
1МАСТЕРСКАЯEXCEL: ФОРМАТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ

ENTER

‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë
  

 ‚
˚


Â

Ê
¸
 Ë

 Ò
Ó

ı


‡
Ì

Ë

� 23/2005

Когда вы только начинаете составлять таблицу, ее внешний

вид еще далек от совершенства. Если представить, что конеч-

ный вариант будет выглядеть так же, легкий шок обеспечен.

Форматирование ячеек1

Если таблицу с данными не отформатировать, в дальнейшем разобраться в ее структуре будет довольно трудно даже самому
создателю документа, не говоря уже о сторонних пользователях. Чтобы результат порой многочасовых усилий был понятным и
наглядным, ко всем таблицам применяют форматирование.

EXCEL:
Форматирование
документов

1 
óÚÓ·˚ ÓÚÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡Ú¸ Ó‰ËÌ ËÁ ˝ÎÂ-
ÏÂÌÚÓ‚, ÒÌ‡˜‡Î‡ ‚˚‰ÂÎËÚÂ Â„Ó. Ç Ì‡-

¯ÂÏ ÒÎÛ˜‡Â ˝ÚÓ ¯‡ÔÍ‡ Ú‡·ÎËˆ˚, ‡ÒÔÓ-
ÎÓÊÂÌÌ‡fl Ì‡ ÒÚÓÍÂ 4. ç‡‚Â‰ËÚÂ ÍÛÒÓ
Ì‡ fl˜ÂÈÍÛ Ä4, ÍÎËÍÌËÚÂ ÔÓ ÌÂÈ ÎÂ‚ÓÈ
ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë Ë, ÌÂ ÓÚÔÛÒÍ‡fl ÂÂ, ‚˚‰Â-
ÎËÚÂ ‚Ò˛ ¯‡ÔÍÛ Ú‡·ÎËˆ˚.

4
Ç Ì‡¯ÂÏ ÒÎÛ˜‡Â ÏÓÊÌÓ
‚˚·‡Ú¸ é·˘ËÈ ËÎË

íÂÍÒÚÓ‚˚È ÙÓÏ‡Ú.

5
Ç ˝ÚÓÏ ÓÍÌÂ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl, Í‡Í ËÏÂÌÌÓ ·Û-
‰ÛÚ ‚˚„Îfl‰ÂÚ¸ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â ‰‡ÌÌ˚Â ÔË ‚˚-

·‡ÌÌÓÏ ÙÓÏ‡ÚÂ.

6
Ç ˝ÚÓÈ ˜‡ÒÚË ÓÍÌ‡ ÓÚÓ·‡Ê‡ÂÚÒfl ·ÓÎÂÂ
ÔÓ‰Ó·Ì‡fl ËÌÙÓÏ‡ˆËfl Ó ‚˚·‡ÌÌÓÏ

ÙÓÏ‡ÚÂ.

ШАГ 1

2
óÚÓ·˚ ‚˚Á‚‡Ú¸ ÏÂÌ˛ ÙÓÏ‡ÚËÓ‚‡-
ÌËfl, ÎË·Ó ÍÎËÍÌËÚÂ ÔÓ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓÈ

Ó·Î‡ÒÚË Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë Ë ‚ ÔÓ-
fl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ
îÓÏ‡Ú fl˜ÂÂÍ, ÎË·Ó ‚ ÏÂÌ˛ îÓÏ‡Ú
‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ü˜ÂÈÍË.

3
ç‡ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ óËÒÎÓ (ÏÂ-
Ì˛ îÓÏ‡Ú fl˜ÂÂÍ) ÌÂ-

Ó·ıÓ‰ËÏÓ Á‡‰‡Ú¸ ÙÓÏ‡Ú,
‚ ÍÓÚÓÓÏ ·Û‰ÂÚ ÓÚÓ·‡-
Ê‡Ú¸Òfl ËÌÙÓÏ‡ˆËfl, ÒÓ‰Â-
Ê‡˘‡flÒfl ‚ ¯‡ÔÍÂ Ú‡·ÎËˆ˚.
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ШАГ 2

ШАГ 3

ШАГ 4

Аналогичным способом можно отформатировать всю таблицу. И хотя процесс этот довольно однообразный, результат непремен-
но порадует не только вас, но и тех, кому в дальнейшем предстоит работать с файлом.

5 
ç‡ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ ÇË‰ ÏÓÊÌÓ
ÛÍ‡Á‡Ú¸ ˆ‚ÂÚ, ÍÓÚÓ˚Ï ·Û‰ÛÚ

Á‡ÎËÚ˚ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚Â fl˜ÂÈÍË.

6 
ÑÎfl ·ÓÎÂÂ flÍÓ„Ó ‚˚‰ÂÎÂÌËfl ÏÓÊÌÓ ‚˚-
·‡Ú¸ Á‡ÎË‚ÍÛ ‚ ‚Ë‰Â ÛÁÓ‡.

1 
ë ÔÓÏÓ˘¸˛ ÙÛÌÍˆËÈ, ‡ÁÏÂ˘ÂÌÌ˚ı Ì‡ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ É‡ÌËˆ‡,
ÏÓÊÌÓ ‡Ò˜ÂÚËÚ¸ ‚˚‰ÂÎÂÌÌ˚È ‰Ë‡Ô‡ÁÓÌ fl˜ÂÂÍ.

3 
ùÚË ÍÌÓÔÍË ÓÚ‚Â˜‡-
˛Ú ÚÓÎ¸ÍÓ Á‡ ÓÔÂ-

‰ÂÎÂÌÌ˚Â ÔÓÎfl.

4 
á‰ÂÒ¸ ÏÓÊÌÓ Á‡-
‰‡Ú¸ ÚËÔ ÎËÌËË Ë

ÂÂ ˆ‚ÂÚ.

3 
Ç ˝ÚÓÏ ÓÍÌÂ ·Û‰ÛÚ ÓÚÓ·‡Ê‡Ú¸-
Òfl ‚ÒÂ ‚ÌÂÒÂÌÌ˚Â ËÁÏÂÌÂÌËfl.

2 
óÚÓ·˚ ¯‡ÔÍ‡ Ú‡·ÎËˆ˚ ÓÚÎË˜‡-
Î‡Ò¸ ÓÚ ÓÒÌÓ‚Ì˚ı ‰‡ÌÌ˚ı, Á‡-

‰‡ÈÚÂ ‰Û„ÓÈ ¯ËÙÚ, ËÁÏÂÌËÚÂ Â„Ó
Ì‡˜ÂÚ‡ÌËÂ Ë Û‚ÂÎË˜¸ÚÂ ‡ÁÏÂ.

1 
ç‡ ˝ÚÓÈ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ ‚˚ ÏÓÊÂÚÂ
ËÁÏÂÌËÚ¸ ‚ÒÂ, ˜ÚÓ Ú‡Í ËÎË ËÌ‡-

˜Â Í‡Ò‡ÂÚÒfl ¯ËÙÚÓ‚, ËÒÔÓÎ¸ÁÛÂ-
Ï˚ı ‚ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓÏ Ù‡„ÏÂÌÚÂ.

1 
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚˚ ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂÒ¸ Ò ÙÓÏ‡ÚÓÏ, ÔÂÂÈ‰ËÚÂ Ì‡
‚ÍÎ‡‰ÍÛ Ç˚‡‚ÌË‚‡ÌËÂ.

2
ÇÓ-ÔÂ‚˚ı, ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ
ÛÒÚ‡ÌÓ‚ËÚ¸ ‚˚‡‚ÌË‚‡-

ÌËÂ ÔÓ „ÓËÁÓÌÚ‡ÎË. Ç˚·Â-
ËÚÂ ‚ ÌËÒÔ‡‰‡˛˘ÂÏ ÏÂÌ˛
ÌÛÊÌ˚È ÔÛÌÍÚ. ÑÎfl ¯‡ÔÍË
·ÓÎ¸¯Â ‚ÒÂ„Ó ÔÓ‰ıÓ‰ËÚ ‡Ò-
ÔÓÎÓÊÂÌËÂ ÔÓ ˆÂÌÚÛ.

3 
Ñ‡ÎÂÂ ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂ ‡ÒÔÓ-
ÎÓÊÂÌËÂ ÚÂÍÒÚ‡ ÔÓ ‚ÂÚË-

Í‡ÎË. á‰ÂÒ¸ ‚˚·Ó Á‡‚ËÒËÚ
ÓÚ Ì‡ÔÓÎÌÂÌÌÓÒÚË fl˜ÂÂÍ ‰‡Ì-
Ì˚ÏË Ë ÎË˜Ì˚ı ÔÂ‰ÔÓ˜ÚÂÌËÈ.

4 
ÖÒÎË ‰‡ÌÌ˚Â ÌÂ ÛÏÂ˘‡˛ÚÒfl ‚ fl˜ÂÈÍÂ, ËÏÂÂÚ ÒÏ˚ÒÎ ÔÓÒÚ‡‚ËÚ¸ „‡-
ÎÓ˜ÍÛ Ì‡ÔÓÚË‚ ˝ÚÓ„Ó ÔÛÌÍÚ‡. 5 

èË ÒÎÓÊÌÓÈ ÒÚÛÍÚÛÂ Ú‡·ÎËˆ˚ Ó˜ÂÌ¸ ˜‡ÒÚÓ ËÒ-
ÔÓÎ¸ÁÛÂÚÒfl ÔÛÌÍÚ Ó·˙Â‰ËÌÂÌËÂ fl˜ÂÂÍ.

6
Ö˘Â Ó‰ËÌ ‚‡Ë‡ÌÚ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌËfl
Ì‡‰ÔËÒÂÈ — ÔÓ‚ÓÓÚ Ì‡ ÌÛÊÌÓÂ ÍÓÎË-

˜ÂÒÚ‚Ó „‡‰ÛÒÓ‚. é·˚˜ÌÓ Ú‡Í‡fl ÓËÂÌÚ‡-
ˆËfl ‚ÒÚÂ˜‡ÂÚÒfl ‚ ¯‡ÔÍ‡ı Ú‡·ÎËˆ. 

åÓÊÌÓ ÛÍ‡Á‡Ú¸ ÁÌ‡˜ÂÌËÂ ‚ ˝ÚÓÏ ÓÍÌÂ.

7 
äÎËÍÌËÚÂ ÔÓ Î˛·ÓÏÛ ËÁ ‰ÂÎÂÌËÈ,
Ë Ì‡‰ÔËÒ¸ ‡‚ÚÓÏ‡ÚË˜ÂÒÍË ËÁÏÂÌËÚ

Ò‚ÓÂ ÔÓÎÓÊÂÌËÂ.

2 
ç‡ÊËÏ‡fl ˝ÚË ÍÌÓÔ-
ÍË, ‚˚ ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂ

‚Ë‰ ÎËÌËÈ „‡ÌËˆ Ì‡
‚ÒÂÏ ‚˚‰ÂÎÂÌÌÓÏ ‰Ë‡-
Ô‡ÁÓÌÂ.
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Панель инструментов «Форматирование»2

По умолчанию в Excel, как и в любом другом приложении MS Office, панель инструментов Форматирование уже активирована,
с ее помощью можно совершать некоторые действия, минуя дополнительные меню. Но в том режиме, в котором она отобража-
ется изначально, некоторые часто используемые кнопки отсутствуют.

Автоформат3

Есть еще один способ форматирования таблиц — автоматический. Программа сама распознает таблицу и, после того как вы
определите нужные условия, отформатирует данные по образцу.

Поскольку наша таблица немного отличалась от образца, пред-
ложенного программой, после автоформатирования ее все-таки
придется немного подредактировать.

ШАГ 1

ШАГ 2
2 

èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ‚˚ ‚˚‰ÂÎËÚÂ ÒÚÓÍÛ, Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔ-
ÍÛ, ˜ÚÓ·˚ ÒÍÓÔËÓ‚‡Ú¸ ÙÓÏ‡Ú.

4 
èÓ‰‚Â‰ËÚÂ ÍÛÒÓ Ï˚¯Ë (ÓÌ ÔËÓ·ÂÚÂÚ ‚Ë‰ ÍÂÒÚ‡ Ò ÍËÒ-
ÚÓ˜ÍÓÈ) Í ÌÓÏÂÛ ÌÛÊÌÓÈ ÒÚÓÍË (‚ Ì‡¯ÂÏ ÒÎÛ˜‡Â ˝ÚÓ 24)

Ë ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë. èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó ÒÚÓÍ‡ ‰ÓÎÊ-
Ì‡ ÔËÓ·ÂÒÚË ÊÂÎ‡ÂÏ˚È ‚ÌÂ¯ÌËÈ ‚Ë‰.

3 
Ç˚‰ÂÎÂÌÌ‡fl ÒÚÓÍ‡ ·Û‰ÂÚ Ó·‚Â‰ÂÌ‡ ÔÛÌÍÚËÌÓÈ ÎËÌËÂÈ,
Í‡Í ÒÚÓÍ‡ 16 Ì‡ ËÒÛÌÍÂ.

1 
óÚÓ·˚ ÌÛÊÌ˚Â ÒÚÓÍË ‚˚„Îfl‰ÂÎË Ú‡Í ÊÂ, Í‡Í Ë ¯‡ÔÍ‡,
ÒÌ‡˜‡Î‡ ‚˚‰ÂÎËÚÂ Ëı (‰Îfl ˝ÚÓ„Ó ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÎÂ‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ

Ï˚¯Ë ÔÓ ÌÓÏÂÛ ÒÚÓÍË, Ì‡ ÍÓÚÓÓÈ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ‡ ¯‡ÔÍ‡
Ú‡·ÎËˆ˚, ‡ ËÏÂÌÌÓ 4).

1
äÎËÍÌËÚÂ ÔÓ Î˛·ÓÈ fl˜ÂÈÍÂ, Ì‡ıÓ‰fl˘ÂÈÒfl
‚ ÔÂ‰ÂÎ‡ı Ú‡·ÎËˆ˚, ‡ Á‡ÚÂÏ Á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂ-

Ì˛ îÓÏ‡Ú Ë ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ Ä‚ÚÓÙÓÏ‡Ú.

2
èÓÒÎÂ ˝ÚÓ„Ó ÔÓ„‡ÏÏ‡ Ò‡ÏÓÒÚÓflÚÂÎ¸ÌÓ ‚˚‰ÂÎËÚ Ó·-
Î‡ÒÚ¸, ‚ ÍÓÚÓÓÈ Ì‡ıÓ‰ËÚÒfl Ú‡·ÎËˆ‡.

3
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚‡Ï ÓÒÚ‡ÌÂÚÒfl ÚÓÎ¸ÍÓ ‚˚·‡Ú¸
Ì‡Ë·ÓÎÂÂ ÔÓ‰ıÓ‰fl˘ËÈ ‚‡Ë‡ÌÚ ÓÚÓ·‡ÊÂÌËfl Ú‡·ÎËˆ˚

Ë Ì‡Ê‡Ú¸ ÍÌÓÔÍÛ éä.

3
Ç ˝ÚÓÏ ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÌÛÊÌ˚Â ÍÌÓÔÍË Ë ÔÓÒÚ‡‚¸ÚÂ
Ì‡ÔÓÚË‚ ÌËı „‡ÎÓ˜ÍË. óÚÓ·˚ ÍÌÓÔÍ‡ ÔÂÂÒÚ‡Î‡ ÓÚÓ·-

‡Ê‡Ú¸Òfl Ì‡ Ô‡ÌÂÎË, ÒÌËÏËÚÂ „‡ÎÓ˜ÍÛ.

2
Ç ÔÓfl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ÑÓ·‡‚ËÚ¸ ËÎË
Û‰‡ÎËÚ¸ ÍÌÓÔÍË R îÓÏ‡ÚËÓ‚‡ÌËÂ.

1
óÚÓ·˚ ÌÛÊÌ‡fl ‚‡Ï ÙÛÌÍˆËfl ÓÚÓ·‡ÁËÎ‡Ò¸ Ì‡ Ô‡ÌÂÎË,
Ì‡ÊÏËÚÂ Ì‡ ˝ÚÛ ÍÌÓÔÍÛ.
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ENTER 23/2005
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Для личных целей4

Думаю, никто не будет спорить, что красиво оформленный документ — это всегда приятно. Если вы храните каталог книг или
фильмов, имеющихся у вас дома, в формате XLS, то ко всей полезной информации можно прибавить еще и красивое графиче-
ское оформление. Так как список книг и фильмов можно хранить в одном файле (просто на разных листах), создание, например,
подложки как бы разграничит эти каталоги.

ШАГ 1

ШАГ 2

4
èÓÒÎÂ ÚÓ„Ó Í‡Í ÔÓ‰-
ÎÓÊÍ‡ ·Û‰ÂÚ ÒÓÁ‰‡-

Ì‡, ÏÓÊÌÓ ‰Ó·‡‚ËÚ¸
ÚÂÍÒÚ, ÍÓÚÓ˚È ·Û‰ÂÚ
ÔÓflÒÌflÚ¸, ˜ÚÓ ËÏÂÌÌÓ
ÔÂ‰ÒÚ‡‚ÎflÂÚ ˝ÚÓÚ
ÎËÒÚ.

5
ÖÒÎË ÔÓ Í‡ÍËÏ-ÚÓ ÔË˜ËÌ‡Ï ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏÓ Û‰‡-
ÎËÚ¸ ÚËÚÛÎ¸Ì˚È ÎËÒÚ, ÔÓÒÚÓ ÍÎËÍÌËÚÂ ÔÓ flÎ˚-

ÍÛ Ò Ì‡Á‚‡ÌËÂÏ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë Ë ‚ ÔÓ-
fl‚Ë‚¯ÂÏÒfl ÏÂÌ˛ ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ì‰‡ÎËÚ¸.

3
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ ÛÍ‡-
ÊËÚÂ ÔÛÚ¸ Í Ù‡ÈÎÛ, ÍÓÚÓ-

˚È ·Û‰ÂÚ ÒÎÛÊËÚ¸ ÔÓ‰ÎÓÊÍÓÈ

1
óÚÓ·˚ ‰Ó·‡‚ËÚ¸ Í‡ÚËÌÍÛ,
Á‡È‰ËÚÂ ‚ ÏÂÌ˛ îÓÏ‡Ú

Ë ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ãËÒÚ, ‡ Á‡-
ÚÂÏ èÓ‰ÎÓÊÍ‡.

2 
ÖÒÎË ‚ ‰‡Î¸ÌÂÈ¯ÂÏ
‚˚ Á‡ıÓÚËÚÂ Û·‡Ú¸

ÔÓ‰ÎÓÊÍÛ, ÌÓ ÓÒÚ‡‚ËÚ¸
ÎËÒÚ, ‚˚·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ
ì‰‡ÎËÚ¸ ÙÓÌ.

4 
èÓfl‚ËÎÒfl ÌÓ‚˚È ÎËÒÚ. Ö„Ó ÌÛÊÌÓ ÔÂÂËÏÂÌÓ-
‚‡Ú¸ — ‰Îfl ˝ÚÓ„Ó ‰‚‡Ê‰˚ ˘ÂÎÍÌËÚÂ ÔÓ Â„Ó

Ì‡Á‚‡ÌË˛, ‡ Á‡ÚÂÏ ‚‚Â‰ËÚÂ ÌÓ‚ÓÂ Ë Ì‡ÊÏËÚÂ
ÍÌÓÔÍÛ Enter Ì‡ ÍÎ‡‚Ë‡ÚÛÂ.

3
Ç ÓÚÍ˚‚¯ÂÏÒfl ÓÍÌÂ Ì‡ ‚ÍÎ‡‰ÍÂ é·˘ËÂ ‚˚·Â-
ËÚÂ ËÍÓÌÍÛ ãËÒÚ Ë ‰‚‡Ê‰˚ ÍÎËÍÌËÚÂ ÔÓ ÌÂÈ.

2
Ç ÍÓÌÚÂÍÒÚÌÓÏ ÏÂÌ˛ ‚˚-
·ÂËÚÂ ÔÛÌÍÚ ÑÓ·‡‚ËÚ¸.

1 
äÎËÍÌËÚÂ Ô‡‚ÓÈ ÍÌÓÔÍÓÈ Ï˚¯Ë ÔÓ ÎËÒÚÛ, ÔÂÂ‰
ÍÓÚÓ˚Ï ·Û‰ÂÚ ‡ÒÔÓÎÓÊÂÌ‡ Á‡ÒÚ‡‚Í‡.
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