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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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Дополнительные команды можно 
выбрать в окне Формат ячеек (при-
мер 13.2). Открыть окно можно, вы-
полнив соответствующую команду из 
контекстного меню ячейки или вос-

пользовавшись кнопкой  в разде-

лах Выравнивание или Шрифт вклад-

ки Главная. На вкладке Шрифт уста-
навливаются необходимые параметры 
шрифта. На вкладке Выравнивание 
можно установить выравнивание со-
держимого ячейки по горизонтали и 
вертикали (выбрав значения из соот-
ветствующих выпадающих списков). 
Флажок Переносить по словам (соот-

ветствует кнопке ) позволит рас-

положить текст в ячейке в несколь-
ко строк. Ориентацию содержимого 
ячейки можно изменить, повернув 
маркер Надпись на заданное количе-
ство градусов.  

13.2. Границы и заливка

Лист электронной таблицы на экра-
не разбит на ячейки, однако при пе-
чати границы ячеек не выводятся, ес-
ли они не установлены. В этом легко 
убедиться, выполнив предваритель-
ный просмотр. На вкладке Граница 
окна Формат ячеек можно определить 
внешний вид линии, цвет и располо-
жение границы ячейки (пример 13.3). 
На вкладке Заливка можно выбрать 
цвет и стиль заливки ячейки таблицы.

Для оформления документа в элек-
тронных таблицах Excel использу-
ются также возможности автомати-
ческого форматирования. Для этого 

Пример 13.2. Команды форматиро-
вания окна Формат ячеек.

Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
Формат ячеек

Шрифт:
Calibri

Начертание: Размер:
Calibri Light (Заголовок)
Calibri (основной текст)
Agency FB
Aharoni

обычный
курсив
полужирный

11
8
9
10

Подчеркивание:
Нет
Видоизменение

зачеркнутый
надстрочный
подстрочный

Цвет:
Обычный

Образец
АаBbБбЯя

Шрифт типа TrueType. Шрифт будет использован 
как для вывода на экран, так и для печати.

обычный

11

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
по контексту

градусов

Ориентация

0

Надпись

т
е
к
с
т

отступ:

Пример 13.3. Команды установки 
границ и заливки.

Линия
тип линии:
Нет нет внешние внутренние

Надпись

Отдельные

цвет:
Авто

Выберите тип линии и с помощью мыши укажите, к какой 
части выделенного диапазона он относится: внешней 
границе всего диапазона, всем внутренним границам 
ячеек или отдельной ячейке.

Все

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита

Цвет фона:
Нет цвета

Цвет узора:

ОК Отмена

Узор:

Способы заливки... Другие цвета...
Образец

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
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необходимо выделить диапазон яче-
ек таблицы, затем на ленте Главная 
в разделе Стили (пример 13.4) вы-
брать Форматировать как таблицу 
или Стили ячеек, из предложенного 
списка форматов выбрать подходя-
щий. Команда Форматировать как 
таблицу оформляет выделенный диа-
пазон как отдельную таблицу, чере-
дуя оформление отдельных ячеек. 
Команда Стили ячеек применяет вы-
бранный стиль ко всем выделенным  
ячейкам.

Инструмент  позволяет копиро-

вать формат оформления одной ячей-
ки на другую. 

13.3. Форматы чисел

Числовые данные в ячейке табли-
цы могут быть представлены в раз-
личных форматах. Уже были рассмо-
трены целые и действительные числа, 
обыкновенные и смешанные дроби. 
Полный список всех форматов пред-
ставления числовых данных можно 
увидеть на вкладке Число окна Фор-
мат ячеек (пример 13.5).

Формат отображения числа позво-
ляет показать число в ячейке таблицы 
так, как нужно пользователю. Однако 
при изменении формата отображения 
значение числа не изменяется, в чем 
можно легко убедиться, посмотрев в 
строку формул. 

В примере 13.6 показано изменение 
внешнего вида числа 100,1 при изме-
нении формата отображения числа. 

Для задания форматов отображе-
ния числа можно воспользоваться 

Пример 13.4. Раздел Стили вклад-
ки Главная.

Хороший, плохой и нейтральный

Условное
форматирование

Форматировать
как таблицу

Стили
ячеек

Стили

Обычный Нейтральный Плохой Хороший
Данные и модель
Ввод Вывод Вычисление Контрольна...
Связанная я... Текст преду...
Названия и заголовки
Заголов... Заголовок 2 Заголовок 3 Заголовок 4

Стили ячеек с темой
20% – акце... 20% – акце... 20% – акце... 20% – акце...
40% – акце... 40% – акце... 40% – акце... 40% – акце...
60% – акце... 60% – акце... 60% – акце... 60% – акце...

Пример 13.5. Вкладка Число окна 
Формат ячеек.

Формат ячеек
Число Выравнивание Шрифт Граница Заливка Защита
Числовые форматы:

Числовой
Денежный
Финансовый
Дата
Время
Процентный
Дробный

Образец
40

Общий формат используется 
для отображения как 
текстовых, так и числовых 
значений произвольного типа.

ОК Отмена

–
Общий

Пример 13.6. Число 100,1 в разных 
числовых форматах.

Общий

В3

1

2
3

ВА

Числовой, 2 знака
после запятой
Денежный
Дата
Время
Процентный
Дробный
Экспоненциальный
Текстовый

4
5
6
7
8
9

100,1

100,10
100,10Р

09.04.1900
2:24:00
10010%

100 1/10
1,00Е+02

100,1

-
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разделом Число на вкладке Главная 
(пример 13.7).

Формат Общий используется по 
умолчанию. Тип данных определяет-
ся автоматически. 

Тип данных Числовой позволяет 
установить количество цифр после за-
пятой у действительных чисел. Если 
исходное число имело меньшее коли-
чество цифр, то добавляются нули, 
если большее — число округляется. 
Изменять количество цифр после за-
пятой можно, используя кнопки: 

00
0

,
,  — для увеличения разрядности; 

00
0,

,  — для уменьшения разрядности. 

Если в числе много цифр, его можно 
отображать, разделяя группы разря-

дов с помощью кнопки 000 .

Формат Денежный используется 
для отображения денежных величин: 
к числу приписывается значок денеж-
ной единицы. Установить этот формат 

можно с помощью кнопки , из 

выпадающего списка можно выбрать 
тип валюты (пример 13.8).

Форматы Дата и Время позволяют 
вводить числа в виде дат или времени.

При использовании формата Про-
центный число в ячейке умножается на 
100 и к нему приписывается знак %. Его 

устанавливают с помощью значка % .

Формат Дробный преобразует чис-
ло в дробь, а формат Экспоненциаль-
ный — в число в экспоненциальном 
представлении.

Отображение данных в разных фор-
матах представлено в примере 13.9.

Пример 13.7. Раздел Число на 
вкладке Главная.

Общий

Число

% 000 00
000

0, ,,,

Общий
Формат не указан
Числовой
100,10
Денежный
100,10 ––Р
Финансовый
100,10 ––Р

Краткий формат даты
09.04.1900
Длинный формат даты
9 апреля 1900 г.
Время
2:24:00
Процентный
10010,00%
Дробный
100
Экспоненциальный
1,00Е+02

Другие числовые форматы...

Пример 13.8. Выбор названия ва-
люты для денежного формата.

Р русский
£ английский (Соединенное Королевство)
€ Евро (€123)
¥ китайский (КНР)

Другие финансовые форматы...

-

Пример 13.9. Использование форма-
тов отображения чисел.

А B C D E F G

№
 п

ое
зд

а

2
3
4
5

1 На
пр

ав
ле

ни
е

Н
ач

ал
о 

дв
иж

ен
ия

Вр
ем

я 
от

пр
ав

ле
ни

я

В
ре

м
я 

пр
иб

ы
ти

я

В
 п

ут
и

С
то

им
ос

ть
 

би
ле

та

390
250
749
122

Анапа
С.-Петербург
Полоцк
Витебск

10.май

05.ноя

12:15
18:22

6:30
17:30

12:00
9:16

10:34
22:02

43:45
14:54
04:04
04:32

172,5 р.
91,3 р.

8,7 р.
10,4 р.

Для ячеек установлены следующие 
форматы:

  для данных первой строки измене-
на ориентация текста;

  для данных столбца А установлен 
Числовой формат, число десятичных 
знаков равно нулю;

  в столбце С установлен формат Дата;
  данные в столбцах D, E, F пред-

ставлены в виде времени;
  для чисел столбца G установлен 

формат Денежный.
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13.4. Подготовка таблицы к печати

Одним из способов вывода данных 
электронной таблицы на печать явля-
ется использование значка Быстрая 

печать ( ). Если этого значка нет 

на панели быстрого доступа (при-
мер 13.10), то его можно добавить с 

помощью кнопки . На печать бу-

дет выведена та часть листа электрон-
ной таблицы, в которую пользователь 
вводил данные.

Перед тем как отправить документ 
на печать, рекомендуется выполнить 
его предварительный просмотр, ис-

пользуя кнопку  на панели бы-
строго доступа.

Меню, которое появляется в режи-
ме предварительного просмотра доку-
мента (пример 13.11), позволяет вне-
сти необходимые изменения в формат 
страницы, изменить поля документа 
или отправить документ на печать. 

Подготовка электронной таблицы к 
печати выполняется аналогично подго-
товке к печати текстового документа.

Пример 13.10. Панель быстрого до-
ступа.

Пример 13.11. Меню Печать.

Печать

Принтер

Копии: 1

Удаление, документов в оч...
HP Universal Printing PCL 6HP Universal Printing PCL 6

Свойства принтера
Настройка

Напечатать активные листы
Печать только активных л...

Страницы:

Односторонняя печать
Печатать только на одной...

Разобрать по копиям
1,2,3 1,2,3 1,2,3

Книжная ориентация

А4
21 см х 29, 7 см

Обычные поля
Левое: 1, 78 см  Правое: 1,...

Текущий
Печать листов с фактическ...

Параметры страницы

1.  Какие форматы можно устанавливать для данных в ячейке электронной таблицы?
2.  Как изменить форматирование  текста в  ячейке  электронной  таблицы?
3.  Как  установить  границы ячейки?
4.  Какие  способы  для  выравнивания  текста  в  ячейке  электронной  таблицы 
можно применять?
5.  Какие форматы чисел поддерживаются в  электронных  таблицах?
6.  Как изменить  количество цифр после  запятой в  числе?
7.  Что происходит  с  числом при  установке формата процентный?

Упражнения

   Откройте таблицу, созданную в упражнении 1 после § 12. Оформите ее, применяя 
некоторые из шаблонов оформления для  стиля  ячейки.

?
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