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Внешний вид созданной изначально таблицы не ме-
няется в очень редких случаях. В основном в нее до-
бавляются новые поля, меняется ширина столбцов
и высота строк и много чего еще.

Добавление и удаление столбцов и строк1
Добавление и удаление столбцов и строк — это наиболее частые операции, которые выполняют пользователи, работая уже
с готовыми таблицами. Как обычно, разработчики позаботились о том, чтобы и то и другое действие можно было совершить
двумя способами.

EXCEL: 
Изменение
структуры таблицы

ÑÓ·‡‚Îflfl ÒÚÓÎ·Âˆ, ÒÚÓËÚ ÔÓÏÌËÚ¸, ˜ÚÓ ÓÌ ÔÓfl‚ËÚÒfl ÒÎÂ‚‡ ÓÚ ‚˚‰Â-
ÎÂÌÌÓ„Ó, ‡ ÌÓ‚‡fl ÒÚÓÍ‡ ·Û‰ÂÚ ‰Ó·‡‚ÎÂÌ‡ Ì‡‰ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓÈ.

4 í‡ÍÊÂ ‰Îfl ‰Ó·‡‚ÎÂÌËfl ÒÚÓÎ·-
ˆÓ‚ ÏÓÊÌÓ ‚ÓÒÔÓÎ¸ÁÓ‚‡Ú¸Òfl

„Î‡‚Ì˚Ï ÏÂÌ˛ ÔÓ„‡ÏÏ˚
(ÇÒÚ‡‚Í‡ R ÑÓ·‡‚ËÚ¸ ëÚÓÎ·ˆ˚).

1 Ç˚‰ÂÎËÚÂ ÒÚÓÎ·Âˆ, fl‰ÓÏ Ò ÍÓÚÓ˚Ï ÌÛÊÌÓ ‰Ó·‡‚ËÚ¸ ÌÓ-
‚˚È. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ÍÎËÍÌËÚÂ Ï˚¯¸˛ ÔÓ Ì‡Á‚‡ÌË˛ ÒÚÓÎ·ˆ‡ (D).

2 íÂÔÂ¸ ÍÎËÍÌËÚÂ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë ÔÓ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓ-
ÏÛ ÔÓÎ˛ — ÔÂÂ‰ ‚‡ÏË ÔÓfl‚ËÚÒfl ÏÂÌ˛. Ç˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ

ÑÓ·‡‚ËÚ¸ fl˜ÂÈÍË.

3 ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ Û‰‡ÎËÚ¸ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÛ˛ Ó·Î‡ÒÚ¸, ‚˚·ÂËÚÂ
Ó‰ÌÓËÏÂÌÌ˚È ÔÛÌÍÚ.

6 óÚÓ·˚ ‰Ó·‡‚ËÚ¸ ËÎË Û‰‡ÎËÚ¸ ÒÚÓÍÛ, ÌÛÊÌÓ ÔÓ‰Â-
Î‡Ú¸ ÚÂ ÊÂ ÓÔÂ‡ˆËË, ˜ÚÓ Ë ‚ ÒÎÛ˜‡Â ÒÓ ÒÚÓÎ·ˆ‡ÏË.

5 óÚÓ·˚ Û‰‡ÎËÚ¸ ÒÚÓÎ·Âˆ ÔÓ-
ÒÂ‰ÒÚ‚ÓÏ „Î‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛,

‚˚·ÂËÚÂ è‡‚Í‡ R ì‰‡ÎËÚ¸.
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Удаление и очистка ячеек2
Если у вас есть ячейки, данные которых устарели и уже не понадобятся, а структуру таблицы нужно сохранить, то имеет
смысл не удалять ячейки, а только очистить их. В дальнейшем вы сможете внести туда новые данные. Также иногда требует-
ся удалить не весь столбец или строку, а только некоторые ячейки.

ШАГ 1 6 í‡ÍÊÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ‰Ó·‡Ú¸Òfl ‰Ó ÙÛÌÍˆËË ì‰‡ÎÂÌËÂ fl˜ÂÂÍ Ò ÔÓ-
ÏÓ˘¸˛ „Î‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛.

3 Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ‚˚·ÂËÚÂ
ÔÓ‰ıÓ‰fl˘ÂÂ ‰ÂÈÒÚ‚ËÂ.

5 ÄÍÚË‚‡ˆËfl Ó‰ÌÓ„Ó ËÁ ˝ÚËı ÔÛÌÍÚÓ‚ ÔË‚Â‰ÂÚ Í Û‰‡ÎÂÌË˛ ÚÓÎ¸ÍÓ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚ı fl˜ÂÂÍ Ò ÒÓÓÚ-
‚ÂÚÒÚ‚Û˛˘ËÏ Ò‰‚Ë„ÓÏ.

4 Ç˚·‡‚ Ó‰ËÌ ËÁ ˝ÚËı ÔÛÌÍÚÓ‚, ‚˚ Û‰‡ÎËÚÂ ‚ÒÂ ÒÚÓÎ·ˆ˚ Ë ÒÚÓÍË, ‚ ÍÓÚÓ˚ı Ì‡ıÓ‰flÚÒfl
‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â fl˜ÂÈÍË.

ШАГ 2

1 óÚÓ·˚ Û‰‡ÎËÚ¸ Ó‰ÌÛ ËÎË ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ fl˜ÂÂÍ, Ëı ‰Îfl Ì‡-
˜‡Î‡ ÌÛÊÌÓ ‚˚‰ÂÎËÚ¸. ÖÒÎË ˝ÚÓ Ó‰Ì‡ fl˜ÂÈÍ‡, ÔÓÒÚÓ

˘ÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ ÌÂÈ Ó‰ËÌ ‡Á ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë. ÖÒÎË
Ú‡ÍÓ‚˚ı ÌÂÒÍÓÎ¸ÍÓ, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ Ó‰ÌÛ ËÁ fl˜ÂÂÍ Ë, ÌÂ ÓÚ-
ÔÛÒÍ‡fl ÍÌÓÔÍÛ Ï˚¯Ë, ‚˚‰ÂÎËÚÂ ÌÛÊÌ˚Â.

7 á‡È‰ËÚÂ ‚ ÔÛÌÍÚ è‡‚Í‡ Ë ‚ ÌËÒÔ‡‰‡˛˘ÂÏ ÏÂÌ˛
˘ÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ Ì‡‰ÔËÒË ì‰‡ÎËÚ¸… èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó ÓÚÍÓ-

ÂÚÒfl ÓÍÌÓ ì‰‡ÎÂÌËÂ fl˜ÂÂÍ.

2 íÂÔÂ¸ ÍÎËÍÌËÚÂ ÔÓ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Ï fl˜ÂÈÍ‡Ï Ô‡‚ÓÈ
ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë Ë ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ

ÔÛÌÍÚ ì‰‡ÎËÚ¸…

1 ÑÎfl ÚÓ„Ó ˜ÚÓ·˚ Ó˜ËÒÚËÚ¸ fl˜ÂÈÍË, ÏÓÊÌÓ ‚˚‰ÂÎËÚ¸ ÌÂÓ·ıÓ-
‰ËÏ˚Â Ë Ì‡Ê‡Ú¸ Ì‡ ÍÎ‡‚Ë‡ÚÛÂ ÍÎ‡‚Ë¯Û Delete.

Ç˚·‡‚ ÔÛÌÍÚ ÇÒÂ, ‚˚ ÛÍ‡ÊÂÚÂ ÔÓ-
„‡ÏÏÂ, ˜ÚÓ Û‰‡ÎËÚ¸ ÌÛÊÌÓ ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ
ÒÓ‰ÂÊËÏÓÂ fl˜ÂÈÍË, ÌÓ Ë, Ì‡ÔËÏÂ,
ÔËÏÂ˜‡ÌËfl, ÍÓÚÓ˚Â Û ÌÂÂ ·˚ÎË.

ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ÔÛÌÍÚ‡ îÓÏ‡Ú˚ ·Û‰ÛÚ
Û‰‡ÎÂÌ˚ ÚÓÎ¸ÍÓ ˝ÎÂÏÂÌÚ˚ ÙÓÏ‡ÚËÓ-
‚‡ÌËfl (Ì‡ÔËÏÂ, ‡ÁÎËÌÓ‚Í‡ fl˜ÂÂÍ),
ÌÓ Ò‡Ï ÚÂÍÒÚ ÓÒÚ‡ÌÂÚÒfl Ì‡ ÏÂÒÚÂ.

ùÚÓÚ ÔÛÌÍÚ ÏÂÌ˛ Ë‰ÂÌÚË˜ÂÌ Ì‡Ê‡ÚË˛
ÍÎ‡‚Ë¯Ë Delete Ì‡ ÍÎ‡‚Ë‡ÚÛÂ.

à Ì‡ÍÓÌÂˆ, Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ˝ÚÓ„Ó ÔÛÌÍÚ‡
·Û‰ÛÚ Û‰‡ÎÂÌ˚ ÚÓÎ¸ÍÓ ÔËÏÂ˜‡ÌËfl, ÓÒ-
ÌÓ‚ÌÓÈ ÊÂ ÚÂÍÒÚ Á‡ÚÓÌÛÚ ÌÂ ·Û‰ÂÚ.

2 é˜ËÒÚËÚ¸ fl˜ÂÈÍË ÏÓÊÌÓ Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÔÛÌÍÚ‡
è‡‚Í‡. Ç˚·ÂËÚÂ é˜ËÒÚËÚ¸. Ç ÔÓfl‚Ë‚-

¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂ Ô‡‡ÏÂÚ, ÔÓ ÍÓÚÓÓ-
ÏÛ ·Û‰ÂÚ ÔÓıÓ‰ËÚ¸ Ó˜ËÒÚÍ‡ fl˜ÂÈÍË.
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Перемещение и копирование данных3
Данные можно не только удалять, но и копировать или перемещать. Если в первом случае вы просто дублируете уже имею-
щиеся столбцы, строки или ячейки, то во втором вы меняете их местоположение.

ШАГ 1

3 ç‡ÊÏËÚÂ ÎÂ-
‚Û˛ ÍÌÓÔÍÛ

Ï˚¯Ë Ë, ÌÂ ÓÚÔÛ-
ÒÍ‡fl ÂÂ, ÔÂÂÚ‡-
˘ËÚÂ ‚˚‰ÂÎÂÌ-
Ì˚È Ù‡„ÏÂÌÚ
Ì‡ ÌÓ‚ÓÂ ÏÂÒÚÓ.

4 Ç ÔÓˆÂÒÒÂ ÔÂÂÏÂ˘ÂÌËfl Ù‡„ÏÂÌ-
Ú‡ ÔÓ„‡ÏÏ‡ ·Û‰ÂÚ ËÌÙÓÏËÓ-

‚‡Ú¸ ‚‡Ò Ó ÚÓÏ, Ì‡ ÏÂÒÚÓ Í‡ÍËı fl˜ÂÂÍ
‚˚ ÔÂÂÚ‡ÒÍË‚‡ÂÚÂ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â.

2 èÓ‰‚Â‰ËÚÂ Ï˚¯ÍÛ Í ÌËÊÌÂÏÛ ÔÂ-
‰ÂÎÛ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓ„Ó ‰Ë‡Ô‡ÁÓÌ‡ Ú‡Í,

˜ÚÓ·˚ ÍÛÒÓ ÔËÌflÎ ‚Ë‰, ÛÍ‡Á‡ÌÌ˚È
Ì‡ ËÒÛÌÍÂ.

1 èÂ‚ÓÂ, ˜ÚÓ ÌÛÊÌÓ Ò‰ÂÎ‡Ú¸ ÔË ÔÂ-
ÂÏÂ˘ÂÌËË ‰‡ÌÌ˚ı, — ‚˚‰ÂÎËÚ¸

‰Ë‡Ô‡ÁÓÌ fl˜ÂÂÍ.

6 ÖÒÎË ‚ ‰Ë‡ÎÓ„Ó‚ÓÏ ÓÍÌÂ ‚˚ Ì‡Ê‡ÎË éä, ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â
fl˜ÂÈÍË ÓÚÓ·‡ÁflÚÒfl ‚ ÛÍ‡Á‡ÌÌÓÏ ÏÂÒÚÂ, ‡ Ì‡ ÔÂ‰˚-

‰Û˘ÂÏ ÏÂÒÚÂ Ëı ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌËfl fl˜ÂÈÍË ·Û‰ÛÚ ÔÛÒÚ˚ÏË.
5 èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚˚ ÓÚÔÛÒÚËÚÂ ÍÌÓÔÍÛ Ï˚¯Ë Ë ÔÂÂ‰ ÚÂÏ Í‡Í ‚˚ Á‡ÔÓÎ-

ÌËÚÂ fl˜ÂÈÍË, ÔÓ„‡ÏÏ‡ ÔÓÔÓÒËÚ Û ‚‡Ò ‡ÁÂ¯ÂÌËÂ Ó Á‡ÏÂÌÂ. ç‡ÊÏË-
ÚÂ éä, ÂÒÎË ‚˚ ÒÓ„Î‡ÒÌ˚, ËÎË éÚÏÂÌ‡, ˜ÚÓ·˚ ÌÂ ÒÓ‚Â¯‡Ú¸ ËÁÏÂÌÂÌËfl. 

ШАГ 2

1 óÚÓ·˚ Ó‰ÌË ‰‡ÌÌ˚Â ÌÂ ·˚ÎË Á‡ÏÂÌÂÌ˚ ‰Û-
„ËÏË, ÌÛÊÌÓ ‚ ÔÓˆÂÒÒÂ ÔÂÂÏÂ˘ÂÌËfl fl˜ÂÂÍ

‰ÂÊ‡Ú¸ Ì‡Ê‡ÚÓÈ ÍÎ‡‚Ë¯Û Shift. 

óÚÓ·˚ ÌÂ ÔÂÂÌÓÒËÚ¸, ‡ ÎË¯¸ ÒÍÓÔËÓ‚‡Ú¸
‰‡ÌÌ˚Â, ‰ÂÊËÚÂ Ì‡Ê‡ÚÓÈ ÍÎ‡‚Ë¯Û Ctrl. èË
˝ÚÓÏ ÙÛÌÍˆËfl ÍÎ‡‚Ë¯Ë Shift ÒÓı‡ÌflÂÚÒfl.

3 èÂÂÏÂ˘‡fl fl˜ÂÈÍË, Ó·‡ÚËÚÂ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ Ì‡ ÚÓ, ˜ÚÓ ÔÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ÓÌË ·Û‰ÛÚ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ˚ ‚ ÌÓ‚ÓÏ ÏÂÒÚÂ, ÓÒ-
Ú‡Î¸Ì˚Â fl˜ÂÈÍË ·Û‰ÛÚ ÒÏÂ˘ÂÌ˚. 

2 Ç ÔÓˆÂÒÒÂ ÔÂÂÚ‡ÒÍË‚‡ÌËfl fl˜ÂÂÍ ‚‡Ï ÌÛÊ-
ÌÓ Ú‡Í ‰‚Ë„‡Ú¸ Ï˚¯ÍÓÈ, ˜ÚÓ·˚ ‚ ÌÛÊÌÓÏ

‚‡Ï ÏÂÒÚÂ ÔÓfl‚ËÎÒfl ÔÓ‰Ó·Ì˚È ÁÌ‡Í. èÓÒÎÂ
˝ÚÓ„Ó ÏÓÊÌÓ ÓÚÔÛÒÚËÚ¸ ÍÌÓÔÍÛ Ï˚¯Ë, ‡ Á‡ÚÂÏ
Ë ÍÎ‡‚Ë¯Û Shift.
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ШАГ 3 èË ‚ÒÚ‡‚ÍÂ ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌ˚ı Ó·˙ÂÍÚÓ‚ ÒÚÓËÚ
Û˜ËÚ˚‚‡Ú¸ ÒÎÂ‰Û˛˘ËÈ Ù‡ÍÚ: Ì‡ıÓ‰fl˘ËÂÒfl ‚
·ÛÙÂÂ Ó·ÏÂÌ‡ ‰‡ÌÌ˚Â ·Û‰ÛÚ Ò‡ÁÛ ÔÓÏÂ-
˘ÂÌ˚ ‚ ÛÍ‡Á‡ÌÌÓÂ ÏÂÒÚÓ, ·ÂÁ Í‡ÍËı-ÎË·Ó
‰ÓÔÓÎÌËÚÂÎ¸Ì˚ı ÛÚÓ˜ÌÂÌËÈ. èÓ˝ÚÓÏÛ ÔÂÊ‰Â
˜ÂÏ ‚˚·‡Ú¸ ÍÓÏ‡Ì‰Û ÇÒÚ‡‚ËÚ¸, Û·Â‰ËÚÂÒ¸,
˜ÚÓ ‚˚ ÌÂ Û‰‡ÎËÚÂ ÌËÍ‡ÍËı ‚‡ÊÌ˚ı ‰‡ÌÌ˚ı.

1 Ç˚‰ÂÎËÚÂ ÌÛÊÌ˚È ‰Îfl ÍÓÔËÓ‚‡ÌËfl Ù‡„-
ÏÂÌÚ Ë Ì‡ÊÏËÚÂ Ô‡‚Û˛ ÍÌÓÔÍÛ Ï˚¯Ë.

2 Ç ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·Â-
ËÚÂ ÔÛÌÍÚ äÓÔËÓ‚‡Ú¸.

3 äÎËÍÌËÚÂ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë ‚ ÚÓÏ ÏÂÒÚÂ, ÍÛ‰‡ ÌÛÊÌÓ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ÒÍÓÔËÓ‚‡Ì-
Ì˚Â fl˜ÂÈÍË, Ë ‚˚·ÂËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ ÔÛÌÍÚ ÇÒÚ‡‚ËÚ¸.

4 èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ÒÍÓÔËÓ‚‡ÌÌ˚Â Ó·˙ÂÍÚ˚ ·Û‰ÛÚ ‚ÒÚ‡‚-
ÎÂÌ˚, ÔÓfl‚ËÚÒfl ‚ÓÚ Ú‡ÍÓÈ ÁÌ‡˜ÓÍ. ç‡Ê‡‚ Ì‡ ÒÚÂÎÍÛ,

‚˚ ÓÚÍÓÂÚÂ ÏÂÌ˛ è‡‡ÏÂÚ˚ ‚ÒÚ‡‚ÍË.

5 àÒÔÓÎ¸ÁÛfl ÔÛÌÍÚ˚ ˝ÚÓ„Ó ÏÂÌ˛, ÏÓÊÌÓ ‚ÒÚ‡‚ËÚ¸ ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ
ÒÓ‰ÂÊËÏÓÂ, ÌÓ Ë ÙÓÏ‡Ú˚ fl˜ÂÂÍ (Ì‡ÔËÏÂ, ¯ËËÌÛ,

Á‡ÎË‚ÍÛ, „‡ÌËˆ˚).

Изменение ширины ячейки4
Кроме изменений самих данных, зачастую требуется корректировка размеров ячеек, например, ширины столбцов. Сделать
это можно как вручную, так и с помощью специально предназначенной для этого функции.

1 Ç˚‰ÂÎËÚÂ ÒÚÓÎ·Âˆ, ¯ËËÌÛ ÍÓÚÓ-
Ó„Ó ÌÛÊÌÓ ËÁÏÂÌËÚ¸, Ë ÍÎËÍÌË-

ÚÂ ÔÓ ÌÂÏÛ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë.

2 Ç ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ òËË-
Ì‡ ÒÚÓÎ·ˆ‡… Ë ‚ ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl

ÓÍÌÂ ‚‚Â‰ËÚÂ ÌÓ‚ÓÂ ÁÌ‡˜ÂÌËÂ.

4 ÄÌ‡ÎÓ„Ë˜ÌÓ ÏÓÊÌÓ
ËÁÏÂÌËÚ¸ Ë ‚˚ÒÓÚÛ

ÒÚÓÍ — Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÏÂ-
Ì˛, ÍÓÚÓÓÂ ‚˚Á˚‚‡ÂÚ-
Òfl Ì‡Ê‡ÚËÂÏ Ô‡‚ÓÈ
ÍÌÓÔÍË Ï˚¯Ë, ËÎË ˜Â-
ÂÁ „Î‡‚ÌÓÂ ÏÂÌ˛.

3 í‡ÍÊÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ ËÁÏÂÌËÚ¸ ¯ËËÌÛ ÒÚÓÎ·-
ˆ‡ Ë Ò ÔÓÏÓ˘¸˛ ÔÛÌÍÚÓ‚ „Î‡‚ÌÓ„Ó ÏÂÌ˛.
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