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Форматирование рабочих
таблиц
Â ýòîé ãëàâå...

Форматирование числовых и текстовых данных
Ôîðìàòèðîâàíèå èíôîðìàöèè, ñîäåðæàùåéñÿ â òàáëèöàõ, íå ÿâëÿåòñÿ íåîáõîäèìîé

ïðîöåäóðîé, îäíàêî â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè îáëåã÷àåò âîñïðèÿòèå è èíòåðïðåòàöèþ
äàííûõ (ðèñ. 4.1).

Âîçìîæíî, ñîçäàâàÿ ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, âû íå ïëàíèðóåòå, ÷òî ñ íåé áóäåò ðàáî-
òàòü êòî-òî, êðîìå âàñ, íî äàæå â ýòîì ñëó÷àå íå ñòîèò ïðåíåáðåãàòü åå ôîðìàòèðîâàíè-
åì. Ñîãëàñèòåñü, íàìíîãî ïðèÿòíåå èìåòü äåëî ñ êðàñèâî îôîðìëåííûì ñòðóêòóðèðî-
âàííûì äîêóìåíòîì, ñìûñë êîòîðîãî âîñïðèíèìàåòñÿ “íà ëåòó”, ÷åì ñ áåñïîðÿäî÷íûì
íàáîðîì ÷èñåë, çíàêîâ è ñëîâ, â êîòîðîì ñëîæíî îòëè÷èòü âàæíûå äàííûå îò âòîðî-
ñòåïåííûõ.

Ê òîìó æå, ôîðìàòèðîâàíèå –  ýòî äîñòàòî÷íî èíòåðåñíîå è óâëåêàòåëüíîå çàíÿòèå,
êîòîðîå ïîçâîëèò âàì ïðîÿâèòü ñâîè òâîð÷åñêèå ñïîñîáíîñòè.

Â Excel 2003 âîçìîæíû äâà âàðèàíòà ôîðìàòèðîâàíèÿ –  ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñëî-
âûõ çíà÷åíèé è ôîðìàòèðîâàíèå øðèôòîâ (ñòèëèñòè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå). Äëÿ
÷èñëà, ïîìåùåííîãî â ÿ÷åéêó, ìîæíî íàçíà÷èòü, íàïðèìåð, äåíåæíûé ôîðìàò èëè
ïðîöåíòíûé. Äëÿ òåêñòîâûõ äàííûõ âû âîëüíû âûáèðàòü ëþáûå ïðåäëàãàåìûå Excel
øðèôòû è èõ íà÷åðòàíèÿ (â ÷àñòíîñòè, ïîëóæèðíûé, êóðñèâ èëè ïîä÷åðêíóòûé).

Âû òàêæå ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåð øðèôòà, îðèåíòàöèþ òåêñòà íà ñòðàíèöå, öâåò
ñèìâîëîâ è ôîíà. Êðîìå òîãî, ìîæíî ïðèìåíÿòü óçîðû è ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæåíèÿ
äëÿ ñîçäàíèÿ çàäíåãî ïëàíà ÿ÷ååê, èñïîëüçîâàòü ðàçíîîáðàçíûå ðàìêè äëÿ ãðóïïèðîâêè
äàííûõ, âûðàâíèâàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè îòíîñèòåëüíî åå ãðàíèö è ò.ä. –  âñå çàâèñèò
îò âàøåãî âêóñà è íàñòðîåíèÿ.

Форматирование числовых значений
Ñàìûì áûñòðûì è ïðîñòûì ñïîñîáîì ôîðìàòèðîâàíèÿ ÷èñåë ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçî-

âàíèå êíîïîê ïàíåëè , îïèñàíèå êîòîðûõ ïðèâåäåíî äàëåå.
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. Ê ÷èñëó äîáàâëÿåòñÿ çíàê äåíåæíîé åäèíèöû, ðàçäåëèòåëü
ãðóïï ðàçðÿäîâ, à òàêæå äâà äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäà.

. Ê ÷èñëó äîáàâëÿåòñÿ çíàê ïðîöåíòà.

. ×èñëî îòîáðàæàåòñÿ ñ ðàçäåëèòåëåì ãðóïï ðàçðÿäîâ è
äâóìÿ äåñÿòè÷íûìè ðàçðÿäàìè.

. Êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ âûáðàííîãî ÷èñëà óâå-
ëè÷èâàåòñÿ íà åäèíèöó.

. Êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ âûáðàííîãî ÷èñëà óìå-
íüøàåòñÿ íà åäèíèöó.

. 4.1.  —  ( )

Åñëè, âûäåëèâ ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê, ùåëêíóòü íà îäíîé èç ýòèõ êíîïîê, ê
âûáðàííîé îáëàñòè áóäåò ïðèìåíåí ñîîòâåòñòâóþùèé ôîðìàò. Îòìåíèòü çàäàííîå
ôîðìàòèðîâàíèå îáëàñòè ìîæíî, åùå ðàç ùåëêíóâ íà ýòîé êíîïêå.

Åñëè ïðè çàïîëíåíèè ÿ÷åéêè äàííûìè âû ââåäåòå âìåñòå ñ ÷èñëîâûì çíà÷åíèåì
çíàê ïðîöåíòà ëèáî ñèìâîë äåíåæíîé åäèíèöû èëè èñïîëüçóåòå ïðîáåëû äëÿ îòäåëå-
íèÿ ãðóïï ðàçðÿäîâ, Excel àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâîèò ýòîé ÿ÷åéêå è åå ñîäåðæèìîìó ñî-
îòâåòñòâóþùèé ôîðìàò.

Îäíàêî êíîïîê, ïðåäñòàâëåííûõ íà ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ, êàê ïðàâèëî, áûâàåò
íåäîñòàòî÷íî äëÿ òîãî, ÷òîáû ïðàâèëüíî îòôîðìàòèðîâàòü äàííûå. Áîëåå ðàçíîîáðàç-
íûå âîçìîæíîñòè ïî ôîðìàòèðîâàíèþ ÷èñåë ïðåäîñòàâëÿåò äèàëîãîâîå îêíî 

, êîòîðîå óæå óïîìèíàëîñü â ãëàâå 2, “Ñîçäàíèå ïðîñòîé ðàáî÷åé òàáëèöû”.
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Áóäüòå âíèìàòåëüíû ïðè èñïîëüçîâàíèè ïðîöåíòíîãî ôîðìàòà. Ïðåîáðàçóÿ ââåäåííîå
÷èñëî â ïðîöåíòíûé ôîðìàò, Excel íå òîëüêî äîáàâëÿåò ê íåìó çíàê %, íî è óìíîæàåò
åãî íà 100. Èíûìè ñëîâàìè, åñëè ââåñòè â ÿ÷åéêó ÷èñëî 3 è, âûáðàâ ýòó ÿ÷åéêó, ùåëê-
íóòü íà êíîïêå , âû ïîëó÷èòå çíà÷åíèå 300%. Ïîýòîìó çíà÷åíèÿ
ïðîöåíòîâ ñëåäóåò ââîäèòü êàê äåñÿòè÷íûå äðîáè (íàïðèìåð, ÷òîáû ïîëó÷èòü çíà÷åíèå
15%, íóæíî ââåñòè ÷èñëî 0,15). Åñëè âû õîòèòå ââîäèòü â ÿ÷åéêó, êîòîðàÿ óæå îòôîð-
ìàòèðîâàíà ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîöåíòíîãî ôîðìàòà, ÷èñëà â îáû÷íîì âèäå, óñòàíîâèòå
ôëàæîê  íà âêëàäêå  äèàëîãîâîãî îêíà ,
âûçûâàåìîãî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû .

Форматирование числовых значений с помощью диалогового окна
Формат ячеек

Áîëüøîé âûáîð ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ ïðåäîñòàâëÿåò äèàëîãîâîå îêíî ,
âûçâàòü êîòîðîå ìîæíî îäíèì èç ïåðå÷èñëåííûõ íèæå ñïîñîáîâ:

ñ ïîìîùüþ êîìàíäû ;

ïîñðåäñòâîì êîìàíäû  êîíòåêñòíîãî ìåíþ ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà;

âîñïîëüçîâàâøèñü êîìáèíàöèåé êëàâèø <Ctrl+1>.

Íå çàáóäüòå ïðåäâàðèòåëüíî âûäåëèòü ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê, êîòîðûå íåîáõî-
äèìî îòôîðìàòèðîâàòü. Ïîñëå âûïîëíåíèÿ îäíîé èç ïðåäëîæåííûõ êîìàíä ðàñêðîåò-
ñÿ äèàëîãîâîå îêíî , ïîêàçàííîå íà ðèñ. 4.2.

. 4.2.

Â ýòîì îêíå èìååòñÿ 6 âêëàäîê. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé ïðåäíà-
çíà÷åíà âêëàäêà . Íà íåé â îáëàñòè  âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí
èç 11 ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ èëè ñîçäàòü ñîáñòâåííûé ôîðìàò. ×èñëîâûå ôîðìàòû, ïðåä-
ëàãàåìûå ïðîãðàììîé, îïèñàíû â òàáë. 4.1.

Åñëè âû õîòèòå îòìåíèòü çàäàííîå ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷åéêè, âûäåëèâ åå, âûáåðèòå
êîìàíäó  ìåíþ . Ïðè ýòîì ÿ÷åéêà áóäåò âíîâü îòôîðìàòè-
ðîâàíà ôîðìàòîì .

Ñ ïîìîùüþ ôîðìàòèðîâàíèÿ âû èçìåíÿåòå íå ñàìî ÷èñëî, à ëèøü åãî îòîáðàæåíèå íà
ýêðàíå. Íàïðèìåð, ïîñëå ââîäà â ÿ÷åéêó ÷èñëà 0,0123 è ïðèìåíåíèÿ ê íåé ÷èñëîâîãî
ôîðìàòà ñ îêðóãëåíèåì äî äâóõ äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäîâ â ÿ÷åéêå îòîáðàçèòñÿ ÷èñëî 0,01.
Íî ïðè âû÷èñëåíèÿõ Excel áóäåò èñïîëüçîâàòü òî÷íîå çíà÷åíèå ýòîãî ÷èñëà –  0,0123,
îòîáðàæàåìîå â ñòðîêå ôîðìóë.
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 4.1.  Excel
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Пользовательские числовые форматы

Åñëè ñðåäè ìíîãîîáðàçèÿ âñòðîåííûõ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ Excel âû òàê è íå íàøëè
ïîäõîäÿùåãî, ñîçäàéòå ôîðìàò ñàìîñòîÿòåëüíî. ×òîáû ñîçäàòü ñîáñòâåííûé ôîðìàò,
íóæíî ñôîðìèðîâàòü íîâûé øàáëîí ÷èñëîâîãî ôîðìàòà ñ ïîìîùüþ îïðåäåëåííûõ êî-
äîâ. Ýòî äåëàåòñÿ íà âêëàäêå  äèàëîãîâîãî îêíà  ïîñëå âûáîðà êà-
òåãîðèè .
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Ïðèìåðû ðàçëè÷íûõ øàáëîíîâ ìîæíî óâèäåòü â ñïèñêå ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ, êîòîðûé
ïîÿâèòñÿ ïîñëå àêòèâèçàöèè êàòåãîðèè .

Ùåëêíèòå íà êàòåãîðèè  è ââåäèòå ñâîþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü êîäîâ äëÿ
íîâîãî øàáëîíà â ïîëå . Ëèáî âûáåðèòå â ëþáîé èç êàòåãîðèé íà âêëàäêå 
íàèáîëåå ïîäõîäÿùèé øàáëîí ÷èñëà, ùåëêíèòå íà êàòåãîðèè  (ïîñëå ÷åãî
øàáëîí âûáðàííîãî ôîðìàòà îòîáðàçèòñÿ â ïîëå ) è âíåñèòå â ýòîò øàáëîí íåîá-
õîäèìûå èçìåíåíèÿ.

Êîäû, êîòîðûå ïðèìåíÿþòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ, ñ èõ îïèñàíèåì
ïðèâåäåíû â òàáë. 4.2.

 4.2. 

#

0 ( ) ,
( )

? ,

,

, ,

%  100 

E- E+ e- e+

$ - + / () :

\

* ,

_ ( ) ,

" " ,

@

[ ]

[ n]
(n —  0  56)

[ ]

 (1–12)

 (01–12)

 ( – )

 ( – )

 (1–31)

 (01–31)

 ( – )

 ( – )
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. 4.2

 (00–99)
 (1900–9999)

 (0–23) 
 (00–23)

 (0–59)
 (00–59)

 (0–59)
 (00–59)

[] ,  24, ,
 60

AM/am/A/a/PM/pm/P/p  12-  (
,  24- )

Â îäíîé ñòðîêå êîäà øàáëîíà ìîæíî çàäàòü ôîðìàòû äëÿ çíà÷åíèé ðàçíûõ òèïîâ,
êîòîðûå ìîãóò áûòü ïîìåùåíû â ÿ÷åéêó (äëÿ ïîëîæèòåëüíûõ, îòðèöàòåëüíûõ, íóëå-
âûõ èëè òåêñòîâûõ çíà÷åíèé).

Äëÿ ýòîãî êîäû â øàáëîíå ñëåäóåò ðàçäåëèòü òî÷êîé ñ çàïÿòîé è ðàñïîëîæèòü ñëå-
äóþùèì îáðàçîì:

;
; ;

Åñëè øàáëîí ñîäåðæèò òîëüêî îäèí ðàçäåë èç ÷åòûðåõ ïåðå÷èñëåííûõ, òî ôîðìàò
áóäåò ïðèìåíÿòüñÿ ïî îòíîøåíèþ êî âñåì çíà÷åíèÿì, ïîìåùàåìûì â ÿ÷åéêó. Åñëè
øàáëîí âêëþ÷àåò äâà ðàçäåëà, òî ïåðâûé ïðèìåíÿåòñÿ ê ïîëîæèòåëüíûì ÷èñëàì è ê
íóëþ, à âòîðîé –  ê îòðèöàòåëüíûì.

Ðàññìîòðèì ïðèìåðû ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ (òàáë. 4.3).

 4.3. 

135,768 ###,# 135,8

1,2 #,000 1,200

1234 000000 001234

17000 # 17

235 ″000″# 000235

80674087677 #(###) ###-##-## 8(067) 408-76-77

2983909 [<=9999999]###-##-##;#(###) ###-##-## 298-39-09

80442983909 [<=9999999]###-##-##;#(###) ###-##-## 8(044) 298-39-09

2700 ″ ″# ##0″ .″  2 700 .

1234 0″,″00 12,34

-366 0,00;" !" !

366 0,00;" !" 366,00

;;;@@@

7 [<=10]" ";[>=10]" "
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. 4.3

12 [<=10]" ";[>=10]" "

11.07.1978

11.07.1978 , 11  1978, 

12:35 "  " :  12:35

Ïóòåì çàäàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìàòîâ ìîæíî îòîáðàæàòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê
ðàçëè÷íûìè öâåòàìè.

Íàïðèìåð, åñëè ïîëîæèòåëüíûå çíà÷åíèÿ íóæíî âûäåëÿòü ñèíèì öâåòîì, îòðèöà-
òåëüíûå –  êðàñíûì, íóëåâûå –  çåëåíûì, à òåêñò –  æåëòûì, ñîçäàéòå ñëåäóþùèé
ôîðìàò:

[ ] ;[ ] ;[ ] ;[ ]

Êðîìå ïðèâåäåííûõ â äàííîì ïðèìåðå, ïðîãðàììà Excel ðàñïîçíàåò ñëåäóþùèå
íàçâàíèÿ öâåòîâ: [Ãîëóáîé], [×åðíûé], [Ðîçîâûé], [Áåëûé].

Âû òàêæå ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êîä [ n], ãäå n –  öèôðà 0 äî 56, ñîîòâåòñò-
âóþùàÿ îïðåäåëåííîìó öâåòó â öâåòîâîé ïàëèòðå.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïðèìåíÿòü ïîëüçîâàòåëüñêèé ÷èñëîâîé ôîðìàò ïî îòíîøåíèþ ê ÿ÷åé-
êàì äðóãîé ðàáî÷åé êíèãè, ñêîïèðóéòå â ýòó êíèãó ÿ÷åéêè, ê êîòîðûì îí ïðèìåíÿåòñÿ.

Фиксация десятичной точки

Â Excel ïðåäóñìîòðåíî ìíîæåñòâî ïîëåçíûõ ñðåäñòâ è âîçìîæíîñòåé, ïîçâîëÿþ-
ùèõ çíà÷èòåëüíî îáëåã÷èòü æèçíü ïîëüçîâàòåëþ. Íàïðèìåð, åñëè âû ñîñòàâëÿåòå ôè-
íàíñîâûé îò÷åò è âàì ïðåäñòîèò ââåñòè îãðîìíîå êîëè÷åñòâî ÷èñåë, ñîäåðæàùèõ äåñÿ-
òè÷íóþ òî÷êó è îäèíàêîâîå ÷èñëî çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé, òî ââîä äåñÿòè÷íîé òî÷êè
ìîæíî ñïîêîéíî äîâåðèòü ïðîãðàììå, à â ÿ÷åéêó ââîäèòü òîëüêî öèôðû. Äëÿ ýòîãî
íóæíî çàäàòü êîìàíäó ôèêñèðîâàíèÿ äåñÿòè÷íîé òî÷êè â îïðåäåëåííîé ïîçèöèè ïðè
ââîäå äàííûõ.

Ê ïðèìåðó, åñëè çàôèêñèðîâàòü äåñÿòè÷íóþ òî÷êó òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïîñëå íåå
îñòàâàëèñü òðè öèôðû, è ââåñòè â ÿ÷åéêó ÷èñëî 185736, òî ïî çàâåðøåíèè ââîäà, ýòî
÷èñëî àâòîìàòè÷åñêè ïðåîáðàçóåòñÿ â 185,736.

Ôèêñàöèÿ äåñÿòè÷íîé òî÷êè ïðîèçâîäèòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì.

1. Âûáåðèòå êîìàíäó  â ìåíþ .

2. Â ðàñêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå  ïåðåéäèòå íà âêëàäêó .

3. Óñòàíîâèòå ôëàæîê .

4. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòå çíà÷åíèå òåêñòîâîãî ïîëÿ .
(Ïî óìîë÷àíèþ çäåñü óñòàíîâëåíî çíà÷åíèå 2, ÷òî îçíà÷àåò, ÷òî ïðè ââîäå â
ÿ÷åéêó ÷èñëà ïðîãðàììà çàôèêñèðóåò äåñÿòè÷íóþ òî÷êó òàê, ÷òîáû ïîñëå íåå
îòîáðàæàëèñü äâå öèôðû.)

5. Íàæìèòå êëàâèøó <Enter> èëè ùåëêíèòå íà êíîïêå OK.

Â äàëüíåéøåì ïðè ââîäå ëþáûõ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé Excel áóäåò àâòîìàòè÷åñêè äî-
áàâëÿòü ê íèì äåñÿòè÷íóþ òî÷êó â çàäàííóþ ïîçèöèþ.

Åñëè äëÿ îòäåëüíûõ ÷èñåë íóæíî ââåñòè äåñÿòè÷íóþ òî÷êó â äðóãóþ ïîçèöèþ, ìî-
æåòå íå âûêëþ÷àòü ðåæèì ôèêñàöèè äåñÿòè÷íîé òî÷êè, à ââåñòè äåñÿòè÷íóþ òî÷êó
ñàìîñòîÿòåëüíî. Excel ñïîðèòü íå ñòàíåò è ïðèìåò âàø âàðèàíò.
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Î òîì, ÷òî ðåæèì ôèêñàöèè äåñÿòè÷íîé òî÷êè âêëþ÷åí, ñâèäåòåëüñòâóåò èíäèêà-
òîð  â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ. ×òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò ðåæèì, âíîâü îòêðîéòå êîìàí-
äîé  äèàëîãîâîå îêíî  è íà âêëàäêå  ñáðîñüòå
ôëàæîê  è íàæìèòå êëàâèøó <Enter>.
Èíäèêàòîð  èç ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ èñ÷åçíåò.

Çàâåðøèâ ââîä äàííûõ, íå çàáóäüòå âûéòè èç ðåæèìà ôèêñàöèè äåñÿòè÷íîé òî÷êè!
Èíà÷å ïðè ñîçäàíèè íîâîé ðàáî÷åé òàáëèöû âû ðèñêóåòå ââåñòè íåïðàâèëüíûå çíà÷å-
íèÿ. Åñëè íå ñáðîñèòü ôëàæîê , äàííûé
ðåæèì áóäåò àêòèâíûì äàæå ïîñëå òîãî, êàê âû çàêðîåòå òåêóùóþ ðàáî÷óþ êíèãó è
âûéäåòå èç Excel. Ò.å. â íîâîé ðàáî÷åé êíèãå ýòà íàñòðîéêà ïî-ïðåæíåìó áóäåò àêòèâíîé.

Условное форматирование
Â ïðîãðàììå Excel ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü îòôîðìàòèðîâàòü ÿ÷åéêè â çàâèñèìîñòè

îò èõ ñîäåðæèìîãî. Òàêîé âèä ôîðìàòèðîâàíèÿ èçâåñòåí êàê óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå.
Íàïðèìåð, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îòîáðàçèòü â ñâîåé òàáëèöå ïîëóæèðíûì øðèô-
òîì âñå çíà÷åíèÿ, ëåæàùèå â äèàïàçîíå îò 10 äî 100, èëè îòìåòèòü êðàñíûì öâåòîì
÷èñëà, êîòîðûå ìåíüøå 10, èëè êàêèì-òî îáðàçîì âûäåëèòü ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå ôîð-
ìóëû.

×òîáû âûïîëíèòü óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå, âûäåëèòå íóæíûé äèàïàçîí ÿ÷ååê è
âûáåðèòå êîìàíäó . Ðàñêðîåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî

 (ðèñ. 4.3), â êîòîðîì âû ìîæåòå çàäàòü îò îäíîãî äî òðåõ
óñëîâèé äëÿ ÿ÷ååê.

. 4.3.

Â ñàìîì ïåðâîì ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå íà âûáîð ïðåäëàãàþòñÿ äâà ýëåìåíòà.

. Ïîçâîëÿåò çàäàòü óñëîâèå äëÿ ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé. Â çàâèñèìîñòè îò
âûáðàííîãî â ñëåäóþùåì ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå ýëåìåíòà ( , , ,

, , , , ) îòîáðàçÿòñÿ
îäíî èëè äâà ïîëÿ äëÿ ââîäà ñîîòâåòñòâóþùèõ çíà÷åíèé. Â ýòè ïîëÿ ìîæíî
ââîäèòü çíà÷åíèÿ èëè ññûëêè íà ÿ÷åéêè.

. Ïîñëå âûáîðà ýòîãî ýëåìåíòà íóæíî çàäàòü â ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå
ññûëêó íà ôîðìóëó. Óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå ïðèìåíèìî òîëüêî ïî îòíîøå-
íèþ ê ôîðìóëàì, âîçâðàùàþùèì çíà÷åíèÿ èëè .
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Ââåäÿ íóæíûå çíà÷åíèÿ èëè óêàçàâ ññûëêè íà ÿ÷åéêè, ùåëêíèòå íà êíîïêå  è
âûáåðèòå òèï ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûé ñëåäóåò ïðèìåíèòü ê ÿ÷åéêàì, äëÿ êîòîðûõ
âûïîëíÿåòñÿ óñëîâèå.

Åñëè äëÿ îäíîãî è òîãî æå äèàïàçîíà íóæíî çàäàòü íåñêîëüêî óñëîâèé, ùåëêíèòå
íà êíîïêå . Â äèàëîãîâîì îêíå ïîÿâèòñÿ äîïîëíè-
òåëüíàÿ îáëàñòü  2 äëÿ ââîäà ñëåäóþùåãî óñëîâèÿ. Ïî îêîí÷àíèè ââîäà äàííûõ
ùåëêíèòå íà êíîïêå OK.

Стилистическое форматирование
Èñïîëüçîâàíèå ñòèëèñòè÷åñêîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ ïîçâîëÿåò ïðèäàòü ýëåêòðîííîé

òàáëèöå çàêîí÷åííûé âèä. Òàêîå ôîðìàòèðîâàíèå íèêàê íå âëèÿåò íà ñîäåðæèìîå
ÿ÷ååê, à èçìåíÿåò ëèøü âíåøíèé âèä òàáëèöû. Ïðè ýòîì íå âàæíî, ÷òî íàõîäèòñÿ â
ÿ÷åéêå –  òåêñò èëè ÷èñëîâîå çíà÷åíèå.

Ïîä “ñòèëèñòè÷åñêèì ôîðìàòèðîâàíèåì” ïîíèìàþò èçìåíåíèå òèïà øðèôòà, ðàç-
ìåðà øðèôòà è äðóãèõ åãî àòðèáóòîâ, âûáîð òèïà âûðàâíèâàíèÿ ñîäåðæèìîãî ÿ÷ååê,
çàäàíèå öâåòà ñèìâîëîâ è ôîíà, ïðèìåíåíèå ðàìîê âîêðóã ÿ÷ååê è ò.ä. Íèæå áóäóò
ðàññìîòðåíû ýòè âîçìîæíîñòè.

Выбор шрифтов и изменение их параметров

Äîêóìåíòû, îôîðìëåííûå ñ èñïîëüçîâàíèåì ðàçëè÷íûõ øðèôòîâ, èìåþò áîëåå
ïðèâëåêàòåëüíûé âèä, ïîýòîìó ïðè ñîçäàíèè òàáëèöû íå ñòîèò îãðàíè÷èâàòüñÿ øðèô-
òîì, ïðåäëàãàåìûì ïðîãðàììîé Excel ïî óìîë÷àíèþ.

Øðèôòîì íàçûâàþò íàáîð ñèìâîëîâ îïðåäåëåííîãî ðàçìåðà è ðèñóíêà (íàïðèìåð,
Times New Roman, Courier, Tahoma). Èíîãäà âìåñòî äàííîãî òåðìèíà óïîòðåáëÿþò ñëî-
âî ãàðíèòóðà, îáîçíà÷àþùåå íàáîð ñèìâîëîâ îäíîãî ðèñóíêà âñåõ ðàçìåðîâ, íàñûùåí-
íîñòè è íà÷åðòàíèÿ.

Ðàçìåð øðèôòà, èëè êåãëü, –  ýòî ðàññòîÿíèå ìåæäó ëèíèÿìè âåðõíåãî è íèæíåãî âû-
íîñíûõ ýëåìåíòîâ ñèìâîëîâ (èçìåðÿåòñÿ â ïóíêòàõ), íàñûùåííîñòü –  òîëùèíà øòðèõîâ,
îáðàçóþùèõ ñèìâîëû øðèôòà, à ïîä òåðìèíîì íà÷åðòàíèå ïîäðàçóìåâàåòñÿ íàáîð
øðèôòîâ âñåõ ðàçìåðîâ îïðåäåëåííîé íàñûùåííîñòè è ñòèëÿ. Â Windows ïðèìåíÿþòñÿ
ñëåäóþùèå âèäû íà÷åðòàíèÿ: îáû÷íîå, êóðñèâíîå, ïîëóæèðíîå è ïîëóæèðíîå êóðñèâíîå.
Êàæäûé øðèôò èìååò ñâîå íà÷åðòàíèå.

Ïî óìîë÷àíèþ äëÿ âñåõ ââîäèìûõ äàííûõ Excel íàçíà÷àåò øðèôò îäíîãî ðàçìåðà –
Arial Cyr ðàçìåðîì 10 ïóíêòîâ. Ýòîò øðèôò óñòàíîâëåí â êà÷åñòâå ñòàíäàðòíîãî äëÿ
ñòèëÿ . Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíèòü øðèôò, èñïîëüçóåìûé ïî óìîë÷àíèþ, äåé-
ñòâóéòå ñëåäóþùèì îáðàçîì.

1. Ðàñêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî , âûáðàâ êîìàíäó .

2. Ïåðåéäèòå íà âêëàäêó , ïîêàçàííóþ íà ðèñ. 4.4.

3. Â ñïèñêå  âûáåðèòå íîâûé øðèôò, à â ñïèñêå  –  íîâûé
ðàçìåð øðèôòà.

4. Ùåëêíèòå íà êíîïêå OK, ÷òîáû ïðèíÿòûå óñòàíîâêè âñòóïèëè â ñèëó.

Äëÿ òåêñòà, ïîìåùåííîãî â ÿ÷åéêó, âû ìîæåòå âûáðàòü ëþáîé øðèôò, óñòàíîâëåí-
íûé â ñèñòåìå Windows. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð øðèôòà, à òàêæå
çàäàòü äîïîëíèòåëüíûå àòðèáóòû, â ÷àñòíîñòè óñòàíîâèòü ïîëóæèðíîå èëè êóðñèâíîå
íà÷åðòàíèå, ïîä÷åðêíóòü òåêñò èëè èçìåíèòü åãî öâåò.
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. 4.4.

Ïðîùå âñåãî èçìåíèòü âíåøíèé âèä òåêñòà ìîæíî ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ ïàíå-
ëè ôîðìàòèðîâàíèÿ.

1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê, êîòîðûå íóæíî îòôîðìàòèðîâàòü.

2. Äëÿ èçìåíåíèÿ øðèôòà èëè åãî ðàçìåðà ðàñêðîéòå ñîîòâåòñòâóþùèå ñïèñêè íà
ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ è âûáåðèòå òðåáóåìûå ïàðàìåòðû. Îòêðûâ ñïèñîê

, âû óâèäèòå îáðàçöû âñåõ øðèôòîâ (ðèñ. 4.5).

. 4.5.

3. Äëÿ óñòàíîâêè àòðèáóòîâ òåêñòà âîñïîëüçóéòåñü êíîïêàìè , ,
. Äëÿ îäíîãî è òîãî æå òåêñòà ìîæíî âûáðàòü ñðàçó íåñêîëüêî àò-

ðèáóòîâ.

4. Èçìåíèòå öâåò øðèôòà ñ ïîìîùüþ êíîïêè .
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ñâîéñòâ øðèôòà ìîæíî òàêæå âîñïîëüçîâàòüñÿ âêëàäêîé 
äèàëîãîâîãî îêíà , èçîáðàæåííîé íà ðèñ. 4.6. Îòîáðàçèâ ýòó âêëàäêó, âû
ïîëó÷èòå äîñòóï êî âñåì àòðèáóòàì âûáðàííîãî øðèôòà.

. 4.6.

Çäåñü ìîæíî èçìåíèòü øðèôò, åãî ðàçìåð, íà÷åðòàíèå, âûáðàòü îäèí èç ÷åòûðåõ ñïî-
ñîáîâ ïîä÷åðêèâàíèÿ, çàäàòü öâåò ñèìâîëîâ, à òàêæå âèäîèçìåíèòü òåêñò (çà÷åðêíóòü åãî
èëè íàçíà÷èòü â êà÷åñòâå âåðõíåãî èëè íèæíåãî èíäåêñà). Ïðè ýòîì â îáëàñòè 
äàííîãî îêíà áóäóò îòîáðàæàòüñÿ âñå âíîñèìûå âàìè èçìåíåíèÿ. Åñëè óñòàíîâëåí
ôëàæîê , â äàííîì îêíå áóäóò ïîêàçàíû àòðèáóòû îäíîèìåííîãî ñòèëÿ.

Êðîìå òîãî, äëÿ êîìàíä çàäàíèÿ àòðèáóòîâ øðèôòà ñóùåñòâóþò êëàâèàòóðíûå ýê-
âèâàëåíòû.

<Ctrl+B> –  óñòàíîâêà èëè îòìåíà ïîëóæèðíîãî íà÷åðòàíèÿ âûäåëåííîé ÿ÷åéêè.

<Ctrl+I> –  çàäàíèå èëè îòìåíà âûäåëåíèÿ êóðñèâîì.

<Ctrl+U> –  çàäàíèå èëè îòìåíà ïîä÷åðêèâàíèÿ âûäåëåííîãî òåêñòà.

<Ctrl+5> –  óñòàíîâêà èëè îòìåíà ïåðå÷åðêèâàíèÿ ñîäåðæèìîãî âûäåëåííîé
ÿ÷åéêè.

Выравнивание содержимого ячеек

Íàïîìíèì, ÷òî òåêñòîâûå äàííûå, ïîìåùåííûå â ÿ÷åéêó, âûðàâíèâàþòñÿ ïî ëåâî-
ìó êðàþ ÿ÷ååê, à ÷èñëà –  ïî ïðàâîìó. Âû æå ìîæåòå âûðîâíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê ïî
ñîáñòâåííîìó óñìîòðåíèþ, èñïîëüçóÿ ñîîòâåòñòâóþùèå îïöèè, ïðåäëàãàåìûå Excel.
Äîñòóï ê ýòèì îïöèÿì ìîæíî ïîëó÷èòü íà âêëàäêå äèàëîãîâîãî îêíà

, êîòîðàÿ ïîêàçàíà íà ðèñ. 4.7.
Ïîëüçóÿñü îïöèÿìè äàííîé âêëàäêè, ìîæíî âûïîëíèòü ñëåäóþùèå îïåðàöèè íàä

òåêñòîì.

Ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå. Ïîçâîëÿåò ðàñïîëîæèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè îòíî-
ñèòåëüíî åå ëåâîé è ïðàâîé ãðàíèö: ïî ëåâîìó èëè ïðàâîìó êðàþ, ïî öåíòðó, ïî
øèðèíå, ñ çàïîëíåíèåì (ò.å. ïîâòîðèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè, ïîêà îíà âñÿ íå áóäåò
çàïîëíåíà ïî øèðèíå), ïî öåíòðó âûäåëåíèÿ (ò.å. ðàñïîëîæèòü òåêñò â öåíòðå
íåñêîëüêèõ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê) è ðàâíîìåðíî ïî øèðèíå. Ïðè íåîáõîäèìîñòè â
ñîîòâåòñòâóþùåì ïîëå âû ìîæåòå çàäàòü çíà÷åíèå îòñòóïà òåêñòà îò ãðàíèöû
ÿ÷åéêè.

Âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå. Ïîçâîëÿåò ðàñïîëîæèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè îòíî-
ñèòåëüíî åå âåðõíåé è íèæíåé ãðàíèö: ïî âåðõíåìó èëè íèæíåìó êðàþ, ïî
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öåíòðó, ïî âûñîòå (ïðèìåíÿåòñÿ, åñëè òåêñò ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ñòðîê) è
ðàâíîìåðíî ïî âåðòèêàëè.

Ïåðåíîñ ïî ñëîâàì. Ïîçâîëÿåò ðàñïîëîæèòü ñîäåðæèìîå ÿ÷åéêè â íåñêîëüêèõ
ñòðîêàõ.

Àâòîïîäáîð ïî øèðèíå. Ïîçâîëÿåò ñæàòü òåêñò äî òðåáóåìîãî ðàçìåðà, ÷òîáû îí
ïîìåñòèëñÿ â îäíîé ÿ÷åéêå.

Îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê. Ïîçâîëÿåò îòöåíòðèðîâàòü òåêñò ïî øèðèíå íåñêîëüêèõ âû-
áðàííûõ ÿ÷ååê. Îáúåäèíÿòü ìîæíî ëþáîå ÷èñëî ÿ÷ååê, ïðè ýòîì âñå ÿ÷åéêè,
êðîìå îäíîé (ñîäåðæàùåé òåêñò), äîëæíû áûòü ïóñòûìè. Ýòà âîçìîæíîñòü ïî-
ëåçíà ïðè ôîðìàòèðîâàíèè çàãîëîâêîâ. (Íà ðèñ. 4.8 ïîêàçàí ïðèìåð ãîðèçîí-
òàëüíîãî è âåðòèêàëüíîãî îáúåäèíåíèÿ ÿ÷ååê äëÿ ðàñïîëîæåíèÿ ñëåäóþùèõ
çàãîëîâêîâ òàáëèöû: Ïðîäàâöû è Èíôîðìàöèÿ î òîâàðå.)

. 4.7. -

. 4.8.
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Èçìåíåíèå îðèåíòàöèè òåêñòà. Ïîçâîëÿåò ðàñïîëîæèòü òåêñò â ÿ÷åéêå ïîä ëþ-
áûì óãëîì. Çíà÷åíèå óãëà (â ãðàäóñàõ) ìîæíî âûáðàòü ëèáî ñ ïîìîùüþ êíîïîê
ïðîêðóòêè, ëèáî íåïîñðåäñòâåííî ââåñòè ñ êëàâèàòóðû â ïîëå ââîäà.

Èçìåíåíèå íàïðàâëåíèÿ òåêñòà. Ìîæíî çàäàòü íàïðàâëåíèå òåêñòà ñëåâà íàïðàâî,
ñïðàâà íàëåâî ëèáî ïî êîíòåêñòó (óñòàíîâëåíî ïî óìîë÷àíèþ).

×òîáû áûñòðî âûðîâíÿòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, à òàêæå èçìåíèòü îòñòóï â ÿ÷åéêå,
èñïîëüçóéòå ñëåäóþùèå êíîïêè ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ: , ,

, , , .

Применение цветов и заливок

Èñïîëüçîâàíèå ðàçëè÷íûõ öâåòîâ äëÿ âûäåëåíèÿ îòäåëüíûõ ó÷àñòêîâ ðàáî÷èõ ëèñ-
òîâ è äàííûõ â ÿ÷åéêàõ ïîçâîëèò çíà÷èòåëüíî îæèâèòü âíåøíèé âèä âàøåé òàáëèöû.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà ôîíà (çàëèâêè) ÿ÷ååê ïðåäíàçíà÷åíà âêëàäêà  äèàëîãî-
âîãî îêíà , à öâåò ñèìâîëîâ ìîæíî âûáðàòü íà âêëàäêå  òîãî æå
îêíà. Âû òàêæå ìîæåòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ñ ýòîé öåëüþ êíîïêàìè  è 

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ .
×òîáû äîáàâèòü â ÿ÷åéêè çàëèâêó, ñëåäóéòå ïðèâåäåííûì íèæå ðåêîìåíäàöèÿì.

1. Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí ÿ÷ååê.

2. Âûáåðèòå êîìàíäó è â ðàñêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå 
ïåðåéäèòå íà âêëàäêó .

3. Â ïîëå âûáåðèòå öâåò çàëèâêè.

4. Â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå  âûáåðèòå âèä óçîðà (âåðõíÿÿ ÷àñòü ïàëèòðû
óçîðîâ) è öâåò óçîðà (íèæíÿÿ ÷àñòü ïàëèòðû óçîðîâ); óçîð ìîæåò áûòü ÷åðíî-
áåëûì ëèáî öâåòíûì. Â îêíå , ðàñïîëîæåííîì ñïðàâà îò ýòîãî ñïèñêà,
âû óâèäèòå, êàê áóäåò âûãëÿäåòü âûáðàííûé âàìè óçîð (ðèñ. 4.9).

5. Ùåëêíèòå íà êíîïêå OK.

Öâåòíûå òàáëèöû, êîòîðûå çàìå÷àòåëüíî ñìîòðÿòñÿ íà ýêðàíå, ïîñëå ðàñïå÷àòêè íà
÷åðíî-áåëîì ïðèíòåðå îáû÷íî òåðÿþò âñþ ñâîþ êðàñîòó, ïîýòîìó â ýòîì ñëó÷àå ïðè
ðàçóêðàøèâàíèè òàáëèö ëó÷øå îãðàíè÷èòüñÿ ñåðîé ïàëèòðîé öâåòîâ. Óçîðû äëÿ ÿ÷ååê
òîæå ðåêîìåíäóåòñÿ âûáèðàòü íå ñëèøêîì áðîñêèå, ñ íåáîëüøèì êîëè÷åñòâîì òî÷åê,
÷òîáû äàííûå â ÿ÷åéêàõ ìîæíî áûëî ïðî÷åñòü áåç òðóäà.

×òîáû îòìåíèòü çàëèâêó ÿ÷ååê, âûäåëèòå íóæíûé äèàïàçîí ÿ÷ååê, åùå ðàç âûçîâèòå
äèàëîãîâîå îêíî  è îòîáðàçèòå â íåì âêëàäêó . Â ïîëå  ùåëêíèòå
íà íàäïèñè .

Åñëè òðåáóåòñÿ ñêðûòü ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, ìîæíî ïðèìåíèòü îäèí è òîò æå öâåò äëÿ
çàëèâêè ÿ÷åéêè è äëÿ øðèôòà íàõîäÿùèõñÿ â íåé äàííûõ.

Обрамление ячеек

Îáðàìëåíèå ÿ÷ååê ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ ãðóïïèðîâàíèÿ îäíîòèïíûõ äàííûõ â ÿ÷åéêàõ
è âûäåëåíèÿ ñòðîê, ñòîëáöîâ è äèàïàçîíîâ.

Âûáðàòü ñòèëè ðàìîê è äîáàâèòü èõ ê ÿ÷åéêàì ìîæíî ñ ïîìîùüþ âêëàäêè 
äèàëîãîâîãî îêíà . Äàííàÿ âêëàäêà ïðåäîñòàâëÿåò áîëüøîå ðàçíîîáðàçèå
ñðåäñòâ äëÿ îáðàìëåíèÿ ÿ÷ååê (ðèñ. 4.10).
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×òîáû äîáàâèòü ãðàíèöû, ñäåëàéòå ñëåäóþùåå.

1. Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè äèàïàçîí.

2. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû âûçîâèòå äèàëîãîâîå îêíî 
è îòîáðàçèòå â íåì âêëàäêó .

3. Çàäàéòå òèï ëèíèè è åå öâåò. Çàòåì óêàæèòå ðàñïîëîæåíèå ëèíèé â òàáëèöå,
ùåëêàÿ íà ñîîòâåòñòâóþùèõ êíîïêàõ, íàõîäÿùèõñÿ ñëåâà è âíèçó îò ïîëÿ

. Â îáëàñòè âàì ïðåäëàãàåòñÿ òðè ãîòîâûõ âàðèàíòà ðàñïîëîæå-
íèÿ ãðàíèö.

4. Âûïîëíèâ òðåáóåìûå óñòàíîâêè, ùåëêíèòå íà êíîïêå OK.

×òîáû âûáðàííûå ãðàíèöû áûëè âèäíû íà ýêðàíå áîëåå ÷åòêî, îòêëþ÷èòå îòîáðàæå-
íèå ëèíèé ñåòêè ðàáî÷åãî ëèñòà. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó  è â
ðàñêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå  îòîáðàçèòå âêëàäêó , ïîñëå ÷åãî ñáðîñüòå
ôëàæîê . Ëèíèè ñåòêè ñòàíóò íåâèäèìûìè.

×òîáû îòìåíèòü îáðàìëåíèå, âûäåëèòå íóæíóþ ÿ÷åéêó (èëè ÿ÷åéêè) è íà âêëàäêå
äèàëîãîâîãî îêíà ùåëêíèòå íà êíîïêå .

Äîáàâëåíèå è îòìåíó ãðàíèö ÿ÷åéêè èëè äèàïàçîíà ÿ÷ååê ìîæíî âûïîëíÿòü íå
òîëüêî ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà . Äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóåò ñïåöèàëüíàÿ
êíîïêà íà ïàíåëè ôîðìàòèðîâàíèÿ –  . Ùåë÷êîì íà ýòîé êíîïêå ðàñêðûâàåò-
ñÿ ñïèñîê, ïîçâîëÿþùèé âûáðàòü íóæíûé òèï îáðàìëåíèÿ äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.

Åñëè â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå êíîïêè ùåëêíóòü íà ýëåìåíòå 
, íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ (ðèñ. 4.11), ïðåäîñòàâëÿþ-

ùàÿ áîëüøîé âûáîð ïàðàìåòðîâ äëÿ çàäàíèÿ ãðàíèö.

. 4.11.

Ïðè îòîáðàæåíèè ïàíåëè ïî óìîë÷àíèþ íà íåé àêòèâèçèðîâàí èíñòðó-
ìåíò , ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî äîáàâëÿåòñÿ âíåøíÿÿ ðàìêà äëÿ ãðóïïû
ÿ÷ååê. Ùåëêíóâ íà êíîïêå ñî ñòðåëêîé âíèç, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ ñïðàâà îò êíîïêè

, â îòêðûâøåìñÿ ìåíþ ìîæíî âûáðàòü èíñòðóìåíò 
, ïîçâîëÿþùèé íàðèñîâàòü ëèíèè ñåòêè äèàïàçîíà ÿ÷ååê.

Èçìåíèòü òèï è òîëùèíó ëèíèè ïîçâîëÿåò êíîïêà , â ðàñêðûâàþùåìñÿ
ìåíþ êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü ïîäõîäÿùèå ïàðàìåòðû. À ÷òîáû èçìåíèòü öâåò ëèíèè,
ùåëêíèòå íà êíîïêå  è çàäàéòå íóæíûé îòòåíîê.

Óäàëèòü ãðàíèöû ÿ÷ååê ìîæíî îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ.

Âûäåëèâ òðåáóåìûé äèàïàçîí ÿ÷ååê, ùåëêíèòå íà êíîïêå  ïàíåëè ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ è âûáåðèòå ñàìûé ïåðâûé ýëåìåíò â ðàñêðûâøåìñÿ ñïèñêå.

Ùåëêíèòå íà êíîïêå íà ïàíåëè , ïîñëå ÷åãî âûäåëèòå
ìûøüþ ïîäëåæàùóþ óäàëåíèþ ãðàíèöó (èëè ãðàíèöû).

Ïî óìîë÷àíèþ ïðè ïå÷àòè ëèíèè ñåòêè íå îòîáðàæàþòñÿ. Åñëè âàì íåîáõîäèìî èõ
ðàñïå÷àòàòü, âûáåðèòå êîìàíäó è íà âêëàäêå ðàñêðûâ-
øåãîñÿ äèàëîãîâîãî îêíà óñòàíîâèòå ôëàæîê â ïîëå .
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Операции со строками и столбцами
Èíîãäà ïðè ââîäå äàííûõ â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó òåêñò íå ïîìåùàåòñÿ â ñòàíäàðò-

íîé ÿ÷åéêå. Íî ýòî íå ïðîáëåìà, ïîñêîëüêó Excel ïîçâîëÿåò ëåãêî îòðåãóëèðîâàòü øè-
ðèíó ñòîëáöà è âûñîòó ñòðîêè. Ýòî ìîæíî ñäåëàòü ëèáî ñ ïîìîùüþ ìûøè, ëèáî ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì ñïåöèàëüíûõ êîìàíä.

Изменение ширины столбца
Åñëè ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè íå ïîäîáðàëà îïòèìàëüíóþ øèðèíó äëÿ îòîáðàæå-

íèÿ äàííûõ â ñòîëáöå, âûïîëíèòå ýòó îïåðàöèþ âðó÷íóþ.
Äëÿ íà÷àëà âûäåëèòå òðåáóåìûé ñòîëáåö èëè ãðóïïó ñòîëáöîâ, âîñïîëüçîâàâøèñü

îäíèì èç ìåòîäîâ, îïèñàííûõ â ãëàâå 3, “Ýëåìåíòàðíûå îïåðàöèè ñ äàííûìè â òàá-
ëèöå”.

Íàïîìíèì, ÷òî äëÿ âûäåëåíèÿ íåñêîëüêèõ ñòîëáöîâ, ñëåäóåò:

âûïîëíèâ ùåë÷îê íà áóêâå ñòîëáöà, ïåðåòàùèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ñîñåäíèå
ñòîëáöû;
ùåëêíóòü íà çàãîëîâêàõ ñîîòâåòñòâóþùèõ ñòîëáöîâ, óäåðæèâàÿ êëàâèøó <Ctrl>;
ùåëêíóòü íà êíîïêå, ðàñïîëîæåííîé â ëåâîì âåðõíåì óãëó ëèñòà, â ðåçóëüòàòå
÷åãî áóäóò âûáðàíû âñå ñòîëáöû ðàáî÷åãî ëèñòà.

Âûäåëèâ ñòîëáöû, âûáåðèòå îäèí èç ñëåäóþùèõ âàðèàíòîâ äåéñòâèé.

Äâàæäû ùåëêíèòå íà ïðàâîé ãðàíèöå çàãîëîâêà ñòîëáöà (ëèáî íà ïðàâîé ãðàíè-
öå çàãîëîâêà ëþáîãî èç âûäåëåííûõ ñòîëáöîâ, åñëè âûáðàíà ãðóïïà ñòîëáöîâ).
Àâòîìàòè÷åñêè áóäåò óñòàíîâëåíà òàêàÿ øèðèíà ñòîëáöà, ÷òîáû ïîìåñòèëñÿ ñà-
ìûé äëèííûé åãî ýëåìåíò.
Ïåðåòàñêèâàéòå ñ ïîìîùüþ ìûøè ïðàâóþ ãðàíèöó çàãîëîâêà ñòîëáöà (ëèáî
ïðàâóþ ãðàíèöó çàãîëîâêà ëþáîãî èç íåñêîëüêèõ ñòîëáöîâ ãðóïïû), ïîêà íå óñ-
òàíîâèòå òðåáóåìóþ øèðèíó. Ïðè ýòîì íà ýêðàíå îòîáðàçèòñÿ ïîäñêàçêà, óêà-
çûâàþùàÿ íà òåêóùèé ðàçìåð ñòîëáöà (ñîîòâåòñòâóþùèé êîëè÷åñòâó çíàêîâ
ñòàíäàðòíîãî øðèôòà, êîòîðûå ïîìåñòÿòñÿ â ÿ÷åéêå óêàçàííîé øèðèíû, èëè
÷èñëó ïèêñåëåé).
Âûáåðèòå êîìàíäó è â ðàñêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì
îêíå çàäàéòå íóæíîå çíà÷åíèå øèðèíû.
Âûáåðèòå êîìàíäó . Äëÿ âûäåëåííîãî
ñòîëáöà (ñòîëáöîâ) áóäåò óñòàíîâëåíà øèðèíà, ïîçâîëÿþùàÿ âìåñòèòü ñàìûé
äëèííûé åãî ýëåìåíò.

Изменение высоты строки
Ïðè èçìåíåíèè øðèôòà òåêñòà ïðîãðàììà àâòîìàòè÷åñêè ïîäáèðàåò âûñîòó ñòðîêè.

Íî ñóùåñòâóåò òàêæå âîçìîæíîñòü çàäàòü âûñîòó ñòðîêè âðó÷íóþ.
Âûäåëèâ ñòðîêè (èëè ñòðîêó), âûñîòà êîòîðûõ ïîäëåæèò èçìåíåíèþ, âûïîëíèòå

îäíî èç ñëåäóþùèé äåéñòâèé.

Äâàæäû ùåëêíèòå ìûøüþ íà íèæíåé ãðàíèöå çàãîëîâêà ëþáîé èç âûáðàííûõ
ñòðîê, â ðåçóëüòàòå ÷åãî âûñîòà âñåõ ñòðîê áóäåò óñòàíîâëåíà àâòîìàòè÷åñêè â
ñîîòâåòñòâèè ñ ñàìûì êðóïíûì øðèôòîì, èìåþùèìñÿ â ýòèõ ñòðîêàõ.
Ïåðåòàñêèâàéòå ñ ïîìîùüþ ìûøè íèæíþþ ãðàíèöó çàãîëîâêà ñòðîêè (ëèáî
íèæíþþ ãðàíèöó çàãîëîâêà ëþáîé èç íåñêîëüêèõ ñòðîê ãðóïïû), ïîêà íå óñòà-
íîâèòå òðåáóåìóþ âûñîòó. Îðèåíòèðóéòåñü íà îêîøêî ñ ïîäñêàçêîé, ñîäåðæà-
ùåå òåêóùóþ âûñîòó ñòðîêè â ïóíêòàõ è â ïèêñåëÿõ.
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Âûáåðèòå êîìàíäó è â ðàñêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå
çàäàéòå íóæíîå çíà÷åíèå âûñîòû.

Âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé .

Сокрытие строк и столбцов
Èíîãäà íåîáõîäèìî áûñòðî “ñïðÿòàòü” íåêîòîðûå äàííûå â òàáëèöå. Íàïðèìåð,

âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ðàñïå÷àòàòü òàáëèöó ñ êàêèìè-ëèáî ñâåäåíèÿìè î ñîòðóäíè-
êàõ, íî âû íå õîòèòå, ÷òîáû â ðàñïå÷àòêó ïîïàëà êîíôèäåíöèàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ,
ñêàæåì àäðåñà è òåëåôîíû âàøèõ êîëëåã. Âìåñòî òîãî ÷òîáû â ñïåøêå óäàëÿòü ýòè
ñâåäåíèÿ èëè êóäà-ëèáî èõ ïåðåíîñèòü, âû ìîæåòå âðåìåííî ñêðûòü ñòðîêè èëè
ñòîëáöû, â êîòîðûõ îíè ðàñïîëàãàþòñÿ.

Ýòî ìîæíî ñäåëàòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè.

Ñ ïîìîùüþ ìåíþ. Ùåëêíóâ íà çàãîëîâêå òðåáóåìîãî ñòîëáöà (èëè ñòðîêè), âû-
áåðèòå êîìàíäó  (èëè ).

Ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Ùåëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà çàãîëîâêå
ñòîëáöà (èëè ñòðîêè), âûáåðèòå êîìàíäó îòîáðàçèâøåãîñÿ êîíòåêñòíîãî
ìåíþ.

Ñ ïîìîùüþ ìûøè. ×òîáû ñêðûòü ñòîëáåö, ïåðåòàñêèâàéòå åãî ïðàâóþ ãðàíèöó
âëåâî, ïîêà îíà íå ñîâïàäåò ñ ëåâîé ãðàíèöåé (ò.å. óñòàíîâèòå íóëåâóþ øèðèíó
ñòîëáöà). À ÷òîáû ñêðûòü ñòðîêó, ïåðåòàñêèâàéòå åå íèæíþþ ãðàíèöó ââåðõ,
ïîêà îíà íå ñîâïàäåò ñ âåðõíåé ãðàíèöåé, òåì ñàìûì çàäàâ äëÿ ñòðîêè íóëåâóþ
âûñîòó.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ðàçäåëèòåëüíàÿ ëèíèÿ ìåæäó çàãîëîâêàìè íåïîñëåäîâà-
òåëüíûõ ñòîëáöîâ èëè ñòðîê (ò.å. ñòîëáöîâ èëè ñòðîê, êîòîðûå ñîìêíóëèñü, ñêðûâ
äàííûå) ñòàëà áîëåå øèðîêîé. Ïî ýòîìó ïðèçíàêó âû ñìîæåòå âïîñëåäñòâèè áûñòðî
îòûñêàòü, â êàêîì ìåñòå ñïðÿòàíû ñòðîêà èëè ñòîëáåö.

Êîãäà ïðèäåò âðåìÿ âíîâü îòîáðàçèòü ñïðÿòàííóþ èíôîðìàöèþ, âîñïîëüçóéòåñü
îäíèì èç òàêèõ ñïîñîáîâ.

Âûäåëèâ íåïîñëåäîâàòåëüíî ðàñïîëîæåííûå ñòîëáöû (èëè ñòðîêè), âûáåðèòå
êîìàíäó  äëÿ ñòîëáöà èëè 

 äëÿ ñòðîêè.

Âûäåëèâ íåïîñëåäîâàòåëüíî ðàñïîëîæåííûå ñòîëáöû (èëè ñòðîêè), ùåëêíèòå
íà ëþáîì èç íèõ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êî-
ìàíäó .

Ïîìåñòèâ óêàçàòåëü ìûøè íåìíîãî ïðàâåå ãðàíèöû ìåæäó íåïîñëåäîâàòåëüíû-
ìè ñòîëáöàìè èëè íåìíîãî íèæå ãðàíèöû ìåæäó íåïîñëåäîâàòåëüíûìè ñòðîêà-
ìè (ïðè ýòîì óêàçàòåëü ïðèìåò âèä ðàçäåëåííîé äâóíàïðàâëåííîé ñòðåëêè), ïå-
ðåòàùèòå ãðàíèöó âïðàâî (äëÿ ñòîëáöîâ) èëè âíèç (äëÿ ñòðîê).

Вставка и удаление строк и столбцов
Êàê âû óæå çíàåòå, ðàáî÷èé ëèñò èìååò ôèêñèðîâàííîå ÷èñëî ñòðîê è ñòîëáöîâ.

Íî ýòî íå îçíà÷àåò, ÷òî â ðàáî÷óþ òàáëèöó íåëüçÿ âñòàâëÿòü äîïîëíèòåëüíûå ñòðîêè è
ñòîëáöû èëè óäàëÿòü íåíóæíûå. Âñòàâêà â òàáëèöó íîâîé ñòðîêè èëè ñòîëáöà ïðèâî-
äèò ê ñìåùåíèþ îñòàëüíûõ ñòðîê âíèç, à ñòîëáöîâ –  âïðàâî. Ïðè ýòîì ñàìàÿ ïîñëåä-
íÿÿ ñòðîêà èëè ñòîëáåö ðàáî÷åãî ëèñòà áóäóò óäàëåíû, åñëè îíè ïóñòû.
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Âñòàâêó íîâûõ ñòðîê èëè ñòîëáöîâ ìîæíî ïðîèçâåñòè îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ.

Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, âìåñòî êîòîðûõ íóæíî äîáàâèòü íîâûå (ëèáî ïî-
ìåñòèòå òàáëè÷íûé êóðñîð íà ÿ÷åéêó, íàä êîòîðîé íóæíî äîáàâèòü íîâóþ ñòðî-
êó èëè ëåâåå êîòîðîé íóæíî äîáàâèòü íîâûé ñòîëáåö), è âûáåðèòå êîìàíäó

 èëè .

Âûäåëèòå ñòðîêó èëè ñòîëáåö, âìåñòî êîòîðûõ íóæíî äîáàâèòü íîâûå, ùåëêíè-
òå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó 

.

Åñëè â òàáëèöó íåîáõîäèìî äîáàâèòü ëèøü íåñêîëüêî íîâûõ ÿ÷ååê, à íå ñòðîêó èëè
ñòîëáåö, òî, âûäåëèâ íóæíîå ÷èñëî ÿ÷ååê, âîñïîëüçóéòåñü êîìàíäîé .
Ïðè âñòàâêå íîâûõ ÿ÷ååê Excel ñäâèãàåò ñóùåñòâóþùèå ÿ÷åéêè âïðàâî èëè âíèç.
Íàïðàâëåíèå ñäâèãà óêàçûâàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå , êîòîðîå ðàñ-
êðûâàåòñÿ ïîñëå âûïîëíåíèÿ äàííîé êîìàíäû.

Äëÿ óäàëåíèÿ ëèøíèõ ñòðîê è ñòîëáöîâ ïðåäíàçíà÷åíà êîìàíäà , êîòîðóþ
ìîæíî íàéòè â ìåíþ è â êîíòåêñòíîì ìåíþ ñòðîêè èëè ñòîëáöà.

Ïåðåä óäàëåíèåì ñòðîê è ñòîëáöîâ ñëåäóåò ñîõðàíÿòü ðàáî÷óþ êíèãó. Åñëè âû ñëó÷àéíî
óäàëèëè ñòðîêó èëè ñòîëáåö ñ âàæíûìè äàííûìè, âûáåðèòå êîìàíäó 
ëèáî íàæìèòå êîìáèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+Z>, ÷òîáû îòìåíèòü îøèáî÷íûå äåéñòâèÿ.

Копирование формата
Îòôîðìàòèðîâàâ îäíó ÿ÷åéêó, âû, âîçìîæíî, çàõîòèòå òàêèì æå îáðàçîì îòôîðìà-

òèðîâàòü äðóãèå. Ïðîùå âñåãî ýòî ñäåëàòü ñ ïîìîùüþ êíîïêè , íà-
õîäÿùåéñÿ íà ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Âçÿâ çà îáðàçåö òèï ôîðìàòèðîâàíèÿ âûáðàííîé ÿ÷åéêè, âû ìîæåòå ïðèìåíèòü åãî
ê äðóãèì ÿ÷åéêàì ñâîåé òàáëèöû. Äëÿ ýòîãî âûïîëíèòå ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ.

1. Îòìåòüòå ÿ÷åéêó èëè ãðóïïó ÿ÷ååê, àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ êîòîðûõ íóæíî
ñêîïèðîâàòü.

2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå . (Óêàçàòåëü ìûøè èçìåíèò âèä –  ê íåìó
äîáàâèòñÿ èçîáðàæåíèå êèñòî÷êè.)

3. Íàæàâ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïåðåòàùèòå óêàçàòåëü ïî ÿ÷åéêàì, êîòîðûå íóæíî
îòôîðìàòèðîâàòü çàäàííûì îáðàçîì.

4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, è óêàçàííûå ÿ÷åéêè áóäóò îòôîðìàòèðîâàíû òàê æå,
êàê è èñõîäíûå.

Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà  ìîæíî ëþáóþ îòôîðìàòèðîâàííóþ òàáëè-
öó ïðåîáðàçîâàòü â ñòàíäàðòíûé ôîðìàò Excel, âçÿâ çà îáðàçåö íåîòôîðìàòèðîâàííóþ
ÿ÷åéêó ðàáî÷åãî ëèñòà.

×òîáû ñêîïèðîâàòü òðåáóåìûå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ â íåñêîëüêî íåñìåæíûõ
äèàïàçîíîâ ÿ÷ååê, ñëåäóåò, âûáðàâ ÿ÷åéêó ñ íóæíûìè àòðèáóòàìè ôîðìàòèðîâàíèÿ,
äâàæäû ùåëêíóòü íà êíîïêå . Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ïîñëåäîâàòåëüíî
îòìå÷àòü ãðóïïû ÿ÷ååê, â êîòîðûå íóæíî ñêîïèðîâàòü ôîðìàò. Ýòîò ðåæèì áóäåò îñòà-
âàòüñÿ âêëþ÷åííûì (ò.å. óêàçàòåëü áóäåò èìåòü âèä êðåñòèêà ñ êèñòî÷êîé) äî òåõ ïîð,
ïîêà âû âíîâü íå ùåëêíåòå íà êíîïêå ëèáî íå íàæìåòå êëàâèøó
<Esc>.

Èñïîëüçîâàíèå èíñòðóìåíòà äëÿ êîïèðîâàíèÿ ôîðìàòà â íå-
ñêîëüêî íåñìåæíûõ îáëàñòåé ïîêàçàíî íà ðèñ. 4.12.
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. 4.12.

Функция Автоформат
Àâòîôîðìàòèðîâàíèå –  ýòî âîçìîæíîñòü áûñòðî îòôîðìàòèðîâàòü òàáëèöó öåëè-

êîì, íå çàòðà÷èâàÿ âðåìÿ íà ôîðìàòèðîâàíèå îòäåëüíûõ åå ýëåìåíòîâ. Åñëè âû íå
æåëàåòå âîçèòüñÿ ñ âûáîðîì øðèôòîâ, ãðàíèö, ñòèëåé çàëèâêè è ò.ï., íî ïðè ýòîì õî-
òèòå, ÷òîáû òàáëèöà èìåëà ïðåçåíòàáåëüíûé âèä, ôóíêöèÿ àâòîôîðìàòèðîâàíèÿ –  ýòî
èìåííî òî, ÷òî âàì íóæíî.

Ïðîãðàììà Excel ïðåäëàãàåò öåëûé íàáîð ãîòîâûõ ôîðìàòîâ, äîñòóï ê êîòîðûì
ìîæíî ïîëó÷èòü ñ ïîìîùüþ êîìàíäû . Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ äàí-
íîé êîìàíäû âàì íå íóæíî äàæå âûäåëÿòü òàáëèöó, êîòîðóþ íåîáõîäèìî îòôîðìàòè-
ðîâàòü, –  äîñòàòî÷íî ïðîñòî ïîìåñòèòü êóðñîð íà ëþáóþ ÿ÷åéêó ýòîé òàáëèöû. Åñëè
æå îòìå÷åííàÿ ÿ÷åéêà íå ïðèíàäëåæèò êàêîé-ëèáî òàáëèöå, âûçîâ êîìàíäû 

íè ê ÷åìó íå ïðèâåäåò.
Òðåáóåìûé ôîðìàò ìîæíî âûáðàòü â äèàëîãîâîì îêíå , êîòîðîå ðàñ-

êðûâàåòñÿ â ðåçóëüòàòå âûáîðà óæå óïîìÿíóòîé êîìàíäû
(ðèñ. 4.13).

Îñòàíîâèâ ñâîé âûáîð íà êàêîì-ëèáî èç ïðåäëîæåííûõ â ýòîì îêíå ôîðìàòîâ
(ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî ïðîêðóòèòü ñïèñîê ôîðìàòîâ, ÷òîáû îòîáðàçèòü äðóãèå
îáðàçöû), ùåëêíèòå íà êíîïêå OK èëè íàæìèòå êëàâèøó <Enter>. Âàøà òàáëèöà ïðè-
ìåò ñîîòâåòñòâóþùèé âèä. Òîãî æå ðåçóëüòàòà âû äîñòèãíåòå, åñëè äâàæäû ùåëêíåòå
ìûøüþ íà âûáðàííîì ôîðìàòå.

Åñëè âûáðàííûé ôîðìàò íå ïîäõîäèò äëÿ âàøåé òàáëèöû è âû õîòèòå âåðíóòüñÿ ê
åå ïðåæíåìó âèäó, îòìåíèòå ýòîò ôîðìàò, èñïîëüçóÿ îäèí èç ïðåäëîæåííûõ íèæå
ñïîñîáîâ:

ñ ïîìîùüþ êîìàíäû ;

íàæàâ êîìáèíàöèþ êëàâèø <Ctrl+Z>.
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. 4.13.

Åñëè æå âûáðàòü àâòîôîðìàò â ñïèñêå ôîðìàòîâ äèàëîãîâîãî îêíà ,
ÿ÷åéêè òàáëèöû áóäóò ëèøåíû âñåõ àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Ïðîãðàììà Excel ïîçâîëÿåò óïðàâëÿòü íåêîòîðûìè ïàðàìåòðàìè àâòîôîðìàòà. Åñëè
ùåëêíóòü íà êíîïêå îêíà , îíî óâåëè÷èòñÿ, è â íåì ïîÿâÿòñÿ
øåñòü äîïîëíèòåëüíûõ îïöèé (ðèñ. 4.14): , , , ,

, . Ñáðîñèâ òîò èëè èíîé ôëàæîê, ìîæíî îòìåíèòü ïðèìåíåíèå
ñîîòâåòñòâóþùåãî ýëåìåíòà ôîðìàòèðîâàíèÿ.

. 4.14.

Äîïóñòèì, âû æåëàåòå îòôîðìàòèðîâàòü ñâîþ òàáëèöó ñ ïîìîùüþ àâòîôîðìàòà
 3, íî ïðåäëàãàåìûé òèï îáðàìëåíèÿ âàì íå íðàâèòñÿ. Ñáðîñüòå ôëàæîê

è ïîñëå ïðèìåíåíèÿ àâòîôîðìàòà âûáåðèòå íóæíûé òèï ãðàíèö, íàïðèìåð èñ-
ïîëüçóÿ êíîïêó ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ìîæåò
áûòü èíîé: ñíà÷àëà çàäàòü æåëàåìûé òèï îáðàìëåíèÿ, à çàòåì âîñïîëüçîâàòüñÿ ôóíê-
öèåé , ñáðîñèâ ôëàæîê â îäíîèìåííîì äèàëîãîâîì îêíå.
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Применение стиля
Ñòèëü –  ýòî ñîâîêóïíîñòü ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðîé ïðèñâîåíî íåêî-

òîðîå èìÿ. Ïðè ðàáîòå â Excel âû ìîæåòå ëèáî ñîçäàòü ñîáñòâåííûé ñòèëü, ëèáî âîñ-
ïîëüçîâàòüñÿ îäíèì èç èìåþùèõñÿ â ïðîãðàììå.

Ñòèëü ìîæåò âêëþ÷àòü ñëåäóþùèå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: , ,
, ,  è .

Ïî óìîë÷àíèþ âñå ÿ÷åéêè îòôîðìàòèðîâàíû ñòèëåì . Êðîìå òîãî, ïðî-
ãðàììà Excel ïðåäëàãàåò åùå ïÿòü ñòèëåé: , [0], ,

 è [0]. Ýòè ïÿòü ñòèëåé âêëþ÷àþò ëèøü îäèí àòðèáóò ôîðìà-
òèðîâàíèÿ –  ÷èñëî. Íàçíà÷èòü ïåðå÷èñëåííûå ñòèëè äëÿ ÿ÷ååê âû ìîæåòå ñ ïîìîùüþ
êîìàíäû (à äëÿ íàçíà÷åíèÿ ñòèëåé , è
ìîæíî òàêæå âîñïîëüçîâàòüñÿ êíîïêàìè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, êîòîðûå áûëè îïèñàíû â
ðàçäåëå “Ôîðìàòèðîâàíèå ÷èñëîâûõ çíà÷åíèé” ýòîé ãëàâû).

Â ðåçóëüòàòå âûáîðà êîìàíäû ðàñêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ,
ïîêàçàííîå íà ðèñ. 4.15.

. 4.15.

Âûáåðèòå òðåáóåìûé ñòèëü â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå è ïðèìåíèòå åãî,
ùåëêíóâ íà êíîïêå OK.

Åñëè æå íè îäèí èç ïðåäëîæåííûõ ñòèëåé âàì íå ïîäõîäèò, ñîçäàéòå ñîáñòâåííûé
ñòèëü, äëÿ ÷åãî âûïîëíèòå ñëåäóþùåå.

1. Â ïîëå ñïèñêà ââåäèòå èìÿ ñâîåãî ñòèëÿ âìåñòî íàõîäÿùåãîñÿ òàì
èìåíè.

2. Ùåëêíèòå íà êíîïêå â äèàëîãîâîì îêíå , ïîñëå ÷åãî ðàñêðîåòñÿ
óæå çíàêîìîå äèàëîãîâîå îêíî .

3. Ïåðåõîäÿ ñî âêëàäêè íà âêëàäêó â îêíå , çàäàéòå ïàðàìåòðû ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûå íóæíî âêëþ÷èòü â íîâûé ñòèëü.

4. Âåðíóâøèñü â îêíî , ñáðîñüòå â îáëàñòè ôëàæêè, ñîîòâåò-
ñòâóþùèå òåì àòðèáóòàì ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûå âû íå õîòèòå âêëþ÷àòü â
íîâûé ñòèëü.

5. Ùåëêíèòå íà êíîïêå .

Àíàëîãè÷íûì îáðàçîì ìîæíî èçìåíÿòü ïàðàìåòðû ñóùåñòâóþùèõ ñòèëåé. ×òîáû
óäàëèòü êàêîé-ëèáî ñòèëü, âûáåðèòå åãî èìÿ â ñïèñêå è ùåëêíèòå íà êíîïêå

.
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Резюме
Â äàííîé ãëàâå ðå÷ü øëà îá èçìåíåíèè âíåøíåãî âèäà ÿ÷åéêè èëè ãðóïïû ÿ÷ååê.

Âû óçíàëè î ìåòîäàõ ôîðìàòèðîâàíèÿ ÷èñëîâûõ äàííûõ â Excel, î ñîçäàíèè ñîáñòâåí-
íûõ ÷èñëîâûõ ôîðìàòîâ, à òàêæå î òîì, êàê ôîðìàòèðîâàòü ÿ÷åéêè â çàâèñèìîñòè îò
èõ ñîäåðæèìîãî (ò.å. âûïîëíÿòü óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå).

Êðîìå òîãî, âû ïîçíàêîìèëèñü ñ îñíîâíûìè âîçìîæíîñòÿìè ñòèëèñòè÷åñêîãî ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ ÷èñëîâûõ è òåêñòîâûõ äàííûõ, íàó÷èëèñü ðàáîòàòü ñî ñòèëÿìè è øðèô-
òàìè, äîáàâëÿòü ãðàíèöû è çàëèâêó, èçìåíÿòü öâåò ñèìâîëîâ è êîïèðîâàòü çàäàííûå
àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ â äðóãèå ÿ÷åéêè. Âû íàó÷èëèñü èçìåíÿòü øèðèíó ñòîëáöà
è âûñîòó ñòðîêè, à òàêæå äîáàâëÿòü â òàáëèöó íîâûå ñòðîêè è ñòîëáöû è óäàëÿòü
ëèøíèå.

Âû òàêæå óçíàëè î ñóùåñòâîâàíèè ôóíêöèè , êîòîðàÿ èçáàâëÿåò îò íå-
îáõîäèìîñòè òðàòèòü âðåìÿ íà ôîðìàòèðîâàíèå îòäåëüíûõ ýëåìåíòîâ òàáëèöû è ïðåä-
ëàãàåò ãîòîâûå ðåøåíèÿ äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà.

Ñëåäóþùàÿ ãëàâà ïîñâÿùåíà ðàáîòå ñ ôîðìóëàìè.

Тесты
Ñëåäóþùèå òåñòû ïîìîãóò âàì çàêðåïèòü ïîëó÷åííûå çíàíèÿ. Âûáåðèòå îäèí ïðà-

âèëüíûé îòâåò íà êàæäûé èç âîïðîñîâ.

1. Â ïðîöåññå ôîðìàòèðîâàíèÿ èçìåíÿåòñÿ:

 à) âíåøíèé âèä ÿ÷ååê;

 á) ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê;

 â) èìÿ ôàéëà.

2. Âûïîëíÿÿ ïðåîáðàçîâàíèå ÷èñëà â ïðîöåíòíûé ôîðìàò, Excel:

 à) äîáàâëÿåò ê ÷èñëó çíàê %;

 á) äîáàâëÿåò ê ÷èñëó çíàê % è óìíîæàåò åãî íà 100;

 â) äîáàâëÿåò ê ÷èñëó çíàê % è äåëèò åãî íà 100.

3. Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà:

) ;

) ;

) .

4. Äëÿ ñîçäàíèÿ ñîáñòâåííîãî ÷èñëîâîãî ôîðìàòà íà âêëàäêå  äèàëîãîâîãî
îêíà íóæíî àêòèâèçèðîâàòü:

 à) êàòåãîðèþ ;

 á) êàòåãîðèþ ;

 â) êàòåãîðèþ .

5. Â ðåæèìå ôèêñàöèè äåñÿòè÷íîé òî÷êè â çàäàííîé ïîçèöèè:

 à) Excel àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿåò äåñÿòè÷íóþ òî÷êó èç ëþáîãî ââåäåííîãî ÷èñëî-
âîãî çíà÷åíèÿ;

 á) Excel àâòîìàòè÷åñêè îêðóãëÿåò ââåäåííîå ÷èñëîâîå çíà÷åíèå äî óêàçàííîãî
÷èñëà äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ;

 â) Excel àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿåò äåñÿòè÷íóþ òî÷êó â ëþáîå ââåäåííîå ÷èñëî-
âîå çíà÷åíèå.
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6. ×òîáû îòôîðìàòèðîâàòü ÿ÷åéêè â çàâèñèìîñòè îò èõ ñîäåðæèìîãî, âûáåðèòå
êîìàíäó:

) ;

) ;

) .

7. Ñòàíäàðòíûì øðèôòîì â Excel ÿâëÿåòñÿ øðèôò:

 à) Arial Narrow ðàçìåðîì 12 ïóíêòîâ;

 á) Arial Cyr ðàçìåðîì 10 ïóíêòîâ;

 â) Times New Roman ðàçìåðîì 14 ïóíêòîâ.

8. Äëÿ èçìåíåíèÿ îðèåíòàöèè òåêñòà íà ñòðàíèöå íóæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ:

 à) âêëàäêîé äèàëîãîâîãî îêíà ;

 á) âêëàäêîé äèàëîãîâîãî îêíà ;

 â) âêëàäêîé äèàëîãîâîãî îêíà .

9. Ñêîïèðîâàòü ôîðìàò îäíîé ÿ÷åéêè â äðóãóþ ìîæíî ñ ïîìîùüþ:

) ;

) ;

) .

10. Ïåðåä ïðèìåíåíèåì ôóíêöèè  íåîáõîäèìî:

 à) âûäåëèòü òàáëèöó;

 á) óñòàíîâèòü òàáëè÷íûé êóðñîð â ëþáîé ÿ÷åéêå òàáëèöû;

 â) ñàìîñòîÿòåëüíî ñîçäàòü òðåáóåìûé àâòîôîðìàò.


