Операции със страници

1. Дясно щракваме върху името на страница (например Sheet1)

2. Избираме съответна операция
· Insert -вмъкване

· Delete -изтриване

· Rename - преименуване

· Move or Copy  - местене или копиране

· Select All sheets - маркиране на всички страници

Местенето на страници може да стане и с ляво влачене.

Фон на страница може да се зададе от Format ( Sheet ( Background.
Скриване на страница   -   Format  ( Sheet  ( Hide.
Условно форматиране

При условното форматиране се форматират само данните, които отговарят на определен критерий. Например може да се оформят в син цвят числата, по-големи от 5.50. Задаване на сложни критерии става с използване на съюза AND. За едни и същи данни може да се приложат до три критерии, като всеки критерий се добавя с ADD. Условното форматиране има смисъл при повече данни.

Ред за условно форматиране.
1. Маркираме данните
2. Format (Conditional formatting
3. Избираме критерий от списъка
4. Уточняваме граничните стойности на интервала
5. Активираме бутон Format

6. Избираме вида на форматирането(цвят, фон………..)
7. Потвърждаваме форматирането по този критерий с ОК
Ако е необходимо, прилагаме втори и трети критерий и отново потвърждаваме.

Да се препишат и преведат в тетрадката всички критерии за условно форматиране.
Сортиране на данни


Сортиране на данни е разместване на данните в таблица така, че  данните в определена от нас колона да са подредени в нарастващ или намаляващ ред. Ако данните са думи, те се подреждат по азбучен ред.


Алгоритъм:
1. Маркираме само данните (без заглавните редове) от всички колони на таблицата

2. Data ( Sort
3. От списък избираме според коя колона да се сортират данните

4. Посочваме Ascending (нарастващ ред) или Descending (намаляващ ред)

5. Посочваме No Header Row. Така в сортирането няма да участва заглавния ред.

6. Потвърждаваме.

Филтриране на данни

При филтрирането на данните се визуализират само онези от тях, които отговарят на избрания критерий. Сложни критерии се задават с помощта на съюзите AND и OR. 

Алгоритъм:
1. Маркираме данните (една или няколко колони)

2. Data  ( Filter ( Autofilter
3. За всяка колона избираме от списъка Custom, посочваме критерий и потвърждаваме.

Филтрирането се отменя с Data  ( Filter ( Autofilter
Да се препишат и преведат в тетрадката всички критерии за филтриране.
Задачи:
1. Да се копират в различни страници на един и същи нов файл всички задачи, създадени с програмата Excel и намиращи се в собствената папка.

2. Да се създаде нов файл с 10 страници. Всяка страница трябва да съдържа по една картинка, а името на страницата да е смислово свързан с изображението на картинката.
3. Да се получат на Sheet1   100 числа от интервала (-100, 100). Да се копират всички числа на страници 2, 3, 4, 5. На всяка страница да се приложи различно условно форматиране с числата. На страница 2 да се форматират само отрицателните числа, на страница 3 - само положителните, на страница 4 - числата от интервала (10,80) и на страница 5 - числата от интервала (-20,20).
4. Да се създаде таблица с колони име, години, среден успех на 10 студенти. Да се копира таблицата на страници 2 и 3. На страница 1 да се сортира таблицата по азбучен ред на имената. На страница 2 да се сортира в нарастващ ред на годините, а на страница 3 - в намаляващ ред според средния успех.
5.Да се копира в нов файл таблицата от задача 4. Да се добавят още 5 реда. Да се извършат филтрирания по всеки критерий( име, години, среден успех) на отделни страници.

6. Като се използват готовите формати от Format ( Autoformat да се приложат различни формати на всяко от календарчетата, създадени с предишна задача.

