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§ 12. Редактирование электронной таблицы
Пример 12.1. Кнопка Объединить 

и поместить в центре c выпадающим 
списком.

Объединить и поместить в центре

Объединить по строкам

Объединить ячейки

Отменить объединение ячеек

Пример 12.2. Вкладка Выравнива-
ние окна Формат ячеек.

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита

по горизонтали:
Выравнивание

по вертикали:
по значению

по нижнему краю
Распределить по ширине

Отображение

0

переносить по словам
автоподбор ширины
объединение ячеек

Направление текста
направление текста
по контексту

градусов

Ориентация

0

Надпись

т
е
к
с
т

отступ:

Пример 12.3. Команды для выреза-
ния, копирования и вставки на вклад-
ке Главная.

ФАЙЛ ГЛАВНАЯ

Вставить

Calibri

Ж К

Для перемещения выделенного диа-
пазона ячеек с помощью мыши нужно 
установить указатель мыши на грани-
цу выделенной области так, чтобы он 

приобрел вид . Затем следует пере-

местить область, удерживая нажатой 
левую клавишу мыши. Копирование 
диапазона можно осуществить при на-
жатой клавише Ctrl аналогично пере-
мещению.

12.1. Объединение ячеек

Несколько рядом стоящих выде-
ленных ячеек можно объединить в 
одну. Для этого после выделения диа-
пазона объединяемых ячеек можно:

1.  Воспользоваться кнопкой Объе-

динить и поместить в центре  на 

вкладке Главная (пример 12.1).
2.  Выполнить команду Формат 

ячеек... Команду можно выбрать в 
контекстном меню ячейки или на 
вкладке Главная в разделе Выравни-

вание (кнопка ). На вкладке Вы-

равнивание поставить флажок Объе-
динение ячеек (пример 12.2). 

12.2. Операции с диапазонами ячеек

Выделенные диапазоны ячеек мож-
но очищать, вырезать и копировать в 
буфер обмена, а также вставлять из 
буфера обмена. 

Очистка диапазона ячеек произво-
дится так же, как и очистка содер-
жимого ячейки: выделить диапазон и 
нажать клавишу Delete. Можно вос-
пользоваться командой Очистить со-
держимое из контекстного меню.

Команды Копировать, Вырезать, 
Вставить можно выбрать на ленте 
Главная (пример 12.3), из контекст-
ного меню или использовать быстрые 
клавиши: CTL  +  C (копировать), 
CTL  +  X (вырезать), CTL  +  V (вста-
вить).
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12.3. Вставка и удаление строк  
и столбцов

Для управления вставкой или уда-
лением ячеек можно использовать 
раздел Ячейки на вкладке Главная 
(пример 12.4) или команды контекст-
ного меню. 

Чтобы удалить строку (столбец), 
нужно ее (его) выделить, а затем вы-
полнить команду Удалить. Для выде-
ления строки (столбца) следует клик-
нуть по ее (его) заголовку. Удаление 
отдельных ячеек также выполняется 
с помощью команды Удалить. При 
удалении выделенных ячеек открыва-
ется окно Удаление ячеек, в котором 
пользователь должен уточнить, куда 
сдвигать остальные ячейки таблицы: 
влево или вверх (пример 12.5).

Удалять строки, столбцы и ячейки 
нельзя с помощью клавиши Delete, 
так как эта клавиша предназначе-
на только для очистки содержимого 
столбца, строки или ячейки.

Для вставки строки (столбца) нуж-
но выполнить команду Вставить. При 
вставке отдельных ячеек пользователь 
должен указать, куда сдвигать осталь-
ные ячейки: вправо или вниз (пример 
12.6). Если требуется вставить не-
сколько строк (столбцов), то в таблице 
нужно выделить столько строк (столб-
цов), сколько их следует вставить. Все 
строки (столбцы) вставятся перед пер-
вой выделенной строкой (столбцом).

12.4. Изменение ширины столбца  
и высоты строки

Изменение ширины столбца или 
высоты строки можно осуществлять 
разными способами. Если нужно 

Пример 12.4. Команды вставки и 
удаления на вкладке Главная.

Выпадающий список Вставить.

Выпадающий список Удалить.

Пример 12.5. Меню удаления ячеек.

Пример 12.6. Меню вставки ячеек.
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установить точное значение ширины 
столбца (высоты строки), то выполня-
ют команду Формат в разделе Ячейки 
вкладки Главная (пример 12.7). Затем 
выбирают соответствующую команду 
для ввода точного значения ширины 
(высоты). 

Если требуется установить такую 
ширину столбца (высоту строки),  что-
бы в ячейке отображалось все ее со-
держимое, нужно выполнить команду 
Автоподбор ширины столбца или Ав-
топодбор высоты строки.

Изменять ширину столбца или вы-
соту строки можно также с помощью 
мыши (пример 12.8).

Чтобы изменить ширину (высоту) 
нескольких столбцов (строк), их пред-
варительно выделяют, а затем произво-
дят одно из вышеописанных действий.

Команда Ширина по умолчанию 
позволяет задать ширину для всех 
столбцов электронной таблицы.

Пример 12.7. Команда Формат на 
вкладке Главная.

Пример 12.8. Чтобы изменить ши-
рину столбца или высоту строки с 
помощью мыши, нужно установить 
указатель мыши на правую границу 
заголовка столбца (нижнюю границу 
заголовка строки). Указатель мыши 
должен принять вид двусторонней 

стрелки: / . После этого следу-

ет растянуть столбец (строку) до нуж-
ной ширины (высоты). Если по правой 
границе столбца (нижней границе 
строки) выполнить двойной щелчок, 
то будет произведен автоматический 
подбор ширины (высоты).

1.  Как объединить  ячейки  таблицы?
2.  Какие действия можно выполнять над выделенными диапазонами ячеек?
3.  Как  удалить  строку,  столбец,  ячейку  электронной  таблицы?
4.  Как можно вставить  строку,  столбец,  ячейку в  электронную  таблицу?

Упражнения

   Откройте таблицу, созданную в упражнении 1 после § 11. Произведите в таблице 
указанные изменения.

1.  Формулу в ячейке С3 замените на формулу A3^2.
2.  Формулу в ячейке C7 замените на формулу A7^3.
3.  Перед строкой 5 вставьте еще 4 строки, добавьте информацию для 
вычисления периметра и площади прямоугольника со сторонами 8 и 5, 
вписав формулы самостоятельно.
4.  Добавьте столбец перед первым и пронумеруйте в нем фигуры.
5.  Подберите подходящую ширину первого столбца.

?
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6.  Добавьте строку перед первой, впишите в ней заголовок таблицы: 
«Геометрические фигуры». Разместите заголовок по центру, объединив 
ячейки A1:F1.
7.  Объедините ячейки для размещения названий геометрических фигур.

   Создайте  таблицу  с  вашим  расписанием  уроков  на  неделю.  Подберите  подходя-
щие высоту  строк и ширину  столбцов,  объедините нужные ячейки.

   Создайте таблицу для подсчета своих расходов на питание в школьной столовой 
по дням недели. Подберите подходящие высоту строк и ширину столбцов, объедини-
те нужные ячейки.

§ 13. Форматирование электронной таблицы

Пример 13.1. Команды форматиро-
вания на вкладке Главная.

Раздел Шрифт:

Раздел Выравнивание:

13.1. Форматирование ячеек 

К данным в ячейках электронной 
таблицы можно применять формати-
рование. Команды, предназначенные 
для форматирования, расположены на 
вкладке Главная в разделах Шрифт и 
Выравнивание (пример 13.1). Эти же 
команды использовались при форма-
тировании текста в Word. Здесь со-
браны наиболее часто используемые 
команды.
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