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Тема уроку: Робота з книгами та аркушами 

 

Мета уроку:  

• Сформувати в учнів поняття про робочі книги Excel, їх призначення, основні 

функції;  

• Розвити уміння працювати в різних режимах електронних таблиць;  

• Опанувати інструменти роботи з ярликами аркушів, форматування, параметрів 

аркушів, налаштування розмірів рядків і стовпців; 

• Виховувати культуру користувача ПК. 

 

 

Хід уроку 

ІV. Вивчення нового матеріалу. 

 

Створення книги 

 

Для створення нової книги можна скористатися шаблоном пустої книги або створити 

книгу на основі наявного шаблону, що вже містить деякі дані, макет і форматування, 

які потрібно використовувати. 

 

 

 

Перейдіть на вкладку Створити. 

Відкриється подання Microsoft Office Backstage, яке тимчасово приховує аркуш. 

 

Виберіть пункт Створити.  

 

У розділі Наявні шаблони виберіть потрібний шаблон книги. 



 
Поради     

1. Щоб створити нову пусту книгу, двічі натисніть кнопку Створити 

книгу. 

2. Щоб створити книгу на основі наявної книги, двічі клацніть 

шаблон Створення з наявного документа, перейдіть до розташування 

потрібної книги та натисніть кнопку Створити новий. 

3. Щоб створити книгу на основі шаблону, натисніть кнопку Зразки 

шаблонів або Мої шаблонита виберіть потрібний шаблон. 

 

Книга Microsoft Excel – це файл з одним або кількома аркушами, які можна 

використовувати для впорядкування різноманітних пов’язаних відомостей. Нову книгу 

можна створити, відкривши пусту книгу. Ви також можете створити нову книгу на 

основі наявної книги, шаблону книги за промовчанням або будь-якого іншого 

шаблону. 

 

Відкриття нової пустої книги 

 

1. Відкрийте вкладку Файл. 

2. Виберіть вкладку Створити. 

3. У розділі Наявні шаблони двічі клацніть пункт Нова книга. 

Сполучення клавіш  Щоб швидко створити нову пусту книгу, також можна 

натиснути клавіші CTRL+N. 

• За промовчанням нова книга містить три аркуші, але кількість аркушів у новій 

книзі можна змінювати. 

• Аркуші також можна додавати або видаляти в готовій книзі. 

 

Створення нової книги на основі наявної книги 

 

1. Відкрийте вкладку Файл. 

2. Виберіть вкладку Створити. 

3. У розділі Шаблони виберіть пункт Створення з наявного документа. 

4. У діалоговому вікні Створення з наявної книги відкрийте диск, папку або 

ресурс Інтернету, що містить потрібну книгу. 

5. Виберіть книгу, а потім натисніть кнопку Створити. 

 

Створення нової книги на основі шаблону 

 

1. Відкрийте вкладку Файл. 

2. Виберіть вкладку Створити. 
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3. У розділі Наявні шаблони натисніть кнопку Зразки шаблонів або Мої 

шаблони. 

4. Виконайте одну з таких дій: 

• Щоб використати один зі зразків шаблонів, інстальованих в Excel за 

промовчанням, у розділі Наявні шаблони двічі клацніть потрібний 

шаблон. 

• Щоб використати власний шаблон, на вкладці Особисті шаблони двічі 

клацніть потрібний шаблон. 

 

 

Як створити додаткове вікно книги? 

 

При роботі з книгою, що містить велику кількість даних, рекомендується створити її 

нове додаткове вікно. При цьому зміни, вироблені в одному з вікон книги, відносяться 

до всього документа. 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Вигляд». 

2. У групі «Вікно» клацніть по кнопці «Нове вікно» (мал. 1). 

 
Мал. 1. Вкладка «Вікно». Кнопка «Нове вікно» 

3. Після цього відкриється нове вікно документа, при цьому в його назві з'явиться 

додаткова цифра, відповідна загальній кількості створених додаткових вікон. 

Наприклад, якщо первинне вікно документа позначалося «Книга 1», то додаткове 

вікно вже називатиметься «Книга 1:2», а початкове вікно автоматично змінить своє 

ім'я на назву «Книга 1:1». Згодом, при закритті додаткового вікна, назва первинного 

вікна повернеться до стандартного вигляду. 

 

 

Як перемикатися між вікнами книги? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Вигляд». 

2. У групі «Вікно» клацніть по кнопці «Перейдіть в інше вікно». 

3. У меню кнопки «Перейдіть в інше вікно» виберіть в списку назву потрібного вікна 

(мал. 2). 

 
Мал. 2. Вкладка «Вікна». Меню кнопки «Перейдіть в інше вікно» 



 

2 спосіб: при декількох відкритих вікнах натисніть і тримаєте клавішу Alt, а потім, 

клацаючи по клавіші Tab, виберіть в групі значків відкритих вікон ярлик потрібного 

вікна і лише тоді відпустите клавішу Alt. 

За допомогою поєднання клавіш Alt+shift+tab можна також перейти до попереднього 

відкритого вікна. 

 

3 спосіб: Клацанням по кнопці з назвами потрібного вікна на панелі завдань Windows 

перейдіть до вибраного відкритого вікна. 

 

Як проглянути відразу всі відкриті вікна? 

 

Для зручності роботи з декількома відкритими вікнами книги можна розташувати їх 

декількома способами. 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Вигляд». 

2. У групі «Вікно» клацніть по пункту «Упорядкувати все» (мал. 3). 

 
Мал. 3 Вкладка «Вікно». Кнопка «Упорядкувати все» 

Примітка. Якщо одночасно відкрито декілька вікон різних книг, то для розділення 

команд необхідно активувати пункт «Тільки вікна поточної книги». 

4. Закрийте віконце кнопкою «ОК». 

Примітка. Чим більше вікон в даний момент відкрито, тим менше будуть їх розміри. 

 

Як розташувати два відкриті вікна книги? 

Для зручності роботи (наприклад, порівняння даних) з двома відкритими 

документами їх вікна можна розташувати поряд з розділенням по горизонталі. 

1. У вікні відкритої програми перейдіть до вкладки «Вигляд». 

2. У групі «Вікно» клацніть по кнопці «Рядом» (мал. 4). 



 
Мал. 4. «Вкладка «Вікно». Кнопка «Рядом» 

3. Якщо відкрито всього дві книги, то вікна книг розташуються таким чином (мал. 5): 

 
Мал. 5. Вікно програми з двома відкритими вікнами книг 

4. Якщо відкриті книг більше, то у вікні «Порівняти поряд» (мал. 6) виберіть в списку 

вікно книги, яке буде поряд з активним вікном. 

 
Мал. 6. Вікно «Порівняти поряд» 

5. Закрийте вікно кнопкою «ОК». 

6. Біля кожного вікна будуть власні смуги прокрутки. Активне вікно при цьому завжди 

буде зверху. У групі «Вікно» автоматично активується кнопка «Синхронна прокрутка» 

(мал. 7), яка дозволить одночасно прокручувати сторінки документів в обох вікнах. 



 
Мал. 7. Вкладка «Вікно». Кнопка «Синхронна прокрутка» 

Примітка. Відключається режим порівняння вікон повторним клацанням на ту ж 

кнопку «Порівняти поряд». 

 

Як змінити розмір вікна книги? 

 

Кожна відкрита книга має свої власні кнопки управління вікном, 

а саме: «Скрутити», «Розвернути у весь екран» 

(«Відновити») і «Закрити». 

Всі прийоми роботи з вікном програми Excel і з вікнами окремих відкритих книг 

однакові, тобто ви можете зробити будь-яке відкрите вікно менше, переміщати його по 

екрану, розмістити декілька вікон поряд і так далі 

 

Збереження книги 

 

Щоб зберегти документ, скористайтеся одним із способів, представлених нижче: 

 

1 спосіб: у вікні відкритої книги натисніть клавішу F12 або ж використовуйте 

поєднання клавіш Shift+f12. Цей спосіб добре підходить при найпершому збереженні 

документа. 

 

2 спосіб: у вікні відкритої книги на панелі швидкого доступу клацніть по кнопці 

«Зберегти» (якщо вона туди заздалегідь поміщена). 

 

3 спосіб: 

1. У верхньому лівому кутку вікна відкритого документа клацніть по кнопці «Office». 



2. У меню типових команд виберіть 

кнопку «Зберегти». 

Який би спосіб не був вами вибраний на 

початку збереження, відкриється вікно 

«Збереження документа» (мал. 8), в якому 

необхідно виконати наступні операції: 

 

Мал. 8. Вікно «Збереження документа» з 

включеним структурним деревом 

 

1. У графі «Ім'я файлу» (внизу вікна) 

відразу ж наберіть потрібна назва 

документа, що зберігається, - віконце цієї 

графи вже автоматично виділене синім 

кольором, і текст імені вводитиметься саме тут. 

Примітка. Зазвичай програма Excel 2007 сама пропонує як назву умовне ім'я «Книга 

N» (де N - порядковий номер книги з моменту чергового запуску програми). 

Раджу не йти на поводі у програми і самостійно і, найголовніше, осмислено 

привласнювати ім'я своєму документу. Адже саме по даному імені згодом 

відшукуватиметься документ для його відкриття. Ім'я документа може бути розміром 

до 255 символів і не повинно містити символів: < > * ? " / ; : | 

 

2. Після створення імені виберіть місце розміщення документа на комп'ютері. При 

першому збереженні Excel 2007 автоматично пропонує помістити файл в теку «Мої 

документи» або же в теку, яка була задана в налаштуваннях програми як тека для 

збереження (про те, як задати в налаштуваннях таку теку, дивитеся нижче). 

 

3. Якщо задане місце збереження для даного документа не влаштовує, то в рядку 

«Тека» включите структурне дерево і в списку дисків виберіть потрібний для 

збереження. 

Примітка. Можна також скористатися лівою панеллю вікна «Збереження документа» і 

вибрати для збереження «Робочий стіл», «Мої документи», «Мережеве оточення» або 

«Мій комп'ютер». 

 

4. Після вибору диска в його вікні 

відкрийте теку, в якій 

розміщуватиметься книга. 

Примітка. Якщо на вибраному диску 

немає відповідної для збереження теки, 

клацніть по кнопці «Створити теку» 

(мал. 9) на панелі вікна збереження. У 

віконці «Створення теки» наберіть 

потрібна назва теки і клацніть по кнопці 

«ОК». 

Мал. 9. Вікно «Збереження документа».  

Кнопка «Створити теку» 

 



5. У графі «Тип файлу» за умовчанням коштує значення «Книга Excel». Якщо 

документ зберігається для подальшої роботи в Excel 2007, рекомендується залишити 

даний формат файлу. 

Примітка. Про всі особливості форматів книги Excel розказано в наступній інструкції. 

 

6. Після набору імені документа і вибору місця збереження клацніть по кнопці 

«Зберегти» в правій нижній частині вікна або ж натисніть клавішу Enter на клавіатурі. 

Примітка. Надалі при використанні поєднання клавіш Shift+f12 або ж кнопки 

«Зберегти» на панелі швидкого доступу все подальші внесені до даного документа 

зміни автоматично зберігатимуться по вказаному вами вперше адресі збереження. 

Рада. Документ необхідно зберігати якомога частіше, не особливо сподіваючись на 

автозбереження, - через кожних 5-10 рядків з початку роботи, щоб не втратити 

зроблену роботу при збоях в роботі комп'ютера. У жодному випадку не відкладайте 

збереження на найостанніший момент роботи з документом! 

 

Як зберегти робочу область? 

 

Щоб зафіксувати робочу книгу зі всіма відомостями про відображення, такими як 

розмір і положення вікон, область друку, масштаб і інші параметри, для подальшого 

відновлення роботи з тими ж установками документа рекомендується 

використовувати збереження книги у файлі робочої області. 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Вигляд». 

2. У групі «Вікно» клацніть по кнопці «Зберегти робочу область» (мал. 10). 

 
Мал. 10. Вкладка «Вікно». Кнопка «Зберегти робочу область» 

3. У вікні «Зберегти робочу область» (мал. 11) в графі «Ім'я файлу» наберіть назва 

файлу робочої області. 

 

Робота з аркушами 

 

Кожна робоча книга в програми Excel складається з листів таблиць, що містять 

вертикальні стовпці і горизонтальні рядки осередків. Лист є основою документа Excel 

і є місцем для зберігання даних і роботи з ними. Мінімально в книзі може бути один 

лист. Листи в книзі можуть бути як з даними, так і з діаграмами, що містять тільки 

графічне представлення обробки даних. 

Дані можна вводити і змінювати як в одному листі, так і в декількох листах одночасно. 

Для обчислень можна використовувати дані з декількох листів. 

Кількість листів в новостворюваних книгах може регулюватися в налаштуваннях, при 

цьому нові листи в книгу можуть бути додані у будь-який момент роботи з 

документом. 



Розташування листів в книзі можна міняти на свій розсуд. Стандартні імена листів 

можна змінювати, даючи їм будь-які інші назви. 

Розмір листа — 1 048 576 рядків і 16 384 стовпці. 

Розриви сторінок — 1026 горизонтальних і вертикальних. 

Число знаків у верхньому і нижньому колонтитулі — 255. 

Як перейти до потрібного листа книги? 

1 спосіб: у вікні відкритої книги клацніть по ярличку листа. 

2 спосіб: використовуйте поєднання клавіш Ctrl+pagedown — для переходу до 

наступного від відкритого листу книги 

і Ctrl+pageup — для переходу до попереднього листа книги. 

Як додати новий лист в книгу? 

У будь-яку книгу можна в міру необхідності додавати скільки завгодно нових листів. 

1 спосіб: у вікні відкритої книги клацніть на значок «Вставити лист» (завжди крайній 

справа серед всіх ярличків листів) (мал. 1). 

 
Мал. 1. Значок «Вставити лист» 

2 спосіб: У вікні відкритої книги використовуйте поєднання клавіш Бий+еп. 

3 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги виділите клацанням лівої кнопки миші ярличок листа, перед 

яким необхідно помістити новий лист. 

2. Перейдіть до вкладки «Головна» і в групі «Осередку» розкрійте меню кнопки 

«Вставити». 

3. У списку виберіть пункт «Вставити лист» (мал. 2.). 

 



Мал. 2. Вкладка «Головна». Меню кнопки «Вставити» 

4 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші на ярличок листа, перед 

яким необхідно помістити новий лист. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Вставити» (мал. 3). 

 

Мал. 3. Контекстне меню листа. Пункт «Вставити» 

3. У вікні «Вставка» клацніть по ярлику «Лист» (мал. 4). 

Примітка. Ярлик нового листа відобразиться з наступним порядковим номером, при 

цьому в нумерації враховуватимуться всі вже існуючі, додані або видалені в даній 

книзі листи. 

 

Мал. 4. Вікно «Вставка». Ярлик «Лист» 

Як набудувати відображення ярличків листів? 

Ярлички розташовуються внизу вікна книги, лівіше за горизонтальну смугу 

прокрутки. Ярлик активного в даний момент листа позначається тим же кольором, що 



і сам лист. Якщо ярлики листів книги не відображаються у вікні програми, необхідно 

активувати спеціальне налаштування. 

1. У верхньому лівому кутку вікна програми клацніть по кнопці «Office». 

2. У меню типових завдань виберіть кнопку «Параметри Excel». 

3. У вікні «Параметри Excel» на вкладці «Додатково» в групі «Показати параметри для 

наступної книги» розкрійте список і виберіть книгу для налаштування. 

4. Активуйте пункт «Показувати ярлички листів». 

5. Закрийте вікно кнопкою «ОК». 

Як змінити колір ярличка листа? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші по ярличку потрібного 

листа. 

2. У контекстному меню наведіть курсор на пункт «Колір ярличка». 

3. У палітрі «Колір теми» або «Стандартні кольори» виберіть потрібний колір (мал. 5). 

 

Мал. 5. Контекстне меню листа. Палітра пункту «Колір ярличка» 

4. Якщо потрібного кольору в палітрах немає, то клацніть по пункту «Інші кольори». 

5. У вікні «Кольору» на вкладці «Звичайні» (мал. 6) або «Спектр» (мал. 7) підберіть 

потрібний колір. 



  

Мал. 6. Вікно «Кольору». Вкладка «Звичайні»  Мал.7. Вікно «Кольору». Вкладка «Спектр» 

6. Закрийте вікно кнопкою «ОК».  

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги виділите потрібний лист і перейдіть до вкладки «Головна». 

2. У групі «Осередок» розкрійте меню кнопки «Формат». 

3. У меню «Формат» наведіть курсор на пункт «Колір ярличка» (мал. 8). 

4. Далі дійте як в першому способі даної інструкції. 

 

Мал. 8. Вкладка «Головна». Палітра пункту «Колір ярличка» 



Як розбити вікно листа на сектори? 

Для зіставлення великого масиву даних одного листа книги Excel найзручніше 

розділити його вікно на декілька областей змінного розміру. При цьому всі зміни в 

будь-якому фрагменті вікна відносяться до всього листа. 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа перейдіть до вкладки «Вигляд». 

2. У групі «Вікно» клацніть по кнопці «Розділити» (мал. 9). 

 

Мал. 9. Вкладка «Вигляд». Кнопка 

«Розділити» 

3. Табличне поле розділиться на 2 або 4 

сектори (мал. 10) (залежно від 

кількості даних в осередках). 

 

 

Мал. 10. Вікно листа, розділене на 4 сектори 

Примітка. Прокручувавши сторінки в одному секторі, можна змінювати, копіювати 

або вирізувати текст, а потім вставляти його в інше вікно того ж документа, клацаючи 



курсором миші в потрібному секторі. Горизонтальну і вертикальну межі між 

секторами можна переміщати вгору або вниз по сторінці курсором у вигляді 

двосторонньої стрілки, утримуючи ліву кнопку миші натиснутої. 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа наведіть курсор миші на 

регулятор розбиття (мал. 11), розташований у верхній 

частині вертикальної смуги прокрутки або в правій частині 

горизонтальної смуги прокрутки. 

 

Мал. 11. Регулятор розбиття вікна листа 

2. Коли курсор стане двосторонньою вертикальною або 

горизонтальною стрілкою відповідно, перетягнете регулятор розбиття вниз або вліво в 

потрібне положення, організовуючи нові сектори вікна. 

Як виділити лист? 

 

Мал. 12. Осередок для виділення листа 

1 спосіб: у вікні відкритого листа клацніть на затіненому нульовому 

осередку в лівому кутку вікна, лівіше за стовпець «А» і вище за рядок 

«1» (мал. 12). 

  

2 спосіб: у вікні відкритого листа використовуйте поєднання клавіш 

Стт1+а або Сттнбий+брасе (клавіша пропуску). 

Після виділення лист стає активним. Активний лист — той лист в 

книзі, на якому виконується робота в даний момент. Його ім'я на ярличку виділене 

жирним зображенням. 

Примітка. Щоб зняти виділення, клацніть по 

будь-якому осередку листа. 

Як виділити всі листи книги? 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою 

кнопкою миші на ярличку будь-якого листа 

книги. 



Мал. 13. Контекстне меню листа. Пункт «Виділити всі листи» 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Виділити всі листи» 

(мал. 13). 

 Примітка. Щоб зняти виділення всіх листів, необхідно двічі клацнути по ярличку 

будь-якого листа. 

Як переміщати або копіювати інформацію з листа на лист? 

Щоб перенести інформацію, розташовану на одному листі книги, на інший лист даною 

або іншої книги, треба: 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші на ярличку листа, 

інформацію з якого слід скопіювати або перенести. 

 

Мал. 14. Контекстне меню листа. Пункт «Переместіть/ськопіровать» 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Переместіть/скопіровать» (мал. 14). 

  

3. У вікні «Переместіть/скопіровать» (мал. 15) в 

графі «Перемістити вибрані листи в книгу» 

розкрійте список і виберіть книгу, в яку необхідно 

перенести вибрану інформацію. 

 

Мал. 15. Вікно «Переместіть/ськопіровать» 



Примітка. Якщо дані переносяться в межах однієї книги, то вибирати книгу немає 

необхідності, оскільки її ім'я пропонується за умовчанням. 

4. У групі «Перед листом» виберіть черговість розташування листа на новому місці. 

Примітка. Якщо необхідно перенести на нове місце тільки копію, то активуйте пункт 

«Створювати копію», інакше буде перенесений сам лист. 

5. Закрийте вікно кнопкою «ОК».  

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Головна». 

2. У групі «Осередок» розкрійте меню кнопки «Формат». 

3. У меню «Формат» виберіть пункт «Перемістити або скопіювати лист» (мал. 16). 

 

Мал. 16. Вкладка «Головна». Меню кнопки «Формат». Пункт «Перемістити або скопіювати лист» 

4. Далі дійте, як і в першому способі даної інструкції. 

Примітка. В ім'я перенесеного листа, при збігу назв з листами нової книги, буде 

доданий наступний порядковий номер. 

Як перейменувати лист? 

Окрім стандартних назв, листам книги можна привласнювати будь-які власні імена на 

російському або іншій мові. 

1 спосіб: 



1. У вікні відкритої книги двічі клацніть лівою кнопкою миші на ярлику потрібного 

листа. 

2. Наберіть потрібне ім'я листа, використовуючи при цьому не більш 32-х знаків (мал. 

17). 

 

Мал17. Набор нового імені листа 

4. Клацніть по клавіші Enter для закріплення введеного імені. 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші на ярлику потрібного листа. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Перейменувати». 

3. Наберіть потрібне ім'я листа, використовуючи при цьому не більш 32-х знаків. 

4. Клацніть по клавіші Enter для закріплення введеного імені. 

3 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть на лист, який необхідно перейменувати. 

2. Перейдіть до вкладки «Головна» і в групі «Осередок» розкрійте меню кнопки 

«Формат». 

3. У списку виберіть пункт «Перейменувати лист»  

4. Наберіть потрібне ім'я листа, використовуючи при цьому не більш 32-х знаків. 

5. Клацніть клавішею Enter для закріплення введеного імені. 

Як очистити вміст листа? 

1. У вікні відкритого листа клацніть правою 

кнопкою миші на осередку виділення листа. 

 

Мал. 18. Контекстне меню осередку виділення. Пункт 

«Очистити вміст» 

2. У контекстному меню виберіть пункт 

«Очистити вміст» (мал. 18). 

Як видалити лист з книги? 



1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші на ярлику листа, що 

видаляється. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Видалити». 

3. Якщо на листі є інформація, то у віконці (мал. 19), що відкрилося, підтвердите 

видалення листа кнопкою «Видалити». 

Примітка. Якщо лист не містить інформації, то видалення відбудеться без 

підтвердження. 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги виділите клацанням лівої кнопки миші ярличок листа, який 

необхідно видалити. 

 

Мал. 19. Віконце підтвердження видалення листа 

2. Перейдіть до вкладки «Головна» і в групі «Осередку» розкрійте меню кнопки 

«Видалити». 

3. У списку виберіть пункт «Видалити лист» (мал. 20). 

 

Мал. 20. Вкладка «Головна». Меню кнопки 

«Видалити». Пункт «Видалити лист» 



 

 

 

 

Як набудувати кількість листів в нових книгах? 

Первинні стандартні налаштування програми Excel 2010 припускають наявність трьох 

листів в кожній новостворюваній книзі. Як правило така кількість листів є цілком 

прийнятною, тим більше що нові листи можна додати у вже відкриту книгу. Окрім 

цього можна набудувати створення книг з будь-яким числом листів. 

1. У верхньому лівому кутку вікна програми клацніть по кнопці «Office». 

2. У меню типових завдань виберіть кнопку «Параметри Excel». 

3. У вікні «Параметри Excel» на вкладці «Основні» в групі «При створенні книг» 

виберіть в списку книгу для налаштування, а потім в графі «Число листів» задайте 

потрібне значення. 

4. Закрийте вікно кнопкою «ОК». 

Як набудувати відображення на листі заголовків стовпців і рядків? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Розмітка сторінки». 

2. У групі «Параметри листа» у відділі «Заголовки» активуйте значення «Вигляд» 

(мал. 21). 

 

Мал. 21. Вкладка «Розмітка сторінки». Значення 

«Вигляд» (Заголовки) 

 

 

2 спосіб: 

1. У верхньому лівому кутку вікна програм 

клацніть по кнопці «Office». 



2. У меню типових завдань виберіть кнопку «Параметри Excel». 

3. У вікні «Параметри Excel» на вкладці «Додатково» в групі «Показати параметри для 

наступного листа» виберіть в списку лист для налаштування, а потім активуйте пункт 

«Показувати заголовки рядків і стовпців». 

4. Закрийте вікно кнопкою «ОК». 

Як переміщатися по листу за допомогою клавіш? 

Щоб переміщати маркер виділення осередку (чорну рамку, що виділяє елемент 

робочої таблиці) по рядках і стовпцях листа, використовуйте наступні поєднання 

клавіш: 

- Ctrl+стрелка вліво - для переходу в самий початок рядка; 

- Ctrl+стрелка управо - для переходу в самий кінець рядка; 

- Ctrl+стрелка вгору - для переходу в початок стовпця; 

- Ctrl+стрелка вниз - для переходу в кінець стовпця; 

- Pagedown - для переміщення на екран вниз; 

- Pageup - для переміщення на екран вгору; 

- Alt+pagedown - для переміщення на екран управо; 

- Alt+pageup - для переміщення на екран вліво; 

- Ctrl+backspace - для переміщення до останнього виділеного осередку на листі; 

- Сtrl+end - для переміщення до останнього заповненого осередку на листі; 

- Сtrl+ноmе - для переміщення до першого осередку документа. 

Як переміщатися по книгах, листах і осередках? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть по функціональній клавіші F5. 

2. У вікні «Перехід» (мал. 22) в графі «Посилання» введіть ім'я осередку, листа або 

книги для переходу. 



   

Мал. 22. Вікно «Перехід» 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Головна». 

2. У групі «Редагування» розкрійте меню кнопки «Знайти і виділити». 

3. У списку команд клацніть по пункту «Перейти» (мал. 23). 

 

Мал. 23. Вкладка «Головна». Меню кнопки «Знайти і 

виділити». Пункт «Перейти» 

4. Далі дійте, як і в першому способі даної інструкції. 

 

 

Як змінити черговість розташування листів в книзі? 

Розташування листів в книзі можна змінити у будь-який момент роботи з книгою. При 

цьому зв'язки у формулах і функціях з використанням осередків переміщуваних листів 

порушуватися не будуть. 

1. У вікні відкритої книги наведіть курсор миші на ярлик потрібного листа (окрім 

активного листа). 

2. Коли курсор прийме вид стрілки з нахилом вліво, при натиснутій лівій кнопці миші 

перемістите ярлик управо або вліво по горизонталі до нового місця розташування, де і 

відпустите. 



Як приховати лист книги? 

Щоб тимчасово прибрати (приховати) лист книги зі всією розташованою на ній 

інформацією, необхідно виконати наступні дії: 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші по ярличку потрібного 

листа. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Приховати» (мал. 24). 

 

Мал. 24. Контекстне меню листа. Пункт 

«Приховати» 

Примітка. Якщо в книзі всього один лист, то 

його приховати неможливо. Тому ж не можна 

приховати разом всі листи книги, оскільки 

один лист в книзі повинен залишатися завжди 

видимим. Нумерація нових доданих листів, за 

наявності прихованих листів в книзі, 

враховуватиме вже використані числа. 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги виділите потрібний 

лист і перейдіть до вкладки «Головна». 

2. У групі «Осередок» розкрійте меню кнопки «Формат». 

3. У меню «Формат» наведіть курсор на пункт «Приховати або відобразити». 

4. У списку команд виберіть пункт «Приховати лист» 

(мал. 25). 

 

Мал. 25. Меню кнопки «Формат». Пункт «Приховати лист» 

Як відобразити приховані листи книги? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги з прихованими листами клацніть по ярличку будь-якого 

листа. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Відобразити». 



3. У вікні «Вивід на екран прихованого листа» (мал. 26) виберіть в списку лист, який 

слід показати. 

4. Закрийте віконце кнопкою «ОК». 

 2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Головна». 

2. У групі «Осередок» розкрійте меню кнопки «Формат». 

3. У меню «Формат» наведіть курсор на пункт «Приховати або відобразити». 

 

Мал. 26. Вікно «Вивід на екран прихованого листа» 

 

Як встановити захист на лист? 

Щоб забезпечитися від несанкціонованої зміни даних в документі, рекомендується 

встановити захист не тільки на всю книгу, але і на її окремі листи. 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші по ярличку листа, який слід 

захистити. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Захистити лист. ..» 

(мал. 27). 



 

Мал. 27. Вікно «Защиталіста» 

3. У вікні «Захист листа»  активуйте пункт «Захистити лист і вміст осередків, що 

захищаються». 

 4. У графі «Пароль для відключення захисту листа» при 

необхідності введіть пароль для листа. 

5. У групі «Дозволити всім користувачам цього листа:» 

виберіть в списку потрібні компоненти захисту. 

6. Закрийте віконце кнопкою «ОК».  

2 спосіб: 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки 

«Головна». 

2. У групі «Осередок» розкрійте меню кнопки 

«Формат». 

Мал. 28 Меню кнопки «Формат». Пункт «Захистити лист» 

3. У меню «Формат» виберіть пункт «Захистити лист» 

(мал. 28). 

4. У вікні «Захист листа» дійте, як в першому способі даної інструкції. 

Як зняти захист з листа? 

1 спосіб: 



1. У вікні відкритої книги клацніть правою кнопкою миші по ярличку листа, з якого 

слід зняти захист. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Зняти захист листа... » (мал. 29). 

  

Примітка. Якщо на лист був встановлений пароль, то у віконці «Зняти захист листа» в 

графі «Пароль» введіть його і натисніть кнопку «ОК». 

Як додати фоновий малюнок на лист? 

На листі документа як фон можна розмістити малюнок або фотографію. 

1. У вікні відкритої книги перейдіть до вкладки «Розмітка сторінки». 

2. У групі «Параметри сторінки» клацніть по кнопці «Підкладка» (мал. 30). 

 

Мал. 30. Вкладка «Розмітка сторінки». Кнопка «Підкладка» 

3. У вікні «Підкладка» (мал. 31) в рядку «Тека» включите структурне дерево і виберіть 

диск комп'ютера з потрібним малюнком або фотографією. 

 

Мал. 31. Вікно «Підкладка» 

4. У вікні диска відкрийте теку з 

графічним файлом і двічі клацніть по 

ньому. 

 

 



 

 

Примітка. Малюнок автоматично розміститися як фон на відкритому листі (мал. 32). 

Причому якщо зображення було невеликого розміру, то воно буде поміщено як 

мозаїка, а якщо його розміри достатньо великі, то воно займе весь простір листа. 

 

Мал. 32. Лист з підкладкою 

Робота із стовпцями і рядками листа 

Кожен лист книги Excel 2010 розбитий на 164 000 стовпців, які позначаються буквами 

(від «А» до «XFD»), і 1 048 576 пронумерованих рядків. 

Стовпці і рядки в листі можна видаляти, додавати, об'єднувати, переміщати разом з 

даними і без них і так далі Стандартна ширина стовпців і висота рядків також може 

легко змінюватися довільним чином. 

Ширіна стовпця - 255 знаків. 

Висота рядка — 409 пунктів. 

Як виділити стовпець? 

1 спосіб: у вікні відкритого листа клацніть по імені стовпця один раз лівою кнопкою 

миші курсором-стрілкою. 



2 спосіб: у вікні відкритого листа встановите маркер виділення на потрібний стовпець 

(у будь-який його осередок) і використовуйте поєднання клавіш Ctrl+space (клавіша 

пропуску). 

3 спосіб: у вікні відкритого листа встановите маркер виділення в перший осередок 

потрібного стовпця і використовуйте поєднання клавіш Ctrl+shift+стрелка вниз. 

Примітка. Якщо в стовпці знаходяться дані, то перше використання поєднання клавіш 

Ctrl+shift+стелка управо дозволяє виділити тільки область з даними, а повторне 

клацання - вже весь стовпець. 

Як виділити декілька стовпців підряд? 

1 спосіб: у вікні відкритого листа протягнете по іменах потрібних стовпців курсор-

стрілку при натиснутій лівій кнопці миші. 

2 спосіб: у вікні відкритого листа виділите клацанням лівої кнопки миші перший 

стовпець потрібного діапазону стовпців, а потім, при натиснутій клавіші Shift, 

клацніть по заголовку останнього стовпця діапазону. 

3 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа клацніть курсором введення тексту в адресному віконці 

рядка формул. 

2. Наберіть діапазон стовпців - спершу ім'я першого стовпця, потім двокрапка, потім 

номер останнього потрібного стовпця. Наприклад: K:n або G:l. 

3. Закріпите введення натисненням на клавішу Enter. 

Як виділити декілька стовпців не підряд? 

У вікні відкритого листа клацніть по іменах потрібних стовпців курсором-
стрілкою при натиснутій клавіші Ctrl. Як виділити рядки і стовпці одночасно? 

У вікні відкритого листа клацніть по назвах стовпців і номерах рядків при 
натиснутій клавіші Ctrl в будь-якій черговості. Як змінити стиль заголовків 
стовпців? 

Окрім буквеного позначення стовпців, в програмі Excel можливий і інший спосіб 

найменування. При цьому способі найменування адреса виділеного осередку 

виглядатиме, наприклад, не як A1, а таким чином - R1c1, де R1 - позначає номер 

рядка, а C1 - номери стовпця. 

Цей спосіб іменування стовпців використовувався в перших версіях Excel і програмі 

Lotus 1-2-3. 



1. У верхньому лівому кутку вікна програми клацніть по кнопці «Office». 

2. У меню типових завдань виберіть кнопку «Параметри Excel». 

3. У вікні «Параметри Excel» на вкладці «Формули» в групі «Робота з формулами» 

активуйте пункт «Стиль посилань R1c1» (мал. 1). 

 

Мал. 1. Вікно «Параметри Excel». Пункт «Стиль сс'шок R1c1» 

4. Закрийте вікно кнопкою «ОК». 

Примітка. Робоче поле листа прийме наступний вигляд (мал. 2). 

 

Мал. 2. Вікно програми із стилем посилань R1c1 

 

Як закріпити стовпці на листі? 

Для зручності введення даних і переміщення по табличному полю листа 

рекомендується закріпити потрібні стовпці. 

1. У вікні відкритого листа виділите стовпець, наступний за потрібним. Наприклад, 

якщо необхідно закріпити на листі стовпець, то відповідно виділите стовпець О. 



2. Перейдіть до вкладки «Вигляд» і в групі «Вікно» розкрійте меню кнопки «Закріпити 

області». 

 

Мал. 3 Вкладка «Вигляд». Меню кнопки «Закріпити області». Пункт «Закріпити області» 

 3. У списку команд виберіть пункт «Закріпити області» (мал. 3). 

 Примітка. Для закріплення тільки першого стовпця виберіть в меню кнопки 

«Закріпити області» пункт «Закріпити перший стовпець. 

Як виділити рядок? 

1 спосіб: у вікні відкритого листа клацніть по номеру потрібного рядка один раз лівою 

кнопкою миші курсором-стрілкою. 

2 спосіб: у вікні відкритого листа встановите маркер виділення в будь-який осередок 

потрібного рядка і використовуйте поєднання клавіш Shift+space (клавіша пропуску). 

3 спосіб: у вікні відкритого листа встановите маркер виділення в перший осередок 

потрібного рядка і використовуйте поєднання клавіш Ctrl+shift+стелка управо. 

Примітка. Якщо в рядку знаходяться дані, то перше поєднання клавіш 

Ctrl+shift+стелка управо виділити тільки область з даними, а повторне клацання вже 

весь рядок. 

Як закріпити рядки на екрані? 

1. У вікні відкритого листа виділите рядок, наступний за потрібною. Наприклад, якщо 

необхідно закріпити на листі рядок «4», то виділите рядок «5». 

2. Перейдіть до вкладки «Вигляд» і в групі «Вікно» розкрійте меню кнопки «Закріпити 

області». 

3. У меню «Закріпити області» виберіть пункт «Закріпити області». 

Примітка. Для закріплення тільки верхнього рядка табличного поля виберіть в меню 

кнопки «Закріпити області» пункт «Закріпити верхній рядок». 



Як швидко змінити ширину стовпця і висоту рядка? 

Ширина стовпців і висота рядків можуть бути змінені в будь-яку потрібну сторону по 

ходу роботи з документом. 

1. У вікні відкритого листа підведіть курсор миші до межі між іменами стовпців або 

номерами рядків. 

2. В той момент, коли курсор стане двосторонньою горизонтальною (для стовпців) або 

вертикальною (для рядків) стрілкою, при натиснутій лівій кнопці миші перемістите 

межу рядків або стовпців в потрібному напрямі, розширюючи або звужуючи їх. 

Примітка. Якщо виділити декілька стовпців або рядків, то для них також можна 

задати одночасно однакову ширину або висоту. 

Як задати автопідбір ширини стовпця? 

Ширину стовпця можна швидко задати відповідно до набраного тексту. 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа наберіть текст в осередку потрібного стовпця. 

2. Наведіть курсор миші на праву межу стовпця біля його імені і двічі клацніть лівою 

кнопкою миші. 

3. Межа стовпця автоматично виравнітся по щонайдовшому слову, набраному в його 

осередках. 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа наберіть текст в осередку потрібного стовпця. 

2. Виділите цей стовпець і перейдіть до вкладки «Головна». 

3. У групі «Осередку» розкрійте меню кнопки 

«Формат». 

4. Виберіть в списку пункт «Автопідбір ширини 

стовпця» (мал. 4). 

 

Мал. 4. Вкладка «Головна». Меню кнопки «Формат». Пункт 

«Автопідбір ширини стовпця» 

Примітка. Те ж саме можна виконати і для декількох 

стовпців одночасно. 



Як задати точну ширину стовпців? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібні стовпці. 

2. Клацніть правою кнопкою миші на виділеному діапазоні. 

3. У контекстному меню виберіть пункт «Ширіни стовпця». 

4. У віконці «Ширіна стовпця» (мал. 5) задайте ширину стовпця в символах (при 

розмірі шрифту 10 пт). 

Мал. 5. Віконце «Ширіна стовпця» 

Примітка. Розмір стовпця визначається кількістю символів, 

поміщених в осередку по ширині при розмірі букв 10 

пунктів. Стандартна ширина стовпця за умовчанням 8,43 

символу. 

5. Закрийте віконце кнопкою «ОК».  

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібні стовпці і перейдіть до вкладки 

«Головна». 

2. У групі «Осередку» розкрійте меню кнопки «Формат». 

3. У меню «Формат» виберіть пункт «Ширіна стовпця»  

4. Далі як в першому способі даної інструкції. 

Як задати точну висоту рядків? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібні рядки. 

2. Клацніть правою кнопкою миші на виділеному діапазоні. 

3. У контекстному меню виберіть пункт «Висота рядка». 

 

Мал. 6. Віконце «Висота рядка» 

  

4. У віконці «Висота рядка» (мал. 6) задайте висоту рядка в пунктах (3 пт = 1 мм). 



Примітка. Стандартна висота рядка за умовчанням 12,75 пт. 

5. Закрийте віконце кнопкою «ОК». 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібні рядки і перейдіть до вкладки «Головна». 

2. У групі «Осередку» розкрійте меню кнопки «Формат». 

3. У меню «Формат» виберіть пункт «Висота рядка»  

4. Далі дійте, як в першому способі даної інструкції. 

Як очистити стовпці і рядки від вмісту? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібні стовпці або рядки. 

2. Натисніть клавішу Delete на клавіатурі. 

Примітка. Після цього на листі залишаться звільнені від даних осередки, рядки або 

стовпці. Формати осередків при цьому не очищаються. 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа клацніть правою кнопкою миші на назві стовпця або 

номері рядка. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Очистити вміст» (мал. 7). 

 

Мал. 7. Контекстне меню стовпця. Пункт 

«Очистити вміст» 

 

3 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите потрібні 

рядки або стовпці. 

2. Перейдіть на вкладку «Головна» і в групі 

«Редагування» розкрійте меню кнопки 

«Очистити». 



3. Виберіть в списку пункт «Очистити вміст» (мал. 8). 

 

Мал. 8. Вкладка «Головна». Меню кнопки 

«Очистити». Пункт «Очистити вміст» 

 

 

 

Як приховати стовпець або рядок? 

Інформацію, розташовану в стовпцях або 

рядках, можна приховувати. При цьому дані не віддаляються, а тільки тимчасово не 

виводяться на екран. 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа клацніть правою кнопкою миші на назві стовпця або 

номері рядка. 

2. У контекстному меню виберіть пункт «Приховати». 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите 

потрібні стовпці або рядки. 

2. Перейдіть до вкладки «Головна» і в 

групі «Осередку» розкрійте меню кнопки 

«Формат». 

 

Мал. 9 Вкладка «Головна». Меню кнопки 

«Формат». Пункт «Приховати стовпці» 

3. У меню «Формат» наведіть курсор на 

пункт «Приховати або відобразити». 

4. У меню «Приховати або відобразити» 

виберіть пункт «Приховати рядки» або «Приховати стовпці» (мал. 9). 



Примітка. Приховані стовпці і рядки перестануть відображатися разом зі своїми 

іменами і номерами, а також інформацією, що міститься в них. При цьому зв'язки у 

формулах і функціях, встановлені з прихованими осередками, не будуть порушені. 

Як відобразити приховані стовпці і рядки? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите стовпці або рядки, між якими знаходяться 

приховані стовпці або рядки. 

2. Клацніть правою кнопкою миші на назві стовпця або номері рядка на виділеному 

діапазоні. 

3. У контекстному меню виберіть пункт «Відобразити». 

2 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа виділите стовпці або рядки, між якими знаходяться 

приховані стовпці або рядки. 

2. Перейдіть до вкладки «Головна» і в групі «Осередку» розкрійте меню кнопки 

«Формат». 

3. У меню «Формат» наведіть курсор на пункт «Приховати або відобразити». 

4. У меню «Приховати або відобразити» виберіть пункт «Відобразити рядки» або 

«Відобразити стовпці». 

Примітка. Якщо необхідно відобразити разом всі 

приховані рядки і стовпці, то виділите весь лист, а 

потім дійте як в інструкції. 

Як додати рядок в таблицю? 

1 спосіб: 

1. У вікні відкритого листа клацніть правою 

кнопкою миші на номері рядка, вище за яку 

потрібно вставити новий рядок. 

2. У контекстному меню виберіть 

пункт «Вставити» (мал. 10). 

Мал. 10. Контекстне меню рядка. 

Пункт «Вставити» 

2 спосіб: 



1. У вікні відкритого листа виділите рядок, вище за яку потрібно вставити новий 

рядок. 

2. Перейдіть до вкладки «Головна». 

3. У групі «Осередку» розкрійте меню кнопки «Вставити». 

  

Мал. 11 Вкладка «Головна». Меню кнопки «Вставити». Пункт «Вставити рядки на лист» 

 4. Виберіть в списку пункт «Вставити рядки на лист»  

Як транспонувати значення з рядків в стовпці і навпаки? 

Копіювання значень осередків, розташованих в рядках, в заданий діапазон осередків з 

розташуванням по стовпцях і навпаки називається процесом транспонування. 

1. У вікні відкритого листа виділите рядки з потрібними значеннями і перейдіть до 

вкладки «Головна». 

2. У групі «Буфер обміну» клацніть по кнопці «Копіювати» 

(мал. 12). 

Мал. 12. Вкладка «Головна». Кнопка 

«Копіювати» 

3. У вікні відкритого листа виділите 

перший осередок діапазону стовпців, куди 

необхідно транспонувати значення рядка. 

4. У групі «Буфер обміну» розкрійте меню 

кнопки «Вставити» і клацніть по пункту 

«Транспонувати» (мал. 13). 



 

Мал. 13. Меню кнопки «Вставити». Пункт «Транспонувати» 

 

V. Закріплення нових знань і умінь: 

Виконання практичних вправ: 

1. Встановіть границі в комірках діапазону А3:С10 

2. Діапазон А3:С10 залийте синім кольором 

3. Діапазону А4:С10 задайте розмір рядка 3см 

4. Ярлик активного аркушу залийте червоним кольором 

5. Ярлик активного аркушу перейменуйте на «Завдання 1» 

6. Збережіть поточну книгу як «Практичні вправи» 

 

 
VІІ. Домашнє завдання:  

1. законспектувати матеріал уроку 

2. читать 5) §6.3; §6.5 
для зворотнього зв’язку використовувать ел. пошту   2573562@ukr.net 
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