Mopaynb 1. OcHoBM edpekTMBHOI po6oTUn B Excel

1.3. MpuckopeHHs po6oTu: edpeKTUBHE BMKOPUCTAHHA rapsyvx Knasiw Ta
LUBMAKUX KOMaHA,

Y 6i3Heci 4ac € UiHHWMM pecypcoMm, AKMi Tpeba BUKOPUCTOBYBATU MAKCMMAaJIbHO
pauioHanbHo. OZHWM 3i cnocobiB NpUCKOpeHHs poboTn B Excel € omaHyBaHHSA
rapsayumx Knasill Ta WBUAKUX KoMaHA. Came IX BUKOPUCTaHHIO byze npucesyeHe Le
Bigeo.

MepL HiX po3noyaTty, 3a3Hauy, WO KOMBIHALT rapsymx KNasill MOXYTb BiApi3HATACS
3aJIeXHO Bif, onepauinHol cncTeMun. S NokasyBaTUMy BUKOPUCTAHHSA rapsyvmx Kasill Ha
Windows. ko y Bac onepauiriHa cuctema Mac OS, BignoBigHI KOMbiHaLiT MOXHa
3HariTK y ¢aini Ha Bknagui «Fapavi knasiwi».

Fapauunx knasiw B Excel gocnTb 6arato. Po3rigsHeMo HanbinbLL yXKMBaHi:

1) nepwa KombiHauis — ue wsuake 36epiraHHa ¢anny. CTRL + S (KOHTp + ec).
PerynspHe BUKOPWUCTaHHA UMX KAaBil [OMOMAarae He BTPAaTUTW AaHi 4epes
HenepeabayvyBaHi cuTyauii, 360i B poboTi nporpamMmm abo BUMKHEHHS
Komn'rotepa.

2) HacTtynHi KoMbiHaLiT rapaymnx Knasill NOAerwyroTb HaBiraLito No apkyLuy.

Ana Hao4YHOCTI BiAKPUEMO apkyLl «Mpogaxi». TyT MICTATbCA AaHi, WO PikcyroTb
bakT Npogaxy KaB'apHi 3a AaTor. 3anunciB B apKyLUi 4OCUTb baraTo.

o6 NpoAOBXUTN BHECEHHA JaHUX Y Tabauur, HeobXiAHO nepeMicTUTUCA Ha
OCTaHHili 3arMoBHeHU pPAAOK. [ LbOro MOXEeMO BUKOPWUCTATW MOB3YHOK
npaBopy4 abo WwBmnaKy kombiHauito kKnasiw CTRL + | (KOHTp i CTpinka BHM3).

BignosigHo, kom6iHauia knasiw CTRL + 1 (KOHTp i cTpinka Bropy) WBWAKO
noBepTae Hac 40 NepLLOro 3anoBHEHOro PAAKa B CTOBILI.

3BepTato yBary, L0 HaBirauia 3a AOMOMOrok LUMX rapaymx Kaasill npaute 40
OCTaHHbOrO 3aMOBHEHOTr0 PAAKa.

Tak camMO MU MOXeMO MepeMilLaTCA He TiIbKW Mo PAAKaX, a LWe i Mo CTOBMNUAX:

CTRL + — (KOHTp i CTpinka BMNpaBO) MepeMillae B OCTaHHIN 3anoBHEHWUM
croBneupb. CTRL + « (KOHTp i CTpinKa BNiBO) — Yy NepLUniA.

A Wo6 WBNAKO NMepeMiCTUTUCA A0 OCTAaHHbLOI 3aNOBHEHOI KOMIPKYM Ha apKyLui,
MOXHa ckopucTaTuca kombiHauieto knasiw CTRL + End (koHTp i eHa). La



4)

5)

6)

KoMbiHaLia oapa3y nepeHece A0 OCTaHHbOrO PSAAKa Ta CTOBMUSA, AKi MiCTATb AaHi
abo popmaTyBaHHS.

SAKWO nNOTPIGHO MNOBEPHYTUCA Ha MOYaTOK apKyLla, MOXHa CKOpPUCTaTUCA
KombiHauieto knasiw CTRL + Home (KOHTp i XOyM) i 04pa3y nepenTn B nepLunii
PALOK Ta CTOBMeLb, y KOMipKy A1.

LLlo6 He TifbKM nepemilaTcs No apkyLly, a Wwe N BUAINATY NOTPI6HI Aiana3oHu
KOMipoK, A0 koMb6iHauihn CTRL i cTpinku (y BiANOBIAHOMY Hanpsmky) Tpeba
popatn Shift (wndT).

Hanpuknag, ogHo4vacHe HaTuckaHHA CTRL + SHIFT + | (koHTp, WwmndT i cTpinka
BHU3) BUAINISE BeCb CTOBMNeELb.

Bnainutn Becb gianasoH 3anoBHEHKIX KOMIPOK MOXHa 3a gonomororo CTRL + A (
KOHTP + en).

I[CHytOTb OKpeMi KOoMOGiHaUil rapsymx Kknasiw, $Ki 3HAYHO MPUCKOPHOKOTb
dbopmaTyBaHHA. Po3rngHemMo Ha npuknagi 3aronoBkiB Tabawvui. Aas yporo
BUAINMMO AiNa30H 3arofioBkiB. [na Toro, o6 TekCT nepeTBOpUTY Ha KYpCUB,
Bukopuctaemo CTRL + I (koHTp +i). LLlo6 goaatu niakpecneHHs, CTRL + U (KOHTP
+Y). KombiHauis CTRL + B (KOHTp + 6i) NepeTBOPOE TEKCT Ha XUPHUIA.

LLlo6 ckonitoBaTn BuAineHWIn Aiana3oH B Excel (ak i B 6araTtbox iHLIKX
nporpamMax) BUKOPUCTOBYETbCS KOMbBiHaL s CTRL + C (KOHTP + ci).

[aBaiiTe CTBOPVMMO HOBWI apKyLl, HAaTUCHYBLUM Ha MIOC Y HUXKHBOMY MEHHO
po60YOi 30HK, Ta BCTaBUMO AaHi. a5 BcTaBkm Bukopmuctaemo CTRL + V (koHTp +
Bi).

MNoBepHeMocs Ha BKIagky «llpogaxi» 1V po3rnssiHemMo KOMbOiHaLjio KnaBil, fka
nepeTBOPIOE Aiana3oH AaHuX Yy pPO3ymMHy Tabnuuyto. Lle cneuianbHUin TMN
Tabnnub Excel, akmin aBTOomMaTMyHO QopmMaTye JaHi Ta J03BONASE neriie
npautoBaT 3 HUMW. [Ing uboro Bukopuctaemo CTRL + T (KOHTp + Ti).

Micna 3acToCyBaHHA L€l KOMbiHaLiT 3'ABNSETLCA AianoroBe MeH «CTBOpPEHHS
Tabnuui». Nporpama aBTOMaTUYHO BU3HAYaE Aiana3oH KOMIpPOK, KM NOTPIGHO
nepeTBOPUTY B PO3yMHY Tabaunuto. TyT Tpeba 3BepHyTW yBary Ha 2 MOMeHTW:

1) nepwwnii — 4u NpPaBWIbLHO BM3HAUMMA Mporpama fAianasoH KAITUHOK.
AKLWLO Hi — HeOobXiAHO CaMOCTIVIHO BKa3aTu NOTPIGHM Aiana3oH.

2) ApYrvin — uun € B TabaunLi 3aronoBKn. AKLWO € — 3aNLLAEMO ranouky 6ins
«Tabnnug i3 3aronoBKamMm», AKLLLO Hi — 3HIMaEMO.



Micna nepesipkn HaTnckaemo OK.

MepeTBOpeHHA Aiana3oHy B po3yMHy Tabnuuip mae 6arato nepesar, ki
NoKpaLLyoTb pob0Ty 3 AAaHVMU Ta iX aHaNI3:

1. 3okpema TabnMua aBTOMATUYHO [JOJAE KHOMKM ANs  LWBWAKOIO
dINbTPYBaHHA Ta COPTYBAHHA JaHMX Y 3aro/loBKax CTOBMLB.

2. [aHi dopmaTyrOTbCad 3 uUepryBaHHSAM KONbOPIB, LLO MOKPALLYE iXHHO
umnTabenbHiICTb.

3. Konn paHi 3aimatoTb 6arato pagkis i Tabamua NpoKpyYvyeTbCs BHWUS,
3aroNOBKM CTOBMUiB 3a/MLWAOTLCA BUAUMUMMK, MOXHa No6auunTtn, A0
SIKOro CTOBMUSA HanexaTb AaHi, HaBiTb Mig Yac poboTy BHMU3Y TabanLi.

4. TakoX po3ymMHa Tabnuvus aBTOMAaTUYHO PO3LUVPHOETLCS, KON AOAAOTHCSA
HOBI psAakn abo cToBMui, WO He noTpebye MOCTIMHONO OHOBEHHS
AianasoHiB AaHUX BPYYHY.

Aoaamo o Tabanui NpoAaxis CTOBMELlb, LLIO PO3Pax0oByBaTUMe CyMy 3a PSAKOM.
Ana UubOro Ham MoTPIBHO MOMHOXUTU KiNbKiCTb Ha UiHy. Mn gogann ¢opmyny
Nviwe B OAVH PAAOK, NPOTe BOHa aBTOMATWU4YHO KOMIOETLCS A0 BCiX PAAKIB Yy
cToBnUi. TakoX npwv 3MiHi dopMynn B OAHOMY PSAKY, BCi iHLWI PAAKW
OHOBJIOHOTLCA aBTOMATUYHO.

7) MpunyctMo, Ham MNOTPIGHO JojaTh AaHi B cepeauHy Tabnauui. Ana uboro
crnoYaTky BUAINSEMO PSAOK Haj TUM MicueMm, e NoTPibHO A0AATM HOBI psaaku Ta
3a gonomoroto CTRL + (KOHTP NHOC) AOAAEMO MOTPIOHY KiNbKiCTb PAAKIB.
BignosigHo, kom6iHauis CTRL - (KOHTp MiHYC) A03BOASE LUBUAKO BUAANATU
PALKN.

8) [Bi HacTynHi KOMbGIHaLi HanexaTb J0 KaTeropii rapAaymnx Knasiw A8 NOLyKy Ta
3aMiHWM 3HayeHb. CTRL + F (KOHTp + ed) BigKpVBaE Aianorose BiKHO MOLLYKY, SKe
A03BOJIAE LWBUAKO 3HAXOAUTU NOTPIOHI 3HaUYEHHSA abo TeKCT y apKyLli Y KHW3I.
Hanpwvknag, 3apa3 A 3Havify 3anvicvy B Tabauui, WO BiAMNOBIAAOTE 3HAYEHHIO
o6'emy 380 mn. Ana uboro B Mnoni BBeAy MNOTPIOHWI TekcT Aas Mowyky. B
napameTpax Moxy 06paTu MOLLYK «Ha apKYLLi» Yk «y KHN3i».

KombiHauia CTRL + H (KkoHTp + aw) po3wmproe GyHKLiO MOLYyKYy, AoAar0uun
MOX/IMBICTb 3aMiHIOBATW 3HaMAeHi 3HayeHHsA. Hanpwuknag, MOXHa nerko
BUMPaBUTU MOMWUNKW Yy AaHUX abo 3MiHUTK BCi BMMNAAKW MEBHOrO C/10Ba YU
umcna Ha iHwe.

Jani po3rnsHemMo WWBUAKI KOMaHAW.



MoyHy 3 po3aiNbHUKIB. [laHi B po3yMHil Tabnuui MoXHa ¢inbTpyBaTy He fvLle 3a
pornomoroto GiNbTPIB, WO po3MilleHi B 3aronoBKax CTOBMUiB, a ¥ 3a AOMOMOroOH
cnevuianbHNX PO34iINbHVKIB, AKi € OKPEMUMY efleMeHTaMn PO3YMHOI TabauL,.

Y KOHTeKCTHOMY MeHK «KOHCTpYKTOp Tabnuub» € MOXIMBICTb JOAATU
Po3ginbHuK. 3aBAAKN LbOMY GYHKLIIOHANY MOXHA N1erko Ta WBUAKO $iNbTpyBatu
AaHi B Tabnuui. Hanpuknag, MOXHa AoAaTv PO3AINIbHNK MO MeHezxepy, BUAy
OnaaTh, OCOBUCTIV KapTui KMIEHTA YW iHWWM MOTPIGHUM AaHUM. 15 3pyYHOCTI
PO3TaLLYEMO PO3AiINbHNKM MPaBopyu Big TabauLi.

o6 BiadinbTpyBaTh AaHi B Tabnuui, AOCTaTHLO BMOGPaTK MOTPiGHe none Ans
binbTpauii B po3ginbHUKY.

Wo6 ounctutn ¢inbTp, MOTPIGHO HATUCHYTW Ha MiKTOrpami NifkK y BepXHii
NpaBi YaCTUHI PO3LiNbHMKA.

HactynHow wBuakow KoMaHzow Excel, wo npuckoproe poboTy, € nigcymkoBun
PAAOK. Y PO3yMHIl Tabnuui MOXHa AoAaTu crevianibHUN NiACYMKOBUA PAZOK, AKUIA
aBTOMATUYHO OBOYMCNOE NIACYMKW, CepefHE 3HayeHHs abo iHWi CTaTUCTUYHI
nokKasHukK. na uporo B KOHCTpYKTOpPi Tabauub MOTPIGHO MOCTaBUTK ranouky 6ins
«PapoK nigcymMmkiB». 3HaueHHs B MNiACYMKOBOMY PSAAKY MOXHA A0AATU YU 3MIHUTU
yepes PO3KPUBHUIA CANCOK.

Y HacTynHOMy Bife0 MW PO3rNsHEMO Kiflbka edpeKkTUBHUX Nandxakie And AOCATHEHHS
MaKCUMaNIbHUX pe3ynbTaTiB y 6i3HecCi.



