Для конспекту

1. Автозаповнення

Табличний процесор має можливість автоматизувати заповнення даними суміжних клітинок.

Для того, щоб заповнити певним значенням діапазон клітинок у стовпці чи рядку, потрібно:
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Ввести значення в першу чи останню клітину діапазону;

· Помістивши курсор миші над маркером заповнення (правий нижній кут рамки виділення);

· Натиснути ліву клавішу мишки і протягнути курсор заповнення (+) до потрібної комірки.

Для отримання заповнення поступовими даними всі ці дії виконують з затисненою клавішею Ctrl.
Якщо необхідно заповнити цим значенням прямокутний діапазон клітинок, то заповнивши крайній рядок чи стовпець цього діапазону описаним вище способом, потрібно виділити його і протягнути курсор заповнення до протилежного рядка чи стовпця діапазону.

2. Команда Заполнить- Прогрессия

Для виконання заповнення однаковим значенням можна скористатись командою Заполнить із меню Правка. Для цього, ввівши значення в крайню клітинку, необхідно виділити потрібний діапазон і виконати команду Правка → Заполнить  →(Вниз, Вправо, Вверх, Влево).

Якщо однаковими значеннями потрібно заповнити однойменні комірки на різних аркушах, то ввівши це значення у відповідну комірку одного із аркушів, потрібно виділити всі інші необхідні аркуші і виконати команду Правка → Заполнить  → По листам.

Команда Прогрессия допомагає заповнити виділений діапазон значеннями, що змінюються за законом прогресії. Вона викликає вікно для вибору типу прогресії та встановлення її параметрів. Розглянемо один з прикладів заповнення діапазону значеннями, що змінюються за законом арифметичної прогресії.

Завдання: Заповнити значеннями стовпець з 8 комірок, що змінюються за законом арифметичної прогресії та мають такі початкові значення: перший елемент дорівнює 5, крок зміни елементів 2.

Виконання:

            1.Введемо до першої комірки діапазону число 5.

2.Виділимо діапазон з 8 комірок та викличемо вікно Прогрессия  через меню Правка. Заповніть параметри за зразком малюнка та натисніть Ок.
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Інколи заповнення даних такого виду можна провести не використовуючи команди Прогрессия а провести заповнення таким чином.

· заповнити дві перші комірки, 

· виділити ці дві комірки та протягнути маркер заповнення 

3. Як створюються списки

Для автоматичного заповнення суміжних комірок даними, що часто уводяться в таблиці (наприклад, дні тижня; місяці та ін.), Excel має іще одну можливість – заповнення із попередньо створених списків. Деякі із списків встановлюються в процесі установки Excel. Користувач має можливість створити власні списки, будь-якого змісту списки авто заповнення. Проглянути ці списки, створити новий, редагувати чи видалити раніше створений можна у вкладці Списки вікна Параметры. Для створення нового списку виконайте такі дії:

· Виведіть на екран вікно Параметры вкладку Списки.
· Виберіть рядок НОВЫЙ СПИСОК і у списку Элементы списка введіть елементи створюваного списку, натискуючи після кожного Enter.
· Після введення всіх елементів списку слід натиснути кнопку Добавить.
Створити новий список можна і іншим способом:

· Ввести елементи списку в діапазон клітинок;

· Виділити діапазон з елементами списку;

· Вибрати закладку Списки;

· Натиснути кнопку Импорт.
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