Операции с ячейками, столбцами и строками ЭТ

1. Добавление

	ячеек
	строк
	столбцов

	1. Выделить диапазон ячеек, на место которых надо вставить пустые ячейки

2. Меню Вставка, команда Ячейки или команда Добавить ячейки из контекстного меню

3. Указать, куда должны сдвигаться ячейки, стоящие на месте вставляемых (вправо или вниз)

4. Щелкнуть ОК
	1. Выделить строку или строки,  на место которых надо вставить пустые

2. Меню Вставка, команда Строка

	1. Выделить столбец или столбцы,  на место которых надо вставить пустые

2. Меню Вставка, команда Столбец



2. Удаление

	ячеек
	строк
	столбцов

	1. Выделить диапазон ячеек, которые надо удалить

2. Меню Правка, команда Удалить
3. Указать, куда должны сдвигаться ячейки, стоящие ниже или справа от удаляемых ячеек (влево или вверх)

4. Щелкнуть ОК
	1. Выделить строку или строки, которые надо удалить

2. Меню Правка, команда Удалить

	1. Выделить столбец или столбцы, которые надо удалить

2. Меню Правка, команда Удалить



3. Копирование

	ячеек
	строк
	столбцов

	1. Выделить диапазон ячеек, которые надо скопировать

2. Меню Правка, команда Копировать или команда из контекстного меню

3. Установить курсор в первую ячейку, куда надо вставить копируемый диапазон ячеек 

4. Меню Правка, команда Вставить или команда из контекстного меню
	1. Выделить строки, которые надо скопировать

2. Меню Правка, команда Копировать или команда из контекстного меню

3. Установить курсор в строку, в которую надо вставить копируемые строки 

4. Меню Правка, команда Вставить или команда из контекстного меню
	1. Выделить столбцы, которые надо скопировать

2. Меню Правка, команда Копировать или команда из контекстного меню

3. Установить курсор в столбец, в который надо вставить копируемые столбцы

4. Меню Правка, команда Вставить или команда из контекстного меню


Перемещение выполняется аналогично копированию: вместо команды Копировать выбирается команда Вырезать.

Операции копирования и перемещения можно выполнить и с помощью мышки.
