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Аннотация

В данном программном документе, в разделе «Назначение программы»
приводится назначение и область применения программы.

В разделе «Условия выполнения программы» приведены сведения о
технических и программных средствах, обеспечивающих выполнение данной
программы.

В разделе «Выполнение программы» приведено описание всех функций
программы и методов ее использования.

В разделе «Сообщения пользователю» указаны тексты сообщений,
выдаваемых в ходе выполнения программы, описание их содержания и
действий, которые необходимо предпринять по этим сообщениям.

Документ подготовлен в соответствии с ГОСТ 19.103-77 – в части
наименования и обозначения, ГОСТ 19.106-78 – в части оформления, ГОСТ
19.505-79 – в части структуры и содержания.
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1. НАЗНАЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Программа десктоп-редактор «Редактор таблиц» представляет собой

десктопное приложение, предназначенное для создания, редактирования и
анализа электронных таблиц. Оно предоставляет пользователям инструменты
для работы с данными, которые могут содержать текст, числа, формулы,
функции и сводные таблицы.

Редактор таблиц позволяет автоматизировать сложные вычисления,
структурировать большие массивы информации, применять инструменты
фильтрации и сортировки, а также визуализировать результаты анализа,
обеспечивая эффективную обработку данных и подготовку отчетности.

1.1 Наименование программы
Полное название: Десктоп-редактор «Редактор таблиц».
Сокращенное наименование: ДР РТ.
Номер документа: RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2.
Наименование компании разработчика: АО «Р7».

1.2 Функции программы
Десктоп-редактор «Редактор таблиц» предоставляет все необходимые

инструменты для создания, редактирования и анализа электронных таблиц.
Основные функции программы включают:

- Редакторы:
o редактор для создания и редактирования электронных таблиц,

включающий инструменты для работы с формулами,
функциями, текстом, ячейками и массивами данных;

o возможность создания новых таблиц с нуля или на основе
шаблонов;
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o поддержка широкого спектра форматов: XLS, XLSX, ODS (для

таблиц), CSV (для текстовых данных), а также возможность
сохранения в PDF и других форматах для обмена и печати;

o возможность добавления примечаний и заметок к ячейкам,
содержащих пояснения к расчетам или дополнительные
инструкции;

o инструменты фильтрации и сортировки данных для быстрого
поиска и структурирования информации;

o функция скрытия строк, столбцов и листов для гибкого
управления отображением данных в документе.

- Функции совместной работы:
o оставлять комментарии, отвечать на них, редактировать и

удалять, а также отмечать решенные вопросы.
- Сервис сохранения и экспорта:

o сохранение таблиц в формате PDF для универсального обмена
и печати;

o экспорт данных и таблиц в различные форматы.
- Инструменты для визуализации:

o широкие возможности по работе с диаграммами, графиками и
спарклайнами для наглядного представления числовых
данных;

o инструменты условного форматирования и стилизации,
позволяющие выделять важные показатели и создавать
профессиональные отчеты.

1.3 Применение программы
Области применения ДР РТ (Десктопного редактора таблиц):
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- в бизнесе: для ведения финансового учета, бюджетирования, анализа

продаж, инвентаризации, подготовки налоговой отчетности и
построения сложных моделей данных в компаниях любого размера;

- для индивидуального использования: для управления личными
финансами, планирования расходов, ведения учета домашних
проектов и систематизации личных списков и данных;

- в проектных командах: для мониторинга хода выполнения задач,
ведения календарных графиков, распределения ресурсов, учета
рисков и отслеживания ключевых показателей эффективности (KPI);

- в образовании и государственном секторе: для статистической
обработки данных, проведения научно-исследовательских расчетов,
ведения учебных ведомостей, обработки результатов мониторингов и
управления бюджетными реестрами.

Как десктопное приложение, Редактор таблиц обеспечивает полный
функционал, высокую производительность при обработке больших массивов
данных и стабильность работы независимо от интернет-соединения, позволяя
пользователю выполнять сложные вычисления и структурировать
информацию. Созданные таблицы легко экспортируются для распространения
и использования в различных информационных системах.
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2. УСЛОВИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОГРАММЫ
2.1 Технические требования
2.1.1 Требования к оборудованию
- Процессор двухъядерный с тактовой частотой 2 ГГц или лучше.
- Оперативная память не менее 2 Гб.
- Свободное место на жестком диске не менее 2 Гб.
2.1.2 Требования к программному обеспечению
- Windows:

o Windows 11 (x64).
o Windows 10 (x64).
o Windows Server 2019 (x64).

- Альт Linux:
o Альт Рабочая станция К 11.
o Альт Рабочая станция К 10.4.
o Альт СП релиз 10.

- Astra:
o Astra Special Edition 1.7.6 Редакция Максимальная

защищенность Смоленск.
o Astra Special Edition 1.8.1 Редакция Максимальная

защищенность Смоленск.
Примечание: также можно устанавливать на ОС Astra Linux пониженного уровнязащищенности Орел и Воронеж.

- РЕД ОС:
o РЕД ОС 8.0 стандартная редакция.
o РЕД ОС 7.3.6 стандартная редакция.
o РЕД ОС 7.3 сертифицированная редакция ФСТЭК.

- РОСА:
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o РОСА «ХРОМ» 12.4 Рабочая станция.

- МОС 12.0
Примечание: актуально для версии 2025.3.1.923

- Debian:
o Debian 12.

- MacOS:
o macOS Sequoia 15.6 (ARM)
o macOS Sonoma 14.8.7 (Intel)

Важно! Проверка работоспособности приложения выполнялась на операционныхсистемах семейства Linux со стандартным графическим сервером X11.
2.1.3 Дополнительные требования
- Права администратора для установки.
- Установленные все последние обновления для ОС Windows.
- Для Windows так же могут потребоваться последние пакеты VC++

2015 и выше.
2.2 Требования к персоналу
Пользователям рекомендуется иметь навыки работы с персональным

компьютером под управлением операционных систем Windows или Linux, а
также с офисными пакетами.
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3. ВЫПОЛНЕНИЕ ПРОГРАММЫ
3.1 Установка
Актуальная версия программы для соответствующей операционной

системы доступна на сайте: https://r7-office.ru/downloads.
3.1.1 Установка на ОС Windows
Для установки Десктоп-редакторов необходимо:

1. Скачать последнюю версию установочного файл для ОС Windows.
2. Запустите загруженный файл .exe или .msi. Затем следуйте

инструкциям мастера установки.
3. После завершения установки вы можете запустить редакторы прямо

из окна мастера установки, нажав соответствующую кнопку.
Для последующего запуска используйте:

o Ярлык на рабочем столе (если был создан при установке).
o Меню «Пуск»: Выберите «Программы» → «Р7-Офис» → «Р7-

Офис».
3.1.2 Установка в РЕД ОС
Ручная установка:

1. Скачайте RPM-пакет для операционной системы РЕД ОС.
Поддерживаются только 64-разрядные версии Linux. После нажатия
на кнопку «Скачать» в некоторых браузерах вам будет предложено
выбрать папку для загрузки. Выберите папку и дождитесь
окончания загрузки.

2. Установите\обновите пакет r7-office.rpm. Для
установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он
сохранен, и выполните команду:

sudo yum install ./r7-office.rpm
3. Запустите десктопные редакторы:

https://r7-office.ru/downloads
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r7-office

Установка с помощью репозитория:
1. Создайте файл r7desktop.repo:

sudo nano /etc/yum.repos.d/r7.repo
2. Добавьте следующий текст:

[r7]
name=r7
baseurl=https://downloads.r7-office.ru/repository/r7-desktop-yum/
enabled=1
gpgcheck=1
gpgkey=https://download.r7-office.ru/repos/RPM-GPG-KEY-R7-
OFFICE.public
sslverify=0
username=desktop
password=gyxiLab84FByn7sCTd5JY

3. Обновите список репозиториев с подгружаемыми данными:
sudo yum makecache

4. Установите редактор:
sudo yum install r7-office

Установка\обновление c помощью графического интерфейса
1. Запустите загруженный дистрибутив (Рисунок 1)

Рисунок 1 – Запуск дистрибутива
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2. Далее введите пароль системного администратора «root» (Рисунок

2).

Рисунок 2 – Ввод пароля
3. В появившемся окне будет предложено установить зависимые

пакеты, необходимые для работы ПО, выберите «Хорошо»
(Рисунок 3).

Рисунок 3 – Окно «Результат транзакций»
4. После установки закройте окно «Управление программами –

dnfdragora».
5. Запустите установленное ПО Р7, открыв «Меню» → «Офис» →

«Р7-Офис. Профессиональный (десктопная версия)» (Рисунок 4).
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Рисунок 4 – Запуск программы
3.1.3 Установка в Astra Linux
Ручная установка

1. Скачайте DEB-пакет для операционной системы Astra Linux.
2. Установите\обновите пакет r7-office.deb.

Перед установкой пакета r7-office.deb потребуется установить
некоторые зависимости. Выполните следующую команду:
sudo apt-get install fonts-crosextra-carlito fonts-dejavu fonts-
liberation fonts-opensymbol curl gstreamer1.0-libav gstreamer1.0-
plugins-ugly libasound2 libc6 libcairo2 libgcc1 libgconf-2-4 libgtk-3-
0 libstdc++6 libx11-6 libxss1 x11-common xdg-utils

Для установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он сохранен,
и выполните команду:
sudo apt install ./r7-office_версия_пакета.deb

3. Запустите десктопные редакторы:
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r7-office

Установка\обновление с помощью репозитория:
1. Добавьте ключ командой в терминале:

sudo curl -s https://download.r7-office.ru/repos/RPM-GPG-KEY-R7-
OFFICE.public | sudo gpg --no-default-keyring --keyring gnupg-
ring:/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg --import && sudo chmod 644
/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg

2. Добавьте репозиторий:
sudo echo "deb https://downloads.r7-office.ru/repository/r7-desktop-
astra/ astralinux main" | sudo tee /etc/apt/sources.list.d/r7.list

3. Добавьте файл для авторизации в репозитории:
sudo vi /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf
Если данной директории нет:

/etc/apt/auth.conf.d
Необходимо добавить данный файл:

/etc/apt/auth.conf

Укажите в файле данные:
machine downloads.r7-office.ru
login desktop
password gyxiLab84FByn7sCTd5JY

Измените доступ на файл:
sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf
Если директории /etc/apt/auth.conf.d нет, то выполнит эту команду:

sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf

4. Обновите информацию о пакетах:
sudo apt update

5. Установите редактор:
sudo apt install r7-office

Установка\обновление c помощью графического интерфейса:
Требования:
- Пользователь должен иметь права на установку приложений;
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- Подключение к операционной системе не должно осуществляться

через протокол RDP (в случаи c RDP, при установки система не
будет запрашивать повышение прав и выдаст системную ошибку).

1. Перейдите к скаченному файлу.
2. Кликните правой кнопкой мыши – «Открыть с помощью» (Рисунок

5)

Рисунок 5 – Запуск установки
3. Нажмите установить пакет (Рисунок 6).

Рисунок 6 – Окно установки
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4. Введите пароль от учетной записи (учетная запись должна иметь

права на установку приложений) (Рисунок 7).

Рисунок 7 – Ввод пароля
5. Готово. В конце установки появится надпись «Завершено»

Рисунок 8 – Установка пакетов
3.1.4 Установка в Debian, Ubuntu и производных
Ручная установка:
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1. Скачайте DEB-пакет для дистрибутива Linux на базе Debian.

После нажатия на кнопку «Скачать» в некоторых браузерах вам
будет предложено выбрать папку для загрузки. Выберите папку и
дождитесь окончания загрузки.

2. Установите\обновите пакет r7-office.deb.
3. Перед установкой пакета r7-office.deb потребуется установить

некоторые зависимости. Выполните следующую команду:
sudo apt-get install fonts-crosextra-carlito fonts-dejavu fonts-
liberation fonts-opensymbol curl gstreamer1.0-libav gstreamer1.0-
plugins-ugly libasound2 libc6 libcairo2 libgcc1 libgconf-2-4 libgtk-3-
0 libstdc++6 libx11-6 libxss1 x11-common xdg-utils

Для установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он сохранен,
и выполните команду:
sudo apt install ./r7-office_версия_пакета.deb

4. Запустите десктопные редакторы:
r7-office

Установка\обновление с помощью репозитория:
1. Добавьте ключ командой в терминале:

sudo curl -s https://download.r7-office.ru/repos/RPM-GPG-KEY-R7-
OFFICE.public | sudo gpg --no-default-keyring --keyring gnupg-
ring:/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg --import && sudo chmod 644
/etc/apt/trusted.gpg.d/r7.gpg

2. Добавьте репозиторий:
sudo echo «deb https://downloads.r7-office.ru/repository/r7-desktop-
apt/ buster main» | sudo tee /etc/apt/sources.list.d/r7.list

3. Добавьте файл для авторизации в репозитории:
sudo vi /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf
Если данной директории нет:

/etc/apt/auth.conf.d
Необходимо добавить данный файл:

/etc/apt/auth.conf

Укажите в файле данные:
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machine downloads.r7-office.ru
login desktop
password gyxiLab84FByn7sCTd5JY

Измените доступ на файл:
sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf.d/r7.conf
Если директории /etc/apt/auth.conf.d нет, то выполнит эту команду:
sudo chmod 600 /etc/apt/auth.conf

4. Обновите информацию о пакетах:
sudo apt update

5. Установите редактор:
sudo apt install r7-office

Установка\обновление c помощью графического интерфейса:
Ubuntu

1. Запустите скаченный дистрибутив:

Рисунок 9 – Запуск дистрибутива
2. Выберите программу для установки пакета:
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Рисунок 10 – Окно выбора приложения для установки
3. В появившемся окне выберите «Установить» (Рисунок 11).

Рисунок 11 – Окно установки
4. Введите пароль от учетной записи (учетная запись должна иметь

права на установку приложений) (Рисунок 12).
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Рисунок 12 – Ввод пароля
Debian

1. Запустите скаченный дистрибутив (Рисунок 13).

Рисунок 13 – Запуск дистрибутива
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2. В появившемся окне будет предложено установить зависимые

пакеты, необходимые для работы ПО, выберите «Установить пакет»
(Изменение цвета шрифта или заливки ячейки).

Рисунок 14 – Окно установки пакета
3. Далее ввести пароль системного администратора «root» (Рисунок

15).

Рисунок 15 – ввод пароля
4. После установки ПО выберите «Закрыть» (Рисунок 16).
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Рисунок 16 – Завершение установки
5. Запустите установленное ПО Р7 открыв «Меню» → «Офис» → «Р7-

Офис. Профессиональный (десктопная версия)» (Рисунок 17).

Рисунок 17 – Запуск ПО
3.1.5 Альт Линукс
Ручная установка

1. Скачайте RPM-пакет для операционной системы Альт Линукс.
Поддерживаются только 64-разрядные версии Linux. После нажатия
на кнопку «Скачать» в некоторых браузерах вам будет предложено
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выбрать папку для загрузки. Выберите папку и дождитесь
окончания загрузки.

2. Установите\обновите пакет r7-office.rpm.
Рекомендуется выполнять команды от пользователя root, штатным

способом временного получения прав root в большинстве дистрибутивах
ALT Linux, является команда su - (с параметром минус), ознакомиться более
подробно можно на официальном сайте: https://www.altlinux.org/Su
Примечание: если для установки пакетов используется команда sudo.
В ОС Альт команда sudo из коробки не настроена, ознакомиться более подробноможно на официальном сайте: https://www.altlinux.org/Sudo

Перед установкой пакета r7-office-версия_пакета.rpm, выполните
следующую команду для обновления списка пакетов:
sudo apt-get update

Для установки\обновления пакета перейдите в ту папку, где он сохранен,
и выполните команду:
sudo apt-get install ./r7-office-версия_пакета.rpm

3. Запустите десктопные редакторы
r7-office

Установка/обновление с помощью репозитория
1. Установите пакеты для работы с https репозиторием:

sudo apt-get update
sudo apt-get install ca-certificates apt-https

2. Добавьте r7 репозиторий:
sudo apt-repo add "rpm https://alt-repo.r7-office.ru r7/x86_64 r7"

3. Выполните обновление информации о пакетах:
sudo apt-get update

4. Установите продукт:
sudo apt-get install r7-office

5. Обновите пакет:

https://www.altlinux.org/Su
https://www.altlinux.org/Su
https://www.altlinux.org/Sudo
https://www.altlinux.org/Sudo
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sudo apt-get update
sudo apt-get dist-upgrade r7-office

Установка\обновление c помощью графического интерфейса:
Альт Linux 8SP:

1. Запустите загруженный дистрибутив (Рисунок 18).

Рисунок 18 – Запуск дистрибутива
2. В появившемся окне выберите «Установить» (Рисунок 19)
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Рисунок 19 – Окно установки RPM пакетов

3. Далее введите пароль системного администратора «root» (Рисунок
20).

Рисунок 20 – Ввод пароля
4. При появлении ошибки, повторно запустите установку (Рисунок

21).

Рисунок 21 – Окно «Установка пакетов (от суперпользователя)
5. Будет предложено установить зависимые пакеты, необходимые для

работы ПО. Выберите «Установить» (Рисунок 22).
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Рисунок 22 – Установка зависимых пакетов
6. После установки ПО выберите «Выход».
7. Запустите установленное ПО Р7 открыв «Приложения» → «Офис»

→ «Редактор документов» (Рисунок 23).

Рисунок 23 – Запуск ПО
3.1.6 Активация лицензии в ОС семейства Linux
Метод 1: Активация через интерфейс приложения
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1. Откройте главное меню приложения.
2. Перейдите в раздел «О программе».
3. Выберите опцию «Загрузить файл лицензии».
4. Укажите полный путь к файлу вашей лицензии с

расширением .lickey.
Метод 2: Активация с использованием командной строки или

системного размещения файла
Данный метод подходит для системных администраторов и предполагает

размещение файла лицензии в определенном каталоге или указание пути при
запуске исполняемого файла.

Размещение файла лицензии в директории:
1. Поместите файл вашей лицензии в следующий каталог:

/etc/r7-office/license/
2. Обязательно переименуйте ваш файл лицензии так, чтобы его имя

стало «license.lickey».
3. Убедитесь, что файл лицензии имеет права на чтение и запись.

Права на запись необходимы для внесения информации о
первичной активации.

Указание пути к лицензии при запуске:
Можно активировать лицензию, указав путь к каталогу с файлом

лицензии с помощью следующего параметра командной строки:
r7-office-desktopeditors --license-path=[путь_к_каталогу_с_лицензией]

Пример использования:
r7-office-desktopeditors --license-path=/home/user/licenses/
Примечание: убедитесь, что указанный каталог существует и содержит файлlicense.lickey с необходимыми правами доступа.
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3.1.7 Активация лицензии для ОС Windows
Сразу после установки редакторов необходимо активировать лицензию.
Для этого в главном меню приложения перейдите во вкладку О

программе → Загрузить файл лицензии и укажите путь до файла
лицензии .lickey.

Если требуется автоматически активировать лицензию, необходимо
любым доступным для системного администратора методом поместить
лицензионный файл в указанную папку:

C:\ProgramData\R7-Office\License\
Переименовать файл лицензии, чтобы он выглядел так: «license.lickey».
В случае активации «Р7-Офис. Профессиональный» с помощью

групповых политик, SCCM или иного средства автоматизированного
добавления файла лицензии в папку C:\ProgramData\R7-Office\License
необходимо убедиться, что пользователи ПК обладают правами на чтение и
запись данного файла, а так же не заблокирован ли файл для пользователя.

Можно добавить права на запись, исполнив bat скрипт следующего
содержания:
icacls "%PROGRAMDATA%\R7-Office\License\license.lickey" /grant:r
Users:RW

Права на чтение и запись нужны по умолчанию. Запись необходима для
внесения в файл данных о первичной активации.
Примечание если производится обновление Р7-Офис Десктоп или установка другогофайла лицензии, перед тем, как положить новый файл лицензии, необходимоудостоверится, что папка C:\ProgramData\R7-Office\License\ пуста.

3.2 Интерфейс программы
3.2.1 Окно программы
Интерфейс редактора состоит из следующих элементов (Рисунок 24):
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Рисунок 24 – Окно редактора таблиц
1. Шапка редактора содержит логотип, название текущей таблицы и

вкладки меню. В левой части шапки (Рисунок 25) расположены
кнопки «Сохранить», «Печать», «Быстрая печать» «Отменить»,
«Повторить» и «Автосохранение».

Рисунок 25 – Левая часть шапки редактора
Примечание: кнопки будут отображаться, при условии, что они включены в разделеРабочая область (Файл → Дополнительные параметры → Рабочая область).

- Сохранить – сохранение документа в текущем формате и
местоположении.

- Напечатать файл – переход к настройкам печати и печать
документа.

- Быстрая печать — печать всего документа на последнем
выбранном принтере или на принтере по умолчанию

- Отменить – позволяет отменить последнее выполненное
действие.
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- Повторить – позволяет восстановить последнее отмененное

действие.
- Автосохранение – позволяет включить функцию

автосохранения документа. Период сохранения задаётся в
Дополнительных параметрах на вкладке Файл (Файл →
Дополнительные параметры → Редактирование и сохранение →
опция Автосохранение каждые).
В правой части шапки редактора (Рисунок 26) отображаются:

- Аватар пользователя.
- Открыть расположение файла – позволяет открыть в новой

вкладке браузера папку модуля Р7-Диск, в которой сохранен файл.
- Поиск – позволяет искать в таблице определенное слово, символ

и т.д.

Рисунок 26 – Правая часть шапки редактора
2. Верхня панель инструментов (Рисунок 24, поз. 2).

Верхняя панель инструментов содержит команды редактирования,
набор которых зависит от выбранной вкладки меню.
Команды Копировать , Вставить , Вырезать , и Выделить
всё всегда отображаются в левой части верхней панели,
независимо от выбранной вкладки (за исключением вкладки
«Файл») (Рисунок 27).
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Рисунок 27 – Расположение кнопок на панели инструментов
3. Строка формул (Рисунок 24, поз. 3).

Строка формул позволяет вводить и изменять формулы или
значения в ячейках (подробнее в п. 3.8.1). В Строке формул
отображается содержимое выделенной ячейки. Если в выделенной
ячейке содержится формула, то в Строке формул будет
отображаться формула.

4. Левая боковая панель (Рисунок 24, поз. 4).
На левой боковой панели находятся кнопки:
o Поиск – позволяет использовать функцию «Поиск и

замена» (подробнее в п. 3.15.7);
o Комментарии — позволяет открыть панель «Комментарии»

(подробнее в п. 3.12.4);
o Проверка орфографии – позволяет проверить

правописание текста на определенном языке и исправить
ошибки при редактировании (подробнее в п. 3.15.8);

5. Рабочая область (Рисунок 24, поз. 5).
В рабочей области можно просматривать содержимое таблицы,
вводить и редактировать данные.

6. Правая боковая панель (Рисунок 24, поз. 6).
Правая боковая панель позволяет настроить дополнительные
параметры различных объектов. При выделении на рабочем листе
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определенного объекта активируется соответствующие вкладки на
Правой панели. Нажмите на вкладку, чтобы открыть её.

7. Горизонтальная и вертикальная Полосы прокрутки (Рисунок 24,
поз. 7).
Горизонтальная и вертикальная Полосы прокрутки позволяют
прокручивать текущий лист вверх / вниз и влево / вправо.

8. Строка состояния (Рисунок 24, поз. 8).
Строка состояния располагается внизу окна редактора и содержит
инструменты навигации (подробнее об инструментах навигации см.
п. 3.15.6.2): кнопки Прокрутки листов, кнопку Добавление
нового листа, кнопку Список листов, ярлычки листов и кнопки
Масштаба.
Также в Строке состояния отображается статус фонового
сохранения и состояние восстановления соединения, когда редактор
пытается переподключиться, количество отфильтрованных записей
при применении фильтра (подробнее о фильтрации данных см. п.
3.7.2.2) или результаты автоматических вычислений (подробнее в п.
3.8) при выделении нескольких ячеек, содержащих данные.
Для удобства можно скрыть некоторые элементы и снова
отобразить их при необходимости. Для получения дополнительной
информации о настройке параметров представления см п. 3.15.6.1.

3.2.2 Вкладка главного окна
Чтобы перейти в главное окно редактора, щелкните по логотипу «Р7-

ОФИС», расположенному в правой части шапки редактора (Рисунок 28).

Рисунок 28 – Логотип «Р7-ОФИС»



37RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2
Либо щелкните по значку « » (если в настройках «Открыть файл»

выбран вариант «В окне») ().

Рисунок 29 – Значок перехода в главное окно
Главное окно редактора предоставляет доступ к созданию, открытию,

управлению документами и настройкам программы. Интерфейс логически
разделён на две основные области: левую навигационную панель и
основную рабочую область (Рисунок 30).

Основная область окна динамически изменяет свое содержимое в
зависимости от выбранного пункта в левой навигационной панели.

Левая навигационная панель обеспечивает быстрый доступ к ключевым
функциям и разделам приложения, сгруппированным для удобства
пользователя:

- Создать:
o Документ: кнопка для создания нового текстового документа.
o Таблица: кнопка для создания новой электронной таблицы.
o Презентация: кнопка для создания новой презентации.

- Работа с файлами:
o Из шаблона: переход к выбору шаблонов для создания

документов / презентаций / таблиц.
o Последние файлы: открытие списка документов, с которыми

недавно велась работа.
o Открыть локальный файл: вызов диалогового окна для выбора

и открытия файла с диска компьютера.
o Совместная работа: опция для подключения к онлайн-версии.

- Настройки: позволяет настроить параметры по умолчанию:
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o Имя пользователя: поле ввода для отображения или изменения

имени пользователя. Рядом находится ссылка «Восстановить
системное» для сброса к имени назначенного в системе.

o Язык интерфейса: выпадающий список для выбора языка
пользовательского интерфейса. Доступные варианты: Русский
(по умолчанию) и Английский.

o Масштабирование интерфейса: выпадающий список для
настройки общего масштаба отображения элементов
приложения, доступные варианты: Авто, 100%, 125%, 150%,
175%, 200%).

o Проверка наличия обновлений: выпадающий список для
включения или отключения функции автоматической проверки
обновлений.

o Тема интерфейса: позволяет задать тему интерфейса из
выпадающего списка, доступные варианты: Системная,
Светлая, Классическая светлая, Темная, Контрастная
темная.

o Открытие файла: выпадающий список для выбора способа
открытия файла, доступные варианты: Во вкладке (каждый
последующий документ будет открываться в новой вкладке
текущего окна.) и В окне (каждый последующий документ
будет открываться в отдельном, новом окне).

o Открывать документы в режиме просмотра: флаг, при
активации которого документы будут по умолчанию
открываться в режиме только для чтения.

o Сохранять автосохраненную версию при закрытии без
сохранения: флаг, управляющий автоматическим сохранением
черновиков. (Сохранять только последнюю
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автосохраненную версию: Дополнительный флаг,
уточняющий правила автосохранения).

o Показывать окно загрузки документа: флаг для отображения
окна прогресса при загрузке файлов.

o Использовать блокировку файлов в системе документооборота:
флаг для включения или отключения механизма блокировки
файлов при работе с системами документооборота.

В нижней части основной области расположена кнопка Применить
для сохранения всех внесенных изменений.

- О программе: переход к разделу с информацией о текущей версии
программы, номере сборки и информации о владельце лицензии.

Рисунок 30 – Главное окно редактора (настройки)
3.2.3 Вкладка Файл
На вкладке «Файл» (Рисунок 31) доступны следующие опции:
- Закрыть меню – закрывает вкладку и возвращает к предыдущей

активной вкладке;
- Сохранить – позволяет сохранить текущий файл (подробнее в п. 0);
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- Сохранить как – позволяет сохранить файл под другим именем, в

другом местоположении или в другом формате;
- Печать – открывает параметры печати файла (подробнее в п.

3.15.5.3);
- Защитить – позволяет защитить таблицу с помощью пароля,

изменить или удалить пароль, а также подписать таблицу цифровой
подписью (подробнее в п. 3.14);

- Открыть – позволяет открыть существующий файл (открывает окно
Проводника);

- Создать новую – позволяет создать новый файл таблицы;
- Сведения о таблице – позволяет просмотреть общие сведения о

таблице или изменить некоторые свойства файла (подробнее в п.
3.15.3)

- Дополнительные параметры – позволяет открыть дополнительные
параметры редактора (подробнее в 3.15.2);

- Справка – предоставляет доступ к справочным материалам
программы;

- Сообщить об ошибке – сообщить об ошибке через форму обратной
связи;

- Открыть расположение файла – позволяет открыть в окне
Проводника папку, в которой сохранен файл.

- Закрыть – позволяет закрыть текущий файл (таблицу), не завершая
работу с самим приложением.



41RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2

Рисунок 31 – Вкладка «Файл»
3.2.4 Вкладка Главная
Вкладка Главная открывается по умолчанию при открытии документа.

Она позволяет форматировать ячейки и данные в них, применять фильтры,
вставлять функции. Здесь также доступны некоторые другие опции, такие как
цветовые схемы, функция Форматировать как шаблон таблицы и т. д.

Рисунок 32 – Вкладка «Главная»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- задавать тип, размер, начертание, стиль и цвет шрифта (подробнее в

п. 3.5),
- выравнивать данные в ячейках (подробнее в п. 3.6.2),
- добавлять фон и границы ячеек и объединять ячейки (подробнее в

пп. 3.6.1, 3.6.3),
- вставлять функции и создавать именованные диапазоны (подробнее

в пп. 3.8.1, 3.8.3),
- выполнять сортировку и фильтрацию данных (подробнее в пп.

3.7.2.1, 3.7.2.2),
- изменять формат представления чисел (подробнее в пп. 3.6.4),
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- добавлять или удалять ячейки, строки, столбцы (подробнее в пп.

3.7.1),
- копировать и очищать форматирование ячеек (подробнее в пп. 3.5.2),
- использовать условное форматирование (подробнее в пп. 3.7.6),
- применять шаблон таблицы к выделенному диапазону ячеек

(подробнее в пп. 3.7.2.2).
3.2.5 Вкладка Вставка
Вкладка Вставка позволяет добавлять в таблицу визуальные объекты и

комментарии.

Рисунок 33 – Вкладка «Вставка»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- вставлять сводные таблицы (подробнее в п. 3.7.4.1),
- вставлять форматированные таблицы (подробнее в п. 3.7.3.1),
- вставлять изображения, фигуры, текстовые поля и объекты Text Art,

диаграммы, спарклайны и SmartArt объекты (подробнее в пп. 3.10.1,
3.10.2, 3.10.3, 3.10.4, 3.10.5, 3.10.6),

- вставлять комментарии и гиперссылки (подробнее в пп. 3.12.4 и
3.3.4),

- вставлять колонтитулы (подробнее в п. 3.4.2),
- вставлять уравнения, символы (подробнее в пп. 3.11.1, 3.10.8),
- вставлять срезы (подробнее в п. 3.7.5.1),
- встраивать в таблицу файлы других форматов (3.13).
3.2.6 Вкладка Рисование
Вкладка Рисование позволяет рисовать и создавать рукописные заметки.
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Рисунок 34 – Вкладка «Рисование»

С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- рисовать линии разного цвета при помощи инструментов «Ручка» и

«Маркер» (подробнее в п. 3.10.7),
- удалять нарисованные линии с помощью инструмента «Ластик»

(подробнее в п. Работа с нарисованными объектами),
- выделять нарисованные объекты для редактирования (подробнее в п.

Работа с нарисованными объектами).
3.2.7 Вкладка Макет
Вкладка Макет позволяет изменять внешний вид таблицы: задавать

параметры страницы и определять расположение визуальных элементов.

Рисунок 35 – Вкладка «Макет»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- настраивать поля, ориентацию, размер страницы,
- задавать область печати (подробнее в п. 3.15.5.3),
- вставлять разрывы страниц (подробнее в п. 3.15.5.2),
- вставлять колонтитулы (подробнее в п. 3.4.2),
- производить масштабирование листа (уместить лист таблицы на

листе для печати) листа (подробнее в п. 3.15.4),
- печатать заголовки (подробнее в п. 3.15.5.3),
- выравнивать и располагать в определенном порядке объекты

(изображения, диаграммы, фигуры) (подробнее в пп. 3.10.9.5,
3.10.9.6),

- изменять цветовую схему (подробнее в п. 3.5.1).
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3.2.8 Вкладка Формула
Вкладка Формула позволяет удобно работать со всеми функциями

(подробнее о работе с функциями в п. 3.8).

Рисунок 36 – Вкладка «Формула»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- вставлять функции, используя диалоговое окно Вставка функций,
- получать быстрый доступ к формулам Автосуммы,
- получать доступ к 10 последним использованным формулам,
- работать с формулами, распределенными по категориям,
- работать с именованными диапазонами (подробнее в п. 3.8.3),
- добавлять ячейки в Окно контрольных значений (подробнее в п.

3.8.4),
- использовать параметры пересчета: выполнять пересчет всей книги

или только текущего листа,
- отображать с помощью стрелок влияющие и зависимые ячейки,
- с помощью функции Показать формулы отображать в ячейках

формулы вместо их значений.
3.2.9 Вкладка Данные
Вкладка Данные позволяет управлять данными на рабочем листе.

Рисунок 37 – Вкладка «Данные»
С помощью этой вкладкиможно выполнять следующие действия:
- получать данные из текстового / CSV-файла (подробнее в п. 3.9.2),
- просматривать, обновлять или удалять внешние ссылки на файлы, с

которыми связана таблица,
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- подбирать значение ячейки для искомого результата,
- выполнять сортировку и фильтрацию данных (подробнее в п. 3.7.2),
- преобразовывать текст в столбцы (подробнее в п. 3.3.2),
- удалять дубликаты из диапазона данных (подробнее в п. 3.7.8),
- устанавливать параметры проверки данных (подробнее в п. 3.7.9),
- группировать и разгруппировывать данные (подробнее в п. 3.7.7).
3.2.10 Вкладка Сводная таблица
Вкладка Сводная таблица позволяет создавать и редактировать сводные

таблицы (подробнее в п. 3.7.4.1).

Рисунок 38 – Вкладка «Сводная таблица»
С помощью этой вкладки можно выполнять следующие действия:
- создавать новую сводную таблицу (подробнее в п. 3.7.4.1),
- выбирать нужный макет сводной таблицы,
- обновлять сводную таблицу при изменении данных в исходном

наборе,
- выделять всю сводную таблицу одним кликом,
- добавлять, редактировать и удалять поля, элементы и наборы,
- выделять некоторые строки или столбцы, применив к ним условное

форматирование (подробнее в п. 3.7.6),
- выбрать один из готовых стилей таблиц.
3.2.11 Вкладка Совместная работа
Вкладка Совместная работа позволяет организовать совместную работу

над таблицей. Можно выбирать режим совместного редактирования и
управлять комментариями. В режиме комментирования имеется возможность
добавлять и удалять комментарии и использовать чат.
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Рисунок 39 – Вкладка «Совместная работа»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- добавлять, удалять или решать комментарии к таблице (подробнее

в п. 3.12.4),
3.2.12 Вкладка Защита
Вкладка Защита позволяет предотвратить несанкционированный доступ

путем шифрования и защиты рабочей книги или листов.

Рисунок 40 – Вкладка «Защита»
С помощью этой вкладки можно выполнить следующие действия:
- зашифровывать таблицу при помощи пароля (подробнее в п. 3.14.1),
- подписывать документ с помощь цифровой подписи (подробнее в п.

3.14.7),
- защищать структуру книги с помощью пароля или без него

(подробнее в п. 3.14.3),
- защищать лист, ограничив возможности редактирования листа с

помощью пароля или без него (подробнее в п. 3.14.2),
- разрешать редактировать диапазоны ячеек на защищённых листах с

паролем или без него (подробнее в п. 3.14.4),
- включать и отключать опции: Заблокированная ячейка, Скрытые

формулы, Заблокированная фигура, Заблокировать текст
(подробнее в п. 3.14.6).

3.2.13 Вкладка Вид
Вкладка Вид позволяет управлять предустановками представления

рабочего листа на основе примененных фильтров.
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Рисунок 41 – Вкладка «Вид»
С помощью этой вкладки можно выполнять следующие действия:
- управлять настройками представления листа (подробнее в п. 3.12.5),
- выбирать режимы просмотра документа,
- изменять масштаб;
- выбирать тему интерфейса: Системную, Светлую, Классическую

светлую, Темную или Контрастную темную,
- закреплять области при помощи следующих опций: Закрепить

области, Закрепить верхнюю строку и Закрепить первый
столбец ,

- управлять отображением строки формул, заголовков, линий сетки и
нулей,

- отображать или скрывать инструменты и панели с помощью опций:
o Всегда показывать панель инструментов – всегда отображать

верхнюю панель инструментов;
o Объединить строки листов и состояния – отображать все

инструменты навигации и строку состояния в одной строке. Если
этот флаг не установлен, строка состояния будет отображаться в
виде двух строк.

o Левая панель – отображать левую панель инструментов;
o Правая панель – отображать правую панель инструментов.

3.2.14 Вкладка Плагины
Вкладка Плагины предоставляет дополнительные возможности для

редактирования, используя доступные сторонние компоненты, а также
позволяет использовать макросы для автоматизации рутинных задач.
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Примечание: на вкладке может отображаться меньшее количество плагинов, чемустановлено по умолчанию. Отображаются только те плагины, которыми можновоспользоваться при работе с конкретным документом.

Рисунок 42 – Вкладка «Плагины»
- Настройки позволяет открыть окно, в котором можно просмотреть

все установленные плагины, управлять ими и добавлять свои
собственные

- Макросы позволяет открыть окно, в котором можно создавать
собственные макросы и запускать их. Подробная информация о
макросах находится по ссылке: https://support.r7-
office.ru/category/desktop_editors/plugins-and-macros/.

По умолчанию доступны следующие плагины:
- Подсветка кода – позволяет подсвечивать синтаксис кода, выбирая

нужный язык, стиль, цвет фона,
- Фоторедактор – позволяет редактировать изображения: обрезать,

отражать, поворачивать их, рисовать линии и фигуры, добавлять
иконки и текст, загружать маску и применять фильтры, такие как
Оттенки серого, Инверсия, Сепия, Размытие, Резкость, Рельеф и
другие.

- Распознавание текста – позволяет распознавать текст с картинки и
вставлять его в текст документа.

- Сервис электронной подписи – сервис позволяет сформировать
электронную подпись для пользователя и подписывать ею
документы.

- Отправить – позволяет отправить таблицу по электронной почте с
помощью десктопного почтового клиента по умолчанию.

https://support.r7-office.ru/category/desktop_editors/plugins-and-macros/
https://support.r7-office.ru/category/desktop_editors/plugins-and-macros/
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- Главред – Помогает очистить текст от словесного мусора, проверяет

на соответствие информационному стилю.
3.3 Базовые операции
3.3.1 Создание новой таблицы или открытие существующей
В редакторе таблиц имеется возможность открыть таблицу, которая

недавно редактировалась, создать новую, вернуться к списку существующих
таблиц или открыть расположение файла.

3.3.1.1 Создание новой таблицы
Способ 1 (Рисунок 43):

1. Открыть вкладку «Файл».
2. Выбрать пункт «Создать новую».
3. Выбрать шаблон «Пустая таблица». Новый файл откроется в новой

вкладке.

Рисунок 43 – Создание новой таблицы (Способ 1)
4. После внесения в таблицу изменений нажать «Сохранить» в левой

части шапки редактора или выбрать пункт «Сохранить как» (Файл
→ Сохранить как).

5. В окне Проводника:
o выбрать местоположение файла на жёстком диске;
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o задать название таблицы;
o выбрать формат сохранения: o форматы: XLSX, ODS, CSV, PDF,

PDF/A, PNG, JPG, JPEG; o форматы шаблона таблицы: XLTX,
XLTM, OTS.

6. Нажать Сохранить.
Способ 2 (Рисунок 44):

1. Откройте вкладку Р7-ОФИС.
2. Выберите элемент Таблица – новый файл откроется в новой

вкладке.

Рисунок 44 – Создание новой таблицы (Способ 2)
После внесения изменений в таблицу нажмите Сохранить в левой

части шапки редактора или выберите пункт «Сохранить как» (Файл →
Сохранить как).

3. В окне Проводника:
o выберите местоположение файла на жёстком диске;
o задайте название таблицы;
o выберите формат сохранения:

 форматы: XLSX, ODS, CSV, PDF, PDF/A, PNG, JPG, JPEG;
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 форматы шаблона таблицы: XLTX, XLTM OTS.

4. Нажмите Сохранить.
3.3.1.2 Открытие существующей таблицы
Способ 1 (Рисунок 45):

1. Откройте вкладку Р7-ОФИС.
2. Выберите вкладку «Открыть локальный файл».
3. Нажмите «Открыть».

Рисунок 45 – Открытие существующей таблицы (Способ 1)
4. Выберите документ в окне Проводника и нажмите «Открыть».

Способ 2 (Рисунок 46):
1. Откройте вкладку «Файл».
2. Выберите команду «Открыть».
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Рисунок 46 – Открытие существующей таблицы (Способ 2)
3. Выберите документ в окне Проводника и нажмите «Открыть».

Способ 3:
1. Клините правой кнопкой мыши по файлу в окне Проводника.
2. Выберите пункт «Открыть с помощью».
3. Выберите в меню нужное приложение.

Способ 4:
Если файлы офисных документов ассоциированы с приложением, то

откройте таблицу двойным кликом мыши по названию файла в окне
Проводника.

Все каталоги, к которым был получен доступ с помощью десктопного
редактора, будут отображены на вкладке «Открыть локальный файл» (Рисунок
47) в списке «Последние папки», чтобы в дальнейшем можно было быстро их
открыть. Кликните по нужной папке, чтобы открыть её в окне Проводника.
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Рисунок 47 – Вкладка «Открыть локальный файл»
3.3.1.3 Открытие недавно отредактированной таблицы

1. Откройте вкладку Р7-Офис.
2. Выберите вкладку «Последние файлы».
3. Выберите таблицу из раздела «Файлы с несохранёнными

изменениями» или из раздела «Последние файлы».

Рисунок 48 – Открытие недавно отредактированной таблицы
3.3.1.4 Открытие шаблона документа

1. Откройте вкладку Р7-Офис.
2. Выберите вкладку «Из шаблона».
3. Выберите документ из доступных в разделе «Шаблоны

документов».
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Если документа нет в списке, то измените папку, нажав кнопку
«Выбрать папку». В окне Проводника выберите папку с нужными
шаблонами и нажмите кнопку «Выбор папки».
Для быстрого поиска используйте строку поиска или отметьте часто
используемые документы как избранные.

Рисунок 49 –Открытие шаблона документа
3.3.1.5 Открытие расположения файла

В правой части Шапки редактора нажмите Открыть расположение
файла .
Так же можно:

1. Открыть вкладку «Файл».
2. Выбрать пункт «Открыть расположение файла».

3.3.2 Копирование/вставка текста, отмена/повтор действий
Использование основных операций с буфером обмена
Для вырезания, копирования и вставки данных в текущей таблице или

отмены / повтора действий используются соответствующие команды
контекстного меню или значки, доступные на любой вкладке верхней панели
инструментов:

- Вырезать – для этого необходимо выделить данные в таблице и в
контекстном меню выбрать «Вырезать» или значок Вырезать на
верхней панели инструментов, также можно воспользоваться
сочетанием клавиш Ctrl+X, чтобы удалить выделенный фрагмент и
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отправить его в буфер обмена компьютера. Вырезанные данные
можно затем вставить в другое место этой же таблицы.

- Копировать – для этого необходимо выделить данные в таблице и в
контекстном меню выбрать опцию контекстного меню «Копировать»
или значок Копировать на верхней панели инструментов, также
можно воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+C, чтобы
скопировать выделенный фрагмент в буфер обмена компьютера.
Скопированные данные можно затем вставить в другое место этой
же таблицы.

- Вставить – для этого необходимо выбрать в таблице то место, куда
необходимо вставить ранее скопированные или вырезанные данные
и в контекстном меню выбрать опцию «Вставить» или значок
Вставить на верхней панели инструментов, также можно
воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+V. Данные будут
вставлены в текущей позиции курсора. Данные могут быть ранее
скопированы из той же таблицы.

Внимание: при копировании данных из другой электронной таблицы или какой-тодругой программы или вставки данных в них используются только сочетания клавиш.

Примечание: вместо того чтобы вырезать и вставлять данные на одном и том жерабочем листе, можно выделить нужную ячейку или диапазон ячеек, подвести
указатель мыши к границе выделения (при этом он будет выглядить так: « ») иперетащить выделение в нужное место.

Использование функции Специальная вставка
Примечание: чтобы включить / отключить автоматическое появление кнопкиСпециальная вставка после вставки, перейдите на вкладку Файл → Дополнительныепараметры и поставьте / снимите флаг «Показывать кнопку Параметры вставки привставке содержимого».
Примечание: Во время совместной работы «Специальная вставка» доступна тольков Строгом режиме редактирования.
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После вставки скопированных данных рядом с правым нижним углом

вставленной ячейки/диапазона ячеек появляется кнопка
Специальная вставка . Нажмите на эту кнопку, чтобы выбрать нужный
параметр вставки (Рисунок 50).

При вставке ячейки / диапазона ячеек с отформатированными данными
доступны следующие параметры:

- Вставить (P) – позволяет вставить все содержимое ячейки, включая
форматирование данных. Эта опция выбрана по умолчанию.

- Следующие опции можно использовать, если скопированные данные
содержат формулы:
o Вставить только формулу (F) – позволяет вставить формулы, не

вставляя форматирование данных.
o Формула + формат чисел (O) – позволяет вставить формулы

вместе с форматированием, примененным к числам.
o Формула + все форматирование (K) – позволяет вставить

формулы вместе со всем форматированием данных.
o Формула без границ (B) – позволяет вставить формулы вместе со

всем форматированием данных, кроме границ ячеек.
o Формула + ширина столбца (W) – позволяет вставить формулы

вместе со всем форматированием данных и установить ширину
столбцов исходных ячеек для диапазона ячеек, в который вы
вставляете данные.

o Транспонировать (T) – позволяет вставить данные, изменив
столбцы на строки, а строки на столбцы. Эта опция доступна для
обычных диапазонов данных, но не для форматированных
таблиц.
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- Следующие опции позволяют вставить результат, возвращаемый

скопированной формулой, не вставляя саму формулу:
o Вставить только значение (V) – позволяет вставить результаты

формул, не вставляя форматирование данных.
o Значение + формат чисел (A) – позволяет вставить результаты

формул вместе с форматированием, примененным к числам.
o Значение + все форматирование (E) – позволяет вставить

результаты формул вместе со всем форматированием данных.
- Вставить только форматирование (R) – позволяет вставить только

форматирование ячеек, не вставляя содержимое ячеек.

Рисунок 50 – Параметры вставки
- Специальная вставка – открывает диалоговое окно «Специальная

вставка» (Рисунок 51), которое содержит следующие опции:
· Параметры вставки:

o Все – позволяет вставить все скопированные данные с
сохранением форматирования. Опция выбрана по умолчанию.
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o Формулы – позволяет вставить формулы, не вставляя

форматирование данных.
o Значения – позволяет вставить значение рассчитанное формулой,

не вставляя форматирование данных.
o Форматы – позволяет вставить только форматирование данных,

исключая формулы и значения.
o Комментарии – позволяет вставить только комментарии,

добавленные к ячейкам выделенного диапазона.
o Ширина столбцов – позволяет установить ширину столбцов

исходных ячеек для диапазона ячеек.
o Без рамки – позволяет вставить формулы без форматирования

границ.
o Формулы и форматирование – позволяет вставить формулы

вместе со всем форматированием данных.
o Формулы и ширина столбцов – позволяет вставить формулы

вместе со всем форматированием данных и установить ширину
столбцов исходных ячеек для диапазона ячеек, в который
вставляются данные.

o Формулы и форматы чисел – позволяет вставить формулы вместе
с форматированием, примененным к числам.

o Значения и форматы чисел – позволяет вставить результаты
формул вместе с форматированием, примененным к числам.

o Значения и форматирование – позволяет вставить результаты
формул вместе со всем форматированием данных.

· Операция:
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o Сложение – позволяет автоматически произвести операцию

сложения для числовых значений в каждой вставленной ячейке.
o Вычитание – позволяет автоматически произвести операцию

вычитания для числовых значений в каждой вставленной ячейке.
o Умножение – позволяет автоматически произвести операцию

умножения для числовых значений в каждой вставленной ячейке.
o Деление – позволяет автоматически произвести операцию

деления для числовых значений в каждой вставленной ячейке.
· Транспонировать (флаг) – позволяет вставить данные, изменив

столбцы на строки, а строки на столбцы.
· Пропускать пустые ячейки (флаг) – позволяет не вставлять

форматирование и значения пустых ячеек.

Рисунок 51 – Окно «Специальная вставка»
Вставка данных с разделителями
После вставки текста с разделителями, текст будет располагаться в один

столбец и одну/несколько строк. Можно распределить данные из одного
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столбца по нескольким. Для этого используйте опцию «Текст по столбцам».
Чтобы разделить данные на несколько столбцов:

1. Выделите нужную ячейку или столбец, содержащий данные с
разделителями.

2. Перейдите на вкладку Данные.
3. Нажмите кнопку «Текст по столбцам» на верхней панели

инструментов. Откроется окно «Текст по столбцам» (Рисунок 52).
4. В поле Разделитель из списка выберите разделитель, который

используется в данных с разделителем.
5. Нажмите кнопку «Дополнительно», чтобы открыть окно

«Дополнительные параметры» (Рисунок 53), в котором можно:
o указать десятитысячный разделитель в поле «Десятитысячный

разделитель»;
o указать разделитель разделов тысяч в поле «Разделитель разделов

тысяч»;
o выбрать классификатор текста в контекстном меню поля

«Классификатор текста».
6. Просмотрите результат распределения данных в поле «Просмотр» и

нажмите кнопку «OK».
Примечание: текст с разделителями может содержать несколько записей, где каждаязапись соответствует одной табличной строке. Запись может включать в себянесколько текстовых значений, разделенных с помощью разделителей (таких какзапятая, точка с запятой, двоеточие, табуляция, пробел или другой символ). Файлдолжен быть сохранен как простой текст в формате .txt.
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Рисунок 52 – Окно «Текст по столбцам»

Рисунок 53 – Окно «Дополнительные параметры»
После этого каждое текстовое значение, отделенное разделителем, будет

помещено в отдельной ячейке.
Примечание: если в ячейках справа от столбца, который требуется разделить,содержатся какие-то данные, эти данные будут перезаписаны.

Использование функции автозаполнения
Для быстрого заполнения множества ячеек одними и теми же данными

воспользуйтесь функцией Автозаполнение. Для этого необходимо:
1. выбрать ячейку/диапазон ячеек, содержащие нужные данные,
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2. поместить указатель мыши рядом с маркером заполнения в правом

нижнем углу ячейки. При этом указатель будет выглядеть как
черный крест (Рисунок 54).

Рисунок 54 – Автозаполнение
3. Перетащить маркер заполнения по соседним ячейкам, которые

требуется заполнить выбранными данными.
Примечание: если требуется создать последовательный ряд цифр (например 1, 2, 3,4...; 2, 4, 6, 8... и т.д.) или дат, можно ввести хотя бы два начальных значения и быстропродолжить ряд, выделив эти ячейки и перетащив мышью маркер заполнения.

Заполнение ячеек в столбце текстовыми значениями
Если столбец электронной таблицы содержит какие-то текстовые

значения, можно легко заменить любое значение в этом столбце или
заполнить следующую пустую ячейку, выбрав одно из уже существующих
текстовых значений.

Щелкните по нужной ячейке правой кнопкой мыши и выберите в
контекстном меню пункт «Выбрать из списка».

Рисунок 55 – Заполнение ячеек в столбце текстовыми значениями
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Выберите одно из доступных текстовых значений для замены текущего

значения или заполнения пустой ячейки.
3.3.3 Отмена / повтор действий
Для выполнения операций отмены / повтора используйте

соответствующие значки в левой части шапки редактора:
- Отменить – используйте значок Отменить , чтобы отменить

последнее выполненное действие.
- Повторить – используйте значок Повторить , чтобы повторить

последнее отмененное действие.
Операции отмены / повтора можно также выполнить, используя

Сочетания клавиш (подробнее см. Приложение 6).
Внимание: при совместном редактировании электронной таблицы в Быстром режименедоступна возможность Отменить / Повторить последнее действие.

3.3.4 Добавление гиперссылок
Гиперссылки можно добавить как на текстовые объекты (например,

символ, текст в колонтитулах, надпись, TextArt), так и на графические
(Изображение, Диаграмму, Фигуру, SmartArt).

Чтобы открыть окно «Параметры гиперссылки», воспользуйтесь одним из
способов:

1. Выделить ячейку, перейти на вкладку «Вставка» и нажать кнопку
Гиперссылка на верхней панели инструментов.

2. Нажать правой кнопкой мыши там, где требуется добавить
гиперссылку, и выбрать в контекстном меню команду
«Гиперссылка» (Рисунок 56).
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Рисунок 56 – Вставка гиперссылки из контекстного меню
3. Нажать сочетание клавиш Ctrl+K.

В окне «Параметры гиперссылки» выберите вкладку соответствующего
типа ссылки.

Параметры гиперссылки одинаковы для текстовых объектов. Для
графических объектов доступна настройка внешней гиперссылки и ссылки на
почтовый клиент.

- Для ссылки на внешний документ выберите вкладку «Внешняя
ссылка».

- Для ссылки на документ, с которым работаете – «Внутренний
диапазон данных» (доступно только для текстовых объектов).

- Для ссылки на почтовый клиент (для открытия электронной почты)
– E-mail.

При наведении курсора на добавленную гиперссылку появится подсказка
с заданным текстом. Для перехода по ссылке нажмите на неё. Чтобы выделить
ячейку со ссылкой, не переходя по этой ссылке, нажмите и удерживайте
кнопку мыши.
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Для изменения гиперссылки кликните правой кнопкой мыши по

гиперссылке и из контекстного меню выберите команду Гиперссылка →
Изменить гиперссылку.

Рисунок 57 – Изменить гиперссылку
Для удаления добавленной гиперссылки:
Активируйте ячейку с гиперссылкой и нажмите клавишу Delete.
Также можно кликнуть по ячейке правой кнопкой мыши и выберите из

списка команду Очистить гиперссылки (Очистить → Гиперссылки).
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Рисунок 58 – Очистить гиперссылки
И последний вариант: кликнуть по ячейке правой кнопкой мыши и

выбрать из списка команду «Удалить гиперссылку» (Гиперссылка →
Удалить гиперссылку).
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Рисунок 59 – Удалить гиперссылку
3.3.4.1 Вкладка «Внешняя ссылка»

1. Чтобы добавить ссылку на внешний сайт, в поле «Связать с»
введите URL в формате http://www.example.com.

2. В поле «Отображать» введите текст, который будет отображаться в
документе и являться гиперссылкой. По умолчанию в поле будет
отображаться текст, вставленный в поле «Связать с».

3. В поле «Текст всплывающей подсказки» введите текст, который
будет отображаться при наведении курсора на гиперссылку.

4. Нажмите «ОК».
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Рисунок 60 – Окно «Параметры гиперссылки» (вкладка «Внешняя ссылка») (длятекстовых объектов)

Рисунок 61 – Окно «Параметры гиперссылки» (вкладка «Внешняя ссылка») (дляграфических объектов)
3.3.4.2 Вкладка «Внутренний диапазон данных»

Примечание: вкладка «Внутренний диапазон данных» доступна только для текстовыхобъектов.
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1. Чтобы добавить ссылку на внутренние данные документа в поле

«Связать с», выберите рабочий лист документа или ранее
добавленный Именованный диапазон.

2. Для рабочего листа в поле «Диапазон» укажите диапазон данных.
Для этого нажмите кнопку Диапазон данных . На открывшемся
листе с помощью мыши выделите диапазон с данными или
пропишите их вручную в поле окна Выбор диапазона данных и
нажмите «ОК».

3. В поле «Отображать» введите текст, который будет отображаться в
документе и являться гиперссылкой.

Примечание: если выбранная ячейка уже содержит данные, они автоматическиотобразятся в этом поле.
4. В поле «Текст всплывающей подсказки» введите текст, который

будет отображаться во всплывающем окне при наведении курсора
на гиперссылку.

5. Нажмите «ОК».

Рисунок 62 – Окно «Параметры гиперссылки» (вкладка «Внутренний диапазон данных»)
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3.3.4.3 Вкладка «E-mail»

1. Чтобы добавить ссылку для открытия почтового клиента, в поле «E-
mail» введите адрес получателя.

2. В поле «Тема письма» укажите тему. Поле не обязательно для
заполнения.

3. В поле «Отображать» введите текст, который будет отображаться в
документе и являться гиперссылкой.

Примечание: если выбранная ячейка уже содержит данные, они автоматическиотобразятся в этом поле.
4. В поле «Текст всплывающей подсказки» введите текст, который

будет отображаться во всплывающем окне при наведении курсора
на гиперссылку.

5. Нажмите «ОК».

Рисунок 63 – Окно «Параметры гиперссылки» (вкладка «E-mail»)
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3.4 Действие с листами
3.4.1 Управление листами
По умолчанию новая созданная электронная таблица содержит один лист.

Добавить новый лист можно нажатием кнопки « » в левом нижнем углу.
Кроме того, для добавления нового листа можно:

1. щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлыку листа, после которого
требуется вставить новый лист,

2. выбрать из контекстного меню команду «Вставить».
Новый лист будет добавлен перед выбранным листом.

Рисунок 64 – Добавление нового листа через контекстное меню
Для активации нужного листа используются ярлыки листов,

расположенные в нижней части таблицы.
Для удаления ненужного листа:

1. щелкнуть правой кнопкой мыши по ярлычку листа, который
требуется удалить,

2. выберите из контекстного меню команду «Удалить».
Выбранный лист будет удален из текущей электронной таблицы.
Для переименования существующего листа:

1. щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа, который
требуется переименовать,

2. выберите из контекстного меню команду «Переименовать»,
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3. в диалоговом окне введите название листа и нажмите на кнопку

«OK».
Имя выбранного листа будет изменено.
Для копирования существующего листа:

1. щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа, который
требуется скопировать,

2. выберите из контекстного меню команду Копировать,
3. выберите лист, перед которым требуется вставить скопированный,

или используйте опцию Скопировать в конец, чтобы вставить
скопированный лист после всех имеющихся,

4. нажмите на кнопку «OK», чтобы подтвердить выбор.
Выбранный лист будет скопирован и вставлен в выбранное место.
Для перемещения существующего листа:

1. щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа, который
требуется переместить,

2. выберите из контекстного меню команду «Переместить»,
3. выберите лист, перед которым требуется вставить выбранный, или

используйте опцию «Переместить в конец», чтобы вставить
выбранный лист после всех имеющихся,

4. нажмите на кнопку «OK», чтобы подтвердить выбор.
Также можно вручную Перетащить лист из одной книги в другую. Для

этого выберите лист, который хотите переместить, и перетащите его на панель
листов другой книги. Например, можно перетащить лист из книги онлайн-
редактора в десктопный редактор. В этом случае лист из исходной
электронной таблицы будет удален.

Если электронная таблица содержит много листов, то, чтобы упростить
работу, можно скрыть некоторые из них, ненужные в данный момент. Для
этого:
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1. щелкните правой кнопкой мыши по ярлычку листа, который

требуется скрыть,
2. выберите из контекстного меню команду «Скрыть».

Для отображения скрытого листа щелкните правой кнопкой мыши по
любому ярлычку листа, откройте список «Скрытый» и выберите лист,
который требуется отобразить.

Чтобы легко различать листы, можно присвоить ярлычкам листов
разные цвета. Для этого:

1. щелкните правой кнопкой мыши по нужному ярлыку листа,
2. выберите из контекстного меню пункт «Цвет ярлычка»,
3. выберите любой цвет на доступных палитрах:
o Цвета темы – цвета, соответствующие выбранной цветовой схеме

электронной таблицы.
o Стандартные цвета – набор стандартных цветов.
o Недавние цвета – цвета, использованные последними.
o Пользовательский цвет – щелкните по этой надписи, если в

доступных палитрах нет нужного цвета. Выберите нужный
цветовой диапазон, перемещая вертикальный ползунок цвета, и
определите конкретный цвет, перетаскивая инструмент для
выбора цвета внутри большого квадратного цветового поля. Как
только будет выбран какой-то цвет, в полях справа отобразятся
соответствующие цветовые значения RGB и sRGB. Также можно
задать цвет на базе цветовой модели RGB, введя нужные
числовые значения в полях R, G, B (красный, зеленый, синий),
или указать шестнадцатеричный код sRGB в поле, отмеченном
знаком #. Выбранный цвет появится в окне предварительного
просмотра Новый. Если к объекту был ранее применен какой-то
пользовательский цвет, этот цвет отображается в окне
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«Текущий», так что вы можете сравнить исходный и измененный
цвета. Когда цвет будет задан, нажмите на кнопку Добавить.

Пользовательский цвет будет применен к выбранному ярлычку и
добавлен в палитру Недавние цвета.

Рисунок 65 – Выбор цвета ярлычка
Работа с несколькими листами

1. Выделите первый лист, который требуется включить в группу.
2. Нажмите и удерживайте клавишу Shift, чтобы выделить несколько

смежных листов, которые требуется сгруппировать, или
используйте клавишу Ctrl, чтобы выделить несколько НЕсмежных
листов, которые требуется сгруппировать.

3. Кликните правой кнопкой мыши по ярлычку одного из выделенных
листов.

4. В открывшемся контекстном меню выберите нужный пункт меню:
o Вставить – чтобы вставить такое же количество новых пустых

листов, которое содержится в выделенной группе.
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o Удалить – чтобы удалить все выделенные листы одновременно

(нельзя удалить все листы в рабочей книге, так как она должна
содержать хотя бы один видимый лист).

o Переименовать – эту опцию можно применить только к каждому
отдельно взятому листу.

o Копировать – чтобы создать копии всех выделенных листов
одновременно и вставить их в выбранное место.

o Переместить – чтобы переместить все выделенные листы
одновременно и вставить их в выбранное место.

o Скрыть – чтобы скрыть все выделенные листы одновременно
(нельзя скрыть все листы в рабочей книге, так как она должна
содержать хотя бы один видимый лист).

o Защитить – эту опцию можно применить только к каждому
отдельно взятому листу.

o Цвет ярлычка – чтобы присвоить один и тот же цвет всем
ярлычкам выделенных листов одновременно.

o Выбрать все листы – чтобы выбрать все листы в текущей рабочей
книге.

o Разгруппировать листы – чтобы разгруппировать выделенные
листы.

Примечание: разгруппировать листы также можно, дважды кликнув по листу,включенному в группу, или кликнув по любому листу, не включенному в группу.
3.4.2 Вставка колонтитулов
Колонтитулы позволяют вставлять в печатную версию рабочего листа

дополнительную информацию, такую как дата, время, номер страницы, имя
листа и т. д. Колонтитулы отображаются в печатной версии таблицы.

Для вставки колонтитула в таблицу:
1. перейдите на вкладку «Вставка»,
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2. нажмите кнопку Изменить колонтитулы на верхней панели

инструментов,
3. откроется окно «Параметры верхнего и нижнего колонтитулов», в

котором можно настроить следующие параметры:
o поставьте флаг «Особый для первой страницы», если надо

применить особый верхний или нижний колонтитул для первой
страницы или вообще не добавлять на нее колонтитулы. Ниже
появится вкладка «Первая страница».

o поставьте флаг «Разные для четных и нечетных», чтобы добавить
разные колонтитулы для четных и нечетных страниц. Ниже
появятся вкладки «Нечетная страница» и «Четная страница».

o опция «Изменять масштаб вместе с документом» позволяет
масштабировать колонтитулы вместе с рабочим листом. Этот
параметр включен по умолчанию.

o опция «Выровнять относительно полей страницы» позволяет
выровнять левый колонтитул по левому полю и правый
колонтитул по правому полю. Этот параметр включен по
умолчанию.
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Рисунок 66 – Окно «Параметры верхнего и нижнего колонтитулов»
4. Выберите колонтитул, который будете настраивать. Для этого

откройте соответствующую вкладку:
o Все страницы;
o Нечетные страницы;
o Четные страницы;
o Первая страница.

5. Вставьте данные. Данные можно вставить в левое, среднее и/или
правое поля. Эти поля есть как в верхнем, так и в нижнем
колонтитулах.

Данные можно вставить вручную или из списков Предустановки и
Вставить.
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Рисунок 67 – Списки «Предустановки» и «Вставить»
Элементы списка Предустановки:

o Страница 1;
o Страница 1 из ?;
o Лист1;
o Конфиденциально, {ДД/ММ/ГГГГ}, Страница 1;
o {Название файла}.xlsx;
o Лист1, Страница 1;
o Лист1, Конфиденциально, Страница 1;
o {Название файла}.xlsx; Страница 1;
o Страница 1, Лист1;
o Страница 1, {Название файла}.xlsx;
o {Имя пользователя}, Страница 1, {ДД/ММ/ГГГГ};
o Подготовил: {Имя пользователя} {ДД/ММ/ГГГГ}, Страница 1.

Элементы списка Вставить:
o Номер страницы;
o Число страниц;
o Дата;
o Время;



79RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2
o Имя файла;
o Имя листа.

6. Отформатируйте текст, используя соответствующие опции. Можно
изменить заданный по умолчанию шрифт, его размер, цвет,
начертание (жирный, курсив, подчеркнутый, зачеркнутый),
использовать подстрочные или надстрочные знаки.

7. Нажмите «OK».
Изменение колонтитула
Чтобы изменить добавленные колонтитулы, нажмите кнопку

Изменить колонтитулы на верхней панели инструментов.
Внесите нужные изменения в окне Параметры верхнего и нижнего

колонтитулов и нажмите «OK».
Примечание: внесение изменений производится аналогично операциям, описанным вразделе Вставка колонтитула (см. п. 3.4.2). Добавленные верхний и/или нижнийколонтитулы будут отображены в печатной версии таблицы.

3.5 Форматирование текста в ячейках
Можно выбрать тип шрифта и его размер, применить одно из начертаний

и изменить цвета шрифта и фона, используя соответствующие кнопки,
расположенные на вкладке «Главная» верхней панели инструментов.
Примечание: если необходимо применить форматирование к смежным ячейкам,выделите их мышью или с помощью клавиатуры, а затем примените форматирование.Если форматирование требуется применить к нескольким ячейкам или диапазонам ячеек,которые не являются смежными, удерживайте клавишу Ctrl при выделении ячеек идиапазонов с помощью мыши.

Таблица 1 содержит основные настройки шрифта текста.
Таблица 1 – Настройки шрифта текста
Настройка Обозначение

в интерфейсе
Описание

Шрифт Используется для выбора шрифта из списка
доступных.
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Размер
шрифта

Используется для выбора предустановленного
значения размера шрифта из выпадающего
списка (доступны следующие стандартные
значения: 8, 9, 10, 11, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24,
26, 28, 36, 48, 72 и 96). Также можно вручную
ввести произвольное значение до 300 пунктов в
поле ввода и нажать клавишу Enter.

Увеличить
размер
шрифта

Используется для изменения размера шрифта,
делая его на один пункт крупнее при каждом
нажатии на кнопку.

Уменьшить
размер
шрифта

Используется для изменения размера шрифта,
делая его на один пункт мельче при каждом
нажатии на кнопку.

Изменить
регистр

Используется для изменения регистра шрифта.
Как в предложениях. – регистр совпадает с
обычным предложением. нижний регистр – все
буквы маленькие. ВЕРХНИЙ РЕГИСТР – все
буквы прописные. Каждое Слово С Прописной
– каждое слово начинается с заглавной буквы.
иЗМЕНИТЬ рЕГИСТР – поменять регистр
выделенного текста или слова, в котором
находится курсор мыши.

Полужирный Используется для придания шрифту большей
насыщенности.

Курсив Используется для придания шрифту наклона
вправо.

Подчеркнуты
й

Используется для подчеркивания текста чертой,
проведенной под буквами.

Зачеркнутый Используется для зачеркивания текста чертой,
проведенной по буквам.
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Подстрочные/
надстрочные

знаки

Позволяет выбрать опцию Надстрочные знаки
или Подстрочные знаки. Опция Надстрочные
знаки используется, чтобы оформить текст в
виде степени числа и поместить его в верхней
части строки (например 35 – три в степени
пять). Опция Подстрочные знаки используется,
чтобы оформить текст в виде индекса и
поместить его в нижней части строки (например
H2O – химическая формула воды).

Цвет шрифта Используется для изменения цвета текста
ячейках.

Цвет заливки Используется для изменения цвета фона ячейки.
Цвет фона ячейки также можно изменить с
помощью раздела Заливка на вкладке
Параметры ячейки правой панели.

Примечание: можно применить один из предустановленных стилей форматированиятекста. Для этого выделите ячейку, которую требуется отформатировать, и выберитепредустановку из списка на вкладке «Главная».

Рисунок 68 – Предустановленные стили
3.5.1 Изменение цвета шрифта или заливки ячейки

1. Для изменения цвета шрифта или заливки ячейки выделите мышью
символы / ячейки или весь рабочий лист, используя сочетание
клавиш Ctrl+A.

2. Нажмите кнопку Цвет шрифта для изменения цвета шрифта
или кнопку Цвет заливки для изменения цвета заливки ячейки
/ ячеек.

3. Выберите цвет на доступных палитрах (Рисунок 70, Рисунок 69).
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Рисунок 69 – Цвета шрифта

Рисунок 70 – Цвета заливки
· Цвета темы – цвета, соответствующие выбранной цветовой схеме

таблицы.
· Стандартные цвета – набор стандартных цветов.
· Недавние цвета — цвета, использованные последними.
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· Пипетка – опция позволяет скопировать цвет элемента (текст,

заливка ячейки, рисунок и т. д.), находящегося на рабочем листе, и
применить его к тексту или ячейке / ячейкам.
o Для копирования цвета выберите опцию Пипетка и наведите

курсор на элемент, у которого нужно скопировать цвет. При этом
курсор примет вид пипетки, рядом с которой будет отображаться
окно с цветом и его значением в формате RGB. Кликните на
выбранном цвете. Выбранный цвет будет применен к тексту или
ячейке / ячейкам и отобразится в разделе «Недавние цвета».

· Другие цвета – раздел позволяет создать свой цвет. Выберите
нужный цветовой диапазон, перемещая вертикальный ползунок
цвета, и определите конкретный цвет, перетаскивая инструмент для
выбора цвета внутри большого квадратного цветового поля. Когда
вы выберете цвет, в полях справа отобразятся соответствующие
цветовые значения RGB и sRGB. Также можно задать цвет на базе
цветовой модели RGB, введя нужные числовые значения в полях R,
G, B (красный, зеленый, синий), или указать шестнадцатеричный код
sRGB в поле, отмеченном знаком #. Выбранный цвет появится в окне
предварительного просмотра Новый. Если к объекту был ранее
применен какой-то пользовательский цвет, этот цвет отображается в
окне «Текущий», так что вы можете сравнить исходный и
измененный цвета. Когда цвет будет задан, нажмите кнопку
«Добавить».

Очистка цвета фона ячейки
1. Выделите ячейку / диапазон ячеек или весь рабочий лист с

помощью сочетания клавиш Ctrl+A.
2. Нажмите кнопку Цвет заливки на вкладке «Главная».
3. Нажмите кнопку Прозрачный .

Очистка текста и форматирования
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1. Для удаления текста или форматирование выделите мышью

отдельную ячейку/диапазон ячеек или весь рабочий лист, нажав
сочетание клавиш Ctrl+A.

Примечание: для выделения нескольких несмежных ячеек/диапазонов ячеекудерживайте клавишу Ctrl при выделении.
2. Нажмите Очистить на вкладке «Главная» и выберите одну из

доступных команд:
· Всё – для полной очистки выбранного ячеек, включая текст,

форматирование, функции и т.д.
· Текст – для удаления текст из выбранного диапазона ячеек.
· Форматирование – для удаления форматирования выбранного

диапазона ячеек. Текст и функции, если они есть, останутся.
· Комментарии – для удаления комментариев из выбранного

диапазона ячеек.
· Гиперссылки – для удаления гиперссылок из выбранного диапазона

ячеек.
Примечание: все эти команды также доступны из контекстного меню.

3.5.2 Копирование форматирования ячейки
Можно скопировать форматирование ячейки / диапазона ячеек и

применить его к одной ячейке или диапазону ячеек, при этом ячейки /
диапазоны ячеек могут быть не смежными.

Для смежных ячеек:
1. Выделите ячейку / диапазон ячеек с помощью мыши или

клавиатуры, формат которых нужно скопировать.
2. Нажмите кнопку Копировать стиль на вкладке «Главная». При

этом указатель мыши будет выглядеть так: « ».
3. Выберите ячейку или диапазон ячеек, к которым хотите применить

такое же форматирование.
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Для несмежных ячеек:

1. Выделите ячейку/диапазон ячеек с помощью мыши или
клавиатуры, формат которых нужно скопировать.

2. Дважды нажмите кнопку Копировать стиль на вкладке
«Главная». При этом, указатель мыши будет выглядеть так: « »,
а кнопка «Копировать стиль» будет оставаться нажатой.

3. Поочередно нажимайте на отдельные ячейки или выделяйте
диапазоны ячеек, чтобы применить к ним одинаковое
форматирование.

4. Для выхода из этого режима еще раз нажмите кнопку
Копировать стиль или нажмите клавишу Esc на клавиатуре.

3.6 Редактирование свойств ячеек
3.6.1 Добавление фона и границ ячеек
Добавление и изменение фона ячеек
Для выделения данных в ячейках используйте кнопку Цвет заливки

на вкладке «Главная» или раздел «Заливка» на вкладке «Параметры ячейки»
на правой панели.

1. Выделите ячейку или диапазон ячеек с помощью мыши или
выделите весь рабочий лист, нажав сочетание клавиш Ctrl+A.

Примечание: для выделения нескольких несмежных ячеек / диапазонов ячеекудерживайте клавишу Ctrl при выделении.
2. Для заливки выделенной ячейки/диапазона ячеек Сплошным

цветом нажмите кнопку Цвет заливки на вкладке «Главная» и
выберите нужный цвет.

3. Для применения заливок типа «Градиентная заливка» и «Узор»
нажмите вкладку «Параметры ячейки» на правой панели и
выберите тип заливки из списка в разделе «Заливка».
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Рисунок 71 – Применение заливки
· Заливка цветом – закрашивание выделенного диапазона сплошным

цветом (Рисунок 72).

Рисунок 72 – Заливка цветом
Нажмите на цветной прямоугольник, расположенный ниже, и
выберите на палитре готовый цвет или задайте свой (подробнее в п.
3.5.1).

· Градиентная заливка – заливка ячейки двумя цветами, плавно
переходящими друг в друга.

Рисунок 73 – Градиентная заливка
Примечание: для заливки смежных ячеек одним градиентом объедините их с помощьюкнопки Объединить и поместить в центре на вкладке «Главная».
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o Угол – вручную укажите точное значение в градусах,

определяющее направление градиента (цвета изменяются по
прямой под заданным углом).

o Направление – выберите готовый шаблон из меню. Доступны
следующие направления: из левого верхнего угла в нижний
правый (45 ), сверху вниз (90 ), из правого верхнего угла в
нижний левый (135 ), справа налево (180 ), из правого нижнего
угла в верхний левый (225 ), снизу вверх (270 ), из левого
нижнего угла в верхний правый (315 ), слева направо (0 ).

o Точки градиента – это определенные точки перехода от одного
цвета к другому.
 Чтобы добавить точку градиента, используйте кнопку Добавить

точку градиента или нажмите левой кнопкой мыши на
ползунке. Можно добавить до 10 точек градиента. Каждая
следующая добавленная точка градиента не повлияет на
внешний вид текущей градиентной заливки. Чтобы удалить
точку градиента, используйте кнопку
Удалить точку градиента .

 Чтобы изменить положение точки градиента, используйте
ползунок или укажите место для точки в поле «Положение».

 Чтобы применить цвет в точке градиента, нажмите на точку на
панели ползунка, а затем выберите цвет в поле «Цвет».

· Узор – заливка выделенной ячейки с помощью двухцветного
рисунка, который образован регулярно повторяющимися
элементами.
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Рисунок 74 – Узор
o Узор – набор шаблонов с узорами.
o Цвет переднего плана – цвет элементов узора.
o Цвет фона – цвет фона ячейки (цвет за узором).

· Без заливки – выделенный диапазон без заливки, выбран по
умолчанию. Если в выделенном диапазоне есть заливка, то
применение этой функции удалить заливку.

Добавление границ ячеек
Для выделения границ к ячейкам используйте кнопку Границы на

вкладке «Главная» или раздел «Стиль границ» на вкладке «Параметры
ячейки» на правой панели.

1. Выделите ячейку или диапазон ячеек с помощью мыши или
выделите весь рабочий лист, нажав сочетание клавиш Ctrl+A.

Примечание: для выделения нескольких несмежных ячеек/диапазонов ячеекудерживайте клавишу Ctrl при выделении.
2. Нажмите на стрелку « » у кнопки Границы на вкладке

«Главная» или перейдите на вкладку «Параметры ячейки» на
правой панели и используйте раздел «Стиль границ».
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Рисунок 75 – Список кнопки «Границы»

Рисунок 76 – Вкладка «Параметры ячейки»
3. Откройте список «Стиль границ» и выберите стиль границы.
4. Откройте список «Цвет границ» и выберите цвет границы.
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5. Выберите шаблон границы из доступных (Рисунок 77):
o Внешние границы;
o Все границы;
o Верхние границы;
o Нижние границы;
o Левые границы;
o Правые границы;
o Без границ;
o Внутренние границы;
o Внутренние вертикальные границы;
o Внутренние горизонтальные границы;
o Диагональная граница снизу вверх;
o Диагональная граница сверху вниз.

Рисунок 77 – Шаблон границ
3.6.2 Выравнивание данных в ячейках
Данные внутри ячейки можно выравнивать горизонтально, вертикально

или поворачивать. Для этого:
1. Выделите ячейку / диапазон ячеек мышью или выделите весь

рабочий лист, нажав сочетание клавиш Ctrl+A.
Примечание: для выделения нескольких несмежных ячеек/диапазонов ячеекудерживайте клавишу Ctrl при выделении.

2. Выровняйте текст в горизонтальном направлении, выбрав
соответствующую кнопку на вкладке «Главная»:
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Рисунок 78 – Выравнивание текста
o По левому краю – для выравнивания данных по левому краю

ячейки (правый край остается невыровненным).
o По центру – для выравнивания данных по центру ячейки

(правый и левый края остаются невыровненными).
o По правому краю – для выравнивания данных по правому

краю ячейки (левый край остается невыровненным).
o По ширине – для выравнивания данных как по левому, так и

по правому краю ячейки (выравнивание осуществляется за счет
добавления дополнительных интервалов межу словами и
числами).

3. Выровняйте текст в вертикальном направлении, выбрав
соответствующую кнопку на вкладке «Главная»:
o По верхнему краю – для выравнивания данных по верхнему

краю ячейки.
o По середине – для выравнивания данных по центру ячейки.
o По нижнему краю – для выравнивания данных по нижнему

краю ячейки.
4. Измените угол наклона данных. Раскройте список, Нажмите

стрелку на кнопке Ориентация на вкладке «Главная» и
выберите вариант наклона текста (Рисунок 79):
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Рисунок 79 – Варианты наклона текста
o Горизонтальный текст – расположение текста по

горизонтали (опция используется по умолчанию).
o Текст против часовой стрелки – расположение текста в

ячейке от левого нижнего угла к правому верхнему.
o Текст по часовой стрелке – расположение текста в ячейке от

левого верхнего угла к правому нижнему углу.
o Вертикальный текст – расположение текста вертикально в

несколько строк. Символы располагаются горизонтально, но
пишутся сверху вниз по одному символу в строке.

o Повернуть текст вверх – расположение текста в ячейке
снизу вверх. Текст повернут от горизонтального положения на
90 против часовой стрелки.

o Повернуть текст вниз – расположение текста в ячейке
сверху вниз. Текст повернут от горизонтального положения на
90 по часовой стрелке.

Можно задать свой угол наклона текста. Для этого перейдите на вкладку
«Параметры ячейки» на правой панели. В поле «Угол» раздела «Ориентация
текста» выставьте угол наклона.
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Рисунок 80 – Поле «Угол» раздела «Ориентация текста»
Примечание: если установлено какое-либо значение в поле «Угол», то поле «Отступ»при этом будет обнулено. И наоборот, если установлено какое-либо значение в поле«Отступ», то поле «Угол» при этом будет обнулено.

5. Добавьте отступ для текста. Для этого перейдите на вкладку
«Параметры ячейки» на правой панели. В поле «Отступ» выставьте
расстояние, на которое текст будет отодвинут от границы ячейки
вправо.
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Рисунок 81 – Поле «Отступ»
Примечание:1. если установлено какое-либо значение в поле Отступ, то поле Угол при этомбудет обнулено. И наоборот, если установлено какое-либо значение в полеУгол, то поле Отступ при этом будет обнулено;2. отступы можно установить только при выборе горизонтальной иливертикальной ориентации текста.

6. Расположите данные в ячейке в соответствии с шириной столбца:
- Перенос текста:

Перенесите не влезающий текст на следующую строку, для этого
нажмите кнопку Перенос текста на вкладке «Главная» или
поставьте флаг «Перенос текста» на вкладке «Параметры ячейки» на
правой панели.

Рисунок 82 – Флаг «Перенос текста» на вкладке «Параметры ячейки»
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При изменении ширины столбца перенос текста будет подстраиваться

автоматически.
- Вписать текст в ячейку:

Впишите текст в ячейку, для этого отметьте флаг «Автоподбор
ширины» на вкладке «Параметры ячейки» на правой панели.

Рисунок 83 – Флаг «Автоподбор ширины» на вкладке «Параметры ячейки»
При изменении ширины столбца размер текста будет подстраиваться

автоматически.
3.6.3 Объединение ячеек

1. Для объединения смежных ячеек в одну выделите их с помощью
мыши.

Примечание:выделенные ячейки должны быть СМЕЖНЫЕ.
2. Нажмите кнопку Объединить и поместить в центре на вкладке

«Главная» и выберите одну из доступных опций:
Внимание! В объединенной ячейке останутся только данные из верхней левой ячейкивыбранного диапазона. Данные в других ячейках выбранного диапазона будутУДАЛЕНЫ.

o Объединить и поместить в центре – ячейки выбранного
диапазона будут объединены, а данные в объединенной ячейке
будут выровнены по центру по горизонтали и вертикали.

o Объединить по строкам – ячейки каждой строки выбранного
диапазона будут объединены, а данные в объединенных ячейках
будут выровнены по левому краю (для текста) или по правому
краю (для числовых значений).



96RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2
o Объединить ячейки – ячейки выбранного диапазона будут

объединены, а данные будут выровнены по левому краю (для
текста) или по правому краю (для числовых значений).

Чтобы разделить ранее объединенную ячейку, нажмите кнопку
Объединить и поместить в центре и выберите опцию «Отменить
объединение ячеек». Данные из объединенной ячейки появятся в левой
верхней ячейке.

3.6.4 Изменение формата представления чисел
Применение числового формата
Данным в таблице можно присвоить разный формат: общий, числовой

денежный и т. д. От выбранного формата будет зависеть как будут
отображаться данные в ячейки и какие операции к ним можно применять.

1. Для изменения формата выделите ячейку/диапазон ячеек мышью
или выделите весь рабочий лист, нажав сочетание клавиш Ctrl+A.

Примечание: для выделения нескольких несмежных ячеек/диапазонов ячеекудерживайте клавишу Ctrl при выделении.
2. Разверните список «Числовой формат» на вкладке «Главная» или

нажмите правой кнопкой мыши на выделенном диапазоне и
выберите пункт контекстного меню «Числовой формат». Выберите
формат представления чисел, который надо применить:

Примечание: изменить Числовой формат можно с помощью сочетания клавиш(подробнее см. Приложение 6).
o Общий – формат используется для отображения введенных

данных по умолчанию. Введенные данные отображаются так, как
вводятся (без дополнительных знаков). Если ширины ячейки
недостаточно, то значение числа округляется. Для чисел,
содержащих более 11 знаков, используется научный
(экспоненциальный) формат представления.
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o Числовой – используется для отображения чисел с двумя

десятичными знаками. Если в числе, к которому применяют
числовой формат, десятичных знаков больше двух, то они
округляются по общим правилам округления. Используя
настройку «Другие форматы», можно изменить количество
десятичных знаков, использовать разделитель разрядов и
изменить формат представления чисел.

o Научный (экспоненциальный) – используется для представления
очень длинных чисел за счет преобразования в строку типа
d,ddE+dd или d,ddE-dd, где каждый символ d обозначает цифру
от 0 до 9. Используя настройку «Другие форматы», можно
изменить количество десятичных знаков.

o Финансовый – используется для отображения денежных
значений с обозначением денежной единицы и двумя
десятичными знаками. В отличие от Денежного формата, в
Финансовом формате нулевые значения представляются как
тире, а у отрицательных значений минус выравнивается по
левому краю (Рисунок 85).

Рисунок 84 – Различие денежного и финансового форматов
Используя настройку «Другие форматы», можно изменить
количество десятичных знаков, обозначение денежной единицы и
формат представления отрицательных чисел.

Примечание: можно быстро применить к выделенным данным «Финансовый формат»,для этого нажмите кнопку Финансовый формат на вкладке «Главная» и выберитеобозначение денежной единицы: $ Доллар, € Евро, £ Фунт, ₽ Рубль, ¥ Йена.
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o Денежный – используется для отображения денежных значений

с обозначением денежной единицы и двумя десятичными
знаками. В отличие от Финансового формата, в Денежном
формате нулевые значения представляются нулями, а у
отрицательных значений минус отображается непосредственно
перед числом (Рисунок 84).

Используя настройку «Другие форматы», можно изменить
количество десятичных знаков, обозначение денежной единицы и
формат представления отрицательных чисел.
o Дата – используется для отображения даты. Дату можно выбрать

из двух предустановленных вариантов: Краткий формат даты в
формате ДД.ММ.ГГГГ (например 03.04.2021) или Длинный
формат даты в формате ДД МЕСЯЦ ГГГГ г. (например 11
августа 2025 г.). Используя настройку «Другие форматы», можно
выбрать другие варианты представления.

o Время – используется для отображения времени. По умолчанию
время отображается в формате ЧЧ.ММ.СС. Используя настройку
«Другие форматы», можно выбрать другие варианты
представления.

o Процентный – используется для отображения данных в виде
процентов со знаком процента %. Используя настройку «Другие
форматы», можно изменить количество десятичных знаков.

o Дробный – используется для отображения чисел в виде
обыкновенных, а не десятичных дробей. Используя настройку
«Другие форматы», можно выбрать другие варианты
представления.

o Текстовый – содержимое ячейки (в том числе и числа)
отображаются как текст.
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o Особый – Используется для создания собственного формата.

Формат доступен через опцию «Другие форматы».
o Другие форматы – Используется для настройки уже

примененных числовых форматов с указанием дополнительных
параметров.

3. При необходимости измените количество десятичных разрядов с
помощью кнопок Уменьшить разрядность и
Увеличить разрядность на вкладке «Главная».

Настройка числового формата
1. Для настройки формата выделите ячейку/диапазон ячеек мышью или

выделите весь рабочий лист, нажав сочетание клавиш Ctrl+A.
Примечание: для выделения нескольких несмежных ячеек/диапазонов ячеекудерживайте клавишу Ctrl при выделении

2. Разверните список «Числовой формат» на вкладке «Главная» или
нажмите правой кнопкой мыши на выделенном диапазоне и выберите
пункт контекстного меню «Числовой формат». Выберите формат
представления чисел, который надо применить.

3. Выберите опцию «Другие форматы».
4. В открывшемся окне «Числовой формат» (Рисунок 85) настройте

доступные параметры. Опции различаются в зависимости от того, какой
числовой формат применен к выделенным ячейкам. Чтобы изменить
числовой формат, используйте список «Категория»:
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Рисунок 85 – Окно «Числовой формат»
o Числовой – изменить количество десятичных знаков в поле

«Десятичные знаки». Разделить классы числа с помощью
установки флага на «Использовать разделитель разрядов» и
изменить формат представления чисел, используя список
«Формат».

o Научный (экспоненциальный) – изменить количество
десятичных знаков в поле «Десятичные знаки».

o Финансовый – изменить количество десятичных знаков в поле
Десятичные знаки. Изменить денежную единицу, используя
список «Обозначение», а также изменить формат представления
чисел с помощью списка «Формат».

o Денежный – изменить количество десятичных знаков в поле
«Десятичные знаки». Изменить денежную единицу, используя
список «Обозначение», а также изменить формат представления
чисел с помощью списка «Формат».
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o Дата – изменить формат представления чисел, используя список

«Формат». Доступные форматы:
 15.4;
 15.04;
 15.4.06;
 15.04.06;
 15.4.2006;
 15.04.2006;
 15.4.06 0:00;
 15.04.06 0:00;
 15.4.06 12:00 AM;
 A;
 апреля 15 2006;
 15-апр;
 15-апр-06;
 апр-06;
 Апрель-06;
 A-06;
 06-апр;
 15-апр-2006;
 2006-апр-15;
 06-апр-15;
 06-4-15;
 06-04-15;
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 2006-4-15;
 2006-04-15;
 15.апр;
 15.апр.06;
 апр.06;
 Апрель.06;
 А.06;
 06.апр;
 15.апр.2006;
 2006.апр.15;
 06.апр.15;
 06.4.15;
 06.04.15;
 2006.4.15;
 2006.04.15;
 15 апр;
 15 апр 06;
 апр 06;
 Апрель 06;
 А 06;
 06 апр 15;
 апр 2006;
 2006 апр 15;
 06 апр 15;
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 06 4 15;
 06 04 15;
 2006 4 15;
 2006 04 15.

o Время – изменить формат представления чисел, используя
список Формат. Доступные форматы:
 12:48;
 12:48 PM;
 12:48:58;
 12:48:58 PM;
 48:57,6;
 36:48:58.

o Процентный – изменить количество десятичных знаков в поле
«Десятичные знаки».

o Дробный – изменить формат представления чисел, используя
список Формат. Доступные форматы:
 До одной цифры (1/3);
 До двух цифр (12/25);
 До трех цифр (131/135);
 Половинными долями (1/2);
 Четвертыми долями (2/4);
 Восьмыми долями (4/8);
 Шестнадцатыми долями (8/16);
 Десятыми долями (5/10).
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o Особый – выбрать существующий формат или создать свой с

помощью кодов.
Примечание: чтобы создать формат на основе существующего, применитесуществующий формат, а затем отредактируйте коды по своему усмотрению.

5. Нажмите «OK», чтобы применить изменения.
3.7 Редактирование строк и столбцов
3.7.1 Управление ячейками, строками и столбцами
Пустые ячейки можно вставлять выше или слева от выделенной ячейки

на рабочем листе. Также можно вставить целую строку выше выделенной или
столбец слева от выделенного. Чтобы облегчить просмотр большого
количества информации, можно скрывать определенные строки или столбцы и
отображать их снова. Можно также задать определенную высоту строк и
ширину столбцов.

Вставка ячеек, строк, столбцов
Вставлять ячейки, строки и столбцы можно с помощью кнопки

Вставить ячейки на вкладке «Главная», контекстного меню или горячих
клавиш.

Вставка пустой ячейки слева от выделенной:
1. Выделите ячейку.

Примечание: чтобы вставить две пустых ячейки в строке, выделите две ячейки и т.д.
Примечание: если было выделено несколько диапазонов с помощью клавиши Ctrl, топустые ячейки будут вставлены только для последнего выделенного диапазона.

2. Нажмите кнопку Вставить ячейки на вкладке «Главная», или
нажмите правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню
команду «Добавить».

3. Выберите опцию «Ячейки со сдвигом вправо».
Слева от выделенной ячейки будет вставлена пустая ячейка. Выделенная

ячейка и все ячейки справа от неё будут смещены вправо на одну ячейку.
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Вставка пустой ячейки выше выделенной:

1. Выделите ячейку.
2. Нажмите кнопку Вставить ячейки на вкладке «Главная», или

нажмите правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню
команду «Добавить».

3. Выберите опцию «Ячейки со сдвигом вниз».
Сверху выделенной ячейки будет вставлена пустая ячейка. Выделенная

ячейка и все ячейки ниже будут смещены вниз на одну ячейку.
Вставка целой строки:

1. Выделите отдельную ячейку в строке, выше которой надо вставить
пустую строку.

Примечание: чтобы вставить две строки, выделите две смежных ячейки в одном столбцеи т.д.
2. Нажмите кнопку Вставить ячейки на вкладке «Главная», или

нажмите правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню
команду «Добавить».
Выберите опцию «Строку».

Сверху выделенной ячейки будет вставлена пустая строка. Строка с
выделенной ячейкой будет смещена вниз на одну строку.

Альтернативный способ вставить целую строку:
1. Выделите всю строку, кликнув по ее заголовку.
2. Нажмите кнопку Вставить ячейки на вкладке «Главная» и

выберите опцию «Строку» или нажмите правой кнопкой
мыши и выберите из контекстного меню команду «Добавить
строку сверху». Сверху выделенной строки будет вставлена
пустая строка. Выделенная строка будет смещена вниз на
одну строку.

Вставка целого столбца:
1. Выделите отдельную ячейку в строке, слева от которой надо

вставить пустой столбец.
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Примечание: чтобы вставить два столбца, выделите две смежных ячейки в одной строкеи т.д.

2. Нажмите кнопку Вставить ячейки на вкладке «Главная», или
нажмите правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню
команду «Добавить».

3. Выберите опцию «Столбец».
Слева от выделенной ячейки будет вставлен пустой столбец. Столбец с

выделенной ячейкой будет смещен вправо на один столбец.
Альтернативный способ вставить целый столбец:

1. Выделите столбец, кликнув по его заголовку.
2. Нажмите кнопку Вставить ячейки на вкладке «Главная» и

выберите опцию «Столбец» или нажмите правой кнопкой мыши и
выберите из контекстного меню команду «Добавить столбец слева».

Слева от выделенного столбца будет вставлен пустой столбец.
Выделенный столбец будет смещен вправо на один столбец.

Вставка с помощью горячих клавиш:
1. Для вставки ячейки / строки / столбца нажмите сочетание клавиш

Ctrl+Shift+=.
2. В диалоговом окне (Рисунок 86) выберите необходимую опцию из

следующих:
o Ячейки со сдвигом вправо,
o Ячейки со сдвигом вниз,
o Строку,
o Столбец.

3. Нажмите «OK».
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Рисунок 86 – Диалоговое окно «Вставить ячейку»
Скрытие и отображение строк и столбцов
Чтобы СКРЫТЬ строки / столбцы, выделите их. Кликните правой

кнопкой мыши по выделенным строкам / столбцам и выберите опцию
контекстного меню «Скрыть».

Чтобы ОТОБРАЗИТЬ скрытые строки / столбцы, выделите видимые
строки выше и ниже скрытых строк или видимые столбцы справа и слева от
скрытых столбцов. Кликните правой кнопкой мыши по выделенным строкам/
столбцам и выберите опцию контекстного меню «Показать».

Изменение ширины столбцов и высоты строк
Ширина столбца определяет, сколько символов со стандартным

форматированием может быть отображено в ячейке столбца. По умолчанию
задано значение 8,43 символа.

1. Чтобы изменить ширину столбцов, выделите их.
2. Кликните правой кнопкой мыши по выделенным столбцам и

выберите в контекстном меню пункт «Задать ширину столбца».
3. Выберите одну из доступных опций:
o Автоподбор ширины столбца – чтобы автоматически

скорректировать ширину каждого столбца в соответствии с
содержимым.

o Особая ширина столбца – чтобы задать значение от 0 до 255 в
окне «Особая ширина столбца».
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Чтобы вручную изменить ширину отдельного столбца, наведите курсор

мыши на правую границу заголовка столбца, чтобы курсор превратился в
двунаправленную стрелку « ». Перетащите границу влево или вправо,
чтобы задать особую ширину или дважды кликните мышью, чтобы
автоматически изменить ширину столбца в соответствии с содержимым.

Рисунок 87 – Изменение ширины столбца
Примечание: чтобы вручную задать одинаковую ширину нескольким столбцам,выделите их. Наведите курсор на любую границу из выделенного диапазона и задайтеширину.

Высота строки по умолчанию составляет 14,25 пунктов.
1. Чтобы изменить высоту строк, выделите их.
2. Кликните правой кнопкой мыши по выделенным строкам и

выберите в контекстном меню пункт «Задать высоту строки».
3. Выберите одну из доступных опций (Рисунок 88):
o Автоподбор высоты строки – чтобы автоматически

скорректировать высоту каждой строки в соответствии с
содержимым.

o Особая высота строки – чтобы задать значение от 0 до 408,75 в
окне Особая высота строки.
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Рисунок 88 – Задать высоту строки
Чтобы вручную изменить высоту отдельной строки, наведите курсор

мыши на нижнюю границу заголовка строки, чтобы курсор превратился в
двунаправленную стрелку « ». Перетащите границу вниз или вверх, чтобы
задать особую высоту или дважды кликните мышью, чтобы автоматически
изменить высоту столбца в соответствии с содержимым.

Рисунок 89 – Изменение высоты строки
Примечание: чтобы вручную задать одинаковую высоту нескольким строкам, выделитеих. Наведите курсор на любую границу из выделенного диапазона и задайте ширину.

Удаление ячеек, строк, столбцов
1. Выделите ячейки / строки / столбцы, которые надо удалить.
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2. Нажмите кнопку Удалить ячейки на вкладке «Главная» или

нажмите правой кнопкой мыши и выберите из контекстного меню
команду «Удалить».

3. Выберите доступную опцию:
o Ячейки со сдвигом влево – для удаления ячеек/столбцов.

Ячейки / столбцы, находящиеся справа от выделенных, сместятся
влево.

o Ячейки со сдвигом вверх – для удаления ячеек / строк. Ячейки /
строки, находящиеся ниже выделенных, сместятся вверх.

o Строку – для удаления строк. Строки, находящиеся ниже
выделенных, сместятся вверх.

o Столбец – для удаления столбцов. Столбцы, находящиеся справа
от выделенных, сместятся влево.

Удаление с помощью горячих клавиш:
1. Для удаления ячейки/строки/столбца нажмите сочетание клавиш

Ctrl+Shift+«-» (минус).
2. В диалоговом окне выберите необходимую опцию из следующих:

Ячейки со сдвигом влево, Ячейки со сдвигом вверх, Строку,
Столбец.

3. Нажмите «OK».

Рисунок 90 – Диалоговое окно «Удалить ячейку»
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Примечание: удаленные данные всегда можно восстановить с помощью кнопки«Отменить» на верхней панели инструментов.

3.7.2 Сортировка и фильтрация данных
3.7.2.1 Сортировка данных
Сортировать данные в таблице можно несколькими способами:
- Через панель инструментов:

На вкладках «Главная» и «Данные» доступны кнопки
Сортировка по возрастанию и Сортировка по убыванию .
Для сортировки:

1. Выделите диапазон ячеек, который нужно отсортировать
(достаточно выбрать одну ячейку в этом диапазоне).

2. Нажмите соответствующую кнопку (по возрастанию или по
убыванию).

- Через контекстное меню:
Щелкните правой кнопкой мыши по ячейке или выделенному
диапазону. Выберите опцию «По возрастанию» или «По убыванию».

Как работают режимы сортировки:
- По возрастанию: Сортирует данные от А до Я (по алфавиту) или от

минимального к максимальному (для чисел).
- По убыванию: Сортирует данные от Я до А (по алфавиту) или от

максимального к минимальному (для чисел).
Примечание: если выделить отдельный столбец / строку в диапазоне ячеек или частьстроки/столбца, будет предложен вариант расширения диапазона сортировки длявключения смежных ячеек. Для расширения диапазона нажмите кнопку «Расширить исортировать».

С помощью контекстного меню данные можно отсортировать по цвету:
1. Кликните правой кнопкой мыши по ячейке, содержащей цвет, по

которому требуется отсортировать данные.
2. Выберите в меню команду «Сортировка».
3. Выберите из подменю нужную опцию:
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o Сначала ячейки с выделенным цветом – данные с таким же

цветом фона ячейки будут перемещены вверх выделенного
диапазона / столбца сортировки.

o Сначала ячейки с выделенным шрифтом – данные с таким же
цветом шрифта будут перемещены вверх выделенного диапазона
/ столбца сортировки.

Сортировка отфильтрованных данных
Сортировка через список команд фильтра:
Задайте порядок сортировки данных, для которых включен или применен

фильтр. Для этого нажмите на кнопку со стрелкой « » или кнопку Фильтр
и выберите одну из опций в списке команд фильтра (Рисунок 91):

Рисунок 91 – Команды фильтра
- Сортировка по возрастанию – позволяет сортировать данные в

порядке возрастания, отобразив в верхней части столбца наименьшее
значение.

- Сортировка по убыванию – позволяет сортировать данные в
порядке убывания, отобразив в верхней части столбца наибольшее
значение.

- Сортировка по цвету ячеек – позволяет выбрать один из цветов и
отобразить записи с таким же цветом фона ячеек в верхней части
столбца.
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- Сортировка по цвету шрифта – позволяет выбрать один из цветов

и отобразить записи с таким же цветом шрифта в верхней части
столбца.

Примечание: последние две команды можно использовать, если в диапазоне ячеек,который требуется отсортировать, есть ячейки, которые отформатировали, изменив цветих фона или шрифта (вручную или с помощью готовых стилей).
Направление сортировки будет обозначено с помощью стрелки в кнопках

фильтра:
- если данные отсортированы по возрастанию, кнопка со стрелкой в

первой ячейке столбца выглядит так: « »;
- если данные отсортированы по убыванию, кнопка со стрелкой в

первой ячейке столбца выглядит так: « ».
Сортировка через контекстное меню:

1. Для сортировки кликните правой кнопкой мыши по ячейке,
содержащей цвет, по которому требуется отсортировать данные.

2. Выберите в меню команду «Сортировка».
3. Выберите в подменю нужную опцию:
o Сначала ячейки с выделенным цветом – чтобы отобразить

записи с таким же цветом фона ячеек в верхней части столбца.
o Сначала ячейки с выделенным шрифтом – чтобы отобразить

записи с таким же цветом шрифта в верхней части столбца.

Рисунок 92 – Сортировка через контекстное меню
Сортировка данных по нескольким столбцам / строкам:
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Для сортировки данных по нескольким столбцам/строкам можно создать

несколько уровней сортировки, используя функцию «Настраиваемая
сортировка».

1. Выделите диапазон ячеек, который требуется отсортировать (можно
выделить отдельную ячейку в диапазоне, чтобы отсортировать весь
диапазон).

2. Нажмите кнопку Настраиваемая сортировка на вкладке
«Данные». Откроется окно «Сортировка» (Рисунок 93). По
умолчанию включена сортировка по столбцам.

Рисунок 93 – Окно «Сортировка»
3. Чтобы изменить ориентацию сортировки (то есть сортировать

данные по строкам, а не по столбцам) нажмите кнопку
«Параметры». Откроется окно «Параметры сортировки» (Рисунок
94).
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Рисунок 94 – Окно «Параметры сортировки»
o Установите флаг «Мои данные содержат заголовки», если это

необходимо.
o Выберите нужную Ориентацию: «Сортировать сверху вниз»,

чтобы сортировать данные по столбцам, или «Сортировать слева
направо», чтобы сортировать данные по строкам.

o Нажмите «OK», чтобы применить изменения и закрыть окно.
4. Задайте первый уровень сортировки в поле «Сортировать по».

Рисунок 95 – Настройка сортировки
o В списке Столбец / Строка выберите первый столбец / строку,

который требуется отсортировать.
o В списке Сортировка выберите одну из следующих опций:

Значения, Цвет ячейки или Цвет шрифта.



116RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2
o В списке Порядок укажите порядок сортировки. Доступные

параметры различаются в зависимости от опции, выбранной в
списке Сортировка:
 если выбрана опция Значения, то выберите опцию По

возрастанию / По убыванию для числовых значений, или
опцию От А до Я / От Я до А для текстовых значений. Или
выберите опцию Настраиваемый список, чтобы создать
пользовательский список. Опция Настраиваемый список
доступна для числовых и текстовых значений;

 если выбрана опция Цвет ячейки, то выберите цвет ячейки и
выберите опцию Сверху / Снизу для столбцов или Слева /
Справа для строк;

 если выбрана опция Цвет шрифта, то выберите цвет шрифта и
выберите опцию Сверху / Снизу для столбцов или Слева /
Справа для строк.

5. Добавьте следующий уровень сортировки, нажав кнопку Новый. В
списке Столбец / Строка выберите второй столбец / строку,
который требуется отсортировать, и укажите параметры
сортировки, как описано в пункте 4. Следующие уровни добавьте
таким же способом.

6. Управляйте добавленными уровнями, используя кнопки
Копировать и Удалить, или измените порядок уровней, используя
кнопки со стрелками Переместить уровень вверх /
Переместить уровень вниз .

7. Нажмите «OK», чтобы применить изменения и закрыть окно.
Данные будут отсортированы в соответствии с заданными уровнями

сортировки.
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3.7.2.2 Фильтрация данных
Чтобы отобразить только те строки, которые соответствуют

определенным критериям, и скрыть остальные, воспользуйтесь Фильтром.
Фильтрация с помощью списка команд фильтра:

Примечание: кнопка «Фильтр» доступна на вкладке «Главная» и на вкладке «Данные».
Чтобы включить фильтр:

1. Выделите диапазон ячеек, содержащих данные, которые требуется
отфильтровать (можно выделить отдельную ячейку в диапазоне,
чтобы отфильтровать весь диапазон).

2. Нажмите кнопку Фильтр на вкладке «Главная» или «Данные». В
первой ячейке каждого столбца выделенного диапазона ячеек
появится кнопка со стрелкой « ». Это означает, что фильтр
включен.

Чтобы применить фильтр:
1. Нажмите на кнопку со стрелкой « ». Откроется список команд

фильтра.

Рисунок 96 – Список команд фильтра
2. Настройте параметры фильтра. Можно действовать одним из трех

следующих способов:
o выбрать данные, которые надо отображать;
o отфильтровать данные по определенным критериям;
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o отфильтровать данные по цвету.

- Выбор данных, которые надо отображать:
Снимите флаги напротив данных, которые нужно скрыть. Для
удобства все данные в списке команд фильтра отсортированы в
порядке возрастания (по алфавиту для текста).
Количество уникальных значений в отфильтрованном диапазоне
отображено справа от каждого значения в окне фильтра.

Рисунок 97 – Флаги для скрытия / отображения данных
Примечание: флаг {Пустые} соответствует пустым ячейкам. Он доступен, если ввыделенном диапазоне есть хотя бы одна пустая ячейка.

Чтобы облегчить этот процесс, используйте поле поиска. Введите в этом
поле свой запрос полностью или частично – в списке ниже будут отображены
значения, содержащие эти символы. Также будут доступны следующие две
опции:

· Выделить все результаты поиска – выбрана по умолчанию.
Позволяет выделить все значения в списке, соответствующие
запросу.

· Добавить выделенный фрагмент в фильтр – если установить этот
флаг, выбранные значения не будут скрыты после применения
фильтра.
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Рисунок 98 – Опции управления результатами поиска
После того как вы выберете все нужные данные, нажмите «OK» в списке

команд фильтра, чтобы применить фильтр.
- Фильтрация данных по определенным критериям:

1. В зависимости от данных, содержащихся в выбранном столбце, в
правой части окна фильтра выберите команду «Числовой фильтр»
или «Текстовый фильтр», а затем выберите одну из опций в
подменю:
o для Числового фильтра доступны следующие опции: Равно...,

Не равно..., Больше..., Больше или равно..., Меньше..., Меньше
или равно..., Между…, Первые 10, Выше среднего, Ниже
среднего, Пользовательский...;

o для Текстового фильтра доступны следующие опции: Равно...,
Не равно..., Начинается с..., Не начинается с..., Оканчивается на...,
Не оканчивается на..., Содержит..., Не содержит...,
Пользовательский....

2. После выбора одной из вышеуказанных опций (кроме опций
Первые 10 и Выше / Ниже среднего), откроется окно
«Пользовательский фильтр». В верхнем выпадающем списке будет
отображаться выбранный критерий фильтрации. В поле справа
введите значение для фильтрации.
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Рисунок 99 – Пользовательский фильтр
3. Для добавления еще одного критерия используйте переключатели

И / ИЛИ.
o И – если данные должны удовлетворяли обоим критериям.
o ИЛИ – если данные должны удовлетворять одному или обоим

критериям.
4. Выберите из нижнего выпадающего списка второй критерий и

введите значение фильтрации в поле справа.
5. Нажмите «OK», чтобы применить фильтр.

Примечание: при выборе опции «Пользовательский...» из списка опций Числового /Текстового фильтра, первое условие по умолчанию выбирается Равно.
Опция «Первые 10»

1. При выборе опции «Первые 10» из списка опций «Числового
фильтра», откроется окно «Наложение условий по списку».

Рисунок 100 – Окно «Наложение условий по списку»
2. В левом выпадающем списке выберите значения, которые нужно

отображать «Наибольшие» или «Наименьшие».
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3. В среднем поле укажите количество записей из списка или

величину в процентах от общего количества записей, которые
требуется отобразить (можно ввести число от 1 до 500).

4. В правом выпадающем списке задайте единицы измерения:
«Элемент» или «Процент».

5. Нажмите «OK», чтобы применить фильтр.
При выборе опции Выше / Ниже среднего из списка опций «Числового

фильтра», фильтр будет применен сразу.
- Фильтрация данных по цвету:

1. Если в диапазоне ячеек, который требуется отфильтровать, есть
ячейки, которые отформатировали, изменив цвет их фона или
шрифта (вручную, с помощью готовых стилей или с помощью
условного форматирования), то используйте одну из следующих
опций:
o Фильтр по цвету ячеек – чтобы отобразить только записи с

определенным цветом фона ячеек и скрыть остальные.
o Фильтр по цвету шрифта – чтобы отобразить только записи с

определенным цветом шрифта в ячейках и скрыть остальные.
2. После наведения курсора на опцию, откроется палитра цветов,

использованных в выделенном диапазоне ячеек. Выберите один из
цветов, чтобы применить фильтр.

Рисунок 101 – Филь по цвету ячеек
В первой ячейке отфильтрованного столбца появится кнопка Фильтр .

Это означает, что фильтр применен. Количество отфильтрованных записей
будет отображено в строке состояния.



122RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2

Рисунок 102 – Количество отфильтрованных записей
Примечание: когда фильтр применен, строки, отсеянные в результатефильтрации, нельзя изменить при автозаполнении, форматировании, удалениивидимого содержимого. Такие действия влияют только на видимые строки, астроки, скрытые фильтром, остаются без изменений. При копировании и вставкеотфильтрованных данных можно скопировать и вставить только видимые строки.Это не эквивалентно строкам, скрытым вручную, которые затрагиваются всемианалогичными действиями.

Фильтрация с помощью контекстного меню
Можно фильтровать данные по содержимому выделенной ячейки с

помощью команд контекстного меню.
1. Кликните правой кнопкой мыши по ячейке и выберите в меню

команду «Фильтр».
2. Выберите одну из доступных опций:
o Фильтр по значению выбранной ячейки – чтобы отобразить

только записи с таким же значением, как и в выделенной ячейке.
o Фильтр по цвету ячейки – чтобы отобразить только записи с

таким же цветом фона ячеек, как и у выделенной ячейки.
o Фильтр по цвету шрифта – чтобы отобразить только записи с

таким же цветом шрифта, как и у выделенной ячейки.
Форматирование по шаблону таблицы:
Для облегчения работы с данными, в редакторе предусмотрена

возможность применения к выделенному диапазону ячеек шаблона таблицы с
автоматическим включением фильтра. Для этого:

1. Выделите диапазон ячеек, которые требуется отформатировать.
2. Нажмите кнопку Форматировать как шаблон таблицы на

вкладке «Главная» и выберите требуемый шаблон в галерее.
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3. В открывшемся всплывающем окне (Рисунок 103) проверьте

диапазон ячеек, которые требуется отформатировать как таблицу.

Рисунок 103 – Окно «Создать таблицу»
4. Установите флаг «Заголовок», если требуется, чтобы заголовки

таблицы входили в выделенный диапазон ячеек. В противном
случае строка заголовка будет добавлена наверху, в то время как
выделенный диапазон ячеек сместится на одну строку вниз.

5. Нажмите «OK», чтобы применить выбранный шаблон.
Шаблон будет применен к выделенному диапазону ячеек, и вы сможете

редактировать заголовки таблицы и применять фильтр для работы с данными.
Для получения дополнительной информации о работе с форматированными
таблицами см. п. 3.7.3.1.

Повторное применение фильтра:
Если отфильтрованные данные были изменены, можно обновить фильтр,

чтобы отобразить актуальный результат:
1. Нажмите кнопку Фильтр в первой ячейке столбца, содержащего

отфильтрованные данные.
2. В открывшемся списке команд фильтра выберите опцию

«Применить повторно».
Или нажмите правой кнопкой мыши по ячейке в столбце,
содержащем отфильтрованные данные, и выбрать из контекстного
меню команду «Применить повторно».

Очистка фильтра:
1. Для очистки фильтра нажмите кнопку Фильтр в первой ячейке

столбца, содержащего отфильтрованные данные.
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2. В открывшемся списке команд фильтра выберите опцию

«Очистить».
Кроме того, для очистка фильтра может быть произведена следующим

образом:
1. Выделите диапазон ячеек, которые содержат отфильтрованные

данные.
2. Нажмите кнопку Очистить фильтр на вкладке «Главная» или

вкладке «Данные».
Примечание: фильтр останется включенным, но все примененные параметры фильтрабудут удалены, а кнопки Фильтр в первых ячейках столбцов изменятся на кнопки сострелкой.

Удаление фильтра:
1. Для удаления фильтра выделите диапазон ячеек, содержащих

отфильтрованные данные.
2. Нажмите кнопку Фильтр на вкладке «Главная» или на вкладке

«Данные». Фильтр будет отключен, а кнопки со стрелкой исчезнут
из первых ячеек столбцов.

3.7.3 Создание и редактирование форматированных таблиц
3.7.3.1 Создание форматированной таблицы
Для облегчения работы с данными в редакторе таблиц есть возможность

применения шаблона таблицы с автоматическим включением фильтра к
выделенному диапазону ячеек. Для этого:

1. Для применения шаблона таблицы выделите диапазон ячеек,
которые надо отформатировать.

2. Нажмите кнопку Форматировать как шаблон таблицы на
вкладке «Главная».

3. В галерее выберите шаблон.
4. В открывшемся окне проверьте диапазон ячеек, которые требуется

отформатировать как таблицу.



125RU.48324255.ДР (РТ)-РП-В1.2
5. Установите флаг «Заголовок», если требуется, чтобы заголовки

таблицы входили в выделенный диапазон ячеек. В противном
случае строка заголовка будет добавлена сверху диапазона, а
выделенный диапазон ячеек сместится на одну строку вниз.

6. Нажмите «OK», чтобы применить выбранный шаблон.
Шаблон будет применен к выделенному диапазону ячеек, и можно будет

редактировать заголовки таблицы и применять фильтр для работы с данными
(подробная информация о фильтрации данных приведена в п. 3.7.2.2).

Форматированную таблицу также можно вставить с помощью кнопки
Таблица на вкладке «Вставка». В этом случае применяется шаблон
таблицы по умолчанию.
Примечание: когда вы создадите новую форматированную таблицу, ей будетавтоматически присвоено стандартное имя (Таблица1, Таблица2 и т. д.). Это имяможно изменить, сделав его более содержательным, и использовать для дальнейшейработы.

Если ввести новое значение в любой ячейке под последней строкой
таблицы (если таблица не содержит строки итогов) или в ячейке справа от
последнего столбца таблицы, форматированная таблица будет автоматически
расширена, и в нее будет включена новая строка или столбец. Если не
требуется расширять таблицу, нажмите на появившуюся кнопку « » и
выберите опцию «Отменить авторазвертывание таблицы».

Рисунок 104 – Опция «Отменить авторазвертывание таблицы»
Как только это действие будет отменено, в этом меню станет доступна

опция «Повторить авторазвертывание таблицы».
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Рисунок 105 – Опция «Повторить авторазвертывание таблицы»
Примечание: чтобы включить / отключить авторазвертывание таблиц, выберите:

- или параметр Отменить авторазвертывание таблиц в контекстномменю специальной вставки;
- или в контекстном меню специальной вставки Параметр автозамены →Автоформат при вводе;
- или на вкладке Файл → Дополнительные параметры → Правописание →Параметры автозамены... → Автоформат при вводе.Выделение строк и столбцов

Для выделения всей строки в форматированной таблице, наведите курсор
мыши на левую границу строки таблицы, чтобы курсор превратился в черную
стрелку « », затем кликните левой кнопкой мыши.

Для выделения всего столбца в форматированной таблице, наведите
курсор мыши на верхний край заголовка столбца, чтобы курсор превратился в
черную стрелку « », затем кликните левой кнопкой мыши.

Для выделения всей форматированной таблицы, наведите курсор мыши
на левый верхний угол таблицы, затем кликните левой кнопкой мыши.

Для выделения всей форматированной таблицы, наведите курсор мыши
на левый верхний угол таблицы, чтобы курсор превратился в диагональную
черную стрелку « », затем кликните левой кнопкой мыши. Если кликнуть
один раз, будут выделены данные таблицы. Если кликнуть два раза, будет
выделена вся таблица вместе с заголовком.

3.7.3.2 Редактирование форматированных таблиц
Некоторые параметры таблицы можно изменить с помощью вкладки

«Параметры таблицы» на правой панели. Чтобы ее открыть, выделите мышью
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хотя бы одну ячейку в таблице и кликните по значку Параметры таблицы
справа.

Рисунок 106 – Параметры таблицы
Раздел «Строки». Раздел «Столбцы»:
Разделы «Строки» и «Столбцы» позволяют выделить некоторые строки

или столбцы при помощи особого форматирования, или выделить разные
строки и столбцы с помощью разных цветов фона для их четкого
разграничения. Доступны следующие опции:

- Заголовок – позволяет отобразить строку заголовка.
- Итоговая – добавляет строку «Итого» (в нижней части таблицы).

Примечание: если выбрана опция «Итоговая», то также можно выбрать функцию длявычисления суммарных значений. При выделении ячейки в строке «Итого», справа от
ячейки будет отображаться кнопка « » . Нажмите ее и выберите нужную функциюиз списка: Нет, Среднее, Количество, Макс, Мин, Сумма, Стандотклон или Дисп.Опция Другие функции позволяет открыть окно «Вставить функцию» и выбратьлюбую другую функцию. При выборе опции «Нет» в выделенной ячейке строки«Итого» не будет отображаться суммарное значение для этого столбца.
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- Чередовать – включает чередование цвета фона для четных и

нечетных строк.
- Кнопка фильтра – позволяет отобразить кнопки со стрелкой в

каждой ячейке строки заголовка.Эта опция доступна только если
выбрана опция «Заголовок».

- Первый – выделяет при помощи особого форматирования крайний
левый столбец в таблице.

- Последний – выделяет при помощи особого форматирования
крайний правый столбец в таблице.

- Чередовать – включает чередование цвета фона для четных и
нечетных столбцов.

Раздел «По шаблону»:
Раздел «По шаблону» позволяет выбрать один из готовых стилей таблиц.

Каждый шаблон сочетает в себе определенные параметры форматирования,
такие как цвет фона, стиль границ, чередование строк или столбцов и т.д.

Рисунок 107 – Шаблон «Нет» в списке шаблонов
Примечание: набор шаблонов отображается по-разному в зависимости от параметров,указанных в разделах Строки и / или Столбцы. Например, если отмечена опция«Заголовок» в разделе «Строки» и опция «Чередовать» в разделе «Столбцы»,отображаемый список шаблонов будет содержать только шаблоны со строкойзаголовка и чередованием столбцов.
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Если требуется очистить текущий стиль таблицы (цвет фона, границы и

так далее), не удаляя при этом саму таблицу, примените шаблон «Нет» из
списка шаблонов.

Раздел «Размер таблицы»:
В разделе «Размер таблицы» можно изменить диапазон ячеек, к которому

применено табличное форматирование. Нажмите на кнопку Размер таблицы
– откроется новое всплывающее окно «Размер таблицы». Задайте

необходимый диапазон в поле ввода появившегося окна «Размер таблицы» и
нажмите «OK».

Рисунок 108 – Окно «Размер таблицы»
Примечание: заголовки должны оставаться в той же строке, а результирующийдиапазон таблицы должен частично перекрываться с исходным диапазоном.

Раздел «Строки и Столбцы»:
Раздел «Строки и столбцы» позволяет выполнить следующие операции:
- Выделить строку, столбец, данные в столбцах, исключая строку

заголовка, или всю таблицу, включая строку заголовка.
- Вставить новую строку выше или ниже выделенной, а также новый

столбец слева или справа от выделенного.
- Удалить строку, столбец (в зависимости от выделенной

ячейки/диапазона) или всю таблицу.
параметры раздела Строки и столбцы также доступны из контекстного

меню (выделить диапазон→ правая кнопка мыши→ контекстное меню).
Примечание: параметры раздела «Строки и столбцы» также доступны изконтекстного меню (выделить диапазон → правая кнопка мыши → контекстное меню).
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Раздел «Действия над таблицами»:
Опцию «Удалить дубликаты» можно использовать, если требуется

удалить повторяющиеся значения из форматированной таблицы. Для
получения дополнительной информации по удалению дубликатов см. п. 3.7.8.

Опцию «Преобразовать в диапазон» можно использовать, если требуется
преобразовать форматированную таблицу в обычный диапазон данных,
удалив фильтр, но сохранив стиль таблицы (то есть цвета ячеек и шрифта и
т.д.). Когда вы примените эту опцию, вкладка «Параметры таблицы» на
правой панели станет недоступна.

Опция «Вставить срез» используется, чтобы создать срез для
форматированной таблицы. Для получения дополнительной информации по
работе со срезами см. п. 3.7.5.1

Опция «Вставить сводную таблицу» используется, чтобы создать
сводную таблицу на базе форматированной таблицы. Для получения
дополнительной информации по работе со сводными таблицами см. п. 3.7.4.1.

Рисунок 109 – Раздел «Действие над таблицами»
Раздел «Дополнительные параметры»:
Чтобы изменить дополнительные параметры таблицы, нажмите ссылку

Дополнительные параметры на правой панели. Откроется окно «Таблица –
дополнительные параметры».
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Рисунок 110 – Окно «Таблица – дополнительные параметры»
Вкладка Альтернативный текст позволяет задать «Заголовок» и

«Описание», которые будут зачитываться для людей с нарушениями зрения
или когнитивными нарушениями, чтобы помочь им лучше понять, какую
информацию содержит таблица.

Использование автозаполнения формул для добавления формул в
форматированные таблицы

В списке «Автозаполнение формул» отображаются все доступные
параметры при применении формул к форматированным таблицам. Можно
ссылаться на таблицу в своей формуле как внутри, так и вне таблицы. В
качестве ссылок вместо адресов ячеек используются имена столбцов и
элементов.
Внимание! Каждая ссылка должна содержать открывающую и закрывающую скобки. Незабудьте проверить синтаксис формулы.

1. Выберите ячейку и начните вводить формулу, начиная со знака
равно.

2. Начните вводить имя таблицы и выберите подходящий пункт из
списка Автозаполнение формул.
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Рисунок 111 – Автозаполнение формул
3. Добавьте квадратную скобку « [ », чтобы открыть раскрывающийся

список, содержащий столбцы и элементы, которые можно
использовать в формуле. При наведении указателем мыши на
ссылку в списке, появляется подсказка с ее описанием.

Рисунок 112 – Подсказка с описанием
3.7.4 Создание и редактирование сводных таблиц
Сводные таблицы позволяют группировать и систематизировать данные

из больших наборов данных для получения сводной информации. Можно
упорядочивать данные множеством разных способов, чтобы отображать
только нужную информацию и сфокусироваться на важных аспектах.

3.7.4.1 Создание сводной таблицы
1. Подготовьте исходный набор данных, который требуется

использовать для создания сводной таблицы. Он должен включать
заголовки столбцов.

Примечание: набор данных не должен содержать пустых строк или столбцов.
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2. Выделите любую ячейку в исходном диапазоне данных.
3. Перейдите на вкладку «Сводная таблица» и нажмите на кнопку

Вставить таблицу .
Если требуется создать сводную таблицу на базе форматированной
таблицы, также можно использовать опцию
Вставить сводную таблицу на вкладке «Параметры таблицы»
правой панели.

4. Откроется окно «Создать сводную таблицу» (Рисунок 113):

Рисунок 113 – Окно «Создать сводную таблицу»
o Укажите «Диапазон исходных данных». По умолчанию диапазон

будет задан. В нём будут использоваться все данные из
исходного диапазона. Если требуется изменить диапазон данных
(например, включить только часть исходных данных), нажмите
на кнопку Выбор данных . В окне «Выбор диапазона данных»
(Рисунок 114) введите нужный диапазон данных в формате
«Лист1!$A$1:$E$10». Также можно выделить нужный диапазон
данных на листе с помощью мыши. Когда все будет готово,
нажмите «OK».
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Рисунок 114 – Окно «Выбор диапазона данных»

o Укажите, где требуется разместить сводную таблицу:
 Опция «Новый лист» выбрана по умолчанию. Она позволяет

разместить сводную таблицу на новом рабочем листе.
 Опция «Существующий лист» позволяет указать верхнюю

левую ячейку создаваемой сводной таблицы. Чтобы выбрать
ячейку, нажмите на кнопку «Диапазон данных». В окне «Выбор
диапазона данных» введите адрес ячейки в формате
«Лист1!$G$2». Также можно кликнуть по нужной ячейке на
листе. Когда все будет готово, нажмите «OK».

o Когда место для таблицы будет выбрано, нажмите «OK» в окне
«Создать таблицу».

o В выбранном месте будет вставлена пустая сводная таблица.
o Откроется вкладка «Параметры сводной таблицы» на правой

панели. Эту вкладку можно скрыть или показать, нажав на значок
Параметры сводной таблицы .
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Рисунок 115 – Вкладка «Параметры сводной таблицы»
5. Выберите поля для отображения.

Раздел «Выбрать поля» содержит названия полей, соответствующие
заголовкам столбцов в исходном наборе данных. Каждое поле
содержит значения из соответствующего столбца исходной
таблицы. Ниже доступны следующие разделы: Фильтры,
Столбцы, Строки и Значения.
Отметьте флагами поля, которые требуется отобразить в сводной
таблице. Когда вы отметите поле, оно будет добавлено в один из
доступных разделов на правой панели в зависимости от типа
данных и будет отображено в сводной таблице. Поля, содержащие
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текстовые значения, будут добавлены в раздел Строки; поля,
содержащие числовые значения, будут добавлены в раздел
Значения.
Можно просто перетаскивать поля в нужный раздел, а также
перетаскивать поля между разделами, чтобы быстро перестроить
сводную таблицу. Чтобы удалить поле из текущего раздела,
перетащите его за пределы этого раздела.

Примечание: в один раздел можно добавить одно и то же поле несколько раз. Этоможет быть удобно для раздела Значения, когда итоговые результаты надопредставить в виде различных вычислений.
Чтобы добавить поле в нужный раздел, также можно нажать на
кнопку со стрелкой « »справа от поля в разделе Выбрать поля и
выбрать нужную опцию из контекстного меню: Добавить в
фильтры, Добавить в строки, Добавить в столбцы, Добавить в
значения.

Рисунок 116 – Выбор опции из контекстного меню
Ниже приводятся примеры использования разделов «Фильтры»,
«Столбцы», «Строки» и «Значения».
o При добавлении поля в раздел «Фильтры» над сводной таблицей

будет добавлен отдельный фильтр. Он будет применен ко всей
сводной таблице. Если нажать на кнопку со стрелкой « » в
добавленном фильтре, вы увидите значения из выбранного поля.
Если снять флаги с некоторых значений в окне фильтра и нажать
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«OK», значения, с которых снято выделение, не будут
отображаться в сводной таблице.

Рисунок 117 – Пример применения фильтра к сводной таблице
o При добавлении поля в раздел «Столбцы», сводная таблица будет

содержать столько же столбцов, сколько значений содержится в
выбранном поле. Также будет добавлен столбец «Общий итог».

Рисунок 118 – Добавленный столбец «Общий итог»
o При добавлении поля в раздел «Строки», сводная таблица будет

содержать столько же строк, сколько значений содержится в
выбранном поле. Также будет добавлена строка «Общий итог».

Рисунок 119 – Добавленная строка «Общий итог»
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o При добавлении поля в раздел «Значения» в сводной таблице

будет отображаться суммирующее значение для всех числовых
значений из выбранных полей. Если поле содержит текстовые
значения, будет отображаться количество значений. Функцию,
которая используется для вычисления суммирующего значения,
можно изменить в настройках поля.

Рисунок 120 – Суммирующее значение
6. Настройте порядок полей.

После добавления полей в нужные разделы измените макет и
формат сводной таблицы. Нажмите на стрелку справа от поля в
разделах Фильтры, Столбцы, Строки или Значения, чтобы
открыть контекстное меню поля.

Рисунок 121 – Контекстное меню поля
С его помощью можно:
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o Переместить выбранное поле Вверх, Вниз, В начало или В

конец текущего раздела, если в текущий раздел добавлено
несколько полей.

o Переместить выбранное поле в другой раздел – в Фильтры,
Столбцы, Строки или Значения. Опция, соответствующая
текущему разделу, будет неактивна.

o Удалить выбранное поле из текущего раздела.
o Изменить параметры выбранного поля с помощью команды

Параметры полей.
7. Настройте параметры полей.

Примечание: для настройки всей таблицы используйте окно «Сводная таблица –дополнительные параметры» (Правая панель → Параметры сводной таблицы →Сводная таблица – дополнительные параметры) или панель инструментов вкладки«Сводная таблица».
Параметры полей разделов «Фильтры», «Столбцы» и «Строки» выглядят

одинаково.

Рисунок 122 – Окно «Параметры полей»
На вкладке «Макет» содержатся следующие опции:
· Параметр «Имя источника» отображает имя поля, соответствующее

заголовку столбца из исходного набора данных.
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· Параметр «Пользовательское имя» позволяет изменить имя

выбранного поля, отображаемого в сводной таблице.
· В разделе «Форма отчета» задаётся способ отображения выбранного

поля в сводной таблице:
o Макет В виде таблицы – отображается один столбец для

каждого поля и выделяется место для заголовков полей.

Рисунок 123 – Макет «В виде таблицы»
o Макет Структура — отображается один столбец для каждого

поля и выделяется место для заголовков полей. Каждый элемент
поля отображается в отдельной строке. В этой форме макета
также можно отображать промежуточные итоги в верхней части
группы.

Рисунок 124 – Макет «Структура»
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 В Компактной форме элементы из разных полей раздела

«Строки» отображаются в одном столбце.

Рисунок 125 – Компактная форма
o Опция Повторять метки элементов в каждой строке –

добавление меток у каждого элемента строки или столбца при
наличии нескольких полей в табличной форме и в форме
структуры.

o Опция Добавлять пустую строку после каждой записи –
добавление пустой строки после элементов выбранного поля.

o Опция Показывать промежуточные итоги позволяет выбрать,
возможность отображения промежуточных итогов для
выбранного поля. Можно выбрать одну из опций: Показывать в
заголовке группы или Показывать в нижней части группы.

o Опция Показывать элементы без данных позволяет показать
или скрыть пустые элементы в выбранном поле.

На вкладке «Промежуточные итоги» выберите «Функции для
промежуточных итогов» (Рисунок 126). Отметьте галочкой нужную функцию
из списка (описание функций см. в Таблица 2).
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Рисунок 126 – Вкладка «Промежуточные итоги»
Таблица 2 – Функции для промежуточных итогов

Функция Результат операции
Сумма Сумма значений. Функция по умолчанию для числовыхзначений.
Количество Число значений. Подсчитывается количество нечисловых ячеек. Функция по умолчанию для значений,отличных от числовых.
Среднее Среднее арифметическое.
Максимум Наибольшее значение.
Минимум Наименьшее значение.
Произведение Произведение значений.
Количество чисел Количество числовых значений. Подсчитываетсяколичество числовых ячеек.
СТАНДОТКЛОН(Стандартноеотклонение)

Оценка стандартного отклонения генеральнойсовокупности, где выборка является подмножеством всейгенеральной совокупности.
СТАНДОТКЛОНП Стандартное отклонение генеральной совокупности,которая содержит все сводимые значения.
ДИСП Оценка дисперсии генеральной совокупности, гдевыборка является подмножеством всей генеральнойсовокупности.
ДИСПР Дисперсия генеральной совокупности, которая содержитвсе сводимые значения.
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Параметры поля раздела «Значения»:

Рисунок 127 – Параметры поля значений
- Параметр Имя источника отображает имя поля, соответствующее

заголовку столбца из исходного набора данных.
- Параметр Пользовательское имя позволяет изменить имя

выбранного поля, отображаемого в сводной таблице.
- В списке Операция выберите функцию, используемую для

вычисления итогового значения всех элементов этого поля.
Доступны следующие функции (см. Таблица 2).

- Список Дополнительные вычисления позволяет настроить
вычисления из предложенного списка. Доступны следующие
функции (см. Таблица 3).

Таблица 3 – Функции списка «Дополнительные вычисления»
Функциярасчета Задача

Без вычислений Выключение настраиваемого вычисления.
% от общейсуммы Отображение значения в процентах от общей суммы всехзначений или точек данных в отчете.
% от суммы постолбцу

Отображение всех значений в каждом столбце или ряду впроцентах от итогового значения по этому столбцу илиряду.
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% от суммы построке

Отображение значения в каждой строке или категории впроцентах от итогового значения по этой строке иликатегории.
Доля Отображение доли в процентах от значения базовогоэлемента в соответствующем базовом поле.
% от суммы породительскойстроке

Вычисление (значение элемента) / (значение родительскогоэлемента по строкам).
% от суммы породительскомустолбцу

Вычисление (значение элемента) / (значение родительскогоэлемента по столбцам).
% отродительскойсуммы

Вычисление (значение элемента) / (значение родительскогоэлемента в выбранном базовом поле).

Отличие Отображение значения в виде разности по отношению кзначению базового элемента в соответствующем базовомполе.
Разница (%) Отображение значения в виде разности в процентах поотношению к значению базового элемента всоответствующем базовом поле.
С нарастающимитогом в поле Отображение значения в виде нарастающего итога дляпоследовательных элементов в базовом поле.
% от суммы снарастающимитогом в поле

Отображение значения в виде нарастающего итога впроцентах для последовательных элементов в базовом поле.
Сортировка отминимального кмаксимальному

Отображение ранга выбранных значений в определенномполе с учетом того, что наименьшему из них присваиваетсязначение 1, а остальным — значения более высокого рангасоответственно.
Сортировка отмаксимальногок минимальному

Отображение ранга выбранных значений в определенномполе с учетом того, что наибольшему значению в полеприсваивается значение 1, а каждому меньшему значению— более высокий ранг.
Индекс Вычисление значения следующим образом: ((значение вячейке) × (общий итог)) / ((итог строки) × (итог столбца)).

- Выберите базовое поле и базовый элемент, если они доступны для
вычислений.

Отображение детализированных данных в сводной таблице
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Данные в сводной таблице можно развернуть или свернуть до любого

уровня детализации за одну операцию.
1. Создайте сводную таблицу, содержащую данные, как описано в п.

3.7.4.1. В примере ниже (Рисунок 128) представлена таблица с
данными по продажам, которые сгруппированы по продавцам и
продуктам с доходом за проданные товары.

Рисунок 128 – Пример водной таблицы
2. Добавьте в сводную таблицу данные для детализации. Это можно

сделать при помощи правой панели в разделе «Выбрать поля». В
примере ниже данные детализированы по цене и количеству
проданных товаров, по каждому продавцу (Рисунок 129).

Рисунок 129 – Добавление данных для детализации


