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Navigálás a munkafüzeten belül

A munkafüzet lapjainak száma legfeljebb 255 lehet. Alaphelyzetben csak hármat láthatunk, számuk beállítható - Eszközök / Beállítások / Általános lap, Lapok száma új munkafüzetben. A lapok e​gyenrangúak, tetszőlegesen felhasználhatóak.

Váltás a munkalapok között

Egyik munkalapról a másikra váltani a következő módon lehet:

· <Ctrl> + <PageUp> és <Ctrl> + <PageDown> billentyűkombinációkkal.

· Egérrel, a kívánt munkalap fülére való kattintással.

· Ha nem látjuk a munkalap fülét a regiszterlécen, akkor a bal szélén elhelyezkedő nyo​mógombokat hívhatjuk segítségül. Addig görgessük a regiszterléc tartalmát, amíg lát​ha​tóvá nem válik a kívánt munkalap szegélycímkéje.

· Ha a görgető nyomógombok valamelyikére a jobb egérgombbal kattintunk, akkor meg​jelenik a munkalapok listája. Ebből választva léphetünk a kívánt munkalapra.

Az aktuális munkalap címkéje fehér!

Munkalap nevének módosítása

Ha több munkalappal dolgozunk, célszerű az egyes munkalapokat a tartalmukra utaló névvel ellátni. A név módosítása:

1. Ha nem látszik, tegyük láthatóvá az átnevezni kívánt munkalap fülét!

2. Kattintsunk kétszer az egér bal gombjával a szegélycímkén!

3. Megjelenik a szövegkurzor, átírhatjuk a nevet. A munkalap neve legfeljebb 31 karakter hosszú lehet, tartalmazhat szóközt, de nem használhatóak a következő karakterek: \ / : ? [ és ].

4. A név átírást zárjuk <Enter> - rel!

5. Az első két lépés helyettesíthető a munkalapra lépéssel és a Formátum / Lap / Átnevezés pa​rancs kiadásával.

Munkalap törlése

6. Szerkesztés / Lap törlése paranccsal.

7. Jobb egérgombbal a fülön kattintva, megjelenik a segédmenü, amelyből az imént leírt pa​ran​csot választhatjuk.

8. Ha egyszerre több munkalapot szeretnénk törölni, akkor a <Ctrl> billentyű nyomva tartása mellett jelöljük ki őket, majd adjuk ki a parancsot a törlésre!

9. Az egymás melletti munkalapok tömeges kijelölésére a <Shift> nyomva tartására van szükség. A kijelölés megszüntetéséhez kattintsunk egy nem aktuális munkalap fülére!

Új munkalap beszúrása

Új munkalapot a meglévő elé a Beszúrás / Munkalap paranccsal illeszthetünk be.

Munkalapok átrendezése

Ha változtatni akarunk a munkalapok sorrendjén, akkor az alábbi lépéssort hajtsuk végre:

10. Tegyük aktívvá a kívánt munkalapot!

11. Mutassunk az egérrel a munkalap szegélycímkéjére!

12. Tartsuk lenyomva a bal egérgombot! Az egérmutató kiegészül egy lappal, és a szegélycímke e​lején megjelenik egy kis fekete háromszög. Ez fogja számunkra mutatni a munkalap helyét.

13. Húzzuk az egeret, amíg a háromszög a kívánt helyre nem ér! Ha balra a regiszterléc tartalmát görgető nyomógombokra, vagy jobbra a vízszintes görgetősáv fölé húzzuk az egeret, lehe​tő​ségünk van a regiszterléc görgetésére is.

14. Engedjük fel az egérgombot, a munkalap a kívánt helyre kerül.

Másolat készítése

Ha az előbbiekben leírt műveletet a <Ctrl> billentyű nyomva tartása mellett végezzük el, úgy a mun​kalapot nem áthelyezzük, hanem másolatot készítünk róla. Ezt jelzi az egérhez tapadt papírlapon meg​jelenő kis pluszjel is. Az így elkészült másolat és az eredeti között nincs kapcsolat. Mivel a másolat neve megegyezik az eredetivel, megkülönböztetésül a név kiegészül a (2) sorszámmal.

Munkalap másolása és áthelyezése

Az Excel lehetőséget biztosít arra, hogy bármely megnyitott munkafüzet egy vagy több munkalapjáról  másolatot készítsünk, vagy áthelyezzük azokat egy másik megnyitott munkafüzetbe. A lépéssorok a következők:

15. Nyissuk meg azt a munkafüzetet, amelybe a másolatot szánjuk, vagy amelybe át akarunk he​lyezni munkalapokat! Legyen ez a CÉL munkafüzet!

16. Nyissuk meg a másolandó, vagy áthelyezni kívánt munkalapokat tartalmazó munkafüzetet! Le​gyen ez a FORRÁS munkafüzet!

17. Jelöljük ki a FORRÁS munkafüzetben a kezelni kívánt munkalapokat!

18. Adjuk ki a Szerkesztés / Lap áthelyezése vagy másolása parancsot!

19. A megjelenő párbeszédablakban végezzük el a beállításokat! 

20. Kattintsunk az OK gombra, az Excel elvégzi a kívánt műveleteket.

21. Ezután célszerű a FORRÁS munkafüzetet bezárni!

22. Ha további FORRÁS munkafüzeteink vannak, a munkát a 2. lépéstől folytathatjuk.
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