Лекция № 1.5
Тема «Копирование и перемещение данных в ЭТ»

Копировать и перемещать содержимое ячеек можно двумя способами:

1) с помощью команд меню Вырезать, Копировать, Вставить (или соответствующих кнопок на ПИ, или быстрых клавиш Ctrl-X, Ctrl-C, Ctrl-V)

2) перетаскивая их мышью (метод "Drag-and-Drop")
Копируемые или перемещаемые ячейки можно: 

1) вставить поверх существующих, при этом  происходит замещение содержимого существующих ячеек.

2) вставить между существующих ячеек,  при этом в ЭТ  существующие ячейки сдвигаются вправо или вниз 

Подготовка к работе.

Создайте новую таблицу с именем LR04.xls. 

Для наглядности вставки или замещения данных, заполните нулями диапазон С1:Н16 нулями. Для этого выделите этот диапазон, затем на клавиатуре наберите цифру 0, нажмите клавишу Ctrl и, удерживая ее, нажмите Enter.
Копирование одной ячейки

1. В ячейку А4 занесите число 123,45

2. Скопируйте А4 в В5. Копирование выполните командами горизонтального меню (Правка/Копировать затем Правка/Вставить) или соответствующими кнопками панели управления. После снятия выделения с В5 подвижная рамка на А4 сохраняется. Это значит, что данные в буфере сохраняются и их снова можно вставлять. Снять подвижную рамку можно клавишей ESC.

3. Скопируйте А4 в диапазон А6:С7. Так как содержимое А4 в буфере сохранилось (клетка очерчена подвижной рамкой), достаточно выделить диапазон А6:С7 и выполнить вставку как в предыдущем задании. Если рамка пропала, то предварительно нужно опять скопировать А4 в буфер.

4. Скопируйте А4 одновременно в несмежные ячейки А10, Е4 и диапазон С9:Е11 одной командой вставки,  предварительно последовательно выделив несмежные области при нажатой клавише Ctrl.

5. Скопируйте А4 в В12 быстрым способом, не выполняя команду вставки, а только выделив клетку В12 и нажав Enter. Что произошло?

6. Скопируйте А4 в ячейки А14 и С13 методом перетаскивания "Drag-and-Drop". Для этого курсор установите на рамку выделенной ячейки А4, чтобы он принял вид белой стрелки, и, с зажатой левой кнопкой мыши, «тяните» в нужное место. Не забудьте про СTRL! Иначе вы не скопируете, а переместите данные.

7. Скопируйте (распространите) В12 с помощью маркера заполнения на диапазон В12:К15 (в два этапа: сначала ячейку по вертикали, затем, не снимая выделения, диапазон по горизонтали – или наоборот!)

Во всех выполненных командах была осуществлена вставка поверх содержимого существующих ячеек. Такой вставке соответствует команда меню Правка-Вставка, кнопка Вставка на ПИ, быстрые клавиши Ctrl-V, в контекстном меню команда  Вставить. 

Внимание! Если не оговорено специально, то в дальнейших заданиях подразумевается именно такая  вставка 

Копирование диапазонов 

8. Для продолжения работы перейдите на следующий лист (Лист2).

9. Диапазон С1:Н16 заполните нулями.

10. Ячейки А2:А5 заполните рядом данных: январь-апрель. Скопируйте их в буфер. При этом появится подвижная рамка. Выделите диапазон С2:С7 и вставьте в него данные из буфера. (Содержимое буфера сохранилось, если подвижная рамка не исчезла, в иначе нужно опять скопировать нужные данные в буфер для дальнейшей работы)

11. Копирование диапазона в несколько смежных диапазонов. Выделите для области вставки диапазон Е2:Н2, и выполните команду вставки. Сделайте выводы.

12. Копирование с транспонированием диапазона. Теперь выделите диапазон Е7:Н7. Выполните команду Правка-Специальная вставка Активизируйте флажок Транспонировать и нажмите ОК.

13. Копирование диапазона в нсколько несмежных диапазонов. Тот же диапазон (А2:А5) скопируйте одной командой вставки в четыре диапазона такого же размера и формы, начальные ячейки которых имеют адреса В4, С3, D20, К2. Для этого перед вставкой выделите эти ячейки, удерживая клавишу Ctrl.

14. Скопируйте диапазон А3:С6, в диапазон D11:F14.  Для вставки выделите только ячейку D11. При копировании диапазона ячеек, можно указывать только одну ячейку –  верхнюю левую ячейку диапазона вставки

15. Этот же диапазон скопируйте в С5:Е8. Обратите внимание на результат.

16. Скопируйте методом "Drag-and-Drop" диапазон F3:Н5.в диапазон с начальной ячейкой G10. Не забудьте о клавише СTRL. На запрос о замене содержимого конечных ячеек ответьте ОК.

Различные варианты вставки скопированных ячеек

17. Откройте следующий лист (Лист3) для продолжения работы. Диапазон С1:Н16 заполните нулями.

18. В ячейки А1:А12 внесите названия месяцев, начиная с января.

19. С ячейки В1:В12 занесите числа от 1 до 12.

20. Скопируйте в буфер ячейки А2:В5. 

21. Далее последовательно выполняйте указанные действия, снимайте  выделение, внимательно следите за результатом, делайте выводы. Затем отменяйте действие, выполненное в задании и переходите к выполнению следующего задания (рамка должна оставаться подвижной, иначе опять скопируйте данные в буфер.)

22. Выделите В7 и выполните команду Правка/Вставить (или щелкните на кнопке Вставить из буфера на панели инструментов)

23. Выделите В7 и выполните команду Вставка/Скопированные ячейки. В появившемся окне задайте сдвиг ячеек вправо, нажмите ОК. Обратите внимание на расположение нулевых значений. Сделайте выводы.

24. Выполните ту же самую вставку со сдвигом вниз. Обратите внимание на расположение нулевых значений. Сделайте выводы.

25. Выделите В4 и выполните команду Правка/Вставить. Возможна ли такая операция?

26. Выделите В4 и выполните команду Вставка/Скопированные ячейки. Возможна ли такая операция?

27. Скопируйте методом "Drag-and-Drop" диапазон А2:В5 в диапазон с начальной ячейкой G10. Не забудьте о клавише СTRL. Перед вставкой нажмите еще и клавишу SHIFT.
Различные варианты вставки перемещаемых ячеек

28. Вырежьте в буфер ячейки А2:В5 командой Правка/Вырезать или соответствующей кнопкой на ПИ.

Далее последовательно выполняйте указанные действия, снимайте  выделение, внимательно следите за результатом, делайте выводы. Затем отменяйте действие, выполненное в задании и переходите к выполнению следующего задания (рамка должна оставаться подвижной, иначе данные опять вырежьте в буфер.)

29. Выделите В7 и выполните команду Правка/Вставить (или щелкните на кнопке Вставить из буфера на ПИ)

30. Выделите В7 и выполните команду Вставить/Вырезанные ячейки. В появившемся окне задайте сдвиг ячеек вправо, нажмите ОК. Обратите внимание на расположение нулевых значений. Сделайте выводы.

31. Выполните ту же самую вставку со сдвигом вниз. Обратите внимание на расположение нулевых значений. Сделайте выводы.

32. Выделите В4 и выполните команду Правка/Вставить. Возможна ли такая операция?

33. Выделите В4 и выполните команду Вставка/Вырезанные ячейки. Возможна ли такая операция?

34. Переместите методом "Drag-and-Drop" диапазон А2:В5 в диапазон с начальной ячейкой G10. Перед вставкой нажмите еще и клавишу SHIFT. Клавишу СTRL не используйте.
Команды Вставка/Скопированные (Вырезанные) ячейки выполняют вставку между существующих ячеек со сдвигом ячеек вправо или вниз. В контекстном меню им соответствуют команды Добавить скопированные (вырезанные) ячейки.

Вопросы.

1. Какие существуют варианты вставки в ЭТ копируемых или перемещаемых ячеек?

2. Можно ли скопировать одну ячейку в диапазон, содержащий несколько ячеек? 

3. Можно ли скопировать диапазон ячеек в диапазон меньшего размера? большего размера? равного размера, но другой конфигурации? 

4. Как заполнить одинаковыми данными ячейки, не выполняя операцию копирования?

5. Что означает подвижная рамка вокруг ячейки или диапазона ячеек?

6. Когда она появляется? Как ее можно убрать?

7. Как выполнить копирование и перемещение методом "Drag-and-Drop"?

8. Для чего используется клавиша SHIFT при копировании методом "Drag-and-Drop"?
9. Как дипазон-столбец скопировать в диапазон-строку?

10. С помощью каких команд выполняется вставка поверх существующих ячеек?

11. С помощью каких команд выполняется вставка межу существующих ячеек?
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