	КРАЕВОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
"МИНУСИНСКИЙ МЕДИЦИНСКИЙ ТЕХНИКУМ"

[image: image1.jpg]




	РЕФЕРАТ

По дисциплине (модулю): 
Информационное обеспечение профессиональной деятельности

ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ, КОПИРОВАНИЯ И ЗАПОЛНЕНИЯ ЯЧЕЕК. АВТОЗАПОЛНЕНИЕ.


	Работу выполнил

студент 1 курса 113 группы
специальность Лечебное дело 

А.В. Яковлев

Проверил:

Преподаватель С.Ю. Игай



	Минусинск, 2025 г.


Содержание

3Введение


4Копирование ячеек


6Перемещение ячеек


8Автозаполнение ячеек


8Методы автозаполнения:


81. Автозаполнение последовательностей (числовых, дат, дней недели, месяцев):


92. Автозаполнение повторяющихся значений:


11Заключение


12Список литературы




Введение

Электронные таблицы, такие как Microsoft Excel, Google Sheets, LibreOffice Calc и другие, являются инструментами для организации, анализа и представления данных. Одной из ключевых особенностей, обеспечивающих их эффективность, является возможность манипулирования содержимым ячеек. Мы подробно рассмотрим три фундаментальные операции: копирование, перемещение и автозаполнение ячеек. Понимание этих функций позволяет значительно ускорить работу с данными, избежать ошибок и повысить производительность.
Копирование ячеек

Копирование ячеек позволяет создать точную копию содержимого одной или нескольких ячеек в другом месте электронной таблицы. Это полезно, когда вам нужно повторить одни и те же данные или формулы без необходимости их повторного ввода.

Методы копирования:


Использование команд "Копировать" и "Вставить":
Выделите ячейку или диапазон ячеек, которые вы хотите скопировать. Нажмите правой кнопкой мыши на выделенной области и выберите команду "Копировать" (или используйте сочетание клавиш Ctrl+C / Cmd+C). Выделите ячейку или верхнюю левую ячейку диапазона, куда вы хотите вставить скопированное содержимое. Нажмите правой кнопкой мыши на целевой ячейке и выберите команду "Вставить" (или используйте сочетание клавиш Ctrl+V / Cmd+V).

Использование маркера заполнения (для копирования содержимого):
Выделите ячейку или диапазон ячеек. Наведите курсор мыши на нижний правый угол выделенной области. Курсор изменится на тонкий черный крестик (маркер заполнения). Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите маркер заполнения в нужном направлении (вниз, вправо, вверх или влево). Отпустите кнопку мыши. Содержимое будет скопировано.
Важные аспекты копирования:


Копирование формул: при копировании ячеек с формулами, электронная таблица автоматически корректирует ссылки на ячейки (относительные ссылки) в соответствии с новым положением. Абсолютные ссылки (с символом $) остаются неизменными.
Копирование форматирования: 
При использовании команды "Вставить" можно выбрать опцию "Вставить только форматирование", чтобы скопировать только внешний вид ячеек (цвет, шрифт, границы и т.д.), не затрагивая их содержимое. 

Специальная вставка: 
Многие программы электронных таблиц предлагают "Специальную вставку", которая позволяет выбрать, что именно вы хотите вставить: значения, формулы, форматирование, комментарии, примечания или комбинации этих элементов.
Перемещение ячеек
Перемещение ячеек позволяет изменить их положение в электронной таблице. Это полезно, когда вам нужно реорганизовать данные или переместить информацию в другое место.
Методы перемещения:
Использование команд "Вырезать" и "Вставить":
Выделите ячейку или диапазон ячеек, которые вы хотите переместить. Нажмите правой кнопкой мыши на выделенной области и выберите команду "Вырезать" (или используйте сочетание клавиш Ctrl+X / Cmd+X). Выделите ячейку или верхнюю левую ячейку диапазона, куда вы хотите переместить содержимое. Нажмите правой кнопкой мыши на целевой ячейке и выберите команду "Вставить" (или используйте сочетание клавиш Ctrl+V / Cmd+V). Важно: при использовании "Вырезать" и "Вставить" исходное содержимое будет удалено.
Использование маркера заполнения (для перемещения содержимого):
Выделите ячейку или диапазон ячеек. Наведите курсор мыши на границу выделенной области. Курсор изменится на стрелку с четырьмя направлениями. Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите выделенную область в нужное место. Отпустите кнопку мыши. Содержимое будет перемещено, а исходные ячейки станут пустыми. 
Важные аспекты перемещения: 
Перемещение формул: 
Как и при копировании, ссылки на ячейки в формулах будут автоматически скорректированы при перемещении. 

Предупреждения о перезаписи: 
При перемещении данных в ячейки, которые уже содержат информацию, программа обычно выдает предупреждение о том, что существующие данные будут перезаписаны. Важно внимательно относиться к таким предупреждениям.
Автозаполнение ячеек
Автозаполнение – это одна из самых мощных и удобных функций электронных таблиц, которая позволяет быстро заполнять серии данных, последовательности, повторяющиеся значения и даже формулы.
Методы автозаполнения:

1. Автозаполнение последовательностей (числовых, дат, дней недели, месяцев):
Введите начальное значение в первую ячейку (например, "1", "Январь", "Понедельник").
Введите следующее значение в соседнюю ячейку, чтобы программа могла определить закономерность (например, "2", "Февраль", "Вторник"). Выделите обе ячейки. Наведите курсор мыши на маркер заполнения (тонкий черный крестик в правом нижнем углу выделения). Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите маркер заполнения в нужном направлении. Программа автоматически продолжит последовательность. 
Для числовых последовательностей: 


Если вы хотите создать последовательность с определенным шагом (например, 2, 4, 6...), введите первые два числа. Если вы хотите просто скопировать одно число, выделите только одну ячейку перед перетаскиванием маркера.

Для дат:

Автозаполнение работает с днями, месяцами и годами.

Для дней недели и месяцев: 

Программа распознает стандартные названия и продолжит их.

2. Автозаполнение повторяющихся значений:

Введите значение в первую ячейку. Выделите эту ячейку. Наведите курсор мыши на маркер заполнения. Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите маркер заполнения. Значение будет скопировано во все ячейки, которые вы затронете. 

Автозаполнение формул:

Введите формулу в первую ячейку. Выделите эту ячейку. Наведите курсор мыши на маркер заполнения. Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите маркер заполнения в нужном направлении. Формула будет скопирована, а относительные ссылки на ячейки будут автоматически скорректированы.
Автозаполнение с использованием контекстного меню (для некоторых программ):
Введите начальное значение или несколько значений для определения закономерности. Выделите ячейку(и). Наведите курсор мыши на маркер заполнения. Дважды щелкните левой кнопкой мыши. Программа попытается автоматически заполнить остальные ячейки в столбце или строке, основываясь на найденной закономерности или повторяющемся значении. В некоторых программах после двойного щелчка или перетаскивания маркера заполнения может появиться кнопка параметров автозаполнения. Нажав на нее, вы можете выбрать, как именно заполнить ячейки: копировать значения, заполнить последовательность, заполнить только форматирование, заполнить без форматирования и т.д. 

Важные аспекты автозаполнения:
Распознавание закономерностей: Чем более очевидна закономерность в введенных вами данных, тем точнее будет автозаполнение. Направление автозаполнения: Автозаполнение работает как по горизонтали (вправо), так и по вертикали (вниз). 

Использование абсолютных ссылок: 
Если вы хотите, чтобы при автозаполнении формулы ссылка на определенную ячейку оставалась неизменной, используйте абсолютные ссылки (например, $A$1). Настройка пользовательских списков: В некоторых программах (например, Microsoft Excel) можно создавать собственные списки для автозаполнения (например, список имен сотрудников, названий отделов). Это позволяет быстро заполнять повторяющиеся данные, которые не являются стандартными последовательностями.
Заключение
Копирование, перемещение и автозаполнение ячеек – это базовые, но чрезвычайно важные операции при работе с электронными таблицами. Освоение этих функций позволяет значительно повысить эффективность труда, сократить время на рутинные задачи и минимизировать вероятность ошибок. Понимание нюансов работы с формулами, форматированием и различными методами выполнения этих операций открывает новые возможности для более глубокого и продуктивного использования электронных таблиц в самых разнообразных областях. Регулярная практика и эксперименты с различными сценариями помогут вам стать настоящим мастером работы с данными в электронных таблицах.
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