàñøòàá» — ìàáóòü, íàéêîðèñí³øèé 
ðåæèì öüîãî ìåíþ. Â³í çàäàº ìàñøòàá â³äîáðàæåí-
íÿ äîêóìåíòà íà åêðàí³. Ìàñøòàá âèðàæàºòüñÿ 
ó â³äñîòêàõ ³ ìîæå ïðèéìàòè áóäü-ÿêå ö³ëå çíà÷åí-
íÿ â ä³àïàçîí³ â³ä 10 äî 400 %.

ÂÀÆËÈÂÎ!
Çíà÷åííÿ ìàñøòàáó í³ÿê íå çì³íþº ñàì äîêó-
ìåíò. Ìàñøòàá âïëèâàº ò³ëüêè íà â³äîáðàæåí-
íÿ äîêóìåíòà íà åêðàí³.
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Áóõãàëòåðó äóæå ÷àñòî äîâîäèòüñÿ îáðîáëÿòè 
âåëèê³ òàáëèö³. Òîìó âèêîðèñòàííÿ ìàñøòàáó äëÿ 
íüîãî äóæå âàæëèâå. ×àñòî íàâ³òü íåâåëèêå (íà 
15—20 %) çìåíøåííÿ ìàñøòàáó äîçâîëÿº âì³ñòèòè 
íà åêðàí³ øèðîêó òàáëèöþ òà ñóòòºâî ïîëåãøèòè 
ðîáîòó ç íåþ. Ðîçðîáíèêè Excel â³äíåñëè ïàðàìåòð 
ìàñøòàáóâàííÿ äî òàêèõ, ùî ÷àñòî âèêîðèñòîâó-
þòüñÿ, ³ âèíåñëè éîãî íà ñòàíäàðòíó ïàíåëü ³íñòðó-
ìåíò³â. Çíà÷åííÿ ìàñøòàáó ìîæíà âèáèðàòè ç³ 
ñïèñêó, ùî âèïàäàº (ðèñ. 10), àáî ïðîñòî ââîäèòè 
ç êëàâ³àòóðè ó «ï³äñâ³÷åíå» ïîëå. Çíàê «%» ïðè 
öüîìó äðóêóâàòè íå îáîâ’ÿçêîâî. 

ÑÅÊÐÅÒ
Ïðè çì³í³ ìàñøòàáó íà ð³äêîêðèñòàë³÷íèõ ìî-
í³òîðàõ ìîæóòü ïîã³ðøèòèñÿ ÿê³ñòü çîáðàæåí-
íÿ ³ ÷³òê³ñòü òåêñòó. Öå — îñîáëèâ³ñòü ðîáîòè 
ìîí³òîð³â öüîãî òèïó. Òðîõè çá³ëüø³òü (àáî 
çìåíø³òü) ìàñøòàá ³ çàïàì’ÿòàéòå çíà÷åííÿ, 
ïðè ÿêèõ çîáðàæåííÿ çàëèøàºòüñÿ ÷³òêèì. 

Çàêëàäêà «Ïàðàìåòðû»
Ïàðàìåòðè Excel äîçâîëÿþòü íàñòðîþâàòè ðåæè-

ìè éîãî ðîáîòè, òàê³, ÿê âèä åêðàíà, âëàñòèâîñò³ 
äðóêóâàííÿ, ïðàâèëà îá÷èñëåíü, ïðàâêè äîêóìåíòà, 

ðîáîòè ç³ ñïèñêàìè òà áàãàòî ÿê³ ³íø³. Íà öüîìó 
åòàï³ ìè ðîçãëÿíåìî ò³ëüêè çàãàëüíèé âèä â³êíà 
«Ïàðàìåòðû», à çíàéîìèòèñÿ ç íàñòðîþâàííÿì ïàðà-
ìåòð³â áóäåìî â ì³ðó íåîáõ³äíîñò³. 

Ùîá îòðèìàòè äîñòóï äî ïàðàìåòð³â Excel, çà-
õîäèìî â ìåíþ «Ñåðâèñ→Ïàðàìåòðû». Â³äêðèºòüñÿ 
â³êíî, ïîêàçàíå íà ðèñ. 11. Ó âåðõí³é ÷àñòèí³ â³êíà 
º 13 çàêëàäîê, êîæíà ç íèõ â³äêðèâàº äîñòóï äî 
ïåâíî¿ ãðóïè ïàðàìåòð³â. Ùîá àêòèâ³çóâàòè (ðîç-
êðèòè âì³ñò) çàêëàäêó, ïîòð³áíî êëàöíóòè íà í³é 
ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³.

Á³ëüø³ñòü ïàðàìåòð³â ìàº âèãëÿä ïðàïîðö³â (ó 
âèãëÿä³ «ãàëî÷îê») àáî ïåðåìèêà÷³â (ìàþòü îêðóã-
ëó ôîðìó). Ïðàïîðåöü ïðàöþº çà ïðèíöèïîì 
«âêëþ÷åíî — âèêëþ÷åíî». Ïåðåìèêà÷ äîçâîëÿº 
âèáðàòè îäíå çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà ç äåê³ëüêîõ âà-
ð³àíò³â. Íà ðèñ. 11 ó çàêëàäö³ «Âèä» ãðóïà ïàðàìåò-
ð³â «Îòîáðàæàòü» ³ «Ïàðàìåòðû îêíà» ìàº âèãëÿä ïðàïîð-
ö³â. Ãðóïè ïàðàìåòð³â «Ïðèìå÷àíèÿ» ³ «Îáúåêòû» º ïå-
ðåìèêà÷àìè.

Íàïðèêëàä, ùîá ïðèõîâàòè ó â³êí³ Excel ðÿäîê 
ôîðìóë ³ ðÿäîê ñòàíó, ïîòð³áíî âèäàëèòè ãàëî÷êè 
ó ïàðàìåòðàõ «Ñòðîêà ôîðìóë» ³ «Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ» ãðóïè 
«Îòîáðàæàòü» ³ íàòèñíóòè íà êíîïêó «ÎÊ». Çì³íþþ÷è 
ïàðàìåòðè â³äîáðàæåííÿ ïðèì³òîê (ãðóïà «Ïðèìå÷à-
íèÿ»), ìîæíà âèáðàòè ò³ëüêè îäèí ³ç âàð³àíò³â: «íå 
îòîáðàæàòü», «òîëüêî èíäèêàòîð» àáî «ïðèìå÷àíèå è èíäèêà-
òîð».

Ðîáî÷à êíèãà
Ôàéë â Excel íàçèâàºòüñÿ ðîáî÷îþ êíèãîþ. 

Îïåðàö³¿ ç ðîáî÷îþ êíèãîþ âèêîíóþòüñÿ ÷åðåç 
ìåíþ «Ôàéë» àáî çà äîïîìîãîþ êíîïîê íà ïàíåë³ 
³íñòðóìåíò³â «Ñòàíäàðòíàÿ».

Ñòâîðåííÿ, â³äêðèòòÿ òà çáåðåæåííÿ 
Ñòâîðèòè íîâó ðîáî÷ó êíèãó ìîæíà ÷åðåç ìåíþ 

«Ôàéë→Ñîçäàòü» àáî çà äîïîìîãîþ êíîïêè íà ïàíåë³ 
³íñòðóìåíò³â (ðèñ. 12). Îïåðàö³ÿ ñòâîðåííÿ ðîáî-
÷î¿ êíèãè â Excel â³äêðèâàº íîâå â³êíî ç ïóñòèì 
äîêóìåíòîì. Ïðè öüîìó íà äèñê í³÷îãî íå çàïèñó-
ºòüñÿ. Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ðîáîòè Excel çàïðîïîíóº 

çáåðåãòè äàí³ íà æîðñò-
êèé äèñê.

Ùîá â³äêðèòè ³ñíóþ-
÷èé ôàéë (òîáòî ùîá 
ïðî÷èòàòè éîãî ç äèñêà), 
âõîäèìî â ìåíþ «Ôàéë→
Îòêðûòü» àáî êëàöàºìî íà 
êíîïö³ â³äêðèòòÿ ôàéëà. 
Ç’ÿâèòüñÿ çâè÷àéíå â³êíî 
Ïðîâ³äíèêà Windows 
(ðèñ. 13), ò³ëüêè â éîãî 
çàãîëîâêó áóäå íàïèñ «Îò-
êðûòèå äîêóìåíòà». Ó âåðõ-
íüîìó ïîë³ âèáèðàºìî 
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ïîòð³áíèé äèñê ³ êàòàëîã, ïîçíà÷àºìî ïîòð³áíèé 
ôàéë ³ êëàöàºìî ìèøêîþ íà êíîïö³ «Îòêðûòü» àáî 
íàòèñêóºìî íà «Enter». Ôàéë áóäå çàâàíòàæåíî 
â Excel.

Çà óìîâ÷àííÿì ó â³êí³ çì³ñòó äèñêà âèâîäÿòüñÿ 
ò³ëüêè ôàéëè MS Excel (³ç ðîçøèðåííÿì *.xls). Àëå 
Excel «ðîçóì³º» ³ áàãàòî ÿê³ ³íø³ ôîðìàòè ôàéë³â. 
Ùîá ïîáà÷èòè ôàéëè ³íøîãî òèïó, ïîòð³áíî çì³íè-
òè äàí³ â ïîë³ «Òèï ôàéëîâ».

Ïåðåä çàâåðøåííÿì ðîáîòè ç äîêóìåíòîì ³íôîð-
ìàö³þ îáîâ’ÿçêîâî ïîòð³áíî çàïèñàòè íà æîðñòêèé 
äèñê. Äëÿ öüîãî âõîäèìî â ìåíþ «Ôàéë→Ñîõðàíèòü» 
àáî êëàöàºìî íà êíîïö³ «Ñîõðàíåíèå ôàéëîâ» íà ïàíå-
ë³ ³íñòðóìåíò³â (äèâ. ðèñ. 12). Êîëè âè â³äêðèâàº-
òå ³ñíóþ÷èé ôàéë òà ïðàöþºòå ç íèì, òî ìåíþ 
«Ôàéë→Ñîõðàíèòü» àáî êíîïêà «Ñîõðàíåíèå ôàéëîâ» íà 
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â îíîâëþþòü ³íôîðìàö³þ ó ôàé-
ë³, çàïèñóþ÷è íîâ³ äàí³ çàì³ñòü ³ñíóþ÷èõ. 

ßêùî âè ñòâîðèëè ôàéë ³ ùå íå çàïèñóâàëè 
éîãî íà äèñê, ïðè ïåðøîìó çáåðåæåíí³ ç’ÿâèòüñÿ 
ä³àëîãîâå â³êíî «Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà». Âîíî ïðàêòè÷-
íî ³äåíòè÷íå â³êíó, ïîêàçàíîìó íà ðèñ. 13, ³ç ò³ºþ 
ëèøå ð³çíèöåþ, ùî çàì³ñòü êíîïêè «Îòêðûòü» â íüî-
ìó áóäå êíîïêà «Ñîõðàíèòü». Ó ïîë³ «Ïàïêà» âèáèðàº-
ìî äèñê ³ ïàïêó, â ÿê³é ïîòð³áíî çáåðåãòè ôàéë. Äî 
ïîëÿ «Èìÿ ôàéëà» ââîäèìî ³ì’ÿ êíèãè òà êëàöàºìî ïî 
êíîïö³ «Ñîõðàíèòü» (àáî íàòèñêóºìî íà êëàâ³øó 
Enter). 

Ïðè ïîâòîðíîìó çàïèñóâàíí³ äîêóìåíòà äàí³ 
àâòîìàòè÷íî çàïèñóþòüñÿ äî òîãî æ ôàéëà ïîâåðõ 
ñòàðîãî. Ùîá çáåðåãòè äàí³ ç ³íøèì ³ì’ÿì àáî â ³í-
ø³é ïàïö³, âèêîðèñòîâóéòå êîìàíäó «Ôàéë→Ñîõðàíèòü 
êàê». Ó öüîìó âèïàäêó Excel ðîçêðèº â³êíî «Ñîõðà-
íåíèå äîêóìåíòà» ³ çàïðîïîíóº çàçíà÷èòè ³ì’ÿ ôàéëà 
³ ïàïêó äëÿ éîãî çáåðåæåííÿ.

ÂÀÆËÈÂÎ!
Ïðè çáåðåæåíí³ ôàéë³â ïîòð³áíî áóòè äóæå 
óâàæíèì. Äîêóìåíòè ÷àñòî ñòâîðþþòü «çà 
çðàçêîì». Íàïðèêëàä, âè â³äêðèâàºòå çâ³ò çà 
ïîïåðåäí³é ì³ñÿöü, çàïîâíþºòå éîãî íîâèìè 
äàíèìè ³ çàïèñóºòå íà äèñê. ßêùî ïðè öüîìó 
âè çàáóëè çì³íèòè ³ì’ÿ ôàéëà, òî íîâèé çâ³ò 
çàì³íèòü ïîïåðåäí³é. ²íôîðìàö³þ çà ïîïå-

ðåäí³é ì³ñÿöü áóäå âòðà÷åíî. Ùîá òàêîãî íå 
ñòàëîñÿ, â³äðàçó ï³ñëÿ â³äêðèòòÿ äîêóìåíòà-
ïðîòîòèïó âèêîíàéòå êîìàíäó «Ôàéë→Ñîõðàíèòü 
êàê» ³ çàçíà÷òå íîâå ³ì’ÿ ôàéëà. Áóäå ñòâîðåíî 
êîï³þ ³ñíóþ÷îãî äîêóìåíòà, äî ÿêî¿ âè çàïè-
øåòå íîâ³ äàí³. 

Çàêðèòè ðîáî÷ó êíèãó ìîæíà êîìàíäîþ «Ôàéë→
Çàêðûòü» àáî êëàöíóâøè ïî êíîïö³ çàêðèòòÿ â³êíà 
ðîáî÷î¿ êíèãè (àëå íå äîäàòêà Excel!).

Ðîáîòà ç ëèñòàìè
Êíèãà MS Excel ñêëàäàºòüñÿ ç ðîáî÷èõ ëèñò³â, 

¿õ ³ìåíà âèäíî íà ÿðëèêàõ ó íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà 
(íà ðèñ. 4 öå Ëèñò 1, Ëèñò 2, Ëèñò 3). ²ì’ÿ ëèñòà 
ìîæíà çì³íþâàòè, âîíî â³äêðèâàºòüñÿ íà ðåäàãó-
âàííÿ ïîäâ³éíèì êëàöàííÿì ìèø³. Äîâæèíà ³ìåí³ 
íå ïîâèííà ïåðåâèùóâàòè 31 ñèìâîëó. Çà óìîâ÷àí-
íÿì Excel ñòâîðþº ðîáî÷ó êíèãó ç òðüîìà ëèñòàìè, 
àëå ¿õ ìîæå áóòè äóæå áàãàòî — äî 255, ÿê ó ñïðàâæ-
í³é êíèç³! Ïåðåãîðòàòè ðîáî÷ó êíèãó ìîæíà, êëà-
öàþ÷è ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ íà ÿðëèêàõ ëèñò³â àáî 
âèêîðèñòîâóþ÷è ãðóïó êíîïîê ó ë³âîìó íèæíüîìó 
êóò³ â³êíà Excel. Íà ì³é ïîãëÿä, çðó÷í³øå ïåðåãîð-
òàòè êíèãó ãàðÿ÷èìè êëàâ³øàìè Ctrl+PgDn (íàñòóïíèé 
ëèñò) ³ Ctrl+PgUp (ïîïåðåäí³é ëèñò). Òîé ëèñò, ÿðëèê 
ÿêîãî ï³äñâ³÷óºòüñÿ á³ëèì êîëüîðîì ³ äàí³ ÿêîãî 
â³äîáðàæåíî íà åêðàí³, áóäåìî íàçèâàòè ïîòî÷-
íèì. 

ßêùî â ðîáî÷³é êíèç³ áàãàòî ëèñò³â, óñ³ ¿õ ÿðëè-
êè ìîæóòü íå âì³ùàòèñÿ ó â³äâåäåíîìó äëÿ íèõ 
ïîë³. Ó öüîìó âèïàäêó áóäå âèäíî ò³ëüêè ÷àñòèíó 
ñïèñêó ëèñò³â. Äëÿ ïðîêðó÷óâàííÿ ñïèñêó ïåðåä-
áà÷åíî ãðóïó êíîïîê ó ë³âîìó íèæíüîìó êóò³ â³êíà 
Excel (ðèñ. 14). Öå êíîïêè ïîêàçó ÿðëèêà ïåðøîãî 
ëèñòà, ïîïåðåäíüîãî ëèñòà, íàñòóïíîãî ëèñòà, îñòàí-
íüîãî ëèñòà. Àëå ïîòî÷íèì ëèñòîì âñå îäíî çàëè-
øàòèìåòüñÿ âèä³ëåíèé ëèñò, íàâ³òü ÿêùî éîãî ÿðëèê 
íå áóäå âèäíî ó ïîë³ ïðîêðó÷óâàííÿ. 

ÏÎÐÀÄÀ
ßêùî âè ïðàöþºòå ç êíèãàìè, â ÿêèõ áàãàòî 
ëèñò³â (íàïðèêëàä, 12 — çà ê³ëüê³ñòþ ì³ñÿö³â 
ó ðîö³), çì³í³òü ê³ëüê³ñòü ëèñò³â çà óìîâ÷àí-
íÿì. Äëÿ öüîãî âõîäèìî â ìåíþ «Ñåðâèñ→
Ïàðàìåòðû», ïåðåõîäèìî íà çàêëàäêó «Îáùèå», 
çíàõîäèìî ïàðàìåòð «Ëèñòîâ â íîâîé êíèãå» ³ ó ñïå-
ö³àëüíîìó â³êîíö³ ââîäèìî ÷èñëî 12. Òåïåð 
Excel ñòâîðþâàòèìå íîâ³ êíèãè ç 12, à íå 
ç òðüîìà ëèñòàìè.

Ëèñòè ðîáî÷î¿ êíèãè ìîæíà ïåðåéìåíîâóâàòè, 
âèäàëÿòè, êîï³þâàòè, ïåðåì³ùàòè îäèí â³äíîñíî 
äðóãîãî ïîä³áíî äî òîãî, ÿê âè ïåðåêëàäàºòå «ïà-
ïåðîâ³» äîêóìåíòè â ïàïö³. Ö³ îïåðàö³¿ ìîæíà 
âèêîíóâàòè ÷åðåç ìåíþ «Ïðàâêà» òà «Ôîðìàò», àëå 
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íàáàãàòî çðó÷í³øå — ÷åðåç ïðàâó êíîïêó ìèøêè. 
Ñòàâèìî ïîêàæ÷èê ìèø³ íà îáëàñòü ÿðëèêà ëèñòà, 
íàòèñêóºìî íà ïðàâó êíîïêó ìèø³ ³ â êîíòåêñòíî-
ìó ìåíþ (ðèñ. 15) áà÷èìî ïóíêòè: «Äîáàâèòü», «Óäà-
ëèòü», «Ïåðåèìåíîâàòü», «Ïåðåìåñòèòü/Ñêîïèðîâàòü», «Óäàëèòü 
âñå ëèñòû», «Öâåò ÿðëû÷êà...», «Èñõîäíûé òåêñò». Ïðàêòè÷íî 
âñå, ùî ïîòð³áíî. Êëàöàºìî ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ 
íà ïîòð³áíîìó ïóíêòó êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ³ ãîòî-
âî. 

ÑÅÊÐÅÒ
ß âñòàâëÿþ íîâèé ëèñò ó êíèãó íå ÷åðåç ïî-
êàçàíå íà ðèñ. 15 ìåíþ, à êîìàíäîþ «Âñòàâêà→
Ëèñò». Öå òîé ð³äê³ñíèé âèïàäîê, êîëè òåêñòîâå 
ìåíþ çðó÷í³øå. Âèáåð³òü êîìàíäó «Âñòàâêà→
Ëèñò» ³ç òåêñòîâîãî ìåíþ, ³ íîâèé ëèñò â³äðà-
çó æ ç’ÿâèòüñÿ â ðîáî÷³é êíèç³. Éîìó áóäå 
ïðèñâîºíî ñòàíäàðòíå ³ì’ÿ Ëèñò#, äå # — ïî-
ðÿäêîâèé íîìåð ëèñòà, Excel ïðèçíà÷àº éîãî 
àâòîìàòè÷íî. 

ßêùî âñòàâëÿòè ëèñò ÷åðåç ïðàâó êíîïêó ìèø³, 
òî ï³ñëÿ âèáîðó ç ìåíþ (äèâ. ðèñ. 15) ïóíêòó «Äî-
áàâèòü» ç’ÿâèòüñÿ â³êîíöå ç äîâãèì ñïèñêîì îá’ºêò³â, 
ÿê³ ìîæíà äîäàâàòè: «Ëèñò Excel», «Äèàãðàììà», «Ìàêðîñ», 
«Ëèñò ìàêðîñîâ», «Îêíî äèàëîãà» òîùî. ²ç íüîãî ïîòð³áíî 
âèáðàòè «Ëèñò Excel» ³ êëàöíóòè íà êíîïö³ OK âíèçó 
ä³àëîãîâîãî â³êíà.

Ïåðåì³ñòèòè ëèñòè â ìåæàõ ðîáî÷î¿ êíèãè ìîæ-
íà çâè÷àéíèì ïåðåòÿãóâàííÿì ìèøåþ. Ñòàâèìî 
êóðñîð íà ÿðëèê, íàòèñêóºìî íà ë³âó êíîïêó ìèø³, 
òÿãíåìî ÿðëèê íà íîâå ì³ñöå, â³äïóñêàºìî êíîïêó 
ìèø³.

Çàê³í÷óþ÷è ðîçïîâ³äü ïðî ðîáîòó ç ëèñòàìè, 
â³äçíà÷èìî äâà ïàðàìåòðè, ùî âïëèâàþòü íà âèäè-
ì³ñòü ÿðëèê³â ëèñò³â íà åêðàí³. Çàãëÿíüòå â ìåíþ 
«Ñåðâèñ→Ïàðàìåòðû», âèáåð³òü çàêëàäêó «Âèä» ³ çí³ì³òü 
ïðàïîðåöü ó ïàðàìåòðà «ßðëûêè ëèñòîâ» (â³í çíàõî-
äèòüñÿ ó ãðóï³ «Ïàðàìåòðû îêíà»). Çîáðàæåííÿ ÿðëè-
ê³â çíèêíóòü ç åêðàíà, àëå ñàì³ ëèñòè í³êóäè íå 
ïîä³íóòüñÿ, òà ³ êëàâ³ø³ Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDn ïðàöþ-
âàòèìóòü. 

Â³äíîâ³òü çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà «ßðëûêè ëèñòîâ». 
Ï³äâåä³òü êóðñîð ìèø³ äî ìåæ³ ïîëÿ ïðîêðó÷óâàí-

íÿ ÿðëèê³â (äèâ. ðèñ. 14). Êîëè êóðñîð íàáåðå 
ôîðìè äâîñïðÿìîâàíî¿ ñòð³ëêè, íàòèñí³òü íà ë³âó 
êíîïêó ìèø³ òà ïåðåì³ñò³òü ìåæó. Äëÿ òîãî ùîá 
áà÷èòè á³ëüøå ÿðëèê³â, ìåæó ïîòð³áíî òÿãòè âïðà-
âî, ùîá çâóçèòè ïîëå ïðîêðó÷óâàííÿ — âë³âî. 

ÑÅÊÐÅÒ
Ïåðåòÿãíóâøè ìåæó ó êðàéíº ë³âå ïîëîæåí-
íÿ, ïîëå ÿðëèê³â ìîæíà çðîáèòè íåâèäèìèì. 
Ñàìå â òàêîìó ñóìíîìó ñòàí³ âè îòðèìàº-
òå êíèãó Excel ï³ñëÿ ³ìïîðòó ôàéëà ç 1Ñ:
Áóõãàëòåð³¿ 7.7. Í³÷îãî ñòðàøíîãî â öüîìó 
íåìàº — âè âæå çíàºòå, ùî ïîòð³áíî çðîáè-
òè. Âêëþ÷³òü ïàðàìåòð â³äîáðàæåííÿ ëèñò³â, 
ïîò³ì ïîñòàâòå êóðñîð ìèø³ â íàéë³â³øó ÷àñ-
òèíó ïåðåäáà÷óâàíî¿ îáëàñò³ ïðîêðó÷óâàííÿ 
ÿðëèê³â ³, óòðèìóþ÷è ë³âó êíîïêó ìèø³, 
ðîçøèðòå îáëàñòü âïðàâî. ßðëèêè ëèñò³â 
ç’ÿâëÿòüñÿ íà åêðàí³. 

Òàáëèöÿ Excel
Òåïåð ïîäèâèìîñÿ íà ëèñò Excel, òàê áè ìîâèòè, 

çñåðåäèíè. Ðîáî÷èé ëèñò Excel — öå òàáëèöÿ, ùî 
ñêëàäàºòüñÿ ç ðÿäê³â òà ñòîâïö³â (êîëîíîê). Ðîçì³ð 
ðîáî÷îãî ëèñòà ñòàíîâèòü 256 ñòîâïö³â ³ 65536 ðÿä-
ê³â. Ñòîâïö³ ïîçíà÷åíî ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè  
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(À, B, Ñ... AA, AB.IV), à ðÿäêè — öèôðàìè â³ä 1 äî 65536. 
Íà ïåðåòèí³ ðÿäêà ³ ñòîâïöÿ çíàõîäèòüñÿ êîì³ðêà 
ðîáî÷îãî ëèñòà (ðèñ. 16). Êîæíà êîì³ðêà ìàº àä-
ðåñó, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç ³ìåí³ ñòîâïöÿ òà íîìåðà 
ðÿäêà. Íàïðèêëàä, êîì³ðêà ó ñòîâïö³ F òà ðÿäêó 7 
ìàº àäðåñó F7, ¿¿ ñóñ³äêà ïðàâîðó÷ — G7, ñóñ³äêà 
çíèçó — F8. Òàêèé ñòèëü àäðåñàö³¿ êîì³ðîê ïðèé-
íÿòî íàçèâàòè ñòèëåì À1. Excel ï³äòðèìóº ùå îäèí 
ñòèëü àäðåñàö³¿ êîì³ðîê — ñòèëü R1C1. Ó íüîìó 
àäðåñà êîì³ðêè ñêëàäàºòüñÿ ç íîìåðà ðÿäêà (R, â³ä 
ñëîâà raw, òîáòî ðÿäîê) ³ ñòîâïöÿ (Ñ, â³ä ñëîâà 
column, òîáòî êîëîíêà). Îòæå, ë³âèé âåðõí³é 
åëåìåíò òàáëèö³ ìîæíà àäðåñóâàòè A1 àáî R1C1, 
íàñòóïíó êîì³ðêó â ò³é ñàì³é êîëîíö³ — A2 àáî R2C1 
³ ò.ä. Ñòèëü R1C1 çðó÷íèé ïðè íàïèñàíí³ ìàêðîñ³â. 
Ïðè çâè÷àéí³é ðîáîò³ ç åëåêòðîííîþ òàáëèöåþ 
êðàùå çàñòîñîâóâàòè ñòèëü ïîñèëàíü À1. Äëÿ 
ïåðåìèêàííÿ ñòèëþ ïîòð³áíî êîìàíäîþ «Ñåðâèñ→
Ïàðàìåòðû» â³äêðèòè â³êíî óñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â 
Excel ³ íà çàêëàäö³ «Îáùèå» çíÿòè ïðàïîðåöü ³ç 
ïóíêòó «Ñòèëü ññûëîê R1C1». 

ÇÀÓÂÀÆÅÍÍß
Ñòèëü ïîñèëàíü R1C1 óñòàíîâëþºòüñÿ ïðè 
³ìïîðòóâàíí³ äîêóìåíò³â ³ç 1Ñ:Áóõãàëòåð³¿ 
7.7 â Excel. Êð³ì òîãî, ç íå çðîçóì³ëî¿ äëÿ 
àâòîðà ïðè÷èíè ñòèëü ïîñèëàíü R1C1 ïðèéíÿòî 
â Excel-2003 ÿê ñòèëü çà óìîâ÷àííÿì. 

Äî êîì³ðîê ðîáî÷îãî ëèñòà ìîæíà ââîäèòè ÷èñëà, 
òåêñò, äàòè ³ ÷àñ, ôîðìóëè. Óâåäåíà ³íôîðìàö³ÿ 
îáðîáëÿºòüñÿ çà äîïîìîãîþ ôóíêö³é òà ³íñòðóìåí-
ò³â Excel. Êð³ì òîãî, íà ðîáî÷îìó ëèñò³ ìîæíà 
ðîçòàøóâàòè ðèñóíêè, ä³àãðàìè òà ³íø³ îá’ºêòè 
Windows-äîäàòê³â.

ÂÀÆËÈÂÎ!
Ó áóäü-ÿêèé ìîìåíò àêòèâíîþ º ëèøå îäíà 
êîì³ðêà òàáëèö³. Öÿ êîì³ðêà ï³äñâ³÷óºòüñÿ 
ðàìêîþ. Ùîá çðîáèòè êîì³ðêó àêòèâíîþ, ïî-

òð³áíî âñòàíîâèòè íà íå¿ ðàìêó çà äîïîìîãîþ 
íàâ³ãàö³éíèõ êëàâ³ø àáî êëàöíóòè íà í³é ë³âîþ 
êíîïêîþ ìèø³.

Ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó ëèñòó
Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî ðîáî÷îìó ëèñòó ðàìêè, ùî 

ï³äñâ³÷óº àêòèâíó êîì³ðêó, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè 
ìèøó òà íàâ³ãàö³éí³ êëàâ³ø³: ñòð³ëêè ↓, ↑, →, ←, 
PgUp, PgDn. Ñòð³ëêè ïåðåì³ùóþòü ïîêàæ÷èê íà îäíó 
êîì³ðêó ó â³äïîâ³äíîìó íàïðÿìêó. Êíîïêè PgUp, 
PgDn ïåðåì³ùóþòü ïîêàæ÷èê àêòèâíî¿ êîì³ðêè íà 
îäèí åêðàí âãîðó àáî âíèç.

Íà ïðàêòèö³ áóõãàëòåðó äîâîäèòüñÿ ìàòè ñïðàâó 
ç ÂÅËÈÊÈÌÈ òàáëèöÿìè. Ðîáîòà ç íèìè ìàº ñâîþ 
ñïåöèô³êó. Ùîá ïåðåêîíàòèñÿ â öüîìó, äîñèòü 
ïàðó ðàç³â ïðîêðóòèòè òàáëè÷êó íà 20000 — 30000 
ðÿäê³â, êîðèñòóþ÷èñÿ êëàâ³øàìè ç³ ñòð³ëêàìè àáî 
êëàâ³øàìè PgUp, PgDn. Ìîíîòîíí³ñòü öüîãî ïðîöåñó 
çäàòíà âèâåñòè ç ëàäó íàâ³òü ñòàëåâ³ íåðâè áóâàëî-
ãî ãîëîâáóõà. Ïåðåòâîðèòè ðóòèíó íà íàñîëîäó âàì 
äîïîìîæóòü ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³.

ÂÀÆËÈÂÎ!
— Øâèäêî ïåðåì³ñòèòèñÿ äî êîì³ðêè A1 (ó 
ë³âèé âåðõí³é êóò ëèñòà) ìîæíà êëàâ³øàìè 
Ctrl+Home.
— Íàòèñíåííÿ êëàâ³ø³ Home ïåðåíåñå âàñ íà 
ïî÷àòîê ðÿäêà. 
— «Ñòðèáíóòè» ó ïðàâèé íèæí³é êóò âàøî¿ 
òàáëèö³ ìîæíà êëàâ³øàìè Ctrl+End.
— Ùîá ïåðåì³ñòèòèñÿ äî êðàþ âàøî¿ òàáëèö³, 
âèêîðèñòîâóéòå êëàâ³øó Ctrl ïëþñ â³äïîâ³äíó 
ñòð³ëêó: Ctrl+→ îçíà÷àº ñòðèáîê äî ë³âîãî 
êðàþ, Ctrl+↑ — äî âåðõíüîãî êðàþ ³ ò.ä. Ñè-
íîí³ìè öèõ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø — End, →; End, 
↑ ³ ò.ä. Êëàâ³øó End ³ êëàâ³øó ç³ ñòð³ëêîþ 
ïîòð³áíî íàòèñêóâàòè îäíà çà îäíîþ.

Ïðèêëàä íàâ³ãàö³¿ ç âèêîðèñòàííÿì ãàðÿ÷èõ êëà-
â³ø ïîêàçàíî íà ðèñ. 17. ßêùî àêòèâíîþ º êîì³ðêà 

À1, òî íàòèñíåííÿ íà 
Ctrl+↓ ïåðåì³ñòèòü êóð-
ñîð óíèç, äî ìåæ³ çà-
ïîâíåíîãî ä³àïàçîíó 
êîì³ðîê (ó ïîçèö³þ 
À4). Öÿ êîì³ðêà ñòàíå 
ïîòî÷íîþ. Íàòèñíóâ-
øè íà Ctrl+→, ïåðåì³-
ùóºìîñÿ äî îñòàííüî¿ 
çàïîâíåíî¿ êîì³ðêè 
ðÿäêà, ðîçòàøîâàíîãî 
çà àäðåñîþ F4. Ùå ðàç 
íàòèñêóºìî íà Ctrl+↓ 
³ ïåðåíîñèìîñÿ äî 
îñòàííüî¿ çàïîâíåíî¿ 
êîì³ðêè ñòîâïöÿ ç àä-
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ðåñîþ F7. Íàòèñêóºìî íà Ctrl+← ³ ïåðåñòðèáóºìî 
÷åðåç ïóñò³ êîì³ðêè, äî ïåðøî¿ êîì³ðêè, ùî âèÿâè-
ëàñÿ çàïîâíåíîþ. Íåþ áóäå êîì³ðêà B7. 

Âè ëåãêî çàñâî¿òå «òåõí³êó ñòðèáê³â» ï³ñëÿ äå-
ê³ëüêîõ âïðàâ. Ò³ëüêè òðåíóâàòèñÿ ïîòð³áíî íà 
çàïîâíåí³é òàáëèö³, ³íàêøå âè ñòðèáàòèìåòå â³ä 
êðàþ äî êðàþ ðîáî÷îãî ëèñòà Excel.

Ðîáîòà ç áëîêàìè
ßêáè åëåêòðîííà òàáëèöÿ íå ìîãëà îáðîáëÿòè äå-

ê³ëüêà êîì³ðîê îäíî÷àñíî, êîðèñò³ â³ä íå¿ áóëî á ìàëî. 
Äëÿ òîãî ùîá çä³éñíèòè ïåâíó ä³þ ç ãðóïîþ êîì³ðîê, 
¿õ ïîòð³áíî îá’ºäíàòè ó áëîê. Âèä³ëåííÿ áëîêà — ÷è 
íå íàéïîïóëÿðí³øà îïåðàö³ÿ, âîíà ïåðåäóº ïðàêòè÷íî 
áóäü-ÿê³é ä³¿ â Excel. Ìè ðåêîìåíäóºìî ïðèä³ëèòè ¿é 
äîñòàòíüî óâàãè ³ çàñâî¿òè ¿¿ ÿêíàéêðàùå.

ÂÀÆËÈÂÎ!
Áëîê â Excel — öå äåê³ëü-
êà êîì³ðîê íà ðîáî÷î-
ìó ëèñò³, ùî óòâîðþþòü 
ïðÿìîêóòíó îáëàñòü (àáî 
ê³ëüêà îáëàñòåé). Îäíà 
êîì³ðêà — òåæ ð³çíîâèä 
áëîêó. Âèçíà÷èòè áëîê 
ìîæíà çà äîïîìîãîþ ìèø³ 
àáî êëàâ³àòóðè.

Âèä³ëåííÿ áëîêó 
ìèøåþ

Ùîá âèä³ëèòè áëîê 
ìèøåþ, ïîòð³áíî:

— ñòàòè â îäèí ³ç êóò³â 
ïåðåäáà÷óâàíîãî áëîêó 
(ðèñ. 18);

— íàòèñíóòè íà ë³âó 
êíîïêó ìèø³ òà, óòðèìóþ-
÷è ¿¿, ïðîòÿãíóòè êóðñîð äî 
ïðîòèëåæíîãî êóòà áëîêó 
(íàïðÿìîê ïðîòÿãóâàííÿ 
ìîæå áóòè áóäü-ÿêèì);

— â³äïóñòèòè êíîïêó 
ìèø³, ï³ñëÿ ÷îãî âèä³ëå-

íèé áëîê áóäå ïîçíà÷åíî êîëüîðîì. 
Ùîá ñêàñóâàòè âèä³ëåííÿ áëîêó, äîñòàòíüî êëàö-

íóòè ìèøêîþ â áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ ðîáî÷îãî ëèñòà 
(àáî ïåðåì³ñòèòè àêòèâíó êîì³ðêó íàâ³ãàö³éíèìè 
êëàâ³øàìè).

Ùîá âèä³ëèòè âåñü ñòîâïåöü, ïîòð³áíî êëàöíóòè 
ìèøêîþ ïîñåðåäèí³ éîãî çàãîëîâêà (ðèñ. 19). Âè-
ä³ëåíèé òàêèì ÷èíîì áëîê ì³ñòèòèìå âñ³ 65536 
êîì³ðîê ñòîâïöÿ. Àíàëîã³÷íî ìîæíà âèä³ëèòè ðÿ-
äîê, êëàöíóâøè â îáëàñò³ çàãîëîâêà ðÿäê³â. Îäíèì 
ðóõîì ìèø³ ìîæíà âèä³ëèòè äåê³ëüêà ñòîâïö³â àáî 
ðÿäê³â. Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî «ï³äñâ³òèòè» ñòîâïåöü 
(ðÿäîê) ³, óòðèìóþ÷è íàòèñíóòîþ ë³âó êíîïêó ìè-
ø³, ïðîòÿãíóòè ¿¿ ïî äåê³ëüêîõ ñòîâïöÿõ (ðÿäêàõ). 
Ñòåæòå çà ôîðìîþ ïîêàæ÷èêà ìèø³! Ó ñåðåäí³é 
÷àñòèí³ ñòîâïöÿ â³í íàáèðàº ôîðìè ñòð³ëêè. Ó öåé 
ìîìåíò ³ ñë³ä íàòèñêàòè íà ë³âó êíîïêó. Êîëè êóð-
ñîð ïåðåáóâàº íà ìåæ³ ñòîâïö³â (àáî ðÿäê³â), â³í 
íàáèðàº ôîðìè ïîäâ³éíî¿ ñòð³ëêè. ßêùî â öåé ìî-
ìåíò íàòèñíóòè íà ë³âó êíîïêó ìèø³ òà ïîòÿãòè, 
çì³íèòüñÿ øèðèíà ñòîâïöÿ (àáî âèñîòà ðÿäêà).

²íîä³ ïîòð³áíî âèä³ëèòè âñþ òàáëèöþ, íàïðè-
êëàä, ùîá çì³íèòè ðîçì³ð øðèôòó ó âñ³õ ¿¿ êîì³ð-
êàõ. Äëÿ òîãî ùîá âèä³ëèòè âñ³ ñòîâïö³ òà ðÿäêè, 
êëàöí³òü ìèøêîþ íà ïðÿìîêóòíèêó — ïåðåòèí³ 
ï³äïèñ³â ñòîâïö³â òà ðÿäê³â (äèâ. ðèñ. 19).

ÏÎÐÀÄÀ
Ìèøêîþ ìîæíà âèä³ëèòè áëîê íåïðàâèëüíî¿ 
ôîðìè (íåçâ’ÿçàíèé íàá³ð êîì³ðîê). Äëÿ öüîãî 
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ïîòð³áíî óòðèìóâàòè êëàâ³øó Ctrl ³ çâè÷àéíèì 
ñïîñîáîì ïîçíà÷èòè äåê³ëüêà áëîê³â, âèêîðè-
ñòîâóþ÷è ë³âó êíîïêó. 

Âèä³ëåííÿ áëîêó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè
Ìèøà — ð³÷ êîðèñíà, àëå ïðè ðîáîò³ ç âåëèêèìè 

òàáëèöÿìè íååôåêòèâíà. Êîëè ðîçì³ð áëîêó ïåðå-
âèùóº ðîçì³ð åêðàíà, ñêðîë³íã ìèøåþ íàãàäóº á³ã 
âåïðà êð³çü ë³ùèíó — ïðîöåñ øâèäêèé òà íåêîíò-
ðîëüîâàíèé. Óÿâ³òü ñîá³, ùî â òàáëèö³ ç 987 ðÿäê³â 
ïîòð³áíî ïîçíà÷èòè âåëèêèé áëîê êîì³ðîê, ñêàæ³ìî, 
ç À1 ïî A987. Âè ïîçíà÷àºòå ìèøåþ êîì³ðêó À1, 
íàòèñêóºòå íà ë³âó êíîïêó òà ðîçòÿãóºòå áëîê óíèç. 
Êîëè âè ä³éäåòå äî ìåæ³ åêðàíà, Excel ïî÷íå «ïðî-
êðó÷óâàòè» òàáëèöþ. Âè ñòåæèòå çà íîìåðàìè ðÿä-
ê³â, ùî ìèãîòÿòü íà åêðàí³, â³äïóñêàºòå ë³âó êíîï-
êó ³... ïðîìàõóºòåñÿ ïîçèö³é òàê íà 50. Íàòèñêóºòå 
íà êëàâ³ø³ Ctrl+Home ³ ïî÷èíàºòå âñå ñïî÷àòêó. Âè-
êîðèñòàííÿ êëàâ³àòóðè êàðäèíàëüíî çì³íþº ñïðà-
âó.

ÂÀÆËÈÂÎ!
Ùîá øâèäêî ³ òî÷íî âèä³ëèòè áëîê, ïîòð³á-
íî âèêîðèñòîâóâàòè êëàâ³àòóðó! Âèçíà÷åííÿ 
áëîêó çà äîïîìîãîþ êëàâ³àòóðè — öå òà æ 
íàâ³ãàö³ÿ ïî ðîáî÷îìó ëèñòó, àëå ç íàòèñíóòîþ 
êëàâ³øåþ Shift.

Ùîá âèä³ëèòè áëîê êîì³ðîê, âèêîðèñòîâóþ÷è 
êëàâ³àòóðó, ïîòð³áíî ó ïðîöåñ³ ïåðåì³ùåííÿ àêòèâ-
íî¿ êîì³ðêè ïî ðîáî÷îìó ëèñòó óòðèìóâàòè íàòèñ-
íóòîþ êëàâ³øó Shift. Òàê, ÿêùî ïåðåì³ùàòèñÿ ïî 
ðîáî÷îìó ëèñòó çà äîïîìîãîþ ñòð³ëîê ↓, ↑, →, ←, 

óòðèìóþ÷è Shift, ïî øëÿõó ïåðåì³ùåííÿ ïîêàæ÷è-
êà âèä³ëÿºòüñÿ áëîê. Òî÷í³ñòü âèçíà÷åííÿ áëî-
êó — îäíà êîì³ðêà. Ìîæíà óòðèìóâàòè Shift ³ ïå-
ðåãîðòàòè òàáëèöþ êíîïêàìè PgUp, PgDn. Îäíî÷àñ-
íî ç ïåðåãîðòàííÿì âèä³ëÿòèìóòüñÿ áëîêè 
ðîáî÷îãî ëèñòà, ùî â³äïîâ³äàþòü ðîçì³ðó åêðàíà. 
Àëå íàéåôåêòèâí³øå «ñòðèáàòè» âñåðåäèí³ çàïîâ-
íåíî¿ òàáëèö³ (Ctrl + â³äïîâ³äíà ñòð³ëêà), óòðèìó-
þ÷è ïðè öüîìó íàòèñíóòîþ êëàâ³øó Shift. Íàïðè-
êëàä, ùîá âèä³ëèòè âñ³ çàïîâíåí³ êîì³ðêè ç À1 ïî 
A987, ïîòð³áíî:

— óñòàíîâèòè àêòèâíó êîì³ðêó â À1, íàòèñíóâøè 
íà Ctrl+Home;

— íàòèñíóòè íà Shift+Ctrl+↓, ³ ãîòîâî! 

Ââåäåííÿ òà ðåäàãóâàííÿ äàíèõ
Ó òàáëèöþ ìîæíà âñòàâëÿòè ³ âèäàëÿòè åëåìåí-

òè: ö³ë³ ðÿäêè, ö³ë³ ñòîâïö³ òà áëîêè êîì³ðîê.
Âñòàâêà òà âèäàëåííÿ åëåìåíò³â òàáëèö³
Äëÿ öüîãî ³ñíóº ñïåö³àëüíå ìåíþ «Âñòàâêà» ç êî-

ìàíäàìè «Âñòàâêà→Ñòðîêè», «Âñòàâêà→Ñòîëáöû», «Âñòàâ-
êà→ß÷åéêè». Âñòàâëÿííÿ âèêîíóºòüñÿ ç ïîçèö³¿ àê-
òèâíî¿ êîì³ðêè. Ïðè âñòàâëÿíí³ âì³ñò òàáëèö³ 
çì³ùóºòüñÿ (ðèñ. 20) — âîíà íà÷åáòî ðîçñóâàºòüñÿ, 
ïðîïóñêàþ÷è â ñåðåäèíó íîâ³ êîì³ðêè. Îäíàê á³ëü-
øå í³æ 65536 ðÿäê³â ³ 256 ñòîâïö³â ó òàáëèö³ íå 
áóäå. 

×àñòî äî òàáëèö³ äîâîäèòüñÿ âñòàâëÿòè ö³ë³ 
ðÿäêè òà ñòîâïö³. Ó öüîìó âèïàäêó çðó÷íî ñïî÷àò-
êó âèä³ëèòè áëîê ñòîâïö³â àáî ðÿäê³â, ïîò³ì íàòèñ-
íóòè íà ïðàâó êíîïêó ìèø³ òà âèáðàòè ç êîíòåêñò-
íîãî ìåíþ êîìàíäó «Äîáàâèòü ÿ÷åéêè». Äî òàáëèö³ 
áóäå äîäàíî áëîê â³äïîâ³äíîãî ðîçì³ðó. Àíàëîã³÷-

íî ìîæíà âèäàëèòè áëîê 
ðÿäê³â àáî ñòîâïö³â.

Ùîá âèäàëèòè âì³ñò êî-
ì³ðîê, ïîòð³áíî âèä³ëèòè 
áëîê ³ íàòèñíóòè íà êíîïêó 
Del. Öåé ñïîñ³á âèäàëÿº 
ò³ëüêè âì³ñò: ôîðìàòóâàííÿ 
êîì³ðêè ³ ùå äåÿê³ ¿¿ àòðè-
áóòè íå âèäàëÿþòüñÿ. Ùîá 
ñòåðòè âñ³ õàðàêòåðèñòèêè 
êîì³ðêè, ïîòð³áíî:

— âèä³ëèòè áëîê íà ðî-
áî÷îìó ëèñò³;

— óâ³éòè äî ìåíþ «Ïðàâ-
êà→Î÷èñòèòü» ³ âèáðàòè ïî-
òð³áíèé âàð³àíò: «Âñå», «Ôîð-
ìàòû», «Ñîäåðæèìîå», «Ïðèìå÷à-
íèÿ».

Âèäàëèòè ðÿäêè, ñòîâïö³ 
òà êîì³ðêè ìîæíà ÷åðåç 
ìåíþ «Ïðàâêà». Äëÿ öüîãî 
ïîòð³áíî âèçíà÷èòè áëîê, 
ïîò³ì óâ³éòè â ìåíþ «Ïðàâ-
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êà→Óäàëèòü» ³ â ä³àëîãîâîìó â³êí³ âèáðàòè âàð³àíò: 
«ÿ÷åéêè ñî ñäâèãîì âëåâî», «ÿ÷åéêè ñî ñäâèãîì ââåðõ», «ñòðîêà», 
«ñòîëáåö».

ÏÎÐÀÄÀ
ßêùî äîçâîëÿº ñòðóêòóðà òàáëèö³, òî çàì³ñòü 
î÷èùåííÿ êîì³ðîê êðàùå âèäàëÿòè íåïîòð³áí³ 
ðÿäêè àáî ñòîâïö³.

Ââåäåííÿ äàíèõ
Óñå, ùî ââîäèòüñÿ ç êëàâ³àòóðè, çàïèñóºòüñÿ 

â àêòèâíó êîì³ðêó. Ùîá çàâåðøèòè ââåäåííÿ äàíèõ, 
ïîòð³áíî íàòèñíóòè íà Enter ÷è íà îäíó ç íàâ³ãàö³é-
íèõ êëàâ³ø. Âì³ñò àêòèâíî¿ êîì³ðêè â³äîáðàæàºòü-
ñÿ â ðÿäêó ôîðìóë (äèâ. ðèñ. 16., ðÿäîê fx). Excel 
ìèòòºâî àíàë³çóº ââåäåí³ äàí³. ßêùî âîíè ìîæóòü 
³íòåðïðåòóâàòèñÿ ÿê ÷èñëî, Excel àâòîìàòè÷íî 
ïðèñâî¿òü êîì³ðö³ çàãàëüíèé ôîðìàò. ²ç ö³ºþ êîì³-
ðêîþ ìîæíà áóäå âèêîíóâàòè àðèôìåòè÷í³ îïåðàö³¿. 
ßêùî äàí³ ìîæóòü ³íòåðïðåòóâàòèñÿ ÿê äàòà, Excel 
ïðèñâî¿òü êîì³ðö³ ôîðìàò äàòè. ßêùî äî êîì³ðêè 
çàïèñàíî ôîðìóëó, Excel îá÷èñëèòü ¿¿ òà â³äîáðà-
çèòü ðåçóëüòàò. 

Ðîçä³ëüíèê ö³ëî¿ òà äðîáîâî¿ ÷àñòèíè ÷èñåë 
â Excel — òîé æå, ùî ³ âñòàíîâëåíèé ó Windows. 
Äëÿ ðîñ³éñüêî¿ òà óêðà¿íñüêî¿ ìîâ ÿê ðîçä³ëüíèê 
ïðèéíÿòî êîìó. Äàòè â Excel ðîçä³ëÿþòüñÿ ñèìâî-
ëîì «/» àáî «.» (êðàïêîþ). Òîìó «÷èñëî» 12.5 
â Excel áóäå ñïðèéíÿòî ÿê äàòà 12 òðàâíÿ. Êîì³ðö³ 
ç òàêèì «÷èñëîì» Excel ïðèñâî¿òü ôîðìàò äàòè. 
Íàäàë³ âñ³ ÷èñëà â ö³é êîì³ðö³ ïåðåòâîðþâàòèìóòü-
ñÿ íà äàòó.

ÏÎÐÀÄÀ
Ùîá ÷èñëà â êîì³ðö³ çàëèøàëèñÿ ÷èñëàìè, 
à íå âòðà÷àëè «ëþäñüêèé âèãëÿä», ïîòð³áíî 
ïîïåðåäíüî óâ³éòè â ìåíþ «Ôîðìàò→ß÷åéêè» òà 
âèáðàòè áóäü-ÿêèé ÷èñëîâèé ôîðìàò. Ðàäèìî 
ñïî÷àòêó â³äôîðìàòóâàòè áëîê òàáëèö³, à ïî-
ò³ì óâîäèòè äî íüîãî äàí³.

Ðåäàãóâàííÿ äàíèõ
Ðåäàãóâàòè ìîæíà ëèøå àêòèâíó êîì³ðêó. Ùîá 

çàì³íèòè ¿¿ âì³ñò ïîâí³ñòþ, äîñèòü ââåñòè äî êîì³ð-
êè íîâå çíà÷åííÿ. Âîíî àâòîìàòè÷íî çàì³íèòü ïî-
ïåðåäíº.

Ùîá âèïðàâèòè âì³ñò àêòèâíî¿ êîì³ðêè, ïîòð³á-
íî:

— íàòèñíóòè íà êëàâ³øó F2 (ìîæíà äâ³÷³ êëàö-
íóòè íà êîì³ðö³ ìèøåþ àáî êëàöíóòè ë³âîþ êíîï-
êîþ ìèø³ â ðÿäêó ôîðìóë);

— â³äðåäàãóâàòè äàí³;
— çàê³í÷èòè ðåäàãóâàííÿ, íàòèñíóâøè íà Enter 

(àëå íå íàâ³ãàö³éíó êëàâ³øó!).
Ïðè ðåäàãóâàíí³ âì³ñòó êîì³ðêè ä³þòü ò³ æ ïðà-

âèëà, ùî ³ ïðè ðîáîò³ ç³ çâè÷àéíèì òåêñòîì. Ñòð³ë-

êè → ³ ← ïåðåì³ùàþòü êóðñîð íà îäèí ñèìâîë, Del 
âèäàëÿº ñèìâîë ïðàâîðó÷, BackSpace — ë³âîðó÷ â³ä 
êóðñîðà. Äëÿ øâèäêî¿ íàâ³ãàö³¿ ïî ââåäåíîìó äî 
êîì³ðêè òåêñòó ðåêîìåíäóºìî çàïàì’ÿòàòè òàê³ ãà-
ðÿ÷³ êëàâ³ø³:

— Ctrl+→ ïåðåì³ùóº êóðñîð ïðàâîðó÷ ïî ñëî-
âàõ;

— Ctrl+← ïåðåì³ùóº êóðñîð ë³âîðó÷ ïî ñëîâàõ;
— Home — ïåðåõ³ä íà ïî÷àòîê ðÿäêà;
— End — ïåðåõ³ä íà ê³íåöü ðÿäêà.
Âèêîðèñòàííÿ öèõ êîìá³íàö³é ó ïîºäíàíí³ ç êëà-

â³øåþ Shift ïåðåì³ùóº êóðñîð ³ «ïî äîðîç³» âèä³ëÿº 
òåêñò. Íàïðèêëàä, ùîá ïåðåì³ùàòèñÿ ïî ñëîâàõ 
³ ïîïóòíî âèä³ëÿòè òåêñò, ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè 
ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³ Shift+Ctrl+← ³ Shift+Ctrl+→. Êëàâ³ø³ 
Shift+Home ³ Shift+End äîçâîëÿþòü âèä³ëèòè âåñü ðÿ-
äîê. 

ÏÎÐÀÄÀ
Ùå îäíà ìàëåíüêà, àëå âàæëèâà õèòð³ñòü. 
Ùîá çàì³íèòè ôðàãìåíò òåêñòó, çðó÷íî ïî-
ïåðåäíüî âèä³ëèòè éîãî, à ïîò³ì «ïîâåðõ» 
íàäðóêóâàòè íîâèé òåêñò àáî âñòàâèòè éîãî 
ç áóôåðà. Öå ïîçáàâëÿº íåîáõ³äíîñò³ âèäà-
ëÿòè äîâã³ òåêñòîâ³ ðÿäêè êíîïêàìè Del ÷è 
BackSpace. 

Ïðèéîìè øâèäêî¿ íàâ³ãàö³¿ äîçâîëÿþòü çíà÷íî 
åêîíîìèòè ÷àñ ïðè êîðèãóâàíí³ ñêëàäíèõ ôîðìóë 
³ òåêñòîâèõ ðÿäê³â. Íàî÷íèé ïðèêëàä. Ïîòð³áíî 
çàì³íèòè ðÿäîê «ÏÊ äëÿ âñ³º¿ ñ³ì’¿» ðÿäêîì «Excel 
äëÿ âèáðàíèõ». Êóðñîð ðîçòàøîâàíèé íà ïî÷àòêó 
ðÿäêà.

1-é ñïîñ³á: 18 ðàç³â íàòèñíóòè íà Del (ñòåðòè 
ðÿäîê) ³ ïîò³ì íàäðóêóâàòè íîâèé (17 ñèìâîë³â) 
³ çàâåðøèòè ââåäåííÿ íàòèñíåííÿì íà Enter, óñüîãî 
36 íàòèñíåíü íà êëàâ³àòóðó.

2-é ñïîñ³á: «ï³äñâ³òèòè» ðÿäîê, íàòèñíóâøè íà 
Shift+End, ³ íàäðóêóâàòè ïîâåðõ íüîãî íîâèé òåêñò, 
óñüîãî 19 íàòèñíåíü êëàâ³ø. Ì³æ ³íøèì, íàïîëî-
âèíó ìåíøå. ßêùî íå áåðåãòè âëàñí³ ïàëüö³, ïðè-
íàéìí³ êëàâ³àòóðà ïðîñëóæèòü óäâ³÷³ äîâøå.

Êîï³þâàííÿ òà ïåðåíåñåííÿ 
äàíèõ

Êîï³þâàííÿ — íàéïîøèðåí³øà îïåðàö³ÿ ïðè 
îáðîáö³ äàíèõ. Çâè÷àéíî êîï³þâàííÿ âèêîíóºòüñÿ 
÷åðåç áóôåð îáì³íó.

Îñíîâí³ çàñîáè êîï³þâàííÿ
Áóôåð îáì³íó (Clipboard) — öå îáëàñòü ïàì’ÿò³ 

êîìï’þòåðà (ñâîºð³äíà êèøåíÿ), êóäè ìîæíà çà-
íåñòè äàí³, à ïîò³ì âèòÿãíóòè ¿õ òà ïîì³ñòèòè â ³í-
øå ì³ñöå (ÿê ó ìåæàõ îäíîãî äîäàòêà, òàê ³ äî 
³íøèõ Windows-ïðîãðàì). Çàïèñàòè äàí³ äî áóôå-
ðà îáì³íó ìîæíà êîìàíäîþ ìåíþ «Ïðàâêà→Êîïèðî-
âàòü», ñêîï³þâàòè ç áóôåðà — êîìàíäîþ «Ïðàâêà→
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Âñòàâèòü». Âì³ñò áóôåðà ï³ñëÿ âñòàâêè íå çíèêàº, 
òîìó îïåðàö³þ âñòàâëÿííÿ òèõ ñàìèõ äàíèõ ìîæíà 
çä³éñíþâàòè ê³ëüêà ðàç³â. Îïåðàö³ÿ ïåðåíåñåííÿ 
³íôîðìàö³¿ (ìåíþ «Ïðàâêà→Âûðåçàòü») â³äð³çíÿºòüñÿ 
òèì, ùî ï³ñëÿ çàïèñó äî áóôåðà îáì³íó âèõ³äíèé 
ïðèì³ðíèê ñòèðàºòüñÿ. 

Êîìàíäè ìåíþ äëÿ êîï³þâàííÿ, âèð³çóâàííÿ 
³ âñòàâëÿííÿ ïðîäóáëüîâàíî êíîïêàìè íà ñòàíäàðò-
í³é ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Excel (ðèñ. 21). Àëå ïîâòî-
ðþºìî ùå ðàç: íàéçðó÷í³øå êîðèñòóâàòèñÿ ãàðÿ÷è-
ìè êëàâ³øàìè Ctrl+C, Ctrl+V, Ctrl+X. 

Ùîá ñêîï³þâàòè áëîê êîì³ðîê ÷åðåç áóôåð îá-
ì³íó, ïîòð³áíî:

1. Âèä³ëèòè áëîê êîì³ðîê.
2. Íàòèñíóòè íà Ctrl+C (ìîæíà âèáðàòè ç ìåíþ 

êîìàíäó «Ïðàâêà→Êîïèðîâàòü» àáî êëàöíóòè ìèøåþ 
íà êíîïö³ «Êîïèðîâàòü» ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â). Íàâêî-
ëî âèä³ëåíîãî áëîêó ç’ÿâèòüñÿ ïóíêòèðíà ðàìêà, 
êîòðà âêàçóº, ùî éîãî çàïèñàíî äî áóôåðà. 

3. Óñòàíîâèòè êóðñîð ó âåðõíþ ë³âó êîì³ðêó 
áëîêó, äî ÿêî¿ ïîòð³áíî âñòàâèòè äàí³.

4. Íàòèñíóòè íà êëàâ³ø³ «Ctrl+V» (ìîæíà âèáðàòè 
â ìåíþ «Ïðàâêà→Âñòàâèòü» àáî êëàöíóòè íà êíîïö³ 
«Âñòàâèòü» ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â). Êîï³ÿ áëîêó äàíèõ 
ç’ÿâèòüñÿ íà åêðàí³, à ïîðÿä ³ç íåþ — çíà÷îê «Ïà-
ðàìåòðû âñòàâêè», êëàöíóâøè íà ÿêîìó ìèøêîþ ìîæ-
íà óòî÷íèòè ñïîñ³á êîï³þâàííÿ.

ÏÎÐÀÄÀ
Ïðè êîï³þâàíí³ (ïåðåíåñåíí³) äàíèõ ðîçì³ðè 
âèõ³äíîãî òà ö³ëüîâîãî áëîê³â ìàþòü çá³ãàòèñÿ. 
Ùîá óíèêíóòè ïðèêðèõ íåïîðîçóì³íü, ðåêîìå-
íäóºìî íå âèä³ëÿòè ö³ëüîâèé áëîê ïåðåä âñòà-
âëÿííÿì äàíèõ, à ïîçíà÷àòè ëèøå éîãî âåðõíþ 
ë³âó êîì³ðêó. Ðîçì³ð áëîêó Excel âèçíà÷èòü 
ñàì. ßêùî ö³ëüîâèé áëîê íàêëàäàºòüñÿ íà 
íàÿâí³ äàí³, Excel ïîïåðåäèòü ïðî öå.

Ó MS Office, ïî÷èíàþ÷è ç âåðñ³¿ 2000, áóôåð 
îáì³íó ñêëàäàºòüñÿ ç 12 íåçàëåæíèõ «êèøåíü», 
ó êîæí³é ç ÿêèõ ìîæíà çáåðåãòè äàí³, à ïîò³ì âñòà-
âëÿòè ¿õ çà âèáîðîì. Ùîá â³äîáðàçèòè âì³ñò áóôå-
ðà îáì³íó, âêëþ÷³òü ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â «Áóôåð 
îáìåíà» êîìàíäîþ «Âèä→Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ→Áóôåð 
îáìåíà» (àáî êëàöí³òü ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ íà 
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â òà âèáåð³òü ïîòð³áíó ïàíåëü).

Ñïåö³àëüí³ çàñîáè êîï³þâàííÿ 
Êð³ì êîï³þâàííÿ ÷åðåç áóôåð îáì³íó, Excel 

ïðîïîíóº ê³ëüêà äîäàòêîâèõ ñïîñîá³â. Âèá³ð êîíê-
ðåòíîãî âàð³àíòà çàëåæèòü â³ä õàðàêòåðó äàíèõ òà 
ðîçì³ðó òàáëèö³.

Êîï³þâàííÿ ïåðåíåñåííÿì ìèøêîþ º çðó÷íèì 
ïðè ðîáîò³ ç íåâåëèêèìè áëîêàìè. ßêùî ï³äâåñòè 
êóðñîð äî ìåæ³ ïîçíà÷åíîãî áëîêó ³ íàòèñíóòè íà 
êëàâ³øó Ctrl, ïîðÿä ç êóðñîðîì ç’ÿâèòüñÿ ñèìâîë 
«+». Óòðèìóþ÷è ë³âó êíîïêó ìèøêè, ïåðåíåñ³òü 
êîï³þ áëîêó äî ïîòð³áíîãî ì³ñöÿ. ßêùî íå óòðè-
ìóâàòè íàòèñíóòîþ êëàâ³øó Ctrl, ìîæíà ïåðåíåñòè 
âèä³ëåíèé áëîê äî ³íøîãî ì³ñöÿ.

Çàïîâíåííÿ äîçâîëÿº âèä³ëèòè áëîê ³ âîäíî÷àñ 
çàïîâíèòè éîãî. Óñòàíîâ³òü ïîêàæ÷èê ìèø³ íà 
ïðàâèé íèæí³é êóò êîì³ðêè, ÿêó ïîòð³áíî êîï³þâà-
òè. Öåé êóò ïîçíà÷åíî ìàëåíüêèì ïðÿìîêóòíèêîì. 
Íà ðèñ. 23 éîãî ïîêàçàíî ó çá³ëüøåíîìó âèãëÿä³. 
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ßê ò³ëüêè ïîêàæ÷èê ìèø³ íàáåðå õðåñòîïîä³áíî¿ 
ôîðìè, íàòèñí³òü íà ë³âó êíîïêó ìèø³ ³, óòðèìó-
þ÷è ¿¿, îáâåä³òü áëîê ó áóäü-ÿêîìó íàïðÿìêó. ²í-
ôîðìàö³þ ç âèõ³äíèõ êîì³ðîê áóäå ñêîï³éîâàíî äî 
âñ³õ êîì³ðîê âèä³ëåíî¿ îáëàñò³.

Îäíàêîâèìè ÷èñëîâèìè àáî òåêñòîâèìè äàíèìè 
çàïîâíþâàòè òàáëèö³ äîâîäèòüñÿ ð³äêî, à îò ïðè 
ðîáîò³ ç ôîðìóëàìè ïðèéîì çàïîâíåííÿ íåçàì³í-
íèé. Çàïàì’ÿòàéòå òàê³ ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³:

— Ctrl+D çàïîâíþº âèä³ëåíèé áëîê êîì³ðîê óíèç, 
êîï³þþ÷è äî íüîãî êðàéí³ âåðõí³ êîì³ðêè;

— Ctrl+R çàïîâíþº âèä³ëåíèé áëîê ïðàâîðó÷, 
êîï³þþ÷è äî íüîãî êðàéí³ ë³â³ êîì³ðêè.

Áëîê äëÿ çàïîâíåííÿ òàêîæ êðàùå ïîçíà÷àòè çà 
äîïîìîãîþ ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø.

Ñïåö³àëüíà âñòàâêà
Ïðè ðîáîò³ ç áóôåðîì îáì³íó ÷àñòî âèíèêàº 

ïîòðåáà ïåðåòâîðèòè äàí³ ïåðåä òèì, ÿê âñòàâèòè 
¿õ íà ðîáî÷èé ëèñò. Äëÿ öüîãî â Excel ïåðåäáà÷åíî 
ðåæèì ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè. Âèêîíàòè ñïåö³àëüíó 
âñòàâêó ìîæíà òàêèì ÷èíîì:

— ñêîï³þâàòè äàí³ äî áóôåðà îáì³íó;
— âèçíà÷èòè ì³ñöå ðîçòàøóâàííÿ ö³ëüîâîãî áëîêó;
— âñòàâèòè äàí³ ÷åðåç ìåíþ «Ïðàâêà→Ñïåöèàëüíàÿ 

âñòàâêà» (ìîæíà âèêëèêàòè ñïåö³àëüíó âñòàâêó ÷åðåç 
ïðàâó êíîïêó ìèø³);

— âèáðàòè â ä³àëîãîâîìó â³êí³ (ðèñ. 24), ùî 
ñàìå ïîòð³áíî âñòàâèòè, ³ êëàöíóòè êíîïêîþ ÎÊ. 

Çàñòîñóâàííÿ ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè áóäå íå ðàç 
îïèñàíî â ïîäàëüøèõ óðîêàõ. Çâè÷àéíî ñïåö³àëüíà 
âñòàâêà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ òîãî, ùîá ïåðåòâî-
ðèòè áëîê ôîðìóë íà çíà÷åííÿ àáî ïåðåòâîðèòè 
îá’ºêòè Excel ç îäíîãî òèïó äàíèõ íà ³íøèé. Íàé-
÷àñò³øå ïåðåòâîðþþòü çâåäåíó òàáëèöþ íà çâè÷àé-
íèé áëîê êîì³ðîê. ßêùî äî áóôåðà îáì³íó çàïèñà-
íî äàí³ ç ³íøîãî äîäàòêà (íàïðèêëàä, òåêñòîâîãî 
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ïðîöåñîðà MS Word), òî ñïåö³àëüíà âñòàâêà äîçâî-
ëÿº âì³ñòèòè íà ðîáî÷èé ëèñò âì³ñò áóôåðà ÿê îá’ºêò 
ïðîãðàìè Word, ÿê òåêñò, ÿê ã³ïåðïîñèëàííÿ òîùî. 
Äëÿ ãðàô³÷íî¿ ³íôîðìàö³¿ Excel çàïðîïîíóº ³íøèé 
íàá³ð ðåæèì³â ïåðåòâîðåííÿ. 

ÑÅÊÐÅÒ
Âèêîðèñòàííÿ ñïåö³àëüíî¿ âñòàâêè ³íîä³ 
äîçâîëÿº çíàéòè ºäèíèé êîðåêòíèé ñïîñ³á 
ïåðåíåñåííÿ äàíèõ ì³æ ð³çíèìè äîäàòêàìè 
Windows.

Àâòîçàïîâíåííÿ
Ãîòóþ÷è ðèñ. 22, àâòîð ïîë³íóâàâñÿ çàïèñóâàòè 

äî êîì³ðîê ÷èñëà 1,01...1,05. Íàòîì³ñòü â³í çàïîâ-
íèâ ò³ëüêè äâ³ âåðõí³ êîì³ðêè áëîêó ÷èñëàìè 1,01 
³ 1,02. Ïîò³ì â³í «ðîçòÿãíóâ» áëîê äî ïîòð³áíî¿ 
ê³ëüêîñò³ êîì³ðîê (ðèñ. 25). Excel âèçíà÷èâ ð³çíè-
öþ ì³æ ÷èñëàìè 1,01 ³ 1,02 òà çàïîâíèâ âèä³ëåí³ 
êîì³ðêè àðèôìåòè÷íîþ ïðîãðåñ³ºþ ç ïîòð³áíèì 
êðîêîì. 

Íàé÷àñò³øå àâòîçàïîâíåííÿ çàñòîñîâóþòü ïðè 
íóìåðàö³¿ ðÿäê³â òàáëèö³ òà ïðè ââåäåíí³ äî íå¿ 
äàò — äí³â, ì³ñÿö³â. Áëîê êîì³ðîê ìîæíà çàïîâíèòè 
åëåìåíòàìè ³ç çàâ÷àñíî ñêëàäåíîãî ñïèñêó. Ïåðåë³ê 
³ ñêëàä ñïèñê³â ìîæíà ïåðåäèâèòèñÿ ³ â³äêîðèãóâàòè 
íà âêëàäö³ «Ñïèñêè» ïàðàìåòð³â Excel (ðèñ. 26). Ùîá 
ä³ñòàòèñÿ äî íå¿, âèáåð³òü ó ìåíþ êîìàíäó «Ñåðâèñ→
Ïàðàìåòðû» òà ïåðåéä³òü íà ïîòð³áíó çàêëàäêó. 

ßêùî âì³ñò êîì³ðêè «ïîòðàïëÿº» äî îäíîãî ç³ 
ñïèñê³â, òî ïðè êîï³þâàíí³ êîì³ðîê ðîçòÿãàííÿì 
âèä³ëåíèé áëîê àâòîìàòè÷íî çàïîâíèòüñÿ çíà÷åí-
íÿìè. Òàê, ÿêùî äî À1 çàíåñòè Ñ³÷åíü ³ ðîçòÿãíóòè 
êîì³ðêó íà 12 ïîçèö³é, òî ó âèä³ëåíîìó áëîö³ îòðè-
ìàºìî Ñ³÷åíü, Ëþòèé, Áåðåçåíü, Êâ³òåíü ³ ò. ä.

Ðåçþìå
Ïðè ðîáîò³ ç ìèøåþ òà êëàâ³àòóðîþ ñïðîáóéòå 

äîòðèìóâàòèñÿ òàêèõ ðåêîìåíäàö³é:
1. Àêòèâíî âèêîðèñòîâóéòå ïðàâó êíîïêó ìèø³, 

öå ïîçáàâèòü íåîáõ³äíîñò³ îïåðóâàòè áàãàòîð³âíå-
âèìè ìåíþ òà ïðèñêîðèòü ðîáîòó.

2. Âèêîðèñòîâóéòå ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³. Öå íàéøâèä-
øèé ñïîñ³á ðîáîòè ç äîäàòêàìè Windows. Íå ïî-
øêîäóéòå ÷àñó òà ïðî÷èòàéòå äîâ³äêó ùîäî ãàðÿ÷èõ 
êëàâ³ø. Ðîçøèðþéòå àñîðòèìåíò ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø, 
ÿê³ âè çàñòîñîâóºòå. 

3. Óâîäüòå öèôðè ïåðåâàæíî íà öèôðîâ³é êëà-
â³àòóð³. 

4. Ïðèâ÷³òü ñåáå òðèìàòè ìèøó â ë³â³é ðóö³.
Âèá³ð çðó÷íèõ ïðèéîì³â êîï³þâàííÿ òà íàâ³ãàö³¿ 

ïî äîêóìåíòó äóæå âàæëèâèé. Îñü ê³ëüêà ïðîñòèõ 
ïîðàä, ñïðÿìîâàíèõ íà ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ 
öèõ ä³é:

1. Âèêîðèñòîâóéòå ïåðåâàæíî îäèí ñïîñ³á êîï³-
þâàííÿ (ìèøà ÷è êëàâ³àòóðà). Ð³çíîìàí³òòÿ íå 
çàâæäè ñïðèÿº åôåêòèâíîñò³, õî÷à ðîçóìíå ð³çíî-
ìàí³òòÿ çíèæóº ñòîìëþâàí³ñòü. Ðàäæó êîï³þâàòè 
äàí³ ç âèêîðèñòàííÿì ãàðÿ÷èõ êëàâ³ø Ctrl+C (Ctrl+Ins), 
Ctrl+V (Shift+Ins).

2. Âèâ÷³òü ³ çàñòîñîâóéòå íà ïðàêòèö³ ïðèéîìè 
øâèäêîãî âèä³ëåííÿ áëîê³â.

3. Äëÿ çàïîâíåííÿ áëîê³â îäíîð³äíèìè çíà÷åí-
íÿìè âèêîðèñòîâóéòå ãàðÿ÷³ êëàâ³ø³ Ctrl+D ³ Ctrl+R. 

4. Ïàì’ÿòàéòå ïðî ñïåö³àëüíó âñòàâêó, îñîáëèâî 
ïðè êîï³þâàíí³ äàíèõ ç ³íøèõ äîäàòê³â. ßêùî 
çâè÷àéíèì ñïîñîáîì äàí³ ñêîï³þâàòè íå âäàëîñÿ, 
ñïðîáóéòå âñòàâèòè ¿õ â ³íøîìó ôîðìàò³.

5. Êîï³þâàííÿ äàíèõ «ðîçòÿãàííÿì» áëîêó — 
ïðèéîì øâèäøå åôåêòíèé, í³æ åôåêòèâíèé. Íå 
âàðòî íèì çàõîïëþâàòèñÿ. 


